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Wstep — zatozenia projektu

Modut szkoleniowy ,Efektywni 50+” zostat przygotowany z myslg 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;.

W ramach projektu ,Efektywni 50+” powstato 5 modutéw szkoleniowych dostosowanych
do potrzeb wskazanych grup zawodowych w zakresie analizy danych, raportowania, sprawozdawczo-
$ci oraz organizacji przechowywania dokumentéw.
taczny wymiar modutédw szkoleniowych to 100 godzin. Rekomendowany podziat sposobu realizacji
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 interesu-
jacych go tresci merytorycznych, a mozliwosé wykorzystania Internetu utatwi osobom pracujgcym
dostep do wiedzy szkoleniowej w dowolnym miejscu i czasie. Jest to efektywne wykorzystanie mode-
lu nauki oséb starszych opartego na metodyce Blended learning.

Projekt miat charakter innowacyjny i testowat nowatorskie rozwigzanie. Oddajemy w Pan-
stwa rece podrecznik metodyczny, ktéry stanowi sume doswiadczen catego zespotu projektowego —
nauczycieli akademickich, realizatoréw projektéw innowacyjnych i socjologéw. Projekt stanowit pod-
stawe do wypracowania ostatecznego materiatu szkoleniowego, ktéry Panstwu prezentujemy. Ni-
niejszy materiat zostat opracowany na podstawie efektow testowania szkolenia, a takze wiedzy uzy-
skanej dzieki monitoringowi i ewaluacji Projektu.

Modut Doszkalajacy mozna zaprezentowac w trzech ptaszczyznach, co ilustruje ponizszy schemat:
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A o

W kontekscie koncepcji Lifelong learning wdrazanej w catej Unii Europejskiej, ktdra i w Polsce zyskuje
coraz wieksze uznanie, nalezy rozwazy¢ kilka elementéw, ktére sg kluczowe dla uczenia sie oséb
dorostych. Wspofczesny rynek, a takze btyskawiczny rozwéj technologii sprawiajg, ze zadanie, jakim
jest uczenie sie dorostych, stanowi juz nie tylko wyzwanie, ale i koniecznosé. Warto zatem rozwazy¢
kilka czynnikéw, na ktdre nalezy zwraca¢ uwage podczas edukowania oséb po 50. roku zycia.
Wszelkie koncepcje andragogiki oparte sg na przeciwstawieniu nauki oséb zaleznych (dzieci
i mtodziezy) w stosunku do dorostych, ktérzy w procesie zdobywania wiedzy sg nieskrepowani
i samosterowni. To podstawowe rozrdznienie okazuje sie brzemienne w skutki, gdy wezmiemy pod
uwage metody pracy z grupami osdb starszych. Ponizej prezentujemy rozrdznienie podejscia
pedagogicznego i andragogicznego, ktére wyznacza nam juz gtéwne kierunki do planowanego

procesu szkolenia.
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Tabela 1. Gtéwne kierunki planowanego procesu szkolenia.
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Element

Podejscie pedagogiczne

Podejscie andragogiczne

1. Przygotowanie ucznia | Minimalne

Zapewnienie niezbednych informacji,
przygotowanie do uczestnictwa, pomoc
w sformutowaniu realistycznych
oczekiwan, zainicjowanie namystu nad

tresciami ksztatcenia

2. Atmosfera

Formalna, nastawiona
wspoétzawodnictwo,

zorientowana na nauczyciela

Zaufanie, obustronny szacunek, brak
formalizmu, 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 celéow

Przez nauczyciela

Poprzez obustronne negocjacje

6. Tworzenie planu Logika

uczenia sie

tresci

dziedzinowa/
przedmiotowa, tworzenie w

catosci  skoncentrowane

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, wspdlna ocena programu

Zrédto: Edukacja dorostych, (red.) M.S. Knowles, E.F. Holton l1I, R.A. Swanson, PWN, Warszawa 2009, s. 108.

Konstruowanie procesu szkolen, czyli wtgczenie sie w nurt edukacji nieformalnej, musi uwzgledniaé

powyzsze zatozenia. Warto tez mie¢ na uwadze réznorodnos¢ sposobdw uczenia sie oséb dorostych.

Tabela 2. Sposoby uczenia sie dorostych.

Sposoby uczenia sie

1. Uczenie pamieciowe — jego celem jest zapamietanie uktadéw wiadomosci lub czynnosci tak, by

mozna je byto powtarzac¢ w sposdb bezbtedny.
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2. Uczenie sie przez rozwigzywanie problemdéw — nastepuje, gdy podmiot spotyka sie z sytuacjg
nowa, trudng, gdy zadanie nie moze by¢ rozwigzane przy pomocy posiadanej wiedzy. Uczacy musi

sam wytworzy¢ informacje.

3. Uczenie sie przez préby i btedy — méwimy o nim, kiedy podmiot znajduje sie w jakiejs nowej
sytuacji, rozpatruje nowy uktad zaleznosci, by lepiej przystosowaé sie do zycia. Jest to
nieekonomiczny sposéb uczenia sie, stosowany tam, gdzie zawodzg inne. Podstawowe prawo
odnoszace sie do tej formy uczenia sie to prawo efektu Thorndike’a, ktére méwi, ze wsréd wielu

wykonywanych czynnosci, najsilniej utrwalajg sie te, po ktérych nastepuje efekt w postaci nagrody.

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

whnikniecie w terminy wchodzace w zakres dziatania.

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

6. Uczenie sie przez nasladownictwo — wyrdznione poprzez Bandure jako podstawowy sposdb

uczenia sie dzieci (powielanie zachowan rodzicow).

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

Zrédto: Informacje pochodzg 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 sposoby
uczenia beda mogty zosta¢ wykorzystane. Jednak $wiadomos$¢ tego zrdznicowania prowadzi do
whniosku, iz szkolenie dla osdb starszych powinno mie¢ hybrydowy charakter — tgczy¢ w sobie kursy
stacjonarne oraz zdalne za pomoca e-learningu. Warunek ten wydaje sie koniecznym, aby mac
sprostad kilku kluczowym zasadom wspierajgcym nauke oséb starszych.

W czasie pracy z dorostymi, trener powinien wzig¢ pod uwage to, jaki typ bodzcéw najlepiej
bedzie oddziatywat na dang osobe, a jednoczesnie rdinicowaé sposdb przekazywania tresci
uczestnikom. W trakcie szkolenia nie powinno wiec zabrakngé metod gwarantujgcych nauke poprzez
czytanie (podrecznik w formie pdf), patrzenie czy tez pisanie — dla wzrokowcéw. Stuchowcy najlepiej
uczg sie poprzez stuchanie i dzieki stowu moéwionemu (wyktad wideo lub telekonferencja).
Kinestetycy wolg z kolei nauke poprzez dotyk i wykonywanie czynnosci (¢wiczenia praktyczne na
komputerze). Dzieki takiemu zréznicowaniu, osoby uczace sie w rézny sposob, bedg mogty znalezé
sposdb przekazywania wiedzy odpowiedni dla nich.

Taki ksztatt ma obecne szkolenie — poprzez zastosowanie rdoznych form przekazu wiedzy

i umiejetnosci pozwoli uczestnikom na wybodr takiego kanatu informacji, ktory jest im najblizszy.
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Kiedy przyjrzymy sie procesowi nauki oséb dorostych, dochodzimy do wniosku, ze':
1. Dorosli uczg sie wtedy, kiedy chcg 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 postrzegajg jako srodek pomocny do poradzenia sobie ze zmiang, a nie cel sam
w sobie.
4. Niezaleznie od wybranego medium uczacy sie majg podejscie praktyczne.
5. Ucza sie, kiedy rozumiejg znaczenie, przydatnosé i wartosc rozwijanych kompetenciji.
6. Potrzebujg czasu do zintegrowania nowego materiatu z posiadang wiedza. Nowy materiat,
ktory pozostaje w konflikcie ze starym, jest znacznie wolniej przyswajany.
Podsumowujac powyzsze rozwazania — aby przygotowaé¢ mozliwie efektywny materiat przeznaczony
do nauki osdb starszych nalezy zadba¢ o trzy zasadnicze kwestie. Po pierwsze potrzebne jest
przygotowanie programow szkoleniowych, dostosowanych przede wszystkim do indywidualnych
oczekiwan uczestnikdw. To dostosowanie powinno odbywacd sie w zakresie tresci, metod i technik
edukacyjnych. Szkolenie ,Efektywni, 50+” zatem pomyslane zostato jako modutowe (dajace
uczestnikowi mozliwos¢ wyboru tresci) oraz prowadzone na bazie kilku alternatywnych metod
przekazywania wiedzy. ,Podgzanie 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¢
kontynuowany w wolnym czasie. Jest to niezwykle wazne, poniewaz umozliwia dorostym
uczestnikom dopasowanie wiedzy do ich potrzeb i zastosowanie jej w praktyce. W szkoleniu
,Efektywni 50+” stuzyé temu ma mozliwos¢ wielokrotnego odstuchania wyktadu, materiatu
¢wiczeniowego oraz zadania domowe do samodzielnej pracy z komputerem.
Trzecig istotnym aspektem jest wigczenie do procesu nauczania elementéow kontroli
i ewaluacji nauczania. JesteSmy przyzwyczajeni do oceniania postepéw w nauce ucznia, lub pracy
trenera, jednak wazne jest, aby w tym procesie wyraznie oddzieli¢ ocene osoby od oceny jej postepu
w nauce. Ocena w przypadku nauczania dorostych nie powinna by¢ elementem kontroli. W tym
przypadku wewnetrznie zmotywowanych do nauki i rozwoju nie ma koniecznosci nadmiernego
formalizowania oceny. W szkoleniu zastosowane zostang wiec czgstkowe testy sprawdzajgce po

zakonczeniu danej partii materiatu, jednak bedg one informacjg dla samego zainteresowanego.

1 . . . . .
Fragment zaczerpniety z Kampania Spoteczna, Dni uczenia sie dorostych,
http://www.dniuczeniasiedoroslych.pl/strona/jak-ucza-sie-dorosli-.html.
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Podsumowujgc, oddajemy w Panstwa rece podrecznik, ktdry ma stanowié zachete i prze-
wodnik do wdrozenia w zycie szkolenia z zakresu ICT dla osdb starszych. W naszym projekcie starali-
Smy sie w nowoczesny sposéb potaczy¢ wiedze o sposobach i stylach uczenia sie dorostych z nowo-
czesnymi technologiami e-learningu. Stanowi to zatem podwdjne wyzwanie. Z jednej strony uczenie
dorostych wymaga od trenerdw konkretnych umiejetnosci i postaw, z drugiej — sama materia e-
learningu stwarza pewne bariery. Szkolenie nasze zostato jednak tak pomyslane, aby, o ile to mozli-
we, zniwelowaé wszelkie ograniczenia e-learningu, a uwypukli¢ zalety i korzysci dla uczacych sie.
Zostato poprzedzone gruntownym badaniem potrzeb grupy docelowej, co stanowi kluczowy postulat
w metodyce uczenia sie dorostych. Nastepnie caty Projekt przeszedt badania ewaluacji
wewnetrznej i zewnetrznej (szczegétowe opracowania dostepne na stronie Projektu

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

Opis funkcjonalnosci narzedzia — ogodlne zatozenia

Koncepcja platformy do zdalnej pracy grupowej i nauki

Na rynku dostepnych jest wiele technologii budowy platformy pracy grupowej. Platforma
pracy grupowe]j pozwala na podniesienie wydajnosci zespotéw projektowych. Moze byé réwniez wy-
korzystana do organizacji nauki na odlegto$¢ (Distance learning) oraz nauki w trybie mieszanym
(Blended learning). Tryb mieszany pozwala ograniczy¢, a nawet wyeliminowa¢ wady nauczania trady-
cyjnego oraz nauczania na odlegtos¢, szczegdlnie w trybie asynchronicznym.

Na podstawie przeprowadzonych w projekcie ,Efektywni 50+” badan, jak réwniez doswiad-
czen pozyskanych w fazie testowania, rekomendowany jest tryb mieszany. taczy on zalety nauczania
tradycyjnego ze zdalnymi komponentami nauczania (platforma zdalna).

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

e wyszukiwanie informacji o zespole i kontaktach,

e korzystanie z poczty elektronicznej, dyskusji,

e korzystanie z dokumentéw wspdtdzielonych, w tym:

o zarzadzanie uprawnieniami np.: nowe dokumenty, odczyt, edycja, usuwanie,
o publikacje nowych dokumentdéw,

o oznaczanie dokumentéw metka (tag),

o wprowadzanie dodatkowych pdél do oznaczania dokumentéw,

10
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o uzywanie narzedzi wyszukujgcych i filtrujgcych na podstawie pdl metki,
o automatyczne wprowadzanie imienia i nazwiska autora, daty utworzenia, daty zmia-
ny dokumentu,
o wykonywanie wersjonowania dokumentéw,
o odczyti podstawowq edycje dokumentdw w przegladarce internetowej,
o integracje z narzedziami zewnetrznymi do zaawansowanej edycji, np. z edytorem
tekstu,
e  korzystanie z kalendarzy grupowych i harmonogramoéw, w tym:
o udostepnienie przynajmniej dwdch poziomdw uprawnien: odczyt i zmiana,
o wprowadzanie dodatkowych pdl dla wymaganych, dodatkowych informaciji,
o tatwe wyszukiwanie informaciji,
e wykorzystanie komunikacji synchronicznej, w postaci:
o czatu i tekstowej rozmowy btyskawicznej,
o rozmowy glosowej
o rozmowy wideo,
o wideokonferencji,
o wirtualnych pokojéw spotkan,
e zarzadzanie przeptywami pracy,

e wykorzystanie innych utatwien dla uzytkownika.

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

e Office 365 Education E3 dla ucznidéw lub studentéw: * 27,60 € (ok. 130 zt) rocznie za

uzytkownika,

e Office 365 Business Premium * 115,2 € (ok. 520 zt) rocznie za uzytkownika®.

Platforma zdalna moze by¢ zbudowana z wykorzystaniem produktow réznych producentéw.
Jednak nalezy sie wtedy liczy¢ z bardziej skomplikowanym i kosztownym wdrozeniem oraz mniej

wygodnym uzytkowaniem, co moze sie przyczyni¢ do braku akceptacji przez uzytkownikow.

2 Powyzsze ceny obowigzujg na dzien 9 listopada 2014. Mogg ulec zmianie. Zrédto:
http://pl.wikipedia.org/wiki/Oprogramowanie_do_pracy_grupowe;j.
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Ze wzgledu na tatwo$é 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 integrujg 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 rozwigzan firmowych nie tylko w Polsce, ale réwniez na Swiecie.

Gdy mozliwa jest akceptacja przechowywania danych (dokumentéw) w chmurze obliczenio-
wej (Cloud Computing), szczegdlnie atrakcyjne cenowo staje sie wykorzystanie do budowy platformy
zdalnej oprogramowania Microsoft Office 365. Co prawda, w poréwnaniu do wdrozenia ustug na
wtasnych serwerach sg olbrzymie ograniczenia mozliwosci konfiguracyjnych, jednak w przypadku
matej firmy, ktdra nie dysponuje pracownikami o odpowiednio wysokich kwalifikacjach moze to by¢
traktowane jako zaleta. Przy rozwigzaniach wykorzystujacych chmure obliczeniowg nie ma kontroli,
nie tylko nad zaawansowang konfiguracjg sSrodowiska, ale réwniez nad jego wydajnoscig. W przypad-
ku awarii ustug mozna ubiegaé sie o zwrot zaptaconego abonamentu od dostawcy chmury oblicze-
niowej, jednakze regulaminy w niedrogich rozwigzaniach zwykle wykluczaja rekompensate strat,
ktorych przyczyng byto obnizenie wydajnosci lub funkcjonalnosci dostarczanych ustug. Oczywiscie
istnieje mozliwos¢ wykupienia u dostawcy chmury obliczeniowej ustug z gwarancjg dostepnosci
o wiasciwych parametrach wydajnosciowych, ale w takim przypadku ceny s3 odpowiednio wysokie
i czesto ekonomicznie nieuzasadnione w poréwnaniu do utrzymywania wifasnej infrastruktury (plat-
forma zdalna). Dlatego w rozwigzaniach krytycznych, gdzie przeniesienie swoich danych na dyski
dostawcy nie jest akceptowalne, a ograniczone mozliwosci konfiguracyjne utrudniajg dostosowanie
produktu do swoich potrzeb, jednoczesnie spadki wydajnosci moga wygenerowac straty przekracza-
jace wielokrotnie koszt wdrozenia, firmy decydujg sie na wtasne serwery.

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

W celu usprawnienia organizacji pracy oraz tatwiejszego dostepu do wirtualnych sal wdrozo-
no kalendarz spotkan, zawierajgcy plany zaje¢ wraz z lokalizacja, czyli fizyczng lub wirtualng salg, datg
i godzing rozpoczecia i zakonczenia zaje¢, opisem i innymi informacjami (okienko kalendarza spotkan
przedstawiono na rysunku 1). Po wskazaniu kursorem myszy wybranego spotkania wyswietlane s3
najwazniejsze informacje, a po kliknieciu myszg szczegéty. Okienko, w ktérym wyswietlane sg szcze-

gotowe informacje na temat wybranego spotkania pokazano na rysunku 2.

12
,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”



KAPITAL LUDZKI e Werres Soma UNIA EUROPEISKA

4 HABODOWA STRATEGIA SPOINOSCL [MFORMATY KL FUNDLUST SPOLECTHY

|7 @ KalendarzSpotkan - Kalendarz = +

(= Bl @ htips: fefektywnisOaplus. sharepoint.com;_layouts) 15/start.aspx Lists KalendarzSpotkan fcalendsr. aspx a ‘ ‘v kiepdia oprogramowanie praca grupows P| e ¥

Getting Started 5/ Latest Headlines WV Wirtualna Polska - wiv...

1] Office 365 ok  Kalendarz ~ Kontakty  Aktualnoici  OneDrive  Witryny  Projekty  Zadania

PRZEGLADANIE | WYDARZENIA  KALENDARZ {3 UDOSTEPNL ¥y OBSH

Platforma pracy grupowej Projekty

= "=
4 2014 >
€ (% pafdziernik 2014
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Kalendarz Spotkan
Materiaty Szkoleniowe

Dyskusja

Rys. 1. Okienko kalendarza spotkan.

Adres podany w polu ,Lokalizacja” po kliknieciu powoduje automatyczne nawigzanie pofaczenia do

wirtualnej sali (patrz rysunek 2).

A (' il a https: /fefektywniS0aplus. sharepeint.com/_layouts 15 start. aspx# ListsKalendarzSpotkan/DispForm.aspx 710 =343850u|

e
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Portal zdalnych ~ . . )
programéw Cpis Kerespondencja seryjna w Ms Word - przygotowanie
adresowych danych Zrédtowych (Excel, SQL, inng) -
Portal EfektywniS0plus przygetowanie dokumentu - osadzenie w dokumencie pol

korespondengji seryjne) - przygotowanie korespondencji

Indywidualne VM do seryjngj do wydruku

zaawansowanych
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Motes Wydarzsnie catodzienne
Biblioteka Cykl
dekumentéw
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Rys. 2 Okienko, w ktorym wyswietlane sg szczegétowe informacje na temat wybranego spotkania.
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W zaleznosci od ustawien istnieje mozliwos¢ anonimowego dostepu (nie wymaga licencji) do
przegladarki lub po uwierzytelnieniu (wymagane konto i licencja) do wirtualnej sali za pomoca dodat-

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

Lync Web Ap

Guest, type your name below (2]

|Jestem gosciem bez licencji |

Remember me
¥| Install Lync Web App plug-in
By joining the meeting, I agree to the plug-in Terms and Conditions.

® Join the meeting

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

Rys. 3 Okienko anonimowego dostepu Lync Web App.

Po instalacji dodatku LWA (na komputerze wymagany jest system operacyjny Microsoft Win-
dows 7 lub nowszy) istnieje mozliwo$¢ uzywania mikrofonu i kamerki. Okienko po wykonaniu instala-

cji dodatku Lync Web App przedstawiono na rysunku 4.

@ Dr Jacek Markus (2 Participants) Jestem gosciem bez licengji ‘ 2 4 2 Exit Meeting
PARTICIPANTS ACTIONS x
Presenters (1)
Drinz. Jacek Markus o oam
Attendees (1)

@
g
g
|
-~
B
L |

Jestem gosciem bez licencji

Czas rozpoczecia 2014-10-211830 | | iR
Opis

Konsultacje

Nie tylko z Excel i Komunikacja

BL & vINE

&
o

®0®0 6

Rys. 4 Okienko po wykonaniu instalacji dodatku Lync Web App.
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Uzytkownicy posiadajacy konto (licencja CAL Lync) mogg skorzystaé¢ z bezptatnego klienta
Microsoft Lync 2013 Basic lub ptatnej, petnej wersji klienta Microsoft Lync 2013 (uwaga: dla syste-
mow 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
dodatek LWA_XP nie obstuguje ani mikrofonu, ani kamerki). Klient Microsoft Lync 2013 Basic posiada
wiasny interfejs, ktéry, cho¢ podobny do LWA, ma o wiele wieksze mozliwosci. Okienko klienta

Microsoft Lync 2013 Basic pokazano na rysunku 5.

[
aill 14:55 Przejmij jako prezenter @
Y
UCZESTNICY
Czas rozpoczecia 2014-10-21 18:30 A ~
Prezenterzy (1) Opis —
B Drinz Jacek Markus m 8 - Kpnsu\tacje X X X L -
Nie tylko z Excel i Komunikacja —
Uczestnicy (1) )

& Jestern goscie..  Goic | W

|

®» Lync - 0O %

W
Co sie dzigje dzisiaj?
L v
Dr inz. Jacek Markus -
W trakcie potaczenia kenferencyjnego ~
Ustaw swoja lokalizacje = p—
LR
] Lo ] 152
& ™
Znajdz osobe lub wybierz numer pel
3GRUPY STATUS  RELACIE  NOWE &
4 Ulubione =

administrator@wwsi.efektywni3

lestem gosciem be...
®O®
Zapros wigcej osdb 1

Jjacekmarkus@efektywni>0plus.

ﬂ Twdj glosnik jest wyciszony., | Wylacz wyciszenie x
I Inne kontakty (0/2)

@ @ @ 9 @ b Obsluga (0/7)

Rys. 5 Okienko klienta Microsoft Lync Basic 2013.

&

Klient Microsoft Lync Basic 2013 oprdcz mozliwosci tgczenia do wirtualnych sal pozwala row-
niez na komunikacje bezposrednig (pomiedzy uzytkownikami Microsoft Lync), zardwno tekstowa, jak
i gtosowa oraz wideo. Zaleznie od sytuacji wyswietlany jest odpowiedni status, np.: zielony — dostep-
ny, z26tty — 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 stacjonarne.
Petne oprogramowanie klienta Lync 2013 ma rozbudowang obstuge potfaczen telefonicznych

np.: przekierowanie potgczenia) oraz wbudowang mozliwo$¢ nagrywania spotkania.
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W bibliotece dokumentdw, ktdrej przyktadem jest biblioteka ,Materiaty Szkoleniowe”, mozna udo-

stepniac¢ rézne pliki z mozliwoscia ich podgladu. Na rysunku 6 przedstawiono okienko klienta Lync

zawierajace biblioteke ,Materiaty Szkoleniowe”, podczas gdy zwartosé jednego z wybranych doku-

mentéw pokazuje rysunek 7.

l_] Office 365 Outlook  Kalendarz Kontakly — Aktu:
PREZEGLADANIE PLIKI BIBLIOTEKA
g . — Platforma pracy grupowej Projekty
Strona ghowna Wszystkie dokumenty Znajdz plik L
Kalendarz SPCtkah v D Mazwa Zmedyfikowane Zmodyfikowane przez
e W _InformacjecModutachla3 wes 12 czErwca Jacek Markus
Dyskusja
: ! W __KenfiguracjakomputeraPrzedPierwszymiZajeciami wee 12 czerwea Jacek Markus
Wirtualne sale szkoleniowe
By _proceduralak polaczyd sie do Wirtualngj Sali we 12 czerwea Jacek Markus
Portal zdalnych
programow #y _Programy Zdalne_2014_od4mardodlip s 12 czerwea Jacek Markus
Portal Efektywnii0plus @5 _Techniki Komunikacji_SlownikPojec vee 12 czerwca Jacek Markus
Ivncl}-x.\:iclual-ne “ll":l do [ _Administracja SQL 2012 Express_JacekMarkus cee 12 czerwea Jacek Markus

Rys. 6 Okienko klienta Lync zawierajace biblioteke ,,Materiaty Szkoleniowe”.

Tworzenie bazowych aplikacji webowych z wyk SQL Express Edition i Visual Studio Express Edwon dr inZ. Jacek Markus

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

1. Przygotowanie bazy danych
1. Otworzy¢ SSMS i polaczy¢ sig z instancjg SQL

W oknie Microsoft SQL Server Management Studio (SSMS)
Weisna¢ przycisk [New query]

W oknie SQLQuery1.sql wpisa¢ i wykona¢ weiskajac klawisze CTRL+E
Ponizszy skrypt

USE Northwind
GO

LCREATE _TARIER Zanatroabhaowania |

Rys. 7 Podglad zwartosci jednego z wybranych dokumentow.

W bibliotece ,Materiaty Szkoleniowe” uzytkownicy mogg zamieszczaé swoje pliki z mozliwo-

$cig podgladu ich zawartosci, a dla plikéw programu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint,
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OneNote) nie tylko podgladu, ale, zaleznie od posiadanych uprawnien, rowniez ich edycji bezposred-
nio w przegladarce internetowej (patrz rysunek 8) lub po pobraniu na lokalny komputer w odpo-

wiednim programie (np.: zainstalowany Microsoft Office).

n% Exce| On | ine Platforma pracy grupowej Biblioteka_dokumentéw_— raport..

PLIK EDYTUJ SKOROSZYT ~ UDOSTEPNL = DANE = ZNAJDE KOMEMNTARZE
—_— Edytuj w programie Excel B c
1 |Bib Uzyj peingj funkgjonalnosc programu— pOT't planu ewidencji
- Microsoft Excel. ;
2 Witryna zespotu
3 Edytuj w aplikacji Excel Online ] https:/fefektywniS0aplus.share pg
4 Y ) Wprowadz szybkie zmiany w
5 przegladarce. nerowania raportu 2014-03-26T13:24:55
6 UTWOorzZone przez: Jacek Markus
7
8 Liczha folderdw: 1
9 Licznik elementdw: 129
10 L ks i HH Lt “ H LS

Rys. 8 Edycja dokumentu w aplikacji Microsoft Excel Online.

Microsoft SharePoint oferuje caly szereg gotowych komponentéw (rozszerzen)®. Na platfor-
mie zdalnej mozna réwniez umiesci¢ wskazania (link) do zewnetrznych ustug, ktére zapewniajg uzyt-

kownikom potrzebne zasoby (przyktad na rysunku 9).

QOutlook Kalendarz Kont:

PRZEGLADAMNIE PLIKI BIELIOTEKA
T s Platforma pracy grupowej Projekty
- £ L
Aktywnosc o
Strona gtowna Wszystkie dokumenty Znajdz plik 0o
Kalendarz Spotkan v [ Nazws

Vateriaty Sz Iow o Lo )
LB SR Gl A% Dziennik_inspekgji_witryny_Platforma_pracy_grupowej_2013-11-

Dyskusja 05T111903 #
Wirtualne sale szkoleniowe A% KalendarzSpotkan_—_raport_planu_swidencji_2014-04-
237011406

Portal zdalnych
programow

| Fortal Efektywnisoplus |

Indywidualne VM do
zaawansowanych
labolatoridw

Rys. 9 Okienko zawierajgce wskazanie dodatkowych zasobdw (pliki Microsoft Excel).

? Jedli brak zadanego komponentu, wtedy programisci moga go stworzy¢, dokonujac rozszerzenia funkcjonalnosci platformy
zdalnej.
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Przyktadem jest portal Efektywni 50+, w ktérym zamieszczono w bardzo atrakcyjnej formie
pogrupowane materiaty szkoleniowe oraz linki do nagran z kolejnych zaje¢ wideokonferencyjnych.

Okienko portalu projektu , Efektywni 50+” przedstawiono na rysunku 10.

P Strona Giowna - Efektywni & X
€ - C [J platforma.efektywni5Oplus.wwsi.edu.pl

Ta witryna wykorzystuje pliki cookie, dowiedz sie wiecej ZGADZAM SIE

WYKORZYSTANIE PROGRAMU EXCEL DO ZADAN ANALITYCZNYCH

‘ FILMY Z WIDEOKONFERENCIT
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\ INSTRUKCIE I W YKORZYSTANIE INTERNETOWYCH TECHNOLOGIT KOMUNIKACYINYCH
[ SPOTKANIA | Mooue 2.
|
|

' KONTAKT PODSTAWY RELACYINYCH BAZ DANYCH I JEZYK SQL
Mooue 4.
5 STANDARDY WYMIANY DANYCH
Partner pr

|
Mooue 3. ‘
|
|

Mopue 5.
RAPORTOWANIE DLA POTRZEB ANALIZY DANYCH

Rys. 10 Okienko portalu projektu Efektywni 50+.
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Opis wymaganego zaplecza technicznego

Przygotowanie danych potrzebnych do wdrozenia platformy zdalnej opartej na Office 365

Wybér 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 podzie-
li¢ na dwie grupy:

1. Licencje zapewniajace podstawowe funkcjonalnosci platformy pracy grupowej i nauki zdalnej
dzieki ustugom: Lync Online, Exchange Online, SharePoint Online, np. E1.

2. Licencje pozwalajgca na instalacje Microsoft Office 2013, np. E3.

W wybranych przypadkach mozna ubiegac sie o dotacje Microsoft w postaci petnej refunda-
cji licencji E1 (zawiera wszystkie ustugi potrzebne do wdrozenia platformy, ale nie zawiera pakietu
Microsoft Office 2013). Po uzyskaniu akceptacji dotacji otrzymuje sie rowniez 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 pozarzgdowe uznane oficjalnie za organizacje pozytku pu-
blicznego w swoich krajach (np. majg prawo do odpisu 1% podatku). W statucie muszg mie¢ wpi-
sane:

a. niesienie pomocy ubogim,

b. postep edukacyjny,

c. poprawe/uzupetnianie pomocy spotecznej,
d. zachowanie dziedzictwa kultury,

e. ochrone srodowiska i jego rekultywacji,

f. promowanie praw cztowieka,

g. powstawanie spoteczenstwa obywatelskiego.

* Zrédto: http://www.microsoft.com/education/pl-pl/jak-kupic/Pages/Definicja-Uprawnionej-Plac%C3%B3wki-Edukacyjnej-
Microsoft-(EMEA).aspx.

® 7rédto: http://office.microsoft.com/pl-pl/academic/porownaj-plany-usugi-office-365-dla-instytucji-edukacyjnych-
FX103045755.aspx.
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Jednak kazdorazowo przyznanie dotacji jest rozpatrywane indywidualnie®. W przypadku za-
kupu licencji na warunkach komercyjnych nalezy indywidualnie wybra¢ najkorzystniejsza opcje’.
Organizacja pracy grupowej i nauki zdalnej (licencje Lync Online, Exchange Online, SharePoint
Online, np. E1) jest zaktadana w chmurze obliczeniowej z wykorzystaniem 30-dniowe]j bezptatnej
licencji testowej (do 25 kont uzytkownikéw). Po tym czasie nalezy uzytkownikom przypisac licencje
E1 ,zakupione” z petng dotacjg, albo licencje petnoptfatne. 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 obliczeniowe;j (licencje

Lync Online, Exchange Online, SharePoint Online, np. E1), niezbedne jest wprowadzenie nastepuja-
cych danych:
1. Dane administratora: imie, nazwisko, adres e-mail, nr telefonu komadrkowego.
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 wiascicielem 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, miejscowosc,

c. KRS,
d. REGON,
e. NIP.

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

7 7rédto: http://office.microsoft.com/pl-pl/business/porownaj-wszystkie-plany-usugi-office-365-dla-firm-FX104051403.aspx
8 Jesli domena jest wykorzystywana (np. wiasna poczta) nalezy przeanalizowac¢ potencjalne konflikty i rozwazy¢ utworzenie
poddomeny.
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Zarejestrowanie wiasnej domeny

Organizacja domyslnie jest zaktadana z nazwg w domenie onmicrosoft.com. Aby uzywa¢ wta-
snej nazwy domenowej (w tym, aby uzyska¢ dotacje dla instytucji edukacyjnych lub non-profit), po
podaniu nazwy domeny nalezy potwierdzi¢, ze sie jest jej wtascicielem poprzez zatozenie na serwerze
DNS (Domain Name Service) odpowiedniego rekordu TXT.

Pare godzin po zatozeniu odpowiedniego rekordu TXT mozna przystgpi¢ do weryfikacji do-
meny 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 podaé adres w postaci login@domena, a serwery zostang zlokali-

zowane automatycznie).
Tworzenie i konfiguracja kalendarzy grupowych, bibliotek dokumentéw i dyskus;ji

Na potrzeby budowanej platformy zdalnej nalezy utworzy¢ odpowiednie kalendarze grupo-
we. Standardowo kalendarz dla wprowadzanych do nich spotkan majg dostepne m.in. pola:

e Tytut (nazwa spotkania).

e Lokalizacja (adres fizycznej lub wirtualnej sali).

e Czasrozpoczecia (data i godzina z doktadnoscig do 5 minut).

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

e Opis (opis spotkania w HTML).

e Utworzony (data i godzina).

e Utworzony przez.

e Zmodyfikowane (data i godzina).

e Zmodyfikowane przez.

Dla potrzeb budowanej platformy zdalnej nalezy utworzy¢ odpowiednie biblioteki dokumen-
tow. Pozwalajg one na zamieszczanie, wyszukiwanie (wedtug dostepnych pdl), podglad i edycje do-
kumentow w tym pakietu dokumentéw utworzonych w Microsoft Office. Mozna witgczy¢ wersjono-
wanie dokumentow, co pozwala, w razie potrzeby, wréci¢ do wczesniejszej wersji dokumentu przed
dokonaniem w nim niekorzystnych zmian. W bibliotece standardowo dostepne sg m.in. pola, ktérych

mozna uzy¢ do filtrowania i sortowania dokumentéw takie, jak:
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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 wy-
bra¢ nazwe, typ danych, opcjonalnie liste wartosci i wartosé domysing. Dostepne sg miedzy innymi
typy: pojedynczy wiersz tekstu; wiele wierszy tekstu; wybor (menu, z ktérego mozna wybrac), liczba,
waluta, data i godzina, odnosnik (informacje znajdujace sie juz w tej witrynie), Tak/Nie (pole wyboru),

osoba lub grupa, hiperfacze lub obraz.
Nadawanie uprawnien do kalendarzy i bibliotek

Najefektywniej jest nadawacé uprawnienia grupom (do ktérych pdzniej mozna dodawacé oso-
by), a nie bezposrednio osobom. Dlatego nalezy najpierw utworzy¢ grupy, w tym wymienione poni-
zej:

e Studenci.

e Obstuga.

e OpiekunowieSal.

e Wyktadowcy.

Dla obiektédw (np. grup) mozna ustawi¢ dziedziczenie uprawnien z obiektu znajdujacego sie
powyzej lub przypisa¢ uprawnienia wprost do obiektu. Zarzgdzanie nastepuje za pomoca rél, do kté-
rych dodajemy odpowiednie grupy ewentualnie uzytkownikéw. Kazda rola ma dostepne zestawy
uprawnien, w tym:

e czytanie (zalecane dla grupy Studenci),

e czytanie i edycja (zalecane dla grup Obstuga, OpiekunowieSal, Wyktadowcy, dla wybra-

nych obiektéw réwniez grupa Studenci),

e petna kontrola (wytgcznie administratorzy platformy).
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Tworzenie uzytkownikow, przypisywanie licencji i dodawanie uzytkownikéw do grup

W celu utworzenia uzytkownikow (chodzi o konta) nalezy przygotowac odpowiednie arkusze
Excel. Dla uzytkownikéw z licencjg E1, dla kazdej grupy nalezy przygotowac plik o nazwie Organiza-
cja_Grupa.xls. Kazdy z arkuszy musi zawieraé kolumny:

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

e imie (mozna uzywac polskie znaki),

e nazwisko (mozna uzywac polskie znaki),

® nazwa wyswietlana (mozna uzywac polskie znaki, domyslInie <imie nazwisko>),

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

Dodatkowo mozna uzy¢ nieobowigzkowych kolumn:
e Dziat

e Numer biura

e Telefon w biurze

o Telefon komdrkowy

e Numer faksu

e Adres

e Miejscowosc

e Wojewddztwo

e Kod pocztowy

e Krajlub 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

przekazac¢ uzytkownikom.
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 bedg sie znaj-

dowad, o ile tylko beda posiadali dostep do Internetu. Mozna to zrealizowaé na wiele sposobdw.
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Oprogramowanie instalowane na komputerach uczestnikéw

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

w trakcie przygotowania ich przez technika (informatyka):

1.

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

Adobe — Adobe Reader lub Foxit Reader.

Libre Office — alternatywny pakiet biurowy.

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

e  Woykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych.

e Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL.

e 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. Ograniczenia
w postaci limitu rozmiaru plikéw bazy danych — 10 GB, ograniczenie wykorzystania pamieci RAM
do 1GBido1CPU (4 Core) nie majg istotnego znaczenia dla wykonania éwiczert w wymienionych
wyzej modutach. Ustuga SQL Server Reporting Services (SSRS) ma rowniez wystarczajgcg funk-
cjonalnosé (brak subskrypcji i wspotdzielenia miedzy raportami). Narzedzia SQL Server Manage-
ment Studio i SQL Server Data Tools rowniez sg wystarczajace.

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

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

Dodatek LWA (LWAPIlugin**Bitinstaller32.msi) do przegladarek internetowych pozwalajacy ano-
nimowo lub po uwierzytelnieniu na posiadane konto faczy¢ sie do wirtualnych sal.

Lync 2013 Basic. Bezptatny klient pozwalajacy po uwierzytelnieniu (wymaga konta z funkcjonal-
noscig Lync) nie tylko tgczy¢ sie do wirtualnej sali, ale réwniez nawigzywac¢ rozmowy gtosowe,

wideo i wielostronne z innymi uzytkownikami (Lync i Skype skojarzony z kontem Windows Live).
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Czes¢ oprogramowania wykorzystywana na zajeciach jest ptatna, np.: Microsoft Excel 2013
i Microsoft Outlook 2013. Ptatny jest rowniez peten klient Microsoft Lync 2013, ale funkcjonalnos¢
bezptatnego Microsoft Lync Basic jest wystarczajgca do nauki zdalnej (ma ograniczone funkcje roz-
mow 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 urzadzeh w jednym gospodarstwie domowym®. 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 z 1-10 modutu , Wykorzystanie programu Excel do zadar analitycznych” w czesci
podstawowej mozna wykonac korzystajgc jedynie z oprogramowania Excel Web App.

Ustugi Office Web App (Excel, Word, PowerPoint, OneNote Web App), s3 dostepne w OneDrive oraz
w bibliotekach dokumentéw w ustudze SharePoint Online (Office 365).

Istnieje rdwniez mozliwos¢ ich wdrozenia na wiasnych serwerach z wykorzystaniem bezptat-
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 uzytkownikdéw, a te bezptatne juz nie s3. 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 uzytkowni-
ka. 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 mogg by¢ przechowy-
wane na zewnatrz (w chmurze obliczeniowej), moze byé warte rozwazenia. Gdyby funkcjonalnosc
zawarta w SharePoint Foundation byta niewystarczajgca, mozna rozwazy¢ wybér ptatnego SharePoint

Serwera.

® Zrédto: http://www.microsoftstore.com/store/mseeal/pl_PL/pdp/Office-2013-dla-U%C5%BCytkownik%C3%B3w-
Domowych-i-Uczni%C3%B3w/productID.263335200.

10 Zr6dto: http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=42039.

1 Zrédto: http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=38833.
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Outlook Web App jest dostepny w OneDrive i Office 365. Dostarcza obstugi poczty i statusu,
kontaktéw, prywatnych kalendarzy (z mozliwoscig ich udostepniania). Moze zosta¢ wdrozony na wta-
snym serwerze po zakupieniu oprogramowania Microsoft Exchange Server i CAL-i dla uzytkownikéw.

Lync Web App pozwala na dostep do wirtualnych sal anonimowo (bezptatnie) lub po uwie-
rzytelnieniu na posiadane konto z licencjg Lync. Jednak tworzenie wirtualnych sal wymaga posiada-
nia przynajmniej jednego konta w Office 365 z przypisanym pakietem zawierajgcym licencje Lync —
L2 (LYNC CAL Standard + Lync CAL Enterprise). Alternatywa jest zakup wtasnego serwera Microsoft
Lync i jego wdrozenie, co pozwala dodatkowo uzyskaé cenne funkcjonalnosci niedostepne w Lync-
Online pakietu Office 365 np. centrale telefoniczng zintegrowang z telefonig PSTN i GSM. Jednak
wdrozenie serwera Microsoft Lync jest procesem ztozonym i bardzo kosztownym.

W przypadku zamiaru tworzenia wfasnych modutéw do nauki zdalnej warto uwzglednic
oprogramowanie dostepne w wersji webowej. Cho¢ w wielu przypadkach aplikacje webowe oferujg
mniejsze mozliwosci od ich zainstalowanych lokalnie odpowiednikéw (czesto wytgcznie z powodu
checi zapewnienia sprzedawalnosci oprogramowania ,pudetkowego” danego producenta), to dyna-
miczny rozwdj technologii webowych pozwala coraz bardziej niwelowad te réznice. A to przy tatwosci
zabezpieczenia kanatu komunikacyjnego za pomocg protokotu https oraz dostepnosci z dowolnego
miejsca na swiecie (o ile tylko jest dostep do Internetu) i coraz czesciej z dowolnego 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 zapewniajg wystarczajgcej funkcjonalnosci, a ich zainstalowanie na
komputerach uzytkownikéw jest niemozliwe lub nieakceptowane, warto rozwazy¢ zdalny dostep za
pomocg protokotu RDP (Remote Desktop Protocol — protokét zdalnego pulpitu). Przyktad pulpitu

zdalnego przedstawiono na rysunku 11.
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EB TS.WWSLEFEKTYWNISOPLUS.EDU.PL - Remote Desktop Connection

Tto pulpitu

ENEET

- 4 ‘-ﬂ'« Pers.. b Tho pulp..

Podczas potgczen zdalnych tho pulpitu jest wytgczone
Aby pokazaé Ho pulpitu, otwérz ustawienia Pod¥aczania pulpitu
2dalnego i zaznacz pole wyboru Tho pulpitu. Jesli nie mozesz zmienié
ustawien, by¢ moze s3 one zarzadzane przez zasady grupy. Skentaktuj
sie z administratorem w celu uzyskania pomocy.

Rys. 11 Przykfad pulpitu zdalnego.

Protokot RDP dziata troche tak, jakby w ramach sesji terminalowe]j bardzo dtugimi wirtualny-

mi kablami podtgczy¢ lokalny monitor (lub monitory), klawiature, mysz, mikrofon, stuchawki, czy inne

urzadzenia do komputera odlegtego czesto o wiele, a nawet o tysigce kilometréw.

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 obcigzenie tak

wysoka jakoscig obrazu zaréwno procesora, jak i pamieci komputera oraz facza internetowego zwykle

stosuje sie obraz o nizszej jakosci dostosowanej do rodzaju wykonywanej zdalnie pracy. Rysunek 12

przedstawia okienka podtaczania pulpitu zdalnego.

&

Podtgczanie pulpitu zdalnego | = o || =

Podiaczanie pulpitu zdalnego [— o x | I

*_ Podiaczanie
) pulpitu zdalnego
Ogéine | Ekran | Zasoby Iokalne | Programy | Wrazenia | Zaawansowane

Konfiguracia ekranu

“Wiybierz rozmiar pulpitu zdalnegoe. Przeciagni suwak do
korica w prawo, aby korzystac 2 petnego ekranu.

Mahy [J Dus
Pebry ekian
L zyj wszystkich moich monitardw dia sesji zdalnej

Kolory
. “Wiybierz ghebie kolodw sesj adalnej

Majwpzsza jakodt (32 bit] v

High Color (15 bitéw)

High Color (16 bitéw)
\afydwiet | True Color (24 bity)
Majryzsza akodt (32 bit

! Uky opcie

Q_ Podiaczan
») pulpitu

Ogélne | Ekian | Zasoby lokal

Déwigk zdalny

Ustavifia

a Skanfiguni usta'lq a

Klawiatura
Zastasuj kambir

Tylko w trybie p

Praykbad: ALT+

Lokalne wizgdzenia i zasoby

/ Wibierz urzadad
Al sesi zdakne,
[ Drukarki
Wigce]
= Uk opcie

| okalne urzadzenia i zasoby
“Wybierz urzadzenia | zasoby na tym komputerze, kidmch

#czas sesj zdalne|

Kaily inteligentne

Podtgczanie pulpitu zda

%__ Podtaczanie
»*) pulpitu zdalneg
Odtwarzanie déwigku zdalhego

®) Odtwarzaj na tym komputerze

O Nie odiwarzaj

) Odtwarzai ha komputerze zdalnym

Magrpwanie d2wigku zdalnega

' ® Nawa  tege kamputera

O Nie nagyws

Rys 12 Okienka podfgczania pulpitu zdalnego.
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W zaleznosci od potrzeb, po stronie serwera mozna rowniez zdefiniowa¢ mozliwos¢ uzywania
lokalnych dyskéw, mikrofonu, stuchawek i gto$nikdw oraz innych urzadzen.

Klienci zdalnego pulpitu sg dostepni nie tylko dla systemu operacyjnego Microsoft Windows,
ale réwniez Linux, Android, iOS itd. Dostepne sg dystrybucje Linux Live, ktére do uruchomienia nie
potrzebujg lokalnego dysku twardego zapewniajac jedynie funkcjonalnosé¢ graficznego terminala.
Takie rozwigzania pozwalajg podnies¢ bezpieczernstwo 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 systemoéw 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. Podtgczenie drugiego uzytkowni-
ka powoduje zablokowanie pulpitu pierwszemu (w systemie operacyjnym Microsoft Windows Server
2000/2003 mogty dziata¢ réwnoczesnie dwie administracyjne sesje zdalne i jedna lokalna).

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

Po wdrozeniu serwera zdalnego pulpitu istnieje mozliwos$¢é rozszerzenia jego funkcjonalnosci
o aplikacje zdalne (Remote Apps). Uruchomiony przez uzytkownika program pracuje na serwerze

terminalowym, a jego okno jest dla przecietnego uzytkownika niemal nie do odrdznienia od okna

tego samego programu uruchomionego lokalnie, inna jest np. ikonka na pasku startu @zamiast .

Programy zdalne mozna uruchamia¢ albo ze specjalnego skrétu .rdp umieszczonego na pul-
picie, w folderze albo menu start. Moze zosta¢ réwniez wdrozony portal webowy, ktéry otwarty
w przegladarce Internet Explorer pozwala uruchamiaé¢ programy zdalne poprzez klikniecie mysza
przycisku wybranego programu. lkonki i przypisane do nich skréty zdalnych programoéw w okienku

Work Resources przedstawia rysunek 13.
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1<)
Programy RemoteApp i pulpity

Biezacy folder: /

port and

Adobe Excel 20 -
Reader XI Excel 2013} 51t pata
(32-bit)

@ Work Resources

Potaczenia programow RemoteApp i pulpitu

Polacz z komputerem zdalnym

Kalkulator PowerPoint

2013

Notepad+~+ Report

Builder3.0

Pomoc Wyloguj

SQL Server
Data Tools

3

SQL Server Word 2013
Management

Studio

Rys. 13 Okienko Work Resources zawierajgce ikonki zdalnych programéw.

Na rynku istniejg alternatywne ustugi pulpitow zdalnych np.: CITRIX, TSPLUS, Thinstuff,

Winflector itd.

W przypadku udostepniania kazdemu uzytkownikowi dostepu RDP do wtasnego komputera

oraz udostepniania réznym uzytkownikom wybranych zestawéw zasobdw, warto rozwazy¢ wdroze-

nie platformy Adito pracujgcej w technologii Java (patrz okienko przedstawione na rysunku 14).

Uzytkownik tgczy sie do portalu w bezpiecznym tunelu, a po zalogowaniu ma widoczne dostepne dla

jego konta rézne zasoby, w tym podfaczenia 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 zarzgdzanie zasobami.

[NFOR
User Console

4

My Account
My Favorites
Change Password
Attributes
Resources

My Profiles
My Applications

ﬂ\g

50.51

Logged on as studentl

My Favorites

This is the faverites page for OpenVPN-ALS. You can add rescurces te this page for quick access
using the extra options provided to you when viewing your resources in list view.

Filter kZReset
A P
= = e
50.52 TS1 TS1-all-system

(wg

TS2

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 wykorzy-

staniem wideokonferencji. Aby tworzyé wirtualne sale, niezbedne jest konto z przypisang licencja

Lync L2 (Standard Lync CAL + Enterprise Lync CAL). Wirtualne sale sg tworzone na okreslong ramke

czasowq. Kazda utworzona wirtualna sala otrzymuje odpowiedni adres https://, ktory uzyty w prze-

gladarce internetowej nawigzuje potaczenie. W wirtualnej sali mozna wyrdzni¢ kilka poziomdw

uprawnien:

Oczekujgcy w poczekalni, poniewaz nie otrzymat uprawnienia wejscia do sali, nie moze
uczestniczyé w spotkaniu. Oczekuje zatem w poczekalni. Do wirtualnej sali moze go wprowa-
dzi¢ opiekun sali (Szwajcar) lub inna upowazniona przez niego osoba.

Gos¢, nie posiada konta z licencjg Lync (nie generuje wiec kosztu licencji), jego tozsamos¢
nie jest potwierdzona, tgczac sie do wirtualnej sali (lub poczekalni) podat jedynie pseudonim,
po ktérym mozna sie do niego zwracac. Zostat wprowadzony do sali, albo podtgczyt sie do sa-
li, do ktorej pozwolono na wejscie wszystkim bez zadnej kontroli.

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

Prezenter, ma petne uprawnienia w wirtualnej sali. Moze nie tylko uczestniczy¢ w spotkaniu,
ale rowniez zarzadzac wszystkimi zasobami wirtualnej sali (tablica, ankieta itd.), moze udo-
stepni¢ okno programu lub pulpit. Ma prawo wprowadza¢ do sali oczekujgcych w poczekalni.
Moze , wyrzucié¢” goscia lub uczestnika z sali, a wybranego uczestnika lub goscia wypromowac
na prezentera. Moze zdegradowac prezentera, a takze wytgczyé/wtaczyé mikrofony wybra-

nym uczestnikom itd. Ma petnie wtadzy w wirtualnej sali.

Po roztgczeniu z wirtualng salg i ponownym pofaczeniu poziom uprawnien nie jest zachowy-

wany, wraca do poziomu poczatkowego.
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Pod wzgledem dostepnosci wirtualne sale mozna podzielié na:

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

e Wirtualne sale otwarte — wszyscy majg dostep z pominieciem poczekalni. Uprawnienia pre-
zentera sg przypisane do wybranych uzytkownikéw o weryfikowanej tozsamosci. Prezente-
rowi potrzebne jest konto, ale pozostali uczestnicy moga korzysta¢ z bezptatnego dostepu
anonimowego.

e Wirtualne sale publiczne — wszyscy majg dostep z pominieciem poczekalni. Kazdy uczestnik

i gos¢ ma uprawnienia prezentera.

Bardzo istotne jest utatwienie uzytkownikom korzystania z przygotowanych wirtualnych sal
poprzez umieszczenie ich lokalizacji w kalendarzu. Mozna dodatkowo wysyta¢ zaproszenia mailowo.
Dla wybranych sal (publicznych lub otwartych) lokalizacje mozna opublikowa¢ na stronie interneto-

wej.
Tworzenie wirtualnych sal za pomocg dodatku Lync do Microsoft Outlook

Spotkania mozna tworzy¢ za pomocy dodatku Lync do MS Outlook. Aby byto to mozliwe,
klient Microsoft Lync 2013 musi by¢ zalogowany do serwera Lync, a klient Outlook 2013 do serwera
Exchange, gdzie oba serwery znajduja sie w tej samej organizacji (lub sfederowanych organizacjach).
Zaletg jest tatwe wystanie powiadomien do zaplanowanych uczestnikow spotkania i po potwierdze-
niu automatyczne dodanie terminu do prywatnych kalendarzy uczestnikdw. Wadg ograniczone moz-
liwosci konfiguracyjne tworzonej sali.

W programie Microsoft Outlook nalezy wybrac folder Kalendarz. Nastepnie na wstgzce NA-

RZEDZIA GROWNE wcisna¢ przycisk Nowe spotkanie programu Lync.

W oknie Bez tytutu — Spotkanie nalezy:
1. Wopisad temat spotkania w polu Temat:.

2. Wybrac Czas rozpoczecia i Czas zakonczenia (domyslinie jedna doba od dzis).
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3. W tresci wiadomosci jest automatycznie wstawiana lokalizacja sali do hypertgcza Dotacz do spo-
tkania programu Lync i opcjonalnie inne informacje ustawione przez wdrozeniowca np. strona
pomocy czy logo. Mozna dopisa¢ dodatkowg wtasng tres¢ wiadomosci.

4. Wcisnac przycisk Do...

e W oknie Wybieranie uczestnikdw... nalezy wybrac grupy (wszyscy uczestnicy z grupy zostang
automatycznie dodani do listy) lub pojedynczo uczestnikdw i wcisngé przycisk Wymagani.
Gdy beda wybrani wszyscy wymagani, analogicznie mozna dodaé uczestnikéw opcjonalnych.
Wybdr nalezy potwierdzi¢ wciskajgc przycisk OK.

5. W oknie <nazwa spotkania wpisana w pole Temat> - Spotkanie w polu Do... jest lista zaprasza-
nych uczestnikdéw, obok grup jest znak + pozwalajgcy rozwing¢ cztonkostwo w wybranej grupie.

6. W oknie <nazwa spotkania wpisana w pole Temat> - Spotkanie, aby ustawi¢ parametry spotkania
nalezy wcisng przycisk Opcje spotkania.

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

o Tylko ja — organizator spotkania,

e Osoby z mojej firmy, ktore zapraszam (Te osoby nie musza czeka¢ w poczekalni), wybrane
w punkcie 4,

e Wybrane przeze mnie osoby (Kim jest prezenter?). Po wcisnieciu przycisku Wybierz prezen-
teréw, w oknie Opcje spotkania — Prezenterzy z listy zapraszanych oséb (wybranych w punk-
cie 4) widocznych w polu Uczestnicy mozna wybraé prezenterdw i przeniesc ich do pola Pre-
zenterzy wciskajac przycisk Dodaj >>. Wybor nalezy potwierdzi¢ wciskajac przycisk OK.,

e Kazda osoba z mojej organizaciji,

e Kazda osoba (bez ograniczen) — w tym réwniez goscie bez weryfikacji tozsamosci
Dodatkowo mozna ustawi¢, czy domyslnie uczestnicy majg wytgczone mikrofony i kamerki.
Ustawienia nalezy zaakceptowac weciskajgc przycisk OK.

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

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

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na link Dotgcz do spotkania programu Lync nalezy

z menu kontekstowego wybraé¢ Kopiuj hipertacze, jak pokazano na rysunku 15. Skopiowany adres

mozna wkleié np. do notatnika.
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B, Edytuj hiperlgeze...
= Dolacz do spotkania programu LYl s hipertarae

Pierwsze spotkanie programu Lync? 1 Kopiuj hiperacze

R Usunt hiperqeze

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

Tworzenie wirtualnych sal za pomoca Lync Online Web Scheduler

Tworzenie wirtualnych sal za pomocg Microsoft Outlook mozna uznaé za wygodne, jednak
w wielu przypadkach, szczegdlnie dla sal, ktére majg by¢ uzytkowane przez dtuzszy czas (np. rok)
korzystniejsze moze by¢ uzycie Lync Online Web Sheduler (LOWS). Istotng zaletg jest jego uniezalez-
nienie od Microsoft Outlook i Microsoft Exchange. Kolejnym pozytkiem sg wieksze mozliwosci konfi-
guracji tworzonych i istniejgcych wirtualnych sal. W przypadku sal utworzonych za pomocg Outlook,
s one widoczne w LOWS (Lync Web Scheduler), ale nieedytowalne. Za wade mozna uznaé brak au-
tomatycznego wysytania zaproszen i rejestracji w prywatnym kalendarzu Outlook. Jednak w przypad-
ku sal o dtugim planowanym okresie uzytkowania, ich adresy sg zwykle rejestrowane w kalendarzu
grupowym SharePoint oraz opcjonalnie na stronie internetowe;.

Aby uruchomi¢ LOWS (Lync Web Scheduler) nalezy w przegladarce otworzyé portal

https://sched.lync.com. Po zalogowaniu na konto Office 365 LOWS otwiera sie w zaktadce CREATE

NEW MEETINGS, jak widaé na rysunku 16. Pola majg inny ukfad niz w przypadku Outlook, ale mozna

znalez¢ odpowiedniki. W polu Subject: trzeba wpisaé nazwe wirtualne;j sali.
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Lync Web Scheduler

MY MEETINGS | CREATE NEW MEETING

Please fill cut the meeting details and click Save
General

Subject: «

Location: « Lync Meeting
Message:

340 charactars left

feeting Time

Time Zone: UTC+ D100 terdam, Belin, Bern, Rame, Stockhal ¥
Start Time: 11-07-2014 B | 2030
End Time: 11-07-2014 B | 2130

Access and Presenters

‘Whe will bypass the kobby: Everyone incuding people o v
# Penple diali
‘Whe is a presenter: People fram my company ¥
- e A :
Participants and Audio
[Acie particigrants here (separate by semicokn) 9’-@

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

Dodatkowo w polu Messsage mozna umiesci¢ opis sali. Deklarujgc zakres dat dostepnosci
tworzonej sali nalezy wybrac strefe czasowg. Wybér dostepu do sali i wybdr prezentera jest analo-

giczny jak w przypadku Outlook, co pokazano na rysunku 17.

Who will bypass the lobby: Everyone including people outside my company ¥
Organizer only {Locked)

People [ invite from my company

People from my company

Everyone including people outside my company

Who is a presenter: | people from my company b

Organizer Only

People I choose

People from my company

Everyone including pecple cutside my company

Rys. 17 Wybér uzytkownikdw sali oraz prezentera.
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Tworzac sale otwartg nalezy z listy Who will bypass the lobby: wybra¢ Everyone include
people outside my company (patrz rysunek 17). Tworzenie sali nalezy potwierdzi¢ wciskajgc przycisk
Save. W oknie Meeting Details bedzie podany m.in. adres utworzonej sali, ktéory mozna skopiowac
(po wcisnieciu prawego przycisku myszy mozna wybrac z menu kontekstowego polecenie Kopiuj adres

linku np. https://meet.lync.com/efektywni50aplus-efektywni50plus/studentl/UG91XHFN). W oknie Me-

eting Details nalezy wcisna¢ przycisk OK.

W Lync Web Sheduler w zaktadce MY MEETINGS (patrz rysunek 17) sa widoczne wszystkie
utworzone przez uzytkownika sale. Po wybraniu w lewej czesci okna sali, w prawej czesci sg widoczne
szczegOty sali. Sale utworzone w LOWS mozna modyfikowaé i nimi zarzadzaé. Sale utworzone

w Outlook sg w trybie tylko do odczytu i zawierajg w nich komunikat przedstawiony na rysunku 18.

| © 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

Jedng z istotnych zalet platformy pracy grupowej opartej na oprogramowaniu Office 365 jest
mozliwos¢ uzywania kalendarzy grupowych dostepnych w SharePoint Online. Wdrozeniowiec przy-
gotowat 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 istnie-
jacych.

Aby skorzystac z SharePoint nalezy otworzy¢ strone https://<NazwaOrganizacji>.sharepoint.com.

Po uwierzytelnieniu na konto Office 365 mozna korzysta¢ z dostepnych zasobéw. KalendarzSpotkan,
podobnie jak inne obiekty w SharePoint, ma przydzielony adres, co pozwala na jego otwieranie nie
tylko z menu platformy, ale réwniez poprzez wybranie skrétu w folderze na pulpicie lub stronie inter-

netowe;j.

+ Dodaj

Po wybraniu daty w kalendarzu nalezy wcisng¢ przycisk Dodaj widoczny w prawym

dolnym rogu komérki wybranej daty (gdy mamy uprawnienie dodawania nowych elementéw).

W oknie KalendarzSpotkan — Nowy element nalezy do pdl wprowadzi¢ odpowiednie informa-

cje. Okienko to wraz z wprowadzonymi informacjami przedstawiono na rysunku 19.
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W pole Tytut: nalezy wpisa¢ nazwe spotkania. Zwykle sg to: nazwa lekcji grupa prowadzacy.

W polu Czas rozpoczecia nalezy wybra¢ date i godzine rozpoczecia (z doktadnoscia do 5 minut),

a w polu Czas Zakoniczenia date i godzine zakonczenia. W polu Opis mozna wstawié sformatowany

dokument HTML. Gdy wdrozeniowiec dodat do kalendarza dodatkowe pola, zaleznie od typu mogg

wymagaé wpisania informacji, wybrania z kalendarza lub listy. Mogg mieé przypisang warto$¢ do-

mysIng. Szczegdlnie istotna jest informacja wprowadzona w polu Lokalizacja, nalezy tu wkleié¢ adres

wirtualnej sali np.: https://meet.lync.com/efektywni50aplus-efektywni50plus/studentl/UG91XHFN.

Jesli chcemy wymusié¢ otwieranie wirtualnej sali w przegladarce internetowej za pomocg

LWA (Lync Web App) réwniez w sytuacji, gdy jest zainstalowany klient Lync, nalezy doda¢ suffix ?SL=1

https://meet.lync.com/efektywni50aplus-efektywniS0plus/studentl/UG91XHFN?SL=1.

Wprowadzone informacje nalezy potwierdzi¢ wciskajgc przycisk Zapisz ===.

EDYCIA

Zapisz  Anuly]
Przekazywanie
Tytut *

Lokalizagja

Opis

Kategoria

.
HB R
O

Czas rozpoczecia *

Czas zakonczenia *

KalendarzSpotkan - Nowy element

[UB ABC
B kopiyj
Whlej Dc}zl:ccz Pisownia
[+ -
Schowek Akgje Pisownia

Testowa sala dla Partnerow EfektywniS0Plus

https://meet lync.com/efektywniS0aplus-efektywnis0plus/studentl;

2015-01-12 El 0g: v||oo0 ¥
2015-01-12 El 122 ¥ |00 ¥
Testowa sala dla Partnerdw EfektywniS0Plus -

Ta sala zostata utworzona w celu przeprowadzania testu dla
partnerow projektu Efektywnis0plus. Przed wdrozeniem whasngj
organizacji Office365 mozna sprawdzic funkgjonalnosc
platformy Office365 do prowadzenia szkolen na odleghosd

Kliknij, aby uzyska pomoc dotyczacs dodawania podstawowego
formatowania HTML.

® | Stuzbowe ¥

Ckresl wiasng wartosc

Rys. 19 Okienko KalendarzSpotkan — Nowy element z wypetnionymi polami.
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Po najechaniu w kalendarzu (patrz rysunek) kursorem myszy na spotkania pojawia sie pod-
stawowa informacja o spotkaniu w tym lokalizacja wirtualnej sali (lub fizyczny adres spotkania), jak

pokazuje rysunek 20.

12 13 14

08:00 - 12:00
Testowa sala dla Partnel

08:00 - 12:00 Testowa sala dla Partnerdw Efektywnis0Plus
(https: {jmeet.lync. comfefektywnis0aplus-efektywnis0plus/student 1/UGS IXHFN?SL=1)

Rys. 20 Wyswietlenie informacji o lokalizacji sali w programie.

Po kliknieciu na spotkanie pojawia sie okno z wprowadzonymi szczegétami. W oknie tym uzytkownik

- Historia wersj
E =Y

Udastepnianie

Byl

element ){ Usun glement

z uprawnieniem do modyfikacji ma widoczny przycisk Edytuj element Zarzadzanie , jak réwniez

inne przyciski pozwalajace na zarzadzanie spotkaniem.

Kalendarz zdecydowanie zwieksza wygode uczestnikdw, poniewaz zaplanowane kolejne zaje-
cia sg prezentowane w kalendarzu w przejrzysty sposéb. Gdy zajecia odbywajg sie nieregularnie
i w duzych odstepach czasu, oraz w przypadku dokonywania zmian planu, nalezy dodatkowo poin-

formowac uczestnikéw mailowo, a w przypadku braku odpowiedzi na maila rowniez telefonicznie.

Obstuga poczekalni i wybieranie prezentera

Obstuga sali jest szczegdlnie istotna, gdy tworzona jest sala zamknieta, a uczestnicy nie majg
wykupionych kont z licencjg Lync. Szwajcar powinien podtgczy¢ sie do wirtualnej sali minimum kwa-
drans przed planowanym spotkaniem. Zalecane jest podtgczanie do sali za pomocg LWA (Lync Web
App) w przegladarce internetowej. Aby wymusi¢ uzycie LWA, gdy jest na komputerze zainstalowany
klient Lync, nalezy do adresu sali dodac suffix (korncowke) ?SL=1.

Aby uwierzytelnic sie w LWA, Szwajcar musi wybrac opcje Zaloguij sie, jesli jestes uzytkowni-

kiem ustugi Office 365, co pokazano na rysunku 21.
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Lync Web App

Jeste¢ gosciem? Wpisz ponize] swaje nazwisko
[ I

Pamigtaj mnie

S

7| Zainstaluj wtyczke Lync Web App
Dolgezajac do tego spotkania, wyrazam zgode na zainstalowanie wtyczki oraz warunki i postanowienia,

® Dotacz do spotkania

© Zalogyj sie, jesli jestes uzytkownikiem ustugi Office 365

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

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

swoje hasto i wcisng¢ przycisk Sign in, jak pokazuje rysunek 22.

Signin
Sign in with your organizational account

student1@efektywni50plus.edu.p!

seesesesl -~

[ Keep me signed in

Rys. 22 Okienko logowania Sign in.

W oknie Lync Web App domyslnie 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 przypadku Szwajcara mozna zrezygnowac z instalacji tej wtyczki odznaczajac flage opcji. Aby pod-
taczy¢ sie do wirtualnej sali, nalezy wcisng¢ przycisk Dotacz do spotkania. Okienko Lync Web App

z opcja Dotacz do spotkania przedstawia rysunek 23.

Lync Web App

Mogzesz teraz dolaczyé do spotkania: Student]

7] Zainstalyj wtyczke Lync Web App

Dolgczajac do tega spotkania, wyrazam zgode na zainstalowanie wiyczki oraz warunki | postanowienia.

R

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

® Dotacz do spotkania
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Po podtgczeniu do wirtualnej sali nalezy wcisng¢ przycisk ®, aby wyswietli¢ uczestnikow
(patrz okienko przedstawione na rysunku 24). Jesli w sekcji Poczekalnia sg oczekujacy, nalezy podjagc
decyzje, czy sg uprawnieni do podfaczenia do spotkania. Wciskajgc przycisk Wpus$é Szwajcar wpro-
wadza uczestnika do sali. Moze réwniez wpusci¢ wszystkich oczekujgcych wciskajg przycisk Wpusé

wszystkich.

m Sala utworzona w Microsoft Outlook (liczba uczestnikdw: 3) Student1 | ﬁ'l 4 ? Opusé spotkanie

UCZESTNICY AKCIE x
Poczekalnia (2) Wpusé w... Odmow ...
Anonim Gos Wpusé Cdmow

lestem goicie... GoSC Wpusd Qdméw

Osoby prowadzace (1)

Student1 mS am

0 Osoba prowadzaca wyciszyta odbiorcdw. | Szczegdly x
0 Osoba prowadzaca zablokowala uczestnikom modliwosd wysytania wideo. Szczegoly x

Liczba os6b czekajzoych w poczekalni: 2 | WiusE wszystkich Wiswietl poczekalnie x

®0®®E =

Rys. 24 Okienko zarzadzania utworzong sala.

Prezenter (Szwajcar) moze usungc z sali wybranego uczestnika po wcisnieciu prawego przyci-
sku myszy na wybranym uczestniku i wybraniu z menu kontekstowego opcji Usun. Moze réwniez
wypromowac uczestnika (np. wyktadowce) do petnienia roli prezentera wybierajac z menu kontek-

stowego Zmien na osobe prowadzaca tak, jak pokazano na rysunku 25.
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UCZESTNICY AKCJE x
Osoby prowadzace (1)
Student1 me am
Uezestnicy (2)
Anonim Goic @, & W
Jestem godciem Goic @ ¢, & W
Usuri
Imien na osobe prowadzaca

Rys. 25 Okienko usuwania uczestnika lub zmiany osoby prowadzace;.

W razie odtgczenia od sali i ponownego potfaczenia uzytkownik ponownie trafi do poczekalni

(przy sali zamknietej), a po wpuszczeniu bedzie wymagat ponownego wypromowania na prezentera.
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Poradnik dla wyktadowcéw

Porady metodyczne

Zaleca sie, by kazdy wyktadowca przed rozpoczeciem korzystania z narzedzi do nauki zdalnej
wykonat nastepujgce czynnosci:
1. zapoznatsie z trescig podrecznika metodycznego,
2. samodzielnie lub z pomoca technika przygotowat swdéj komputer,
3. samodzielnie wykonat ¢wiczenia z modutu , Wykorzystanie internetowych technologii komunika-

cyjnych”.

Dla wykftadowcdw, ktérzy wczesniej nie prowadzili zaje¢ zdalnych, zalecane jest szkolenie
wprowadzajgce w technologie nauczania zdalnego w wymiarze nie mniejszym niz: 4 godziny stacjo-
narne i odpowiednig liczbe jedno-, dwugodzinnych zaje¢ wideokonferencyjnych zaleznie od liczebno-
Sci grupy (30 min + 2*15 minut * liczba wyktadowcow). Celem zajeé stacjonarnych jest zapoznanie
i oswojenie z nowg technologig. W czasie zaje¢ wideokonferencyjnych wyktadowcy na poczatku wcie-
lajg sie w role uczestnikéw (studentdéw). Nastepnie kolejni wyktadowcy prowadzg zajecia, pozostali
w tym czasie petnig role uczestnikow. Kazdy z wyktadowcow powinien przynajmniej dwa razy przez
kwadrans poprowadzi¢ zajecia korzystajac z dostepnych narzedzi i nagrywajac.

Prowadzenie zajec stacjonarnych i wideokonferencyjnych wymaga odmiennego podejscia
metodycznego. Proby réwnoczesnego prowadzenia zaje¢ stacjonarnych i udostepniania ich w wi-
deokonferencji sprawdzaja sie dobrze w przypadku wyktadu, gdzie aktywnos¢ uczestnikow jest
minimalna. Moze to by¢ réwniez mozliwe, gdy uczestnicy sg bardzo samodzielni i tylko w wyjatko-
wych sytuacjach potrzebujg pomocy w wykonywaniu éwiczen. Jednak, gdy uczestnicy ciggle potrze-
bujg pomocy prowadzacego jednoczesne faczenie zajec stacjonarnych i wideokonferencyjnych jest
bardzo ryzykowne. W przypadku zajec stacjonarnych, kiedy uczestnik potrzebuje pomocy, prowadza-
cy nawigzuje bezposredni kontakt i w kazdej chwili stuzy rady. Gdy jednoczesnie prowadzi wideokon-
ferencje, wtedy jest nieobecny w wirtualnej sali. Sytuacje mozna poréwnac do przypadku, kiedy pro-
wadzacy miatby w tym samym czasie zajecia z dwoma grupami w dwéch sgsiadujgcych ze sobg salach
i ciggle przechodzit z jednej sali do drugie;j.

Przy prowadzeniu zaje¢ w trybie wideokonferencji wyktadowca nie ma fizycznej mozliwosci
podejscia do uczestnika, ale w zamian dysponuje narzedziami, ktére pozwalajg zdalnie wymieniac

informacje:
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e Rozmowa tekstowa — chat w wirtualnej sali. Kazdy uczestnik moze pisaé w czasie spotkania
komunikaty tekstowe (zawierajgce informacje o autorze, godzine powstania i tres¢, ktéra
moze zawierac graficzne emotikony z bogatej galerii) dostepne dla wszystkich uczestnikéw
spotkania w wirtualnej sali. Gdy prowadzgcy ma ukryte okno chatu (gdy np. prezentuje okno
programu) wyswietlana jest ikonka informujgca o nowej wiadomosci.

e Wirtualna tablica — pozwala publikowaé tekst, rysunki i obrazki np. zrzuty ekranu. Kazde pole
tekstowe, rysunek czy obrazek jest oddzielnym obiektem, ktdry niezaleznie od innych moze
by¢ przesuwany, edytowany i usuwany z wirtualnej tablicy zaréwno przez prezentera, jak
i uczestnikdw szkolenia. Dobrze sie sprawdza, gdy trzeba zamieszcza¢ fragmenty kodu, ktére
uczestnicy moga skopiowac (zalecane wczesniejsze przygotowanie np. w notatniku fragmen-
tow kodu do wklejania na tablice).

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

o Udostepnianie okna programu i pulpitu — prezenter moze udostepni¢ okno programu lub
pulpit ze swojego komputera. Zalecane jest udostepnianie okna programu, a nie pulpitu.
Udostepnianie pulpitu stosuje sie wtedy, gdy prezentowany program charakteryzuje sie wy-
skakujgcymi okienkami. Po udostepnieniu okna programu, gdy wyskoczy okienko nie jest ono
automatycznie udostepniane. Udostepnianie kolejnych wyskakujgcych okienek jest niewy-
godne, ponadto przefaczanie udostepnianych okienek jest zwykle zwigzane z opdznieniem
tadowania podgladu okienek po stronie uczestnikdéw.

e Zadanie kontroli — uczestnicy mogg zazada¢ kontroli nad prezentowanym oknem programu
lub pulpitem. Prowadzacy moze wybranemu uczestnikowi przekazaé czasowo kontrole. Moze
on wtedy zdalnie sterowac¢ klawiaturg i myszg (o ile prowadzacy ich w tym czasie nie uzywa).
Prezenter w dowolnym momencie moze cofng¢ kontrole.

e Prezentacja PowerPoint — po zatadowaniu do wirtualnej sali pozwala na przechodzenie po-
miedzy slajdami o funkcjonalnosci PowerPoint Web App (OWAp). Jesli prezentacja zawiera
elementy nieobstugiwane w OWAp, mozna rozwazy¢ uruchomienie jej na komputerze wy-

ktadowcy i udostepnienie okna programu lub pulpitu.

Wymienione wyzej narzedzia zmieniajg sposdb komunikacji. Poczatkowo moze to sprawiac
trudnosci, ale w miare uzywania tych narzedzi stajg sie one coraz mniejsze. Petne oswojenie z no-

wymi narzedziami wymaga zwykle poprowadzenia kilkunastu zajeé zdalnych, w czasie ktorych te
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narzedzia beda uzywane. Rowniez uczestnicy zwykle po kilku spotkaniach w sposéb naturalny oswa-
jaja sie z nowymi sposobami komunikowania sie z prowadzgacym.

Uzupetniajgcymi asynchronicznymi kanatami komunikacji s3: poczta e-mail, dyskusja oraz
zamieszczanie materiatfdw w bibliotece dokumentéw.

Istnieje réwniez mozliwos¢ korzystania z synchronicznej komunikacji bezposredniej indywi-
dualnej i grupowej. Wymaga to jednak posiadania przez wszystkie strony komunikacji kont z licencja
Lync i zainstalowanego na komputerach oprogramowania klientéw Microsoft Lync 2013 Basic lub
petnej ich wersji. Jest réwniez dostepne oprogramowanie klienta na smartfony z systemami opera-
cyjnymi Microsoft Windows i iOS, a takze Android (aplikacja dla Android pozwala na rozmowe tek-
stowg oraz audio- i wideorozmowe, nie dziatajg natomiast wirtualne tablice ani podglad udostepnio-
nego okna programu/pulpitu). Istnieje rowniez mozliwo$¢ rozmowy tekstowej i audiorozmowy po-
miedzy klientami Lync i Skype. Microsoft zapowiedziat uruchomienie mozliwosci wideorozmowy
pomiedzy Skype i Lync. Aby komunikacja byta mozliwa, klient Skype musi korzysta¢ z logowania
Microsoft Windows Live.

Prowadzacy powinien kwadrans przed rozpoczeciem spotkania podtgczy¢ sie do sesji, udo-
stepnic¢ wirtualna tablice, na ktérej umiesci informacje o zblizajgce;j sie lekcji:

e Temat:

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

e (Czas trwania:

¢ Informacje o nagrywaniu sesji

e Plan zaje¢

Doktadnie o godzinie rozpoczecia zaje¢ nalezy powitac uczestnikdw, nastepnie przy otwartej
liscie uczestnikdw wykonac zrzut ekranu i zapisa¢ go w pliku w formacie graficznym np. .jpg o ustalo-
nej nazwie np. <Data_godzina>_<Grupa>_<Przedmiot>_<Nrlubtematlekcji>_<Prowadzacy>.jpg, jest
to udokumentowaniem listy obecnosci. Motywuje to uczestnikow do punktualnego podtaczania sie
do sesji, zwykle tgczg sie pare minut przed czasem.

W przypadku zajeé¢ wideokonferencyjnych istnieje mozliwo$¢ nagrywania sesji. Funkcja na-
grywania nie jest wbudowana w LWA (Lync Web App), ani w Lync Basic 2013 (jest, ale zablokowana),
wymaga posiadania petnego (ptatnego) oprogramowania klienta Lync 2013. Jednak zalecane, ze
wzgledu na lepsze mozliwosci sterowania jakoscig filméw, jest nagrywanie za pomocg zewnetrznego
oprogramowania np. CAMTASIA. Nagrania zaje¢ udostepniane sukcesywnie stuchaczom podnosza

efekty nauczania, dzieki mozliwosci wielokrotnego odtwarzania nagrania i przewijania do interesujg-
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cych fragmentéw. Jesli przewidziane jest nagrywanie, uczestnicy muszg by¢ o tym poinformowani,
szczegblnie jesli do nagrywania uzywane jest oprogramowanie zewnetrzne. Przy nagrywaniu za po-
mocg oprogramowania Lync wigczenie nagrywania jest automatycznie sygnalizowanie uczestnikom
spotkania. Nagranie po rozpoczeciu mozna wstrzymaé, a pdzniej wznowié, o czym trzeba uprzedzié
uczestnikdw. Po zakonczeniu nagrywania nalezy, w razie potrzeby, dokona¢ konwersji do popularne-
go formatu np. .mp4 i zapisaé plik o przyjetej nazwie takiej samej, jak zrzut ekranu z listg obecnosci
np.

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

Podczas spotkania nalezy unika¢ rownoczesnego 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 wtgczaé/wytgczac
wtasny mikrofon i kamerke. Mikrofony i kamerki mogg zosta¢ domyslnie zablokowane przy tworzeniu
wirtualnej sali. Prezenter moze wigczaé i wytgcza¢ mikrofony wszystkim lub wybranym uczestnikom,

szczegoOlnie w przypadku wyktadu dla duzej grupy (informacje o blokadach pokazano na rysunku 26).

0 Prezenter weyciszyt odbiorcduy, H4

0 Prezenter zablokowat mozlimosc wysytania wideo przer uczestnik., X

Rys. 26 Wyswietlana informacja o blokadach.

Uzywanie kamerek zalezy od indywidualnych potrzeb. S sytuacje, gdy obraz w wysokiej ja-
kosci z kamery obserwujacej wyktadowce w czasie wyktadu jest kluczowy. Innym przypadkiem jest
prowadzenie egzaminu na odlegtos$¢, gdzie istotna jest ciggta obserwacja egzaminowanych studen-
tow. Jednak w wielu przypadkach, w szczegdlnosci gdy w czasie zajeé jest prowadzona duza liczba

prezentacji, udostepnien zdalnego pulpitu, pisania kodu na wirtualnej tablicy obraz z kamerki wrecz

przeszkadza.

W razie potrzeby mozna wyjasni¢ uczestnikom powody rezygnacji z uzywania kamerek. Nale-
7y pamietac, 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
Kbps (RTAudio — 56.6 Kbps)**. Nalezy uwzgledni¢ przepustowosé taczy internetowych, ktéra obraz
z kamer szczegdlnie w wysokich rozdzielczosciach moze wysycic i spowodowac silng desynchroniza-

cje obrazu, dzwieku i pokazu (w Microsoft Lync: chat, dZzwiek, obraz z kamerki, pokaz — tablica, okno

12 7rédto: http://technet.microsoft.com/pl-pl/library/jj688118.aspx.
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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 zapewnia je
Microsoft...) i wyktadowcow mamy wptyw, o tyle bezwzgledny wymdg posiadania przez uczestnikéw
symetrycznego t3cza z gwarantowanym pasmem bytby czesto trudny do realizacji (w roku 2014 nie
jest to bynajmniej kwota kilkudziesieciu ztotych miesiecznie, jak za tgcze asymetryczne o maksymal-
nej, a nie gwarantowanej przepustowosci. Przy tgczu asymetrycznym pasmo wysytania — upload jest
zwykle 10 razy mniejsze od reklamowanego przez dostawcéw pasma pobierania — download. Ponad-
to tacze symetryczne mozna poréwnac do jezdni o oddzielnych pasach ruchu w obu kierunkach,
a tacze asymetryczne do ruchu wahadtowego przy jezdni z jednym pasem ruchu).

Ponadto nawet przy zapewnieniu odpowiednich parametréw ,taczy ostatniej mili” na prze-
ptyw danych w sieci szkieletowej Internetu zwykle nie mamy wptywu (mozna poréwnaé do korkéw
na autostradzie). Istotna jest nie tylko przepustowos¢ (teoretycznie nawet przy najtaniszych tgczach
statych, a na coraz wiekszym obszarze kraju rowniez mobilnych jest wystarczajgca), réwnie wazne
jest niskie opdinienie ramek z obrazem i dzwiekiem. Przy opdznieniu lub zagubieniu ramek wyswie-
tlanie obrazu i odtwarzanie dzwieku jest wstrzymywane, az do zebrania odpowiedniego buforu ra-
mek. Kodeki uzywane w Microsoft Lync majg wbudowang obstuge estymacji brakujacych ramek, jed-
nak duze opdznienia po przepetnieniu buforéw mogg spowodowac zerwanie jednego, dwéch lub
wszystkich kanatéw komunikacyjnych. Uczestnik spotkania moze np. mie¢ dostepny tylko chat, bez
dzwieku, obrazu i prezentacji, albo chat i diwiek, albo chat i prezentacje itp. Gdy potgczenie nie zo-
stanie wznowione automatycznie lub po akceptacji komunikatu, uczestnik powinien odfgczy¢ sie od
wirtualnej sali i potgczy¢ ponownie.

Przy prezentacji nalezy pamietac, ze przetaczanie pomiedzy wirtualng tablicg a udostepnia-
nym oknem programu trwa przynajmniej pare sekund. Warto (szczegdlnie, gdy wczesniej byty w
danej grupie zgtaszane takie niedogodnosci) poprosi¢ uczestnikéw, aby w miare uzyskiwania pod-
gladu prezentacji wtaczali na chwile mikrofon, potwierdzali przez wypowiedzenie: OK
(imie| nazwisko | pseudonim) i wytgczali mikrofon. Po otrzymaniu potwierdzen mozna kontynuowad.
W razie problemdéw w czasie prezentacji okna programu lub pulpitu uczestnicy bedg zgtaszali pro-
blemy za pomoca chatu. Nalezy obserwowa¢ pasek udostepniania, czy nie pojawita sie ikona infor-
mujgca o pojawieniu sie nowej wiadomosci tekstowe;.

Po kliknieciu na jej ikone = nastepuje (bez zatrzymywania prezentacji) przetaczenie prezen-
tera do okna zarzadzania wirtualnej sali, gdzie moze przeczyta¢ wiadomosé¢, co pokazano

na rysunku 27.
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i Obecnie prezentujesz | Przekaz kontrolg = I EI X Zatrzymaj prezentace

Rys. 27 Ikona przycisku przetgczenia sie do okna zarzadzania salg wirtualna.

Jesli okienko chatu jest niedostepne, nalezy wcisng¢ przycisk w lewym dolnym rogu o (patrz
rysunek 28). Wypowiedzi na chacie (opatrzone nazwg uzytkownika, lub pseudonimem goscia, i go-
dzing nadania) sg dostepne dla wszystkich uczestnikéw spotkania. Mozna udzieli¢ tekstowej odpo-

wiedzi uczestnikom i powrécic do prezentacji.

i Obecnie prezentujesz | Przekaz kontrale = X Zatrzymaj prezentacje

8 lIstopada ZUT4

lestern anoniouy 08:33
Wiitarn

MMie widz? obrazu

E5TEM anor

Crstatnig wiadomoid odebrano: 2014-11-08 08:34,

AO !

=R JOR =N

Rys. 28 Okienko chatu z wyswietlong wiadomoscia.

W niektdrych przypadkach (np. przy wyktadach dla duzych grup) moze byé celowe przydzie-
lenie wyktadowcy pomocnika obstugujgcego chat, dzieki czemu wyktadowca nie musi przetgczad sie
pomiedzy oknami prezentacjg i chatu.

Przy prowadzeniu zaje¢ nalezy co jakis czas sprawdzaé, czy uzytkownicy sie ,nie pogubili”
np. przeprowadzajac ankiete anonimowa. Przy jej uruchomieniu warto przypomnieé uczestnikom, ze
ankieta jest anonimowa i (o ile wszyscy nie udzielg tej samej odpowiedzi) nie bedzie wiadomo, kto
jaka odpowiedz wybrat. Wyniki ankiety s3 domysInie widoczne tylko dla prezentera, ale istnieje moz-
liwosc¢ ich pokazania uczestnikom, warto jednak wczes$niej zamkngaé ankiete, aby pod wptywem wyni-
ku uczestnicy nie zmienili wyboru (chyba, ze jest to celowe ©). Mozna np. zada¢ pytanie Czy omé-
wione zagadnienie jest zrozumiate?: pula odpowiedzi: Wszystko zrozumiate i przydatne | Wiekszos¢
zrozumiata | Prosze powtérzyé podsumowanie | Zrozumiate, ale zbedne | Musze samodzielnie

wykonaé ¢wiczenia | To jest zbyt trudne | Bez komentarza itp. Mozna sprawdzi¢, ilu uczestnikow
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spotkania udzielito jakiejkolwiek odpowiedzi, gdy liczba odpowiedzi jest mniejsza niz liczba uczestni-
kow w sesji, czes¢ ,$pi”. By¢ moze catkowicie odeszli od komputera pozostawiajgc otwartg sesje.
Narzedzia do nauki zdalnej pozwalajg nie tylko na pasywny wykfad, ale rowniez na dwu-
(prowadzacy — student) i wielostronng synchroniczng komunikacje wielokanatowg, co po przyzwy-
czajeniu sie do nowych narzedzi, jest czesto nawet bardziej efektywne niz przy zajeciach stacjonar-

nych.
Przygotowanie wirtualnej sali przed zajeciami

Prowadzgcy po otrzymaniu adresu wirtualnej sali powinien sprawdzi¢ jej dziatanie. Jesli wy-
ktadowca nie ma w sali domyslnie uprawnien prezentera, musi skontaktowac sie z opiekunem wirtu-
alnych sal (osobg, ktéra petni role Szwajcara), aby uzgodnic i przeéwiczyé procedure promowania.
Musi posiadaé niezawodny kanat komunikacji ze Szwajcarem (np. chat, a dodatkowo numer telefonu
Szwajcara), aby w razie zerwania sesji mogt zostac¢ szybko ponownie wypromowany do uprawnien
prezentera.

Po uzyskaniu w sali uprawnien prezentera nalezy otworzy¢ nowa tablice wirtualng. W tym

celu nalezy na dolnym pasku narzedziowym wecisngé czwartg ikonke od lewej Q i w zaktadce OBECNI

=

wybraé ikone Tablica IQHIH, co pokazuje rysunek 29. Po utworzeniu nowej tablicy mozna na niej publi-
kowac w polu tekstowym potrzebne informacje. Warto informacje do umieszczania na tablicy miec
wczesniej przygotowane w edytorze tekstowym, choéby w notatniku. Na tablicy mozna réwniez

umiesci¢ rysunki i obrazy.

X

8listopada 2014 | opeeny omEmoTE  ZakacznIK
lesterm anonioay
Yifitarm Mikt nie prezentuje.
ie widz? obrazu

m 2 & 7

. _ I =

Pulpit Prograrm  PowerPoint © Tablica  Son

Qstatnig wiadomoic ode

Tahblica jest pusta i wszyscy mMoga Zapisywad na niej sawaje porm

‘ Farzydzaj zawartoiciy przeznaczong do prezentacji

X JOROK =

Rys. 29 Okienko zawierajgce ikonke przycisku uruchamiajgcego tablice.
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Przykfad informacji publikowanej na wirtualnej tablicy przedstawiono na rysunku 30.

‘w Sala utworzona w bicrosoft Outlook (2 uczestnikdwd

aill 1433

Temat: Podstawowe narzedzia do nauki zdalnej

Prowadzacy: Dr inz, Jacek Markus  e-mail: jacek.markus@efektywniSOplus .edu.pl
Godzina rozpoczecia: 2014-11-08 10:00

Czas trwania: 90 minut+S minut przerwy+90 minut

UWAGA: sesja bedzie nagrywana

Plan zajed:

1. Przedstawienie narzedzi programu Lync:

- wirtualna tablica

- ankieta anonimowa

- udostepnianie okna progamu i pulpitu

- chat

- prezentacja PowerPoint

- notatki OneMote

2. Wykorzystanie narzdzi do prowadzenia zajed i komunikacji z uczestnikami

MNastepne zajecia 2014-11-09 10:00

Szozegotowe informacje na platformie pracy grupowej:
https: ffefektywniS0aplus.sharepoint.com (po zalogowaniu)
w KalendarzSpotkan.

MNagranie bdzie dostgpne na portalu: https: 4TS WWSIL EfektywniS0plus.edu.plfFilmy (po zalogowaniu)

=0 -

O x

X Zatrnymaj prezentacje @

-

4

4

Bl <

.

L

®@O0®O®

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

Dobra alternatywg dla umieszczania informacji na wirtualnej tablicy jest przygotowanie pre-

zentacji w programie PowerPoint, gdzie pierwszy slajd zawiera potrzebne informacje i zatadowanie

jej do wirtualnej sali, aby uczestnicy taczacy sie do sali wczesniej, mieli klarowng informacje o termi-

nie i temacie najblizszych zajec. Okienko zawierajgce ikonke przycisku uruchamiajgcego prezentacje

przygotowang w programie PowerPoint przedstawia rysunek 31.

OBECHNI (1] OMEMOTE Zag BCIMNIK]

| P4 Prezentujesz zawartoic:
T~ Tablica [1]

m B F =

Pulpit Prograrm  PowerPoint  Tablica
Udostepnij zawartodd proy uzyciv programu PouwerPoint
Sonda

Zarzadza) zawartoiciy przeznaczong do prezentac)i

Ukry) sceng

®O0®0®

Rys. 31 Okienko zawierajgce ikonke przycisku uruchamiajgcego prezentacje PowerPoint.
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Po wcisnieciu ikony Qi wybraniu PowerPoint w oknie Udostepnij prezentacje programu
PowerPoint wybierz plik i wcisnij przycisk Otwdrz. W wirtualnej sali zostanie umieszczona prezenta-
cja. Prezenter moze przetgczac slajdy. Przyktad prezentacji przygotowanej w programie PowerPoint

i opublikowanej w okienku zarzadzania wirtualng salg przedstawia rysunek 32.

ﬁw Sala utworzana w Micrasoft Outlook (2 uczestnikdwd =0 - 0 x

il 3940 XK Zatrzyma) prezentacje @

o

Temat: Podstawowe narzedzia do nauki zdalnej

Prowadzacy: Dr inz. Jacek Markus
e-mail: jacek.markus@efektywniS0plus.edu.pl

Godzina rozpoczecia: 2014-11-08 10:00 (Cza3s trwania: 90 minut+5 minut przerwy+90 minut
UWAGA: sesja bedzie nagrywana
Nagranie bgdzie dostgpne na portalu: https://TS. WwWElEfektywniS0plus.edu.pl/Filmy (po zalogowaniu)

Nastepne zajecia 2014-11-09 10:00
szczegétowe informacje na platformie pracy grupows;
https://efektywniSOaplus.sharepoint.com (po zalogowaniu)

w KalendarzSpotkan

4 SLD1Z2 » oo MINIATURY == NOTATKI

®O®O®

Rys. 32 Przyktad prezentacji przygotowanej w programie PowerPoint i opublikowanej w okienku za-

rzgdzania wirtualng sala.

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

wecisnieciu wcisng¢ ikony 9 i wybraniu ikony Sonda =, Na rysunku 33 przedstawiono okienko za-

wierajace ikonke przycisku uruchamiajgcego prezentacje PowerPoint.
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x
OBECNI[2) OMENOTE LA ACTMIK]
@ Przekazujesz:
PierwszeZ ajecia_PodstawoweMar...
¢ @ 0
m O @ & E
Pulpit Prograrm  PowerPoint  Tablica Sanda
Zawartoic prreznaczona do prezentacji Cheesz szybko
[Z4 12 Tablica[1]
Zarzgdzaj zawartodciy przeznaczong do prezentacji Ukryj sceng

Rys. 33 Okienko zawierajgce ikonke przycisku uruchamiajgcego ankiete (sonde).

Do formularza przedstawionego na rysunku 34 nalezy wprowadzi¢ Pytanie i opcje do wyboru, a na-

stepnie nalezy wcisngc¢ przycisk Utworz.

Tworzenie ankiety

Mazwa ankiety:

|Pozi0m IroTUMienia

Pytanie:
Czy omdwiohe Zagadnienie jest zrozumiate?

Wifybory:

. |Wszystk0 rrozumiate i preydatne

|Wiekszo§c' Irozumiata

[ | |Proszg powtdrzye podsumoaanie

|Wszystko byto Znane wizeinie]

[ | |Muszg samodzielnie wykonaé dwiczenia

|
|
|
. |Zrozumia}e ale zbedne |
|
|
|

. |T0 jestzbwt trudne |

Ui rz Al

Rys. 34 Okienko formularza ankiety (sondy).
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Dodatkowo mozna do wirtualnej sali zatadowa¢ notatki OneNote dla prezentera wybierajgc

w zaktadce ONENOTE przycisk Moje notatki wi: =i (Wymaga wczes$niejszego uruchomienia OneNote
na komputerze prezentera, wiec musi by¢ zainstalowany Microsoft Office) lub Notatki udostepnione,
na ktérych moga wszyscy pracowac (wymaga wczesniejszego udostepnienia notatek z programu

OneNote). Okienko zarzadzania notatkami przedstawiono na rysunku 35.

OBECMI(3)  ONEMOTE  ZAEACZMIKI (1)

B E

Totatki Moje notatki
udostepnione

Dodaj do teqgo spotkania notatki, nad ktdremi

wesTyscy bedy mogli pracowead

Zarzadza) notatkami

®PO®O®

Rys. 35 Okienko zarzgdzania notatkami.

W zaktadce ZALACZNIKI okienka zarzadzania wirtualng salg wciskajgc przycisk Dodaj zatgcznik
U

Dodsj

=it Mozna do wirtualnej sali zatadowac pliki, ktére uczestnicy spotkania beda mogli pobra¢ na swéj

komputer.

Prezenter moze zmieni¢ domysine ustawienia wirtualnej sali zdefiniowane przez Szwajcara

klikajac na ikonke *** (w prawym dolnym rogu okna), a nastepnie wybierajgc z menu kontekstowe-

go Opcje spotkania programu Lync, co pokazano na rysunku 36.

® Rozpocznij nagnavanie
Zarzgdzaj nagraniagmi
Informacie o dotzczaniu do spotkania
Dpeje spotkania prograrmu Lync

Lapros wigce] 036 Zakohcz spotkanie

0 Lyne — Pomoc

®O0®Q06

Rys. 36 Okienko zmiany ustawienia wirtualnej sali.
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Prezenter moze na przyktad pozwolié¢ uczestnikom na tworzenie notatek w prezentacji Po-
werPoint czy samodzielne przegladanie udostepnionych prezentacji, np. gdy wejdzie do sali przed

spotkaniem. Okienko zmiany opcji spotkania programu Lync przedstawiono na rysunku 37.

Opcje spotkania programu Lync

SALA UTWORZOMNA W MICROSOFT OUTLOOK

Te osoby nie muszy czekad w poczekalni:

Kazda osoba z mojej organizacji | Dlaczeqo jest unywvana ta funkoja?

Informuj o dotgczaniu | opuszczaniv osdhb

Kirm jest prezenter?
Kazda osoba z maojej organizacji -

Frezenterzy moga udostepniad zawwartoic i wpuszczad osoby na spotkanie,

kto mofe unywal adnotacji prezentacji prograrmu PowerPaint?

Tylko prezenterzy -

kto moze samodzielnie przegladad zawartose?
Tylko prezenterzy | Kiedywarto unye tej funkcji?

To ustawienie urmozlivia uzytkownikom przegladanie osobnej kopii
prezentowane] Zawartodci bez wpkao na zawartodd widoczng dla pozostabych
osab,

Ok Anuluj

Rys. 37 Okienko zmiany opcji spotkania programu Lync.

Kontrolowanie obecnosci na spotkaniu i zapraszanie do wirtualnej sali

Aby sprawdzié, kto jest obecny na Sali, nalezy otworzyé okno UCZESTNICY. W tym celu trzeba

wcisng¢ przycisk @ (pierwszy od prawej) na dolnym pasku narzedziowym, jak pokazano

na rysunku 38.
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il 05:45:43

UCZESTNICY

Prezenterzy (1)
B Student1
Urzestnicy (1

& lestern anonio..

Zaprod wiece] osdh

@ ¢k ©

Goid

ML oEm

©E®0Q0

Rys. 38 Okienko sprawdzenia obecnosci UCZESTNICY.
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Po wcisnieciu prawego przycisku myszy na wybranym w okienku UCZESTNICY uczestniku mozna wy-

bra¢ z menu kontekstowego opcje 2=l Wiwistiwiztiuwke  \Nydwietl wizytdwke (patrz rysunek 39). Zostang

wyswietlone informacje dostepne dla kontaktu (GAL, AD SharePoint). Pozwala ona wybraé jeden ze

sposobdw nawigzania pofaczenia prywatnego za pomocg Lync (ale nie za pomocg LWA). Dla anoni-

mowego goscia wizytdwka w zasadzie nie zawiera uzytecznych informacji.

Prezenterzy (1)
B Student1

Kalendarz

qodzin

Zaplanuj spotkanie

I rna stan: zajety na nastepne 8

mo e

Student

rna stani na konferencji - ma stan: zajety na nastepne 8 gqo..,
Gr

® 0 ® 6

Dodaj

KONTAKT CO NOWEGO

Biuro
Grl

Whvdlij wiadomosd e-mail
studentT@efektynmidOplus.edu.pl

Wiadomosci blyskawiczne
studentl@efektyomidOplus.edu.pl

Rys. 39 Okienko zawierajgce wyswietlone informacje o uczestniku (Wyswietl wizytéwke).
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Wizytéwka pozwala nawigzaé z wybranym uczestnikiem rozmowe tekstowa. Mozna réwniez
nawigza¢ rozmowe gtosowg lub wideo, jednak wtedy aktywna obecnos¢ w wirtualnej sali jest zawie-
szana do pasywnej na czas trwania rozmowy prywatnej. Do wirtualnej sali w trakcie spotkania mozna
zaprosi¢ dodatkowe osoby wciskajgc przycisk Zapros wiecej oséb. Okienko zapraszania przy uzyciu

nazwiska lub numeru telefonu przedstawiono na rysunku 40.

Zapraszanie przy uzyciu nazwiska lub numeru telefonu

Wiybierz kortakt lub wpisz nazwisko albo nurner telefonu,

jacek.markus@efektywniSOplus.edu.pll x

Jacek Markus — Dastepry — Z abstuga wideo

oK Ariuluj
il

Rys. 40 Okienko zapraszania przy uzyciu nazwiska lub numeru telefonu.

W oknie Zapraszanie przy uzyciu nazwiska lub numeru telefonu (patrz rysunek 40) w polu
Wybierz kontakt lub wpisz nazwisko albo numer telefonu wpisanie nazwiska lub telefonu® zadziata,
gdy te informacje zostang znalezione w ksigzce kontaktéw. Mozna réwniez wpisac adres SIP (ma po-
sta¢ login@domena podobnie jak adres SMTP czy UPN), ktéry jest uzywany do zestawienia potacze-
nia.

Jesli kontakt jest dostepny, otrzyma powiadomienie o rozmowie przychodzacej. Jesli odbie-
rze, stanie sie uczestnikiem spotkania. Mozna nawigzac¢ rozmowe nie tylko z zalogowanymi klientami
Lync na komputerach Windows, s3 klienci Lync na Windows Phone, Mac, iOS oraz Android. Obstugi-
wani sg rowniez klienci Skype zalogowani za pomocg WindowsLive w postaci adresu SIP lo-
gin@domena (Microsoft zadeklarowat zamiar wtgczenia obstugi obrazu z kamerek pomiedzy Lync
i Skype). Niektdrzy klienci majg ograniczong funkcjonalnosc¢ i nie obstugujg prezentacji np. klient Lync
dla Android czy Skype.

Okienko zawierajgce informacje o osobie, ktéra dotgczyta do spotkania przedstawiono na ry-

sunku 41.

13 Informacja dodatkowa: Do potaczenia telefonicznego z klientem Lync konieczny jest zakup CALi Lync PLUS, wdrozenie
lokalnego Lync Mediation Server oraz integracja z PBX (w duzym uproszczeniu i uogodlnieniu: PBX to urzadzenie, ktére z
jednej strony ma karty sieciowe RJ45 i sie¢ pakietowa do tgcznosci IP np. z Lync, Skype, GG, z drugiej strony karty RJ11 i sie¢
komutowang do facznosci telefonicznej z PSTN, ISDN lub GSM).
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anll 05:49:05

UCZESTNICY

Prezenterzy (2)
B acek Markus

B Student
Uezestnicy (1)

& lestern anonio..

Zaprod wiecej osdb

Goid

I,EF Sala ubworzona w Microsoft Outlook (3 uczestnikdw)

m G o m

o @ °

LA

|

0 Dotaczyta osoba, ktdra nie widzi prezentowane] lub udostepnianej zawartoici,

®O0® Q0

Pamoc

Rys. 41 Okienko zawierajgce informacje o osobie, ktéra dotgczyta do spotkania.

Obstuga wirtualnej sali w czasie spotkania

Podczas spotkania prezenter ma mozliwos¢ zarzadzania uczestnikami. Moze uczestnika wy-

promowac do roli prezentera (np. gdy jest potrzeba pokazania pulpitu lub okna programu z kompute-

ra uczestnika, do czego s3 potrzebne uprawnienia prezentera). Nalezy jednak pamietac, ze prezenter

moze zdegradowad prezentera (wyktadowce) do uzytkownika, a uzytkownika usungé ze spotkania,

wiec nalezy to robi¢ tylko w wyjatkowych sytuacjach.

Podczas spotkania prezenter moze odblokowac lub zablokowaé mozliwo$¢ uzywania mikro-

fonow lub kamerek. W tym celu przy otwartym oknie UCZESTNICY nalezy najechaé kursorem myszy

na ikone @ W okienku nalezy wybrac zaktadke AKCIE, co przedstawiono na rysunku 42.

UCZESTNICY

Prezenterzy (1)
B Student1
Urzestnicy (1)

& lestern anonio.. Goid

Zaprod wiece] osdb

JCZESTHICY AKCIE
8 N
N I\
Wiitgcz Zexwalaj na
MACISTENIE wiiden
odbioredw uczestnika
aad -
| ]
st [~

Madaj wszystkim Zaprod pocrty e-
stan wczestnika rriail

Laprosd wiece] osdb

Ukryj nazney

®O0®Q0

Rys. 42 Zaktadka AKCJE w okienku zarzgdzania wirtualng sala.
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Dostepne sg m.in. przyciski Wytacz wyciszanie odbiorcow i Zezwalaj na wideouczestnika, po

wecisnieciu ktorych uczestnicy bedg mogli wtaczy¢ mikrofony i kamerki (wyswietlang informacje poka-

zuje rysunek 43).

o Prezenter westacogt wesciszenie odhioro dwe, Wikacz wyciszenie

ﬂ' Uczestnicy rmoga teraz udostepniad swaje wideo,

Rys. 43 Informacja wyswietlana po wytgczeniu wyciszania odbiorcéw oraz zezwoleniu

na wideouczestnika.

Jesli prezenter chce zablokowa¢ uzywanie mikrofonéw lub kamerek przez uczestnikéw, moze

to zrobi¢ w analogiczny sposéb.

Prezenter moze w czasie spotkania udostepni¢ okno wczesniej uruchomionego programu lub

pulpit swojego komputera. Po wecisnieciu przycisku Qw oknie udostepniania w zaktadce OBECNI

nalezy wcisngc przycisk Program *==="  jak pokazuje rysunek 44.

Zaprod wiece] osdb

OBECNI (3] OMEMOTE ZARACTMIED (1)

n ] Prezentujesz zawartoic:

PierwszeZajecia_PodstawoweNar...

m O ¢ @ B

.

Pulpit Program  PowerPoint  Tablica Sonda

Zawartoic przezi Udastepnij program i wspdtpracu) z inmymi osobarm

t=| Ja Poziom zrozumienia
[Z4 12 Tablica[1]

Zarrydzaj zawartoicia przeznaczong do prezentacji Ukryj sceng

®PO0®00

Rys. 44 Okienko zarzadzania zawartoscig przeznaczong do prezentacji.

W oknie Prezentuj programy (patrz rysunek 45) nalezy wybrac program do prezentacji i wci-

sngc przycisk Prezentowanie.
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Prezentuj programy

Kalkulator Kalkulator

Mie widzisz prograrnu, ktdry choesz zaprezentowad?

Anuluj

Rys. 45 Okienko Prezentuj programy z przyciskiem Prezentowanie.

Po zaakceptowaniu komunikatu o skutkach wiaczenia prezentowania okna programu poprzez wci-
Sniecie przycisku OK zasdb (program) bedzie widoczny dla uczestnikéw, co pokazuje rysunek 46. Kal-
kulator po lewej z z6ttym nagtéwkiem jest uruchomiony na komputerze prezentera. Jest on widoczny

w prezentacjach uczestnikéw spotkania.

i Obecnie prezentujesz | Przekaz kontrale + X Zatrzymaj prezentacje J

e —

Teraz prezentuje

| Kalkulator [ = I='-

“Widok Edycja  Pomoc X Zatrzymaj prezentacje @
e

e | [nar | was | [ |[ e . .

— e G o° ZawartosE widoczna dla uzytkownikow:

ot i o i 1 Kaltor (=15

> e [a [ [ Widok Edycja Pomoc

in
|
|
B
| N
-
-~
il

EREXEREN e | (o) [ ) [oe | [
[ o J[ Il mEE R
7118( 9 f|) %
4|15 || 6 [ x|
1 2 3 -
0 + =

Ukry) podglad

Rys. 46 Okienko z prezentowanym programem kalkulator.
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Zaiydsj kontro

Uczestnicy majg widoczny przycisk Zazadaj kontroli. Po jego wcisnieciu przez
uczestnika, na komputerze prezentera, na pasku sterowania prezentacjg pojawia sie prosba o przeka-

zanie kontroli (pokazano jg na rysunku 47).

Ananim— przekazad kontrale? | Tak Mie K Zatrmymaj prezentacie

Rys. 47 Prosba o przekazanie kontroli wyswietlana na komputerze prezentera.

Wocisniecie przycisku TAK przekazuje wybranemu uczestnikowi kontrole nad mysza i klawiatu-
rg prezentera. Uczestnik moze przy pomocy prezentera wykonac ¢wiczenie korzystajgc z oprogra-
mowania prezentera.

Prezenter moze w dowolnym momencie cofngé kontrole uczestnikowi weciskajgc na pasku

sterowania prezentacjg przycisk So™ivdestspniEnizkentell 7 nqidujacy sie w menu Przekaz kontrole. Sytu-

acje te ilustruje rysunek 48.

Ohechie prezentujess Anonim— ma kontrale | Przekaz kontrole =

Cofnij udostephianie kantrali

Butormatecznie przekazuj kontrole

Llcrackoic:

Rys. 48 Cofanie udostepniania kontroli.

Prezenter moze przekaza¢ kontrole wybranemu uczestnikowi, nawet gdy ten nie poprosit
o kontrole, wybierajgc z menu Przekaz kontrole uczestnika, ktérego chce poprosi¢ o wykonanie ¢wi-

czenia. Sytuacje te zilustrowano na rysunku 49.

Obechie prezentujesz | Przekat kontrale

Autormatycznie przekazuj kontraole

Uczestnicy

Goic — Anonim

Rys. 49 Przekazanie kontroli wybranemu uczestnikowi.

Prezenter moze zakonczy¢ prezentowanie okna programu lub pulpitu wciskajagc na pasku

. .. . . . | Xz ' '
kontroli prezentacji przycisk Zatrzymaj prezentacje Ay me) prezentscle
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Podczas prowadzenia zaje¢ prezenter moze korzystac z przygotowanych do prezentacji zaso-

bdéw. Wciskajac przycisk @ mozna wybrac¢ jeden z przygotowanych obiektdw (obiekty przeznaczone

do prezentacji). Okienko z przygotowanymi obiektami do prezentacji przedstawiono na rysunku 50.

Zaprod wigce] osdb

x
OBECNI (4] OMEMOTE ZAACTMIKL (1)
Mikt nie prezentuje,
m @@ @F
Pulpit Prograrn  PowerPoint  Tablica  Son
Zawartosc przeznaczona do prezentacji ~

l:l Ja Kalkulator

|-| Ja Poziorm zrozumisnia

El"' la PierwszeZajecia_PodstawoweMarzedziaDoMad
[54 Ja Tablica [1]

Zarzdzaj zawartoici przeznaczong do prezentacji

®0®®06

Rys. 50 Okienko zarzadzania zawartoscig przeznaczong do prezentacji z listg obiektow.

o

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

uzywaé adnotacji prezentacji PowerPoint?, woéwczas wszyscy uczestnicy mogg pisac i rysowaé po

prezentacji. Okienko uruchomionej prezentacji PowerPoint z przybornikiem zawierajgcym narzedzia

do pisania i rysowania przedstawia rysunek 51.

"l aw 1. Preed:

Plan zajec:

wirtualna tabl
ankieta anonimowa

udostepnianie okna progamu i pulpitu
hat

et | komunikacj 2

Rys. 51 Okienko uruchomionej prezentacji PowerPoint z przybornikiem zawierajgcym narzedzia do

pisania i rysowania.
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Gdy prezenter wybierze przygotowang wczesniej Sonde — anonimowg ankiete (patrz rysunek
52), uczestnicy mogg wybierac jedng z odpowiedzi. Tak dtugo, jak ankieta jest otwarta mogg zmieniac
wybdr. Domyslnie tylko prezenter widzi wynik ankiety. W razie potrzeby moze on zamkngé ankiete.
Moze pokaza¢ wyniki ankiety uczestnikom. Po zakonczeniu ankiety moze jg wyczysci¢ przed kolejnym

gtosowaniem.

Czy omowione zagadnienie jest zrozumiate?

Wszestho zrozumiate | praydatne 50%
Wiiekszoid zrozurmiata 25%
Prosze powtdrmed podsurmowanie 25%

+  Ankietas jest obwarta

Ankieta jestzamknieta 0%
V Wieniki sg ukngte przed uczestnikami
Wifeniki sz widoczne dla wsnyestkich 0%
Echytuj pytanie i mepbory ankiety
Wiyvcneic ghosy wszystkich osdb
Zapiszwneniki ankiety 0% =
Dziztania ankiety =
Ankieta jest otwarta | Winiki sy ukndte przed uczestnikami Catkowita liczba odpowiedzi: 4

Rys. 52 Okienko anonimowej ankiety (Sonda) z wyswietlonymi opcjami.

Jesli ankieta jest zamknieta, uczestnicy nie mogg gtosowac i nalezy jg otworzyé. Nalezy pa-
mietac, ze u uczestnikéw korzystajgcych z wolniejszych tgczy przetgczanie pomiedzy prezentowanymi

obiektami szczegdlnie oknem programu trwa pare sekund.

Jesli prezenter uzywa ptatnej wersji oprogramowania klienta Lync 2013, moze wykorzystaé

wbudowane narzedzie nagrywajace. Okienko z dostepnymi opcjami pokazano na rysunku 53.
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® FRozpocznij nagryawanie
Zarzydzaj nagraniapmi
Inforrmacje o dotaczaniu do spotkania
Opcje spotkania programu Lyne
Zakorcz spotkanie

9 Lync —Pormoc

1

Rys. 53 Okienko z dostepnymi opcjami nagrywania.

Po uruchomieniu nagrywania uczestnicy sg informowani o nagrywaniu i dostepne sg przyciski

sterowania — pauza/wznowienie i koniec nagrywania (rysunek 54 zawiera przyciski do nagrywania).

! [Magranie zostato rozpoczete,

OX - JOX =X I

Rys. 54 Informacja o rozpoczeciu nagrywania wraz z przyciskami.

Ta funkcjonalnos¢ jest zablokowana w Lync Basic 2013. Dlatego zalecane jest uzywanie ze-

wnetrznego oprogramowania do nagrywania.
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Prowadzenie zajeé¢: Podstawowe narzedzia do nauki zdalnej, jako wydzielony minimalny zakres

z modutu Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Pierwsze zajecia mogg by¢ poprzedzone praktycznym testem sprawdzajagcym, przyktadowy
znajduje sie w zatgczniku 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. Jedng z nich jest zatozenie dla grupy uczestnikow 30-dniowej bezptatnej
wersji testowej Office 365 na planie E3 dla maksymalnie 25 os6b™*. Zalecane jest zatozenie organiza-
cji 0 nazwie rozpoczynajacej sie od Szkolenie. Do zatozenia organizacji potrzebna jest skrzynka mai-
lowa (na nig trafia link aktywacyjny organizacji, a pdzniej inne informacje) oraz numer telefonu do
otrzymania SMS aktywujgcego.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ dostosowania modutu do specyficznych potrzeb np. poprzez wy-

branie tylko ¢wiczen, do ktérych wykonania nie sg konieczne uczestnikom konta na platformie Office
365 ani ptatne oprogramowanie. Do wirtualnej sali szkoleniowej uczestnicy beda tgczyc sie, jako go-

Scie za pomocag 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 sprawdzajgcej. Minimalny zakres szkolenia to materiat
z zakresu lekgcji 1:

o wykorzystanie zdalnego pulpitu,

e odebranie maila i zaproszenia,

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

e korzystanie z dwdch monitorow,

e przetgczanie pomiedzy oknami,

e samodzielna nauka korzystania z wideokonferencji,

o wideokonferencja zaliczajgca (mozliwos¢ poprawek).

" Aby zatozy¢ organizacje testowg, 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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Zaliczenie wideokonferencji sprawdzajgcej jest bezwzglednym warunkiem uczestnictwa
w zajeciach zdalnych prowadzonych metodg wideokonferencji. Musi by¢ zapewniona mozliwos¢ za-
je¢ wyrownujacych lub powtdrzeniem catego szkolenia.

W sytuacji gdy uczestnik nie moze z powodu niepetnosprawnosci przyjechac na zajecia sta-

cjonarne, nalezy zorganizowac czes¢ stacjonarng zaje¢ w domu uczestnika.
Testy wejscia

W zatgczniku nr 2 prezentujemy przyktadowe testy wiedzy, ktére pozwolg okresli¢ wstepny

poziom uczestnikow.
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Poradnik dla technika

Niezbedne zasoby

Konfiguracja komputeréw uczestnikdw obejmuje dziatania, ktére nalezy wykona¢ w kazdym

przypadku oraz dziatania zalezne od wybranej opcji. Przed umawianiem sie na konfiguracje kompute-

row nalezy przygotowacé niezbedne zasoby, a wiec:

1.
2.

L ® N o U B~ W

11.

12.

13.

Bezptatne oprogramowanie do instalacji na komputerach i urzgdzeniach.
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)

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

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

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

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

o 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 faczem VGA i HDMI (przejscidowka).

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

Udostepniony kalendarz zawierajgcy terminy spotkan z adresami wirtualnych sal.

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

Wydrukowana tabelka Konfig... zawierajgca kolumny: kod, imie i nazwisko, telefon, e-mail,
login Office 365, login OneDrive, login Skype, login Gmail, uwagi, data/godzina, podpis
4 wiersze (czterech uczestnikdéw) na jednej stronie A4 (patrz zat.).

Wydrukowana tabela Opcje... zawierajgca kolumny: kod, imie i nazwisko, modut, opcja, uwagi,
data/godzina, podpis 4 wiersze (czterech uczestnikdw) na jednej stronie A4 (patrz zat.).
Opcjonalnie: jesli uwzgledniono zakup Office 365 z dzierzawg Microsoft Office 2013 oraz Micro-
soft Lync Online, Exchange Online, SharePoint Online np.:
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e Office 365 Education E3 dla uczniéw lub studentéw: * 27,60 € (ok. 130 zt) rocznie za stu-
denta lub ucznia.

e Office 365 Business Premium * 115,2 € (ok. 520 zt) rocznie za uzytkownika™.

Istotny jest dostep uzytkownika do Internetu'®. Przy rezygnacji z uzywania kamerek i akcep-

tacji opdznien prezentacji okna programu wystarczajgce moze okazac sie tacze o upload i download
512 Kbps, o ile nie ma wysokich opdznien pakietéw, co jest wiekszym problemem niz niska przepu-

stowosc¢.

Peten komfort zapewnia tacza state 60 Mbps (zwykle wtedy 6 Mbps upload).
Uwaga: reklamowana specyfikacja tacza internetowego wedtug dostawcy nie jest wystarczajaca do
potwierdzenia, czy pofaczenia wideokonferencyjne bedg stabilne i o niskich opdznieniach. Najbar-
dziej miarodajne jest podtgczenie sie do wirtualnej sali szkoleniowej i test praktyczny, szczegdlnie

przy prezentacji okna programu.

1 Uwaga: powyzsze ceny mogg ulec zmianie.
'8 Kalkulator pasma dla Lync: http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=19011.
7 7rédto: https://its.vanderbilt.edu/files/web_files/Client_Software_and_Hardware_Requirements_for_Lync.pdf.
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Ustalenie kontaktu z uczestnikami i procedury ogélne

Zasady kontaktu uczestnikéw z technikiem (w tym telefoniczny) musi byé wczes$niej ustalo-

ny. Nalezy odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:
1. Czy po wykonanej konfiguracji komputera jest zapewnione telefoniczne wsparcie techniczne?
2. Jedli 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 ceng)?

W celu wykonania wstepnej konfiguracji i sprawdzenia komputera uczestnicy przywoza ze sobg
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 Dziatajgcy mikrofon i stuchawki (lub gtosniki).

e Usilnie zalecany dodatkowy monitor.

e Opcjonalnie kamerka.

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

e 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 wyjasniaé, jakie czynnosci s wykonywane w trakcie konfiguracji,

o wigczy¢ uzytkownika w proces tworzenia kont OneDrive, Skype i Gmail.

Jesli z jakich$ powoddw uzytkownik nie moze przywiez¢ komputera (np. osoba niepetnosprawna),

nalezy ustali¢ z nim termin wizyty domowej.

Opcjonalnie uzytkownik moze samodzielnie zakupi¢ dzierzawe Microsoft Office 2013"°:

e Office 365 dla Studentow *339,99 zt 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 tabletéw i 5 telefonéw w jednym gospodarstwie domowym,

'8 Wedtug Microsoft http://technet.microsoft.com/en-us/library/jj688134.aspx.
19 I . . . . . .
Podane wyzej ceny obowigzujg w listopadzie 2014. Mogg ulec zmianie.
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e Office 365 Personal ¥*299,99 zt rocznie za 1 komputer PC lub Mac oraz tablet i telefon.

Uwaga: zwykle korzystniej jest kupi¢ od firmy partnerskiej niz bezposrednio na stronie Micro-

soft’®. Na przyktad Office 365 dla uzytkownikéw domowych na 5 komputeréw mozna znalezé w cenie

ponizej 250 zt.

Dziatania do wykonania na wszystkich komputerach — sprawdzenie i instalacja bezptatnego opro-

gramowania

Podczas przygotowywania komputera uczestnik powinien obserwowaé caty proces. W celu lep-

szego przyswojenia przez powtdrzenie zalecane sg grupy po 2-3 osoby, nie wieksze niz 4! Nalezy

wyjasniac, co jest robione w trakcie konfiguracji i upewniad sig, ile uczestnicy zrozumieli. Nalezy wita-

czy¢ uzytkownika w proces tworzenia kont OneDrive, Skype i Gmail. Po otrzymaniu zgody uczestnika

powinny by¢ wykonane nastepujgce 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 wytgczenie autostart,

instalacja Skype,

instalacja OneDrive,

instalacja Dysku Google,

podtaczenie do zdalnego pulpitu i sprawdzenie dziatania mikrofonu i stuchawek (gtosnikow),
podtaczenie dodatkowego monitora i ustawienie rozszerzenia pulpitu,

wgranie na pulpit folderu NaukaZdalna,

% Wiecej informacii: http://office.microsoft.com/pl-pl/buy/.
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sprawdzenie dziatania skrétéw w folderze NaukaZdalna, w tym:

e podfaczenie do Modutu Efektywni 50+ i zalogowanie na login partnera,

e podtaczenie do udostepnionego kalendarza,

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

e sprawdzenie dziatania wirtualnej sali,

e podtiaczenie i zalogowanie do OneDrive,

e podtaczenie i zalogowanie do Gmail,

e zalogowanie do Skype i nawigzanie potaczenia,

e sprawdzenie dziatania zdalnego pulpitu (przekierowanie dzwieku),

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

wpisanie wtasnorecznie przez uczestnika w tabelce Konfig. w kolumnie data/godzina daty
i godziny zakonczenia konfiguracji, w kolumnie podpis wtasnoreczny podpis uzytkownika,

po wyjsciu uczestnikdw nalezy w polu Uwagi wpisac¢ ocene poziomu uczestnikdw, oceni¢ ryzyko

problemdéw danego uczestnika itp.

Bardziej szczegétowy opis czynnosci zawiera zatacznik.

68
,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”



rF ) WarszaWSKEA UNIA EURDPEISKA
KﬂPITﬁt I.U DZKl WyEsza SzroLa EURGPEISK
H

ARODOWA STRATECIA SPOIMOLL [MFORMATY KL FUNDLUST SPOLECTHY

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 wykonaé nastepujgce czynnosci:
e Zalogowanie na konto uzytkownika za pomoca przegladarki

https://login.microsoftonline.com

o zmiana hasta (uczestnik je notuje w swoim notatniku, technik je zapomina),
o ustawienie strefy czasowej: (UTC+01:00) Sarajevo, Skope, Warszawa, Zagrzeb,
o jezyk: polski (Polska),
o powtdrne logowania i zapamietanie hasta,
e Dogranie do folderu NaukaZdalna (na pulpicie) folderu Office 365 zawierajgcego skroty:

o Kalendarz Spotkan (https://<domena>.sharepoint.com/<...>/calendar.aspx),

o Logowanie (https://login.microsoftonline.com),

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

o Platforma pracy grupowej (https://<domena>.sharepoint.com/),

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

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

e Uruchomienie Microsoft Lync Basic 2013 i zalogowanie na login uzytkownika.

e Sprawdzenie w Microsoft Lync Basic 2013 dziatania mikrofonu, stuchawek i kamerki.
e Podfaczenie do wirtualnej sali za pomoca Lync Basic 2013 (z adresu usung¢ ?SL=1).

e Wyszukanie kontaktu technika i nawigzanie potaczenia.

e Nalezy wypetnic tabele Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modut, opcja, uwagi.
e W polu opcja wpisa¢ Konfiguracja Office 365 i LyncBasic z <zrédfo licencji>.

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

Bardziej szczegétowy opis czynnosci znajduje sie w zataczniku.

2. Jesli uczestnik posiada (albo ma przydzielong np. w planie E3) licencje Microsoft Office 2013,
wtedy nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:
e Instalacja Microsoft Office 2013 (petna).
e Uruchomienie Microsoft Word.
e Rejestracja OneDrive w Microsoft Office 2013.

e Aktywacja produktu.

69
,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”


https://login.microsoftonline.com/
https://login.microsoftonline.com/
https://outlook.office365.com/

3 WarszaWSKEA UMIA EUROPEISHA
KI‘-\PITﬁt I.U DZKl WyEsza SzroLa EUROPEISK
NARODOWA STRATEGLA SPOIROSS IMFORMATYE] FUNDILISZ SPOLECTNY

e Uruchomienie Microsoft Excel.

e Uruchomienie Microsoft PowerPoint.

e Uruchomienie Microsoft OneNote.

e Woypetnienie tabeli Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modut, opcja, uwagi.
e W polu opcja wpisanie Instalacja Microsoft Office 2013 z <zrédto licencji>

e Uczestnik wpisuje date i godzine i w polu podpis sktada wlasnoreczny podpis

e Microsoft Office 2013 konieczny do:

o Modutu 1. Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych, ¢wiczenia
dotyczace Outlook, ¢wiczenia dotyczace integracji Microsoft Office z OneDrive i
bibliotekg dokumentéw SharePoint.

o Modutu 2. Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych - zaawansowa-
ny (konsolidacja, pobieranie danych ze zrédet zewnetrznych, dodatki, VBA). Dla
lekcji na poziomie podstawowym istnieje mozliwo$¢ wykonania éwiczen w Excel

Web App — OneDrive (bezptathym do uzytku prywatnego).

Bardziej szczegétowy opis czynnosci znajduje sie w zataczniku.

W celu przygotowania komputera do modutéw korzystajgcych z Microsoft SQL Server nalezy
wykonaé nastepujace czynnosci:
e Pobranie SQL Server 2012 Express with Advanced Services — wcisng¢ przycisk Download

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

Po wcisnieciu przycisku Download wybrad i pobra¢:
ENU\x64\SQLEXPRADV_x64_ENU.exe
ENU\x86\SQLEXPRADV_x86_ ENU.exe.
e Przygotowanie przyktadowych baz danych (AdventureWorks, Northwind2012 ....).
e Pobranie Report Builder 3.0— wcisngc przycisk Pobierz na stronie

http://www.microsoft.com/pl-pl/download/details.aspx?id=29072.

e Sprawdzenie wymagan komputera do instalacji SQL Server 2012 Express With Adv. Serv.
e Ograniczenia i wybrane cechy edycji SQL Server 2012 Express:
a. ograniczenie zuzycia mocy obliczeniowej komputera przez jedng instancje Express do
1CPU (4Core) i 1 GB RAM,
b. mozna zainstalowac¢ wiele instancji,

c. mozna tworzy¢ wiele baz, kazda o rozmiarze do 10 GB,
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d. duze obiekty binarne mozna przechowaé w Filestream (poza przypadkiem instalacji

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

e  Wybodr 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.

b.

g.

Nowa instalacja

Wszystkie funkcjonalnosci
Instancja nazwana .\SQL2012Ex
Autostart wszystkich ustug
Collate serwera Polish_CS_AS
Logowanie Mix, hasto PaSSwOrd

Uprawnienia sysadmin - biezgcy uzytkownik (opcjonalnie inne konta)

e Instalacja Report Builder 3.0.

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

e Zamontowanie baz przyktadowych.

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

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

Moduty, w ktérych wykorzystywany jest Ms SQL Server 2012:

o Modut 2. Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych — lekcje

13,14,15,16.
o Modut 3. Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL.
o Modut 4. Standardy wymiany danych.

o Modut 5. Raportowanie dla potrzeb analizy danych.

Bardziej szczegotowy opis czynnosci znajduje sie w zataczniku.

4. Przygotowanie komputera do korzystania z ustug zabezpieczonych prywatnymi certyfikatami.

Do zabezpieczenia ustug mozna kupic certyfikaty publiczne albo bezptatnie wygenerowac

wewnatrz organizacji certyfikaty prywatne. W domenie Active Directory komputery i uzytkownicy

z automatu mogg miec ustawione, aby ufali wtasnym certyfikatom prywatnym.
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Wiekszos¢ aplikacji sprawdza zaufane CA (Certification Authority — ,,urzad certyfikacji”, wy-
stawca certyfikatu) w systemie i tym zarejestrowanym automatycznie ufa. Przyktadem wyjatku jest
przegladarka Firefox, ktéra ma witasne ustawienia zaufanych CA i ignoruje windowsowe zaufane cer-
tyfikaty prywatne. W przegladarce Firefox nalezy dodatkowo ustawi¢ zaufanie do certyfikatéw,
awiec:

e wypetni¢ tabele Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modut, opcja, uwagi,

o W polu opcja Wpisac CA: ...cceeeeeceeserrsersesennennsssnsseesas ,

e Uczestnik wpisuje date i godzine i w polu podpis sktada wtasnoreczny podpis.
Bardziej szczegétowy opis czynnosci zawiera zatacznik.

5. Podtaczenie do serwera zdalnych pulpitéw i aplikacji zdalnych. Jedli dla kazdego uczestnika
jest przygotowany dedykowany komputer dostepny przez rdp albo wdrozony serwer termi-
nalowy to:

e nalezy ustawié uzytkownikowi uzywanie mikrofonu i gto$nikéw w sesji zdalnej,
e ustawic¢ odpowiednig rozdzielczos¢ i game kolordéw,
e podtaczy¢ sie na odpowiednie konto do serwera terminalowego,

e zapamietac hasto.

Jesli jest wdrozony serwer zdalnych pulpitow z RemoteApps, w folderze NaukaZdalna w pod-
folderze AplikacjeZdalne, umiesci¢ pobrane pliki rdp do najwazniejszych aplikacji. Zmieni¢ ich nazwy
na przyjazne np. Wordz.rdp, Excelz.rdp itp. oraz:

e nalezy wypetnié tabele Opcje kolumny: kod, imie i nazwisko, modut, opcja, uwagi,

e w polu opcja wpisac serwer RDP: .........cceeeveeveerrrrrceerserennnns , RDPApps: .......,

e Uczestnik wpisuje date i godzine i w polu podpis sktada wtasnoreczny podpis.
Bardziej szczegotowy opis czynnosci znajduje sie w zataczniku.
6. Inne ustawienia.

W przypadku przygotowania wtasnych modutéw o specyficznych wymaganiach, nalezy opra-

cowac i sprawdzi¢ odpowiednie procedury.
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Alternatywne produkty do obstugi wideokonferencji

Planujac budowe platformy, nalezy okresli¢ zakres funkcjonalnosci bezwzglednie koniecznych
oraz funkcjonalnosci przydatnych. W celu utatwienia oceny przydatnym funkcjonalnosciom mozna
przypisa¢ wagi, co utatwia poréwnanie produktéw dostepnych na rynku. Platforma moze byé zbudo-
wana w oparciu o produkty jednego lub wielu dostawcdow. Przy wielu dostawcach nalezy uwzglednié

dodatkowy koszt integracji sktadowych budujacych platforme.

Funkcjonalnosci bezwzglednie konieczne na platformie do nauki zdalnej to:

1. wirtualna sala szkoleniowa obstugujgca min. 20, a wyktadowa min. 100 uczestnikow. W sali
szkoleniowej mozliwosé zarzadzania udostepnianiem zasobdéw przez wyktadowce i aktywnego
korzystania z tych zasobdw przez uczestnikdw. W wirtualnej sali wyktadowej wyktadowca aktyw-
nie obstuguje wszystkie zasoby, uczestnicy sg tylko obserwatorami:

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

o sala zamknieta (okreslona lista uczestnikéw),

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

o sala otwarta (kazdy, kto zna adres moze wejs¢ do sali),

O

obstuga gosci (nie posiadajacych konta) bez dodatkowych optat,
e poziomy uprawnien w wirtualnej sali:
o mozliwos¢ nadania uprawnien domysinych wybranym uczestnikom,
o mozliwos$¢ zmiany uprawnien w czasie spotkania,
e wirtualna tablica, w tym:
o mozliwos¢ pisania, rysowania i zamieszczania grafiki,
o identyfikacja autora zamieszczonych tresci,
e udostepnianie okna programu i pulpitu:
o mozliwos¢ czasowego przekazania zdalnej kontroli wybranemu uczestnikowi,
e anonimowa ankieta,
e obstuga dzwieku:
o mozliwosé wiaczania i wytaczania mikrofondw przez uczestnikow,
o kontrola opiekuna sali nad mikrofonami wszystkich uczestnikéw,
e obstuga obrazu z kamer uczestnikow:

o mozliwosé wiaczania i wytaczania mikrofondw przez uczestnikow,
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kontrola opiekuna sali nad kamerami uczestnikdéw,
tekstowa rozmowa grupowa dziatajgca réwniez w wirtualnej sali wyktadowej,

mozliwosé przekazania plikow uczestnikom réwniez w wirtualnej sali wyktadowej,

e Dbiblioteka dokumentow:

o

o

dostep przez przegladarke w kanale bezpiecznym https://,

odczyt dokumentdéw (doc, docx, xls. xIsx, ppt, pptx, txt, pdf) bezposrednio w przegla-
darce internetowej,

edycja dokumentéw (doc, docx, xls. xIsx, ppt, pptx) bezposrednio w przegladarce in-
ternetowej,

pobieranie dokumentow,

publikowanie dokumentow,

definiowanie pdl opisujgcych dokumenty,

wyszukiwanie i filtrowanie zbioru dokumentéw z uzyciem pdl opisujacych,
przechowywanie wczesniejszych wersji w przypadku zmian,

poziomy dostepu (przynajmniej): brak dostepu, odczyt, modyfikacja przypisywane

uzytkownikom i grupom uzytkownikdw,

e poczta e-mail:

o

o

o

o

o

bezpieczny kanat komunikacyjny https://
ksigzka kontaktow,

obstuga grup kontaktéw,

dostep przez przegladarke internetows,

otwieranie zatgcznikéw w przegladarce (doc, docx, xlsx, pptx, txt, pdf),

® rozmowa tEkStOWB,

® rozmowa g’rosowa:

o

mozliwo$¢ rozmowy grupowej,

e grupa dyskusyjna,

e kalendarz spotkan, konieczne pola dla termindw:

o

o

temat,

data i godzina rozpoczecia,

data i godzina zakonczenia,

adres wirtualnej sali (po kliknieciu automatyczne przekierowanie),

opis spotkania.
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Funkcjonalnosci przydatne to:

e jeden login i hasto do wszystkich zasobow,

o mozliwosc¢ integracji z ustugami domenowymi firmy,

e dostepna wersja do wdrozenia na wtasnych serwerach, jesli procedury bezpieczeristwa wy-
kluczajg przechowywanie danych na serwerach dostawcy (chodzi o chmure obliczeniows),

e subiektywna intuicyjnos¢ interfejsu dla uzytkownika,

e mozliwos¢ nagrania filmu ze spotkania lub wyktadu w wirtualnej sali,

e automatyczne powiadamianie uczestnikéw spotkania o nagrywaniu,

e mozliwosé wstrzymania i wznowienia nagrywania,

e jakosc obrazu i dzwieku,

e obcigzenie tgczy klienckich,

o dostepnosé specjalistow na rynku i koszt wdrozenia.

Wsrdd analizowanych produktdw spetniajgcych wszystkie wymagania najkorzystniejszg proporcje
ceny do wazonych parametréw miat pakiet oprogramowania firmy Microsoft (Lync, Exchange, Share-
Point). Produkty innych firm zapewniajgce mozliwos¢ zbudowania kompletnej platformy byty zdecy-
dowanie drozsze ze wzgledu na: koszty licencji, ograniczong dostepnos¢ specjalistéw wdrazajacych
dany produkt, wyzsze koszty utrzymania. W przypadku gdy mozna zaakceptowac wyzsze koszty zwig-
zane z integracjg komponentéw od réznych producentdw, albo zrezygnowac z czesci funkcjonalnosci
platformy niezwigzanych bezposrednio z obstugg wirtualnych sal szkoleniowych, mozna rozwazac
alternatywne rozwigzania, szczegélnie kiedy mozna zaakceptowaé wykorzystanie ustug zewnetrznych
dostawcow bez wdrazania na wtasnych serwerach. Podczas realizacji projektu pojawity sie nowe
mozliwosci, ktére warto przeanalizowa¢, jako alternatywe do wdrozenia wtasnych serweréw z wy-
korzystaniem 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-
kowicie bezptatna) z dodatkowa opcjonalng mozliwoscig taniej dzierzawy pakietu Microsoft Office
2013 Pro Plus. Na poczatku projektu suma kosztow miesiecznych optat abonamentowych za Office
365 w planowanym okresie przekraczata koszt zakupu licencji serwerdw i CAL-i uzytkownikéw.

Oczywiscie inna specyfika projektu moze przyczynic¢ sie do zdefiniowania innego zestawu
funkcjonalnosci bezwzglednie koniecznych i wag funkcjonalnosci przydatnych, w wyniku czego,
pomimo wyzszych kosztdw, zostanie wybrane inne rozwigzanie, poniewaz bedzie oferowato funkcjo-

nalnosci potrzebne w analizowanej specyfice projektu.
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Analiza kosztéw wdrozenia kompletnej platformy do nauki zdalnej z wykorzystaniem produk-
téw rdéznych firm jest procesem bardzo ztozonym zaleznym od specyfiki projektu i sktada sie na nig
wiele elementéw. Strone internetowg z interaktywnym dostepem do materiatow, dyskusjg czy ka-
lendarzami, mozna wdrozy¢ za pare tysiecy ztotych, oczywiscie przy bardziej ztozonych potrzebach
koszty sg wyzsze. Bardziej kosztowne jest zapewnienie dostepu do zdalnych pulpitéow (drogie licen-
cje), ale wykorzystujac platforme Adito i posiadane w salach szkoleniowych zwykte komputery, choé-
by z zainstalowanym systemem operacyjnym Microsoft Windows XP, Vista, 7 czy nowszym, koszty
wdrozenia mozna obnizy¢. Znacznie drozsze jest zapewnienie mozliwosci edycji dokumentéw, jednak
dostepne sg gotowe rozwigzania online np. Google lub Microsoft. Gdy koniecznie jest zapewnienie
przechowywania dokumentéw na serwerach wewnetrznych, jednym z najtaiszych rozwigzan bedzie
wdrozenie bezptatnego SharePoint Foundation i Office Web App Server. Kluczowg funkcjonalnoscia,
bez ktérej nie mozna nazwaé produktu platforma do nauki zdalnej, s3 wirtualne sale. Jest to réwniez
funkcjonalnos$é najbardziej kosztowna.

Zestawienia dostepnych systemow wideokonferencyjnych, ktére mozna wykorzystac, jako
zrédto informacji do budowy platformy nauki zdalnej mozna znalezé na stronie podanej w przypisie*
— zawierajgce] tabelaryczne zestawienie najwazniejszych funkcjonalnosci platform wideokonferen-
cyjnych.

Jesli w projekcie, jako kluczowe kryterium zostanie przyjete wykorzystywanie rozwigzan
o otwartym kodzie, warto rozwazyc¢:

e http://bigbluebutton.org

e http://www.meetecho.com

e http://openmeetings.apache.org

e https://www.webhuddle.com

Planujac wdrazanie oprogramowania o otwartym kodzie, nalezy pamietac, ze otwartos¢ nie
oznacza automatycznie nizszych kosztow. Koszty wdrozenia i utrzymania w wielu przypadkach beda
wielokrotnie wyisze od kosztéw zakupu gotowego rozwigzania komercyjnego. Szczegdlnym zagro-
zeniem realizowanego projektu o otwartym kodzie moze okazac sie brak mozliwosci zastgpienia
specjalistéw wdrazajgcych i utrzymujacych platforme. W przypadku produktéw komercyjnych duzych
firm zdecydowanie tatwiejsze jest pozyskanie specjalisty, o ile tylko mozna mu zaoferowac odpo-
wiednie wynagrodzenie. W przypadku wdrozen produktow matych firm i OpenSource pozyskanie

specjalisty w realnym czasie, moze by¢ niemozliwe bez wzgledu na to, jak wysokie wynagrodzenie

1 7rédto: http://en.wikipedia.org/wiki/Comparison_of_web_conferencing_software.
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mozna zaoferowaé. Oczywiscie majgc do dyspozycji entuzjastow wolnego oprogramowania o odpo-
wiednich 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 produktéow spetniajgcych minimalne wyma-
gania 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 Placehttp://www.cisco.com/c/en/us/products/conferencing/unified-

meetingplace/index.html

e Citrix GotoMeeting, http://www.gotomeeting.com/online

e electa Live for Web Conferencing... http://www.e-lecta.com/webconferencing.asp

e FaceMe Web Conference, Fuze Meeting http://www.faceme.com

e IBM Sametimehttp://www-03.ibm.com/software/products/en/ibmsame

e Microsoft Lynchttp://products.office.com/pl-PL/lync

e Saba, http://www.sabameeting.com

e Solgenia Weblive Facsys http://www.solgenia.com

e Teleskill Live http://www.teleskill.it/en/services/teleskill-videoconference-live

Do najbardziej popularnych programéw do obstugi wideorozmdw, nie tylko w Polsce, nalezy
Skype. Jednak nie posiada on kluczowych funkcjonalnosci potrzebnych do prowadzenia szkoler kom-
puterowych na odlegtos¢. Choé w niektérych zastosowaniach jego funkcjonalno$é¢ bytaby wystarcza-
jaca, to nalezy jednak zwrdci¢ uwage na warunki licencyjne uzywania produktu. Bezptatny jest Skype
wytacznie do uzytku prywatnego i planujgc jego komercyjne zastosowanie nalezy dokona¢ zakupu

odpowiedniego abonamentu http://www.skype.com/pl/business.

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

Nastepnym krokiem powinien by¢ wybér produktéw, ktore spetniajg wymagania bezwzgled-
nie konieczne. Kolejnym etapem jest przypisanie wag do wymagan pozadanych i kosztéw produktu.
Nalezy oszacowad koszty: wstepne przygotowania do wdrozenia, wdrozenia, dostosowania, utrzy-

mania i uzytkowania, w tym wygody dla uzytkownika i koszty szkolen. W przypadku rezygnacji

77
,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”


http://www.adobe.com/products/adobeconnect.html
http://www.adobe.com/products/adobeconnect.html
http://www.webex.com/
http://www.cisco.com/c/en/us/products/conferencing/unified-meetingplace/index.html
http://www.cisco.com/c/en/us/products/conferencing/unified-meetingplace/index.html
http://www.gotomeeting.com/online
http://www.e-lecta.com/webconferencing.asp
http://www.faceme.com/
http://www-03.ibm.com/software/products/en/ibmsame
http://products.office.com/pl-PL/lync
http://www.sabameeting.com/
http://www.solgenia.com/
http://www.teleskill.it/en/services/teleskill-videoconference-live
http://www.skype.com/pl/business

WARBZAWSEA
WyEsza SzroLa
INFORMATYEI

UNIA EURDPEISEA
ELIROFEISE]
FUNDLUST SPOLECTHY

KAPITAL LUDZKI

HABODOWA STRATEGIA SPOINOSCL

9

z wdrozenia na witasnych serwerach i wybdr ustugi zewnetrznego dostawcy znaczgco obnizamy

koszty i czas potrzebny do uruchomienia platformy. Oczywiscie nalezy wtedy uwzgledni¢ koszty

miesieczne lub roczne abonamentowego korzystania z ustug. W tabeli 3 przedstawiono zestawienie

wybranych aplikacji z obstugg audio, wideo, wirtualnych tablic i udostepniania pulpitu, dostepnych

z serwerdw dostawcy (brak kosztéw wdrozenia), dla ktérych producent opublikowat cennik.

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

Koszt roczny | Koszt roczny
Koszt roczny
wirtualnej wirtualnej
zaktadania
Producent sali szkole- sali wykia- ;
Wideo dowolnej Zrédto:
produktu niowej min. dowej
liczby wirtu-
20 uczestni- min. 100
alnych sal
kow stuchaczy
Adobe Connect VGA, HQ, https://service.acrobat.com/cfusion/b
HD 120 USD ots/purchase/index.cfm
http://www.webex.com/products/we
b-
conferen-
VGA, HQ,
Cisco WebEx cing.html#pricing?TracklD=&hbxref=ht
HD
tp%3A%2F%2Fwww.webex.com%2Fpr
oducts%2Fweb-
486 USD 1068 USD conferencing.html&goid=pricing
Citrix_GotoMe- http://www.gotomeeting.com/online/
VGA, HD
eting 468 USD 672 USD meeting/pricing
http://www.cumeeting.com/pricing.ht
CUMeeting VGA, HD
374 USD 854 USD ml
499 USD / 3[799 USD / 3
CourseHub HD
wyktadowcow | wyktadowcow http://www.coursehub.tv/price
238,80 USD /| 598,80 usD http://www.e-
electa QVGA
wyktadowce /wyktadowce lecta.com/buyelecta.asp
Fuze Meeting HD, QVGA
240 USD 480 USD https://www.fuze.com/plans
10  Uczestni- http://www.pgi.com/globalmeet/prici
Globa IMeet HD
kéw 180 USD | 588 USD ng
Group world QVGA
499 USD negocjowane http://www.groupworld.net
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Koszt roczny | Koszt roczny
Koszt roczny
wirtualnej wirtualnej
zaktadania
Producent sali szkole- sali wykia- ;
Wideo dowolnej Zrodto:
produktu niowej min. dowej
liczby wirtu-
20 uczestni- min. 100
alnych sal
kéw stuchaczy
Implix Click Y http://www.clickmeeting.com/pricing.
Meeting 744 zt 2 880 zt html
45,60 Euro /
VGA, HQ, opiekuna  sal http://office.microsoft.com/pl-
Microsoft Lync
HD bez limitu | bezptatnie dla | pl/business/porownaj-plany-usugi-
liczby sal uczelni, szkét | office-365-dla-firm-FX102918419.aspx
omNovia Web
VGA
Conference 0d 3360 USD http://www.omnovia.com/pricing
VGA, HQ, , L ]
Omnitoin http://omnijoin.com.au/compare
HD 778,80 USD web-conferencing-plans
http://www.saba.com/us/sabameetin
Saba Meeting, | VGA, HD
g/saba-real-time-collaboration-suite
S d VGA, HD
=preec 199 USD 499 USD http://www.spreed.com/eu
TrueConf Full HD
500 USD 1600 USD http://trueconf.com/pricing
http://www.videomost.com/products
VideoMost Full HD
39600 rubli /products/products _saas
WizlQ VGA, HQ, https://www.wizig.com/premium/?pa
HD 290 USD 660 USD geid=19
Zip _Conferen- D od 2,4 centa / http://www.zipconferencing.com/con
cing minute ference-calls.php
Zoom Video
Communica- HD Dla edukacji od
tions 119,88 USD 599,88 USD 0,99 USD https://zoom.us/pricing

Inne produkty wymagajg indywidualnej negocjacji cen lub sg niedostepne z serweréw do-

stawcy. 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.
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Do produktdw o najwyzszej jakosci niewatpliwie naleza:
1. Cisco WebEx:

e koszt wirtualnej sali szkoleniowej wynosi 486 USD rocznie,

o  koszt wirtualnej sali wyktadowej wynosi 1068 USD rocznie,

2. Citrix GotoMeeting:

e koszt wirtualnej sali szkoleniowej wynosi 468 USD rocznie,
e  koszt wirtualnej sali wyktadowej wynosi 672 USD rocznie.

3. Microsoft Lync Online Office 365 (dodatkowo w cene wliczone Exchange i SharePoint):

e koszt zaktadania dowolnej liczby wirtualnych sal szkoleniowych lub wyktadowych wynosi
45,60 euro rocznie,

e bezptatnie dla uczelni, szkét dla ucznidw i studentéw oraz wyktadowcow.

Koszty alternatywnych produktéw o wymaganej funkcjonalnosci dla 8 grup szkoleniowych
i kilku wyktadowcow przekraczajg koszt zakupu licencji wtasnego serwera Lync (3,646 USD za serwer
Microsoft Lync 2013, tj: 107 USD za prawo tworzenia wirtualnych sal, 36 USD za uwierzytelnienie
uzytkownika i komunikacje bezposrednig 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 najrozsgdniejszym wyborem w zdecydowanej wiekszosci przypad-

kéw zwtaszcza, ze w czasie trwania projektu pojawita sie mozliwo$¢ uzyskania petnej dotacji kosztéow

licencji Office 365 dla uczelni i szkét. Na starcie projektu byta dostepna 30-dniowa wersja testowa

Office 365 (E3 do 25 uczestnikéw), jednak nie bylo dedykowanej bezptatnej wersji Office 365.
W trakcie trwania projektu pojawit sie dostepny dla uczelni i szkét bezptatny plan A2 Office 365, ktéry
wedtug testéw i nieautoryzowanej wypowiedzi pracownika Microsoft miat ograniczenie liczebnosci
wirtualnych sal do 10 uczestnikéw (wyktadowca + 9 studentow). W drugiej potowie 2014 roku plan
A2 zostat zastgpiony petng dotacjg planu E1 (wg producenta wirtualne sale wyktadowe majg limit
1000 uczestnikéw). W przypadku akceptacji przechowywania dokumentéw i maili na serwerach firmy
Microsoft oraz ograniczone mozliwosci konfiguracyjne ustug szczegdlnie Exchange i Lync zawartych

w Office 365, nie udato sie znalez¢ porownywalnej cenowo oferty konkurencyjnej firmy. Dodatko-

wo w wielu przypadkach ograniczone mozliwosci konfiguracyjne ustug w Microsoft Office 365 mozna

uznac za zalete, poniewaz jego wdrozenie i utrzymanie jest duzo tatwiejsze i tafisze.
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Komercyjny koszt pracy specjalistdw wdrazajacych platforme pracy grupowej opartg na ser-
werach 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 specjalistéow i zwykle nie przekracza paru tysiecy ztotych. W wielu przypadkach jego wdrozenia
mogg dokonaé zatrudnieni w firmie administratorzy. Oczywiscie dostosowanie ustugi SharePoint
Online do specyficznych potrzeb jest kosztowo poréwnywalne z dostosowaniem dedykowanych ser-
werdw SharePoint i nie ma gdérnej granicy kosztéw. Biezgce utrzymanie organizacji Office 365 jest
tatwe i po krotkim przeszkoleniu, moga to robi¢ wyznaczeni pracownicy zarzadzajacy komputerami

w firmie.
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Dobre praktyki i rekomendacje dla prowadzgcych moduty

Integracja grupy i budowanie relacji w trakcie szkoleA miedzy osobami szkolonymi

Szkolenia dla oséb starszych muszg opieraé sie na dobrym samopoczuciu i zaufaniu uczacych sie
0s0b. Ze wzgledu na skomplikowang tematyke poziom bezpieczenstwa oséb staje sie niemal kluczo-
wy. A zatem pierwszym zadaniem dla prowadzacych jest zadbanie o atmosfere i integracje grupy.
Nalezy temu poswieci¢ pierwszg czes¢ zajec stacjonarnych. Uczestnicy powinni mie¢ mozliwos¢:

e Osobistego poznania wszystkich prowadzacych pdziniejsze zajecia zdalne,

e Osobistego poznania 0sdb, ktére od strony organizacyjnej beda sie nimi opiekowaty (kontakt

telefoniczny i mailowy),

e QOsobistego poznania uczestnikdéw szkolenia.
Wszystkie te trzy wymiary skutkowaé bedg wiekszg skutecznoscig komunikacji pomiedzy grupami,
a takze otwartoscig uczestnikdow na tresci szkolenia. Ma to kluczowe znaczenie, aby utrzymac uczest-

nikdw w grupie — potrzebujg oni bowiem realnych punktdw odniesienia w postaci znajomych oséb.
Test wiedzy

Osoby doroste samodzielnie podejmujace nauke sg otwarte na sprawdzanie poziomu wtasnej wiedzy.
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

testow wiedzy, jednak dla samodzielnego ksztatcenia, a nie jako forma oceny zewnetrznej uczestnika.

Po kazdym module dobrze jest wykorzysta¢ zaproponowane testy jako forme samodzielnego spraw-
dzianu — bez publicznego ujawniania efektu. Brak wtasciwych odpowiedzi powinien by¢ dla uczestni-
kéw impulsem, by samodzielnie siegneli do nieopanowanego jeszcze materiatu. Taki komunikat po-
winien by¢ wystany przez prowadzacego z informacjg, ze osobiscie udzieli wszelkich potrzebnych

wskazéwek. Zatgcznik nr 2 zawiera przyktadowy test dla kazdego modutu.

Opis lekgcji

Dobrym rozwigzaniem okazaty sie przygotowywane do kazdej lekcji opisy zawierajgce cel lekcji oraz

zaktadane zagadnienie i zdobyte umiejetnosci. Byt to materiat wypracowany na wyrazng prosbe
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uczestnikdw. Porzadkowat proces nauki. W zatgczniku nr 3 znajduje sie proponowany wzdr takiego

dokumentu.

Instrukcja dotaczania sie do wideokonferencji

Dobrym rozwigzaniem okazato sie réwniez przekazanie uczestnikom skréconej instrukcji dotgczania
sie do wideokonferencji. Przyktadowg instrukcje stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego podrecznika.

Podejscie modutowe

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

zawarte w tym podreczniku.

Wprowadzenie mozliwosci stosowania produktu finalnego jako studiow podyplomowych lub tez

jako ich elementu

Traktuje o tym jeden z rozdziatéw podrecznika (s. 149). Zawiera tez syllabusy zgodne z KRK, ktére

stanowig zatgcznik nr 5 niniejszego podrecznika.

Stopien adaptacji innowacji dla réznych typéw uzytkownikow

Kluczowymi czynnikami zniechecajgcymi uzytkownikéw do stosowania innowac;ji jest brak mozliwosci
komercyjnego wykorzystania produktu lub tez wysokie koszty i naktady organizacyjne zwigzane z jego
stosowaniem. Niniejszy podrecznik pokazuje, ze mozna wykorzystaé produkt finalny np. w postaci
szkolen czy tez studiéw podyplomowych. Szkolenia mozna tez realizowac pozyskujgc finansowanie
o charakterze komercyjnym lub tez niekomercyjnym. Szczegéty zawiera podrecznik dla pracodaw-

cow.
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Podkreslanie mozliwosci wykorzystania produktow réwniez w edukacji oséb niebedgcych bezpo-

srednimi cztonkami grupy docelowej

Zgodnie ze strategig wdrazania projektu innowacyjnego , produkt finalny skierowany jest do pracow-
nikéw umystowych w wieku 50+, zamieszkujgcych woj. mazowieckie, zatrudnionych w MMSP,
zwtaszcza w dziatach ksiegowych, biegtych rewidentéw, pracownikéw obstugi klienta pracujgcych na
stanowiskach zwigzanych z analizg danych, raportowaniem, sprawozdawczoscig oraz organizacjg
przechowywania dokumentdéw”. Analiza przebiegu fazy testowej oraz efektéw stosowania produktu
finalnego wskazuje, ze produkt ten moze by¢ stosowany w edukacji oséb wykorzystujgcych 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 wsrdd oséb mtodszych niz 50 lat.

Moduty szkoleniowe

W ramach szkolenia sg nastepujace moduty:

e  Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych
e  Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych

e Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

e Standardy wymiany danych

e Raportowanie dla potrzeb analizy danych
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Modut Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

TYTUL MODUtU

POSZCZEGOLNE LEKCIJE/

DZIALY/ ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/
INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA
KADROWE

ZAKEADANE EFEKTY KSZTAtCENIA (WIEDZA | UMIEJET-
NOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Wykorzystanie interne-

towych technologii

komunikacyjnych

Wykorzystanie zdalnego pulpitu.
Odebranie maila i zaproszenia
oraz wykorzystanie zaproszenia
do potaczenia z Lync za pomocg

Web Conferencing.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft Outlook 2013, Mi-

crosoft Lync 2013, Microsoft

Word 2013 dostep do Internetu.
Serwer

SharePoint, Lync, Ex-

change, Microsoft Office 365.

Rekomendowana osoba z
tytutem MCSE lub MCSA:
Messaging, Communication,
SharePoint, Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring,

i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring,

MCTS: SharePoint lub ade-

kwatng wiedza.

Wiedza:

Zna koncepcje dziatania wideokonferencji.

Rozumie koncepcje wirtualnej sali.

Rozumie koncepcje poczekalni.

Umiejetnosci:

Potrafi korzystac ze zdalnego pulpitu.

Umie sprawdzi¢ podtgczenie i dziatanie gtosnikdw i mikrofonu.
Wykorzystuje otrzymane mailowo zaproszenie do nawigzania
potaczenia do wirtualnej sali. Odpowiada na maila.

Umie utworzyc¢ skrét w folderze na pulpicie do wirtualnej sali.
Umie podtgczy¢ sie anonimowo uzywajgc pseudonimu do
wirtualnej sali bez posiadania licencji CAL Lync za pomocg LWA.
Uzywa komunikacji tekstowej i gtosowe;j.

Potrafi wtgczyc¢ i wytgczy¢ mikrofon.

Potrafi rysowac po tablicy udostepnionej przez prezentera.

Umie wigczyc¢ i wytaczy¢ kamerke.

Potrafi wznawiaé potaczenie do wirtualnej sali.

Posiada umiejetnos$¢ korzystania z dwu ekranéw.
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Potrafi obserwowac dziatania prezentera na jednym ekranie

i rownoczesnie wykonywac je na drugim ekranie.

Konfiguracja Microsoft Outlook
i Microsoft Lync oraz wykorzysta-
nie ich do komunikacji. Ksigzka

kontaktow.

Komputer kliencki z Windows

7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft Outlook 2013, Mi-

crosoft Lync 2013, Microsoft

Word 2013 dostep do Internetu.
Serwer

SharePoint, Lync, Ex-

change, Microsoft Office 365.

Rekomendowana osoba z
tytutem MCSE lub MCSA:
Messaging, Communication,
SharePoint, Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring,

i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring,

MCTS: SharePoint

lub adekwatng wiedza.

Wiedza:

Umie wymieni¢ wybranych klientéw Lync i wskaza¢ wybrane
réznice.

Pozna zasady dziatania profilu mailowego dla Microsoft Outlook.
Pozna funkcjonalnosé 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 z ksigzek kontaktéw.

Potrafi skorzysta¢ z Grup Dystrybucyjnych w ksigzce kontaktow
do wysytania wiadomosci grupowych.

Potrafi wysta¢ wiadomos¢ z zatacznikami.

Potrafi korzystad ze statusu.

Potrafi nawigzywad i prowadzi¢ rozmowe grupowa za pomoca
klienta Lync.

Potrafi wyszuka¢ w kalendarzu pracy grupowej spotkanie.

Potrafi skorzysta¢ z informacji o spotkaniu zamieszczonych
w kalendarzu.

Nawigzuje potaczenie do wirtualnej sali na podstawie jej adresu
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zamieszczonego w spotkaniu z kalendarza grupowego.

Wykorzystanie  podstawowych

narzedzi w  wideokonferencji

i rozmowie.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft Outlook 2013, Mi-

crosoft Lync 2013, Microsoft
Word 2013 dostep do Internetu.
Serwer SharePoint, Lync, Ex-
change, Microsoft Office 365.
Mozliwe korzystanie z Lync Web

App i Microsoft Lync 2013 Basic.

Rekomendowana osoba
z tytutem MCSE lub MCSA:
Messaging, Communication,
SharePoint, Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring,

i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring,

MCTS: SharePoint

lub adekwatng wiedza.

Wiedza:

Pozna podstawowe narzedzia w wideokonferencji oraz rozmo-
wie.

Umiejetnosci:

Potrafi rysowac po tablicy udostepnionej przez prezentera.
Bierze aktywny udziat w ankiecie udostepnionej przez prezente-
ra.

Potrafi zazada¢ kontroli na udostepnionym oknem programu.
Potrafi przejmowaé udostepnione przez prezentera okno pro-
gramu.

Potrafi z pomocg trenera uzywacd przejetego okna programu.
Potrafi zamiesci¢ na wirtualnej tablicy zrzut swojego ekranu.
Potrafi korzystac z listy uczestnikdw spotkania.

Rozumie poziom uprawnien uzytkownika i prezentera.

Rozumie odpowiedzialnos$¢ zwigzang z uprawnieniami prezente-
ra.

Potrafi rozpoznac zagrozenia zwigzane z udostepnianiem pulpitu
i okna programu.

Potrafi poprosi¢ o wypromowanie na prezentera.

Potrafi udostepnic i wykorzysta¢ ankiete.

Umie udostepni¢ okno programu na przyktadzie kalkulatora
i notatnika.

Potrafi rozpoznac zagrozenia zwigzane z udostepnianiem okna
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programu i pulpitu.

Potrafi wystaé mailem prosbe do opiekuna sal o utworzenie
wirtualnej sali i zdefiniowac jej parametry.

Potrafi skorzystac¢ z utworzonej sali i jako prezenter obstugiwaé

poczekalnie.

Wykorzystanie interfejsu webo-
wego w komunikacji pracy gru-

powej.

Komputer kliencki z Windows
7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft Outlook 2013, Mi-

crosoft Lync 2013, Microsoft
Word 2013 dostep do Internet.
Serwer SharePoint, Lync, Ex-
change, Microsoft Office 365.
Mozliwe korzystanie z Lync Web

App i przegladarki internetowe;j.

Rekomendowana osoba
z tytutem MCSE lub MCSA:
Messaging, Communication,
SharePoint, Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring i MCTS:
Microsoft Exchange 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 opowiedzie¢ jak technik utworzyt konto OneDrive.

Wie o mozliwosci korzystania z OneDrive na réznych urzgdze-
niach: PC, smartfony, tablety.

Umiejetnosci:

Potrafi korzystac¢ z poczty w OneDrive.

Potrafi korzysta¢ z Office Web App w OneDrive.

Potrafi udostepnia¢ dokument w OneDrive.

Potrafi korzysta¢ z dokumentu udostepnionego w OneDrive.
Potrafi korzysta¢ z synchronizacji folderu na swoim komputerze

z OneDrive.

Bezpieczeristwo komunikaciji.

Komputer kliencki z Windows

7,8,2008R2 lub 2012.

Microsoft Outlook 2013, Mi-

crosoft Lync 2013, Microsoft

Rekomendowana osoba z
tytutem MCSE lub MCSA:
Messaging, Communication,

SharePoint, Office 365

Wiedza:
Pozna zasady bezpiecznej komunikacji.
Wie, jak rozrézniac szyfrowanie symetryczne i asymetryczne.

Umiejetnosci:
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Word 2013 dostep do Internetu.

Serwer SharePoint, Lync, Ex-

change, Microsoft Office 365.

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring i MCTS:
Microsoft Exchange Server,
Configuring,

MCTS: SharePoint

lub adekwatng wiedza.

Potrafi sprawdzac, czy potaczenie korzysta z jawnego http czy
zabezpieczonego https.

Potrafi sprawdzal szczegoty certyfikatu wykorzystanego do
zabezpieczenia komunikacji https.

Wie, jak pobierac i instalowac certyfikat.

Potrafi odréznia¢ podpis kwalifikowany od niekwalifikowanego.

Umie nawigzywac pofgczenie VPN.

Wykorzystanie
organizacji czasu

spotkan.

kalendarzy do

planowania

Komputer kliencki z Windows

7,8,2008R2 lub 2012.

Microsoft Outlook 2013, Mi-

crosoft Lync 2013, Microsoft

Word 2013 dostep do Internetu.
Serwer Ex-

SharePoint, Lync,

change, Microsoft Office 365.

Rekomendowana osoba
z tytutem MCSE lub MCSA :
Messaging, Communication,
SharePoint, Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring,
i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring,

MCTS: SharePoint

lub adekwatng wiedza.

Wiedza:

Wie o istnieniu kalendarzy w wiekszosci bezptatnych skrzynek
pocztowych (gmail, wp....).

Umiejetnosci:

Potrafi korzystac z kalendarzy Outlook w przegladarce (OWA).
Wie, jak planowac zadania i spotkania za pomocg kalendarza
Outlook (OWA).

Potrafi tworzy¢ dodatkowe kalendarze w OWA.

Potrafi udostepnia¢ kalendarz w OWA.

Potrafi wysyta¢ zaproszenia na spotkania zaplanowane w kalen-
darzu OWA.

Umie akceptowac i odrzucac¢ otrzymane zaproszenie do spotka-
nia.

Potrafi znalez¢ w kalendarzu zaplanowane spotkania i zaakcep-
towane zaproszenia.

Potrafi korzystac z kalendarza OneDrive.

Potrafi udostepniaé kalendarz w OneDrive.
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Potrafi korzystac z kalendarza grupowego SharePoint Online.

Potrafi skorzystac z udostepnionego kalendarze.

Narzedzia pracy grupowej Share-
Point i wspodtdzielenie dokumen-

tow.

Komputer kliencki z Windows

7,8,2008R2 lub 2012.
Microsoft Outlook 2013, Mi-

crosoft Lync 2013, Microsoft

Word 2013 dostep do Internetu.
Serwer Ex-

SharePoint, Lync,

change, Microsoft Office 365.

Rekomendowana osoba z
tytutem MCSE lub MCSA:
Messaging, Communication,
SharePoint, Office 365

albo MCTS: Microsoft Lync
Server Configuring,
i MCTS: Microsoft Exchange
Server, Configuring,

MCTS: SharePoint

lub adekwatng wiedza.

Wiedza:

Rozumie korzysci z przechowywania dokumentéw na platformie
pracy grupowej.

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

Rozumie koncepcje pracy grupowej na dokumentach.
Umiejetnosci:

Potrafi korzysta¢ z biblioteki dokumentéw ustugi SharePoint
Online.

Potrafi tworzy¢, publikowaé i edytowaé dokumenty w bibliotece
SharePoint.

Umie wykorzysta¢ pola do wyszukiwania dokumentéw.

Wie, jak korzystac z wersjonowania dokumentow.

Wie, jak zapisywaé w OneDrive lub w bibliotece dokumentdéw.
SharePoint dokumenty z Microsoft Word i innych aplikacji pakie-
tu Microsoft Office 2013.

Wie jak w Microsoft Word i innych aplikacjach pakietu Microsoft
Office 2013 otwiera¢ dokumenty z OneDrive i z biblioteki do-

kumentdéw SharePoint.
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Modut Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych

TYTUL MODUtU POSZCZEGOLNE LEKCJE/ | WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA ZAKEADANE EFEKTY KSZTALCENIA (WIEDZA | UMIEJET-
DZIALY / ZAGADNIENIA INFRASTRUKTURALNE KADROWE NOSCI, KTORE ZDOBEDZIE UCZESTNIK)

Czes¢ podstawowa:

Wykorzystanie progra- | Przyktady dostepnych na rynku | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

mu Microsoft Excel do

zadan analitycznych

arkuszy kalkulacyjnych i podsta-

wy ich wykorzystania.

wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013.

Dodatkowo zainstalowany pakiet

Libre Office (freeware).

dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak
rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

Zapozna sie z przyktadami dostepnych na rynku arkuszy
kalkulacyjnych.

Pozna cechy wspdlne dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyj-
nych.

Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania arkuszy kalkulacyj-
nych do analizy danych.

Pozna podstawy dziatania arkusza kalkulacyjnego.

Umiejetnosci:

Potrafi uruchamiaé wybrane, dostepne na rynku arkusze
kalkulacyjne, w tym: bezptatny arkusz kalkulacyjny Microsoft
Excel Online w OneDrive, arkusz kalkulacyjny Calc z bezptatnego
pakietu LibreOffice, bezptatny arkusz kalkulacyjny Google
w przegladarce internetowe;j.

Potrafi konfigurowa¢, zainstalowany lokalnie na komputerze,

arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel 2013 do wspétpracy z OneD-
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rive.
Potrafi wprowadza¢ dane do arkusza kalkulacyjnego, poruszac
sie po menu, zapisywa¢ arkusz z wprowadzonymi danymi

w réznych miejscach.

Whprowadzanie, korekta i edycja
danych analitycznych. Formato-

wanie arkusza, tabel i komérek.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-

kusz kalkulacyjny Microsoft Excel

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-

go Excel Web App, jak

Wiedza:

Zapozna sie z mozliwosciami arkusza kalkulacyjnego Microsoft.
Excel 2013 oraz Microsoft Excel Web App do analizy danych.
Umiejetnosci:

Pozyska umiejetnosci wprowadzania, korekty i edycji danych

analitycznych w lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym

2013.  Motliwos¢  wykonania | réwniez podstaw relacyj- | Microsoft Excel 2013 oraz Microsoft Excel Web App.
¢wiczenn w bezptatnym arkuszu | nych baz danych. Pozyska umiejetnoéci wypetniania komérek arkusza seriami
kalkulacyjnym  Microsoft  Excel danych analitycznych.
Web App zawartym w OneDrive. Zyska umiejetnoéci tworzenia tabel zawierajacych dane
Zalecany lokalnie zainstalowany analityczne.
arkusz  kalkulacyjny ~ Microsoft Nabedzie umiejetnosci formatowania komérek i tabel w arkuszu
Excel 2013. kalkulacyjnym.
Potrafi wykonywac operacje kopiowania i przenoszenia komorek
arkusza kalkulacyjnego.
Pozyska umiejetnosci korzystania ze skrétéw klawiszowych
w Microsoft Excel 2013.
Wizualizacja danych analitycz- | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

nych. Tworzenie prostych wykre-

wanym systemem operacyjnym

dobra znajomos$¢ arkusza

Zapozna sie metodami wizualizacji danych analitycznych na
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séw liniowych i kolumnowych.

Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013.

Mozliwos$¢ wykonania ¢wiczen w
bezptatnym arkuszu kalkulacyj-
nym Microsoft Excel Web App
zawartym w OneDrive. Zalecany
arkusz

lokalnie  zainstalowany

kalkulacyjny  Microsoft  Excel

2013.

kalkulacyjnego  Microsoft

Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak

rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

wykresach.
Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci tworzenia prostych wykreséw dla
wizualizacji danych analitycznych w arkuszu kalkulacyjnym.
Potrafi tworzy¢ proste wykresy liniowe, kolumnowe i kotowe.

Potrafi dobiera¢ rodzaj wykresu do prezentowanych danych

analitycznych.

Wykorzystanie prostych formut
matematycznych i logicznych do

analizy danych.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013.

Mozliwo$¢ wykonania ¢wiczen w
bezptatnym arkuszu kalkulacyj-
nym Microsoft Excel Web App
zawartym w OneDrive. Zalecany
arkusz

lokalnie  zainstalowany

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak
rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

Wiedza:

Zapozna sie z prostymi funkcjami matematycznymi i logicznymi
dostepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

Pozyska umiejetnosci wykorzystania prostych funkcji matema-
tycznych i logicznych do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym
potrafi pisa¢ proste formuty matematyczne i logiczne.

Potrafi odwotywac¢ sie w formutach do komdrek zawierajgcych
dane.

Potrafi pisa¢ formuty zawierajace dziatania z wykorzystaniem
dodawania, odejmowania, mnozenia, dzielenia, potegowania.

Potrafi wykonywac testowanie logiczne formut.
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kalkulacyjny  Microsoft  Excel

2013.

Potrafi sklejac¢ tekst za pomocg symbolu &.
Pozyska umiejetnosci wykorzystania raz napisanej formuty do
analizy danych znajdujacych sie w wielu wierszach arkusza kalku-

lacyjnego.

Adresacja wzgledna, bezwzgled-
na, mieszana i wielowymiarowa
w analizie danych. Wykorzystanie
nazwanych obszaréw komorek

do adresacji bezwzglednej.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-

net, lokalnie zainstalowany ar-

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-

pert), arkusza kalkulacyjne-

Wiedza:

Zapozna sie z metodami adresacji komorek i obszaréw komérek
w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

Pozyska umiejetnosci wykorzystania adresacji do budowania

kusz kalkulacyjny Microsoft Excel | go Excel Web App, jak | formut obliczeniowych oraz do analizy danych w arkuszu kalku-
2013. réwniez podstaw relacyj- | lacyjnym.
Mozliwos¢ wykonania ¢wiczen w | nych baz danych. Potrafi korzysta¢c z adresacji: wzglednej, bezwzglednej,
bezptatnym arkuszu kalkulacyj- mieszanej.
nym Microsoft Excel Web App Potrafi korzysta¢ z bezwzglednej adresacji wielowymiarowej.
zawartym w OneDrive. Zalecany Potrafi nadawa¢ nazwy obszarom komérek w adresacji
lokalnie zainstalowany arkusz bezwzglednej.
kalkulacyjny ~ Microsoft  Excel
2013.
Do operacji na nazwanych obsza-
rach komodrek wymagany, zain-
stalowany lokalnie, arkusz kalku-
lacyjny Microsoft Excel 2013.

Wykorzystanie funkcji matema- | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

tycznych i statystycznych do | wanym systemem operacyjnym | dobra znajomo$¢ arkusza | Zapozna sie z wybranymi funkcjami matematycznymi

94

,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”




KAPITAL LUDZKI

RODOWA STRATEGLA SPOIMGES

o

WARSZAWSEKA
Wyisza SzroLa
IMFORMATYKI

UNIA EURDPEISEA
ELIROPEISK]

FUNDLIST SPOLECTNY

analizy danych.

Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-

net, lokalnie zainstalowany ar-

kalkulacyjnego  Microsoft

Excel 2013 (poziom eks-

pert), arkusza kalkulacyjne-

i statycznymi dostepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.
Umiejetnosci:

Pozyska umiejetnosci wykorzystania funkcji matematycznych

kusz kalkulacyjny Microsoft Excel | go Excel Web App, jak | istatystycznych do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
2013. réwniez podstaw relacyj- | Potrafi korzystaé z pomocy na temat funkgji.
Mozliwo$¢ wykonania ¢wiczeri w | nych baz danych. Potrafi wyszukiwaé potrzebne funkcje dostepne w arkuszu.
bezptatnym arkuszu kalkulacyj- Potrafi wstawiaé¢ funkcje do formut obliczeniowych w arkuszu.
nym Microsoft Excel Web App Potrafi uzywa¢ funkcji agregujacych — podsumowujacych: SUMA,
zawartym w OneDrive. Zalecany ILOCZYN, ILE.NIEPUSTYCH, ILE.LICZB, MAX, MIN, SREDNIA.
lokalnie  zainstalowany arkusz Potrafi stosowaé funkcje matematyczne: SILNIA, ZAOKR, MOD.
kalkulacyjny ~ Microsoft  Excel Potrafi uzywa¢ funkcji generujacych wartoéci: LOS, LOS.ZAKR.
2013.

Wykorzystanie  funkc;ji daty | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

i czasu do analizy danych.

wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013.

Mozliwo$¢ wykonania ¢wiczen w
bezptatnym arkuszu kalkulacyj-
nym Microsoft Excel Web App
zawartym w OneDrive. Zalecany
arkusz

lokalnie  zainstalowany

dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak
rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

Zapozna sie z wybranymi funkcjami daty i czasu i dostepnymi
w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci wykorzystania funkcji daty i czasu do
analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Potrafi wykonywac proste dziatania na datach.

Potrafi uzywaé funkcji: DZIS i TERAZ, ROK, MIESIAC, DZIEN,
DATA, DNI, DNI.ROBOCZE, DZIEN.TYG.
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kalkulacyjny  Microsoft  Excel

2013.

Wykorzystanie funkcji logicznych
i warunkowych do analizy da-

nych.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-

net, lokalnie zainstalowany ar-

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-

pert), arkusza kalkulacyjne-

Wiedza:
Zapozna sie z wybranymi funkcjami logicznymi i warunkowymi
dostepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci  wykorzystania

funkcji  logicznych

kusz kalkulacyjny Microsoft Excel | go Excel Web App, jak | i warunkowych do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
2013. réwniez podstaw relacyj- | Potrafi korzystaé z prostych i ztozonych warunkéw logicznych.
Mozliwos¢ wykonania ¢wiczeri w | nych baz danych. Potrafi dokona¢ dekompozycji ztozonych zagadnier na wiele
bezptatnym arkuszu kalkulacyj- prostych formut.
nym Microsoft Excel Web App Potrafi dokona¢ agregacji wielu prostych do formuty ztozone;j.
zawartym w OneDrive. Zalecany Potrafi uzywa¢ funkcji warunkowych: SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI,
lokalnie  zainstalowany arkusz SREDNIA.JEZELI.
kalkulacyjny ~ Microsoft  Excel Potrafi uzywac funkcji JEZELI.BtAD.
2013. Potrafi uzywac funkcji warunkowej JEZELI.

Potrafi uzywac funkcji wyszukiwania: WYSZUKAJ.PIONOWO.

Wykorzystanie funkcji teksto- | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

wych, informacyjnych w analizie

danych.

wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-

kusz kalkulacyjny Microsoft Excel

dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-

go Excel Web App, jak

Zapozna sie z wybranymi funkcjami tekstowymi, informacyjnymi
dostepnymi w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci wykorzystania

funkcji  tekstowych,

informacyjnych do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

96

,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”




KAPITAL LUDZKI

AR OO STRATEGLA SROIMOEL

o

WARSZAWSEKA
Wyisza SzroLa
IMFORMATYKI

UNIA EURDPEISEA
ELIROPEISK]

FUNDLIST SPOLECTNY

2013. rowniez podstaw relacyj- | Potrafi korzysta¢ z funkcji tekstowych: zamieniajgcych wielko$é
Mozliwos$¢ wykonania ¢wiczen w | nych baz danych. liter: LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, Z.WIELKIEJ.LITERY, pozwala-
bezptatnym arkuszu kalkulacyj- jacych wybraé fragment tekstu: LEWY, PRAWY, FRAG-
nym Microsoft Excel Web App MENT.TEKSTU umozliwiajgcych wykonywanie innych dziatan na
zawartym w OneDrive. Zalecany tekécie USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZtACZ.TEKSTY, Dt, ZNAJDZ,
lokalnie  zainstalowany arkusz SZUKAJ.TEKST PODSTAW, ZASTAP.

kalkulacyjny ~ Microsoft  Excel Potrafi korzysta¢ z funkcji informacyjnych: CZY.BtAD,
2013. CZY.LICZBA, CZY.PARZYSTE, CZY.NIEPARZYSTE, CZY.TEKST,

CZY.LOGICZNA.
Wykorzystanie funkcji finanso- | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

wych w analizie danych

wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013.

Mozliwos¢ wykonania éwiczen w
bezptatnym arkuszu kalkulacyj-
nym Microsoft Excel Web App
zawartym w OneDrive. Zalecany
arkusz

lokalnie  zainstalowany

kalkulacyjny ~ Microsoft  Excel

2013.

dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak
rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

Zapozna sie z wybranymi funkcjami finansowymi dostepnymi
w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci wykorzystania funkcji finansowych do
analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym, amortyzacje za pomocg
funkcji DB.

Potrafi obliczy¢ efektywng roczng stope procentowg przy uzyciu
funkcji EFEKTYWNA.

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

Potrafi odpowiedzie¢ na pytanie, jak dtugo trzeba oszczedza¢,
aby uzyskac zamierzong kwote (state odsetki) za pomoca funkcji
0O.CZAS.TRWANIA.

Potrafi odpowiedzie¢ na pytanie, jakie oprocentowanie wktadu
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jest konieczne do okreslonego zwiekszenia wktadu korzystajac
funkgji ROWNOW.STOPA.PROC.
Potrafi obliczy¢ koszt kredytu (oprocentowanie staty i raty

réwne) za pomoca funkcji IPMT.

Czes$¢ zaawansowana:

Wykorzystanie dodatku Analysis
ToolPak do statystycznej analizy

danych.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel

2013.

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App.

Wskazana znajomos$¢ me-

Wiedza:

Zapoznanie sie z narzedziami do statystycznej analizy danych
dostepnymi w dodatku Analysis ToolPak.

Umiejetnosci:

Nabycie umiejetnosci zastosowania wybranych narzedzi
zawartych w dodatku Analysis ToolPak do statystycznej analizy

danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Zalecany lokalnie zainstalowany | tod analizy statystycznej | potrafi tadowaé dodatek Analysis ToolPak.

arkusz  kalkulacyjny ~ Microsoft | danych. Potrafi stosowa¢ wybrane narzedzia do analizy statystycznej

Excel 2013. danych w arkuszu kalkulacyjnym: srednia ruchoma, histogram.
Wykorzystanie innych rodzajéw | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

wykreséw do wizualizacji danych
analitycznych. Edycja i formato-

wanie i wykresow.

wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel

2013.

dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak
rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

Zapozna sie z zaawansowanymi technikami wizualizacji danych
analitycznych na wykresach.

Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci tworzenia, edycji i formatowania
zaawansowanych wykreséw dla wizualizacji danych analitycznych
w arkuszu kalkulacyjnym.

Potrafi wykorzystywaé zaawansowane techniki wizualizacji dla
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uatrakcyjniania wykreséw kolumnowych, liniowych i kotowych.
Potrafi tworzyé, edytowac i formatowaé zaawansowane typy
wykresow dla wizualizacji danych analitycznych w arkuszu kalku-
lacyjnym.

Potrafi skalowaé wykresy w celu , ktamania” wizualnego.

Wykorzystanie konsolidacji do

analizy danych.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-

kusz kalkulacyjny Microsoft Excel

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-

go Excel Web App, jak

Wiedza:

Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania konsolidacji do
analizy danych.

Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci wykorzystania konsolidacji w analizie

danych.

2013. réwniez podstaw relacyj- | Potrafi stosowa¢ grupowanie w analizie danych w arkuszu
nych baz danych. kalkulacyjnym.
Potrafi tworzy¢ raporty skonsolidowane za pomocg grupowania.
Potrafi wykorzystywac wielostopniowa konsolidacje danych.
Pobieranie danych zewnetrznych | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

do analizy w arkuszu kalkulacyj-

nym.

wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-

net, lokalnie zainstalowany ar-

dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-

pert), arkusza kalkulacyjne-

Zapozna sie z mozliwosciami analizy danych pobieranych
z zewnetrznych baz danych.
Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci pobrania danych z zewnetrznej bazy

kusz kalkulacyjny Microsoft Excel | go Excel Web App, jak | danych do analizy w arkuszu kalkulacyjnym.
2013 oraz dostep do bazy danych | réwniez podstaw relacyj- | Potrafi otwiera¢ bazodanowe pliki tekstowe w réinych
Microsoft SQL Server. nych baz danych. formatach.
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Potrafi t3czy¢ sie do baz danych Microsoft SQL Server.

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

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

kalkulacyjnym.

Wykorzystanie sortowania

i filtrowania do analizy danych.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy danych
Microsoft SQL Server.

Czes¢ cEwiczen mozna wykonaé

w Excel Web App.

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak
rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

Wiedza:

Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania operacji sortowania
i filtrowania do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci wykorzystania operacji sortowania
i filtrowania w analizie danych.

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

Potrafi sortowac i filtrowa¢ dane znajdujgce sie w arkuszu
kalkulacyjnym.

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

Potrafi tgczy¢ sie do zewnetrznych Zrédet danych za pomoca
ODBC.

Potrafi filtrowa¢ i sortowaé dane pobierane do arkusza

kalkulacyjnego za pomocg ODBC.
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Wykorzystanie tabeli przestawne;j
i wykresu przestawnego do anali-

zy danych.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-

net, lokalnie zainstalowany ar-

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-

pert), arkusza kalkulacyjne-

Wiedza:
Zapozna sie z tabelg przestawng do analizy danych i wykresem
dla tabeli przestawnej do wizualizacji danych w arkuszu kalkula-
cyjnym.

Umiejetnosci:

kusz kalkulacyjny Microsoft Excel | go Excel Web App, jak | Nabedzie umiejetnoéci wykorzystania tabeli przestawnej do
2013 oraz dostep do bazy danych | réwniez podstaw relacyj- | analizy danych i wykresu przestawnego do wizualizacji danych w
Microsoft SQL Server. nych baz danych. arkuszu kalkulacyjnym.
Potrafi identyfikowa¢ w tabeli kolumny z miarami i kolumny
z faktami.
Potrafi uzywac funkcji agregujacych.
Potrafi wykorzystywac tabele przestawng do analizy dwuwymia-
rowej danych w arkuszu kalkulacyjnym np. sumy wartosci sprze-
dazy zaleznie od miesigca i produktu.
Potrafi postugiwac sie wykresem dla tabeli przestawnej do
graficznego prezentowania wynikéw analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.
Wykorzystanie dodatku Power- | Komputer uczestnika z zainstalo- | Rekomendowana  bardzo | Wiedza:

Pivot do analizy danych.

wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel

2013 oraz dostep do bazy danych

dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak

rowniez podstaw relacyj-

Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania dodatku PowerPivot
do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

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

Potrafi wtgcza¢ dodatek PowerPivot.
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Microsoft SQL Server.

nych baz danych.

Potrafi pobiera¢ dane w dodatku PowerPivot.
Potrafi tworzy¢ raport tabeli przestawnej z wykorzystaniem

dodatku PowerPivot.

Wykorzystanie makropolecen do
analizy danych w arkuszu kalkula-

cyjnym.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy danych
Microsoft SQL Server.

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak

rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

Wiedza:

Zapozna sie z mozliwosciami wykorzystania makropolecen do
analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Rozumie kod nagrywanych makropolecen.

Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci wykorzystania makropolecen do analizy
danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Potrafi zaplanowa¢ sekwencje czynnosci, jakg makropolecenie
ma wykonywac.

Potraf nagrywac sekwencje czynnosci w postaci makropolecenia.
Potraf uruchamiaé nagrane makropolecenie.

Potrafi przegladac¢ kod nagranego makropolecenia.

Potrafi dokonywac¢ edycji nagranego makropolecenia.

Zastosowanie szablonéw zawie-
rajacych przyciski i nagrane ma-
kropolecenia do analizy danych

w arkuszu kalkulacyjnym.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel

2013 oraz dostep do bazy danych

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak

rowniez podstaw relacyj-

Wiedza:

Zapozna sie z mozliwosciami zastosowania szablonéw
zawierajgcych przyciski i nagrane makropolecenia do analizy
danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Umiejetnosci:

Nabedzie umiejetnosci tworzenia szablondw zawierajgcych

przyciski i nagrane makropolecenia do analizy danych w arkuszu
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Microsoft SQL Server.

nych baz danych.

kalkulacyjnym.

Potrafi dodawaé przycisk i przypisywaé do niego nagrane
makropolecenie.

Potrafi ogranicza¢ dostep do komorek i kontrolek arkusza.
Potrafi tworzy¢ szablony zawierajace kontrolki pola listy i pola

kombi do analizy danych w arkuszu.

Wprowadzenie do wykorzystania
VBA do analizy danych w arkuszu

kalkulacyjnym.

Komputer uczestnika z zainstalo-
wanym systemem operacyjnym
Microsoft Windows 7, 8, 2008R2
lub 2012. Dostep do sieci Inter-
net, lokalnie zainstalowany ar-
kusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013 oraz dostep do bazy danych
Microsoft SQL Server.

Rekomendowana  bardzo
dobra znajomos$¢ arkusza
kalkulacyjnego  Microsoft
Excel 2013 (poziom eks-
pert), arkusza kalkulacyjne-
go Excel Web App, jak
rowniez podstaw relacyj-

nych baz danych.

Wiedza:

Zapozna sie z mozliwosciami jezyka VBA (Visual Basic for
Application) 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:

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

Potrafi identyfikowa¢ mozliwosci jezyka VBA.

Potrafi identyfikowa¢ podstawowe zasady programowania
w jezyku VBA.

Potrafi identyfikowaé podstawowe komponenty jezyka VBA.
Potrafi stosowaé wybrane komponenty jezyka VBA, w tym:
tworzy¢ konstrukcje zawierajace funkcje InputBox oraz MsgBox,

tworzyé uproszczony interfejs (formularz) w arkuszu kalkulacyj-

nym.
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Modut Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

TYTUL MODUtU POSZCZEGOLNE LEKCJE/ DZIA- | WYMAGANIA SPRZETOWE/ | WYMAGANIA ZAKtADANE EFEKTY  KSZTALCENIA
LY / ZAGADNIENIA INFRASTRUKTURALNE KADROWE (WIEDZA | UMIEJETNO$CI, KTORE ZDO-
BEDZIE UCZESTNIK)
Czes$¢ podstawowa:
Podstawy relacyjnych baz danych | Podstawy relacyjnego modelu | Dostep do baz danych w technolo- | Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:

ijezyk SQL

danych.

gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Kierunek: informatyka Ilub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Pozna podstawy relacyjnego modelu danych.

Pozna i zrozumie pojecia klucz podstawowy
i klucz obcy.

Pozna podstawy projektowania relacyjnych
baz danych.

Umiejetnosci:

Potrafi zaprojektowac prostg baze danych
w ramach przyjetych zatozen.

Rozumie zasady przechowywania danych.
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Technologia MS SQL Server 2012.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.
Kierunek: informatyka Iub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Wiedza:

Pozna architekture technologii MS SQL Server
2012.

Pozna potencjalne mozliwosci wykorzystania
technologii MS SQKL Server 2012 do organi-
zacji i przetwarzania danych.

Umiejetnosci:

Potrafi przeprowadzi¢ instalacje pakietu MS
SQL Server 2012 Express Edition with Ad-

vanced Tools.

MS SQL Server 2012 Management

Studio — definiowanie bazy danych

Dostep do baz

w technologii MS SQL Server 2012

danych

(moze byé darmowa wersja

Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.
Kierunek: informatyka lub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Wiedza:

Pozna zasady wykorzystania MS Manage-
ment Studio.

Pozna potencjalne mozliwosci wykorzystania
technologii MS SQL Server 2012 do organiza-
cji i przetwarzania danych.

Pozna podstawowe parametry konfiguracji
bazy danych.

Umiejetnosci:

Potrafi przeprowadzi¢ instalacje pakietu MS
SQL Server 2012 Express Edition with Advan-
ced Tools.

Potrafi zalogowa¢ sie do instancji SQL Server

2012.
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Potrafi utworzy¢ i skonfigurowac¢ baze da-

nych na instancji SQL Server 2012.

Definiowanie tabel.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka Ilub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Wiedza:

Zna podstawowe typy danych w SQL Server
2012.

Zna zasady definiowania poprawnych tabel
relacyjnych.
Rozumie istote kolumn obliczanych
w tabeli relacyjne;j.

Umiejetnosci:

Potrafi w S$rodowisku SQL Management
Studio utworzy¢ wczesniej zaprojektowang
tabele.

Potrafi wybra¢ wiasciwe typy danych dla
konkretnych kolumn.

Potrafi definiowa¢ klucze podstawowe.
Potrafi doda¢ dla kolumny mechanizm auto-
numeraciji.

Potrafi zdefiniowa¢ kolumny obliczane dla

tabeli.

Spdjnosc i integralnos¢ danych —

definiowanie ograniczen.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka Ilub po-
krewny kierunek techniczny.

Specjalizacja: bazy danych.

Wiedza:
Rozumie potrzebe definiowania ograniczen
(ang. Constraint) dla tabeli.

Zna i rozumie pojecie spdjnosci i integralnosci
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Dla uczestnikow dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

danych.

Zna i rozumie pojecie integralnosci referen-
cyjnej.

Umiejetnosci:

Potrafi zdefiniowaé ograniczenie CHECK dla
okreslonego problemu.

Potrafi zdefiniowa¢ reguly integralnosci
referencyjne;j.

Umie zdefiniowaé klucz potencjalny dla ko-
lumny.

Potrafi zdefiniowac¢ ograniczenie DEFAULT.

Operacje modyfikacji danych.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka Ilub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Wiedza:
Rozumie podstawowa filozofie polecen jezy-
ka sQL.

Zna polecenia jezyka SQL realizujgce operacje
modyfikowania danych.

Umiejetnosci:

Potrafi napisac¢ polecenie zapisujgce wiersze
w tabeli.

Umie napisa¢ polecenie usuwajace z tabeli
okresdlone wiersze.

Potrafi napisac

polecenie modyfikujace

w tabeli okreslone wiersze.
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KAPITAL LUDZKI

HARDDOWA STRATEGIA SPOIMNOLL
Postawy zapytan — polecenie
Select.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka Ilub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Wiedza:

Zna i rozumie podstawowe operacje wyko-
nywane na danych w tabeli relacyjnej.

Zna i rozumie podstawowaq sktadnie polece-
nia SELECT jezyka SQL.

Umiejetnosci:

Potrafi napisac proste zapytanie do przykta-
dowej bazy danych.

Potrafi wykonac zapytanie z wykorzystaniem
operacji tgczenia tabel.

Potrafi sformutowac warunki selekcji danych

w poleceniu SELECT SQL.

Czes¢ zaawansowana:

Podstawy relacyjnych baz danych
ijezyk SQL

Agregacja danych — funkcje agre-

gujace.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Wiedza:

Zna podstawowe funkcje agregujgce jezyka
saL.

Rozumie istote operacji grupowania danych.
Rozumie istote opdznionej selekcji danych.
Umiejetnosci:

Potrafi napisa zapytanie z wykorzystaniem
funkcji agregujacej.

Potrafi wykorzysta¢ operacje grupowania

danych w zapytaniu wykorzystujgcym funkcje
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agregujaca.
Potrafi wykorzysta¢ klauzule HAVING w zapy-

taniu.

Zapytania ztozone.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikow dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka Ilub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Wiedza:

Zna i rozumie istote zagniezdzania zapytan
SELECT SQL.

Zna i rozumie pojecie korelacji podzapytania.
Zna i rozumie istote wyrazen CTE (ang. Com-
mon Table Expressions).

Zna i rozumie podstawowe operacje na zbio-
rach danych.

Umiejetnosci:

Potrafi napisa zapytanie z wykorzystaniem
podzapytan.

Potrafi wykorzysta¢ wyrazenia CTE do two-
rzenia zbioréw nazwanych.

Potrafi wykorzysta¢ operacje na zbiorach przy

zapytaniach SELECT SQL.
Funkcje przetwarzania w oknie. Dostep do baz danych w technolo- | Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢ | Kierunek: informatyka Ilub po- | Zna i rozumie istote przetwarzania

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Inter-

netu i zainstalowany na wtasnym

krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.
Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

w oknie przy realizacji zapytan.
Zna pojecia okno partycjonowane i okno
uporzadkowane.

Zna podstawowe funkcje szeregujace.
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komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Umiejetnosci:

Potrafi wykorzystaé klauzule OVER w zapyta-
niu SELECT SQL do sterowania obliczeniami
funkcji agregujgcymi.

Potrafi napisa¢ zapytanie z wykorzystaniem

funkcji szeregujgcych.

Widoki i funkcje tabelaryczne.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikow dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka Ilub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

Wiedza:

Zna i rozumie pojecie widoku (perspektywy)
w bazach danych.

Rozumie istote wykorzystania. tabel wirtual-
nych.

Zna i rozumie znaczenie podstawowych opcji
definiowania widoku.

Rozumie znaczenie wykorzystywania funkcji
tabelarycznych.

Umiejetnosci:

Potrafi zdefiniowac¢ widok z wykorzystaniem
podstawowych opcji.

Potrafi zdefiniowaé sparametryzowang funk-

cje tabelaryczna.

Transakcje.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka Ilub po-
krewny kierunek techniczny.

Specjalizacja: bazy danych.

Wiedza:
Rozumie istote transakcji i jej podstawowe
wilasnosci.

Rozumie istote wspotbieznosci i problem
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Dla uczestnikow dostep do Inter-
netu i zainstalowany na wtasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion with Advanced Tools.

Osoba z duzym doswiadczeniem

dydaktycznym i zawodowym.

zakleszczenia.

Zna i rozumie pojecie typow transakcji.

Zna i rozumie pojecie poziomoéw izolacji
transakgcji.

Umiejetnosci:

Potrafi zdefiniowa¢ wtasciwy poziom izolacji
transakcji.

Potrafi wykorzystywaé polecenia ROLLBACK i
COMMIT.

Modut Standardy wymiany danych

TYTUL MODULU

POSZCZEGOLNE

LEKCIE /

DZIAtY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/

INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA KADROWE

ZAKLADANE  EFEKTY  KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDO-

BEDZIE OSOBA SZKOLONA)

Standardy wymiany danych

Wprowadzenie do

zagadnienia

wymiany dokumentéw.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na wifasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion With Advanced Tools .

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub pokrew-
ny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-

ca dobrze standardy XML i XSD.

Wiedza:

Zna podstawowe problemy zwigzane
z procesem wymiany dokumentéw elektro-
nicznych i sprawozdawczosci.

Rozumie  konieczno$¢  wykorzystywania
réoznych standarddw w procesie wymiany

dokumentow.
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Dostep do oprogramowania zarza-

dzajacego  dokumentami XML

i zawierajagcymi graficzny interfejs
XML

definiowania  schematéw

(XSD) np. EditX — XML Editor.

Jezyk opisu oparty na znacznikach

Dostep do baz danych w technolo-

Wyksztatcenie: wyzsze.

Wiedza:

— jezyk XML. gii MS SQL Server 2012 (moze by¢ | Kierunek: informatyka lub pokrew- | Zna podstawowe zatozenia standardu XML.
darmowa wersja Express Edition). ny kierunek techniczny. Rozumie pojecia element i atrybut.
Specjalizacja: bazy danych. Rozumie istote hierarchicznego opisu
Dla uczestnikéw dostep do Interne- | Osoba z duzym doswiadczeniem | danych.
tu i zainstalowany na wtasnym | dydaktycznym i zawodowym znaj3- | Umiejetnosci:
komputerze MS SQL Server 2012 | ca dobrze standardy XML i XSD. Potrafi okreéli¢, jaki standard wymiany
Management Studio Express Edi- danych elektronicznych nalezy wykorzystaé
tion With Advanced Tools. w konkretnym problemie.
Potrafi opisa¢ prosty zestaw danych z
Dostep do oprogramowania zarza- wykorzystaniem XML.
dzajgcego  dokumentami XML
i zawierajacymi graficzny interfejs
definiowania  schematéw XML
(XSD) np. EditX — XML Editor.
Tworzenie  opisu  dokumentu | Dostep do baz danych w technolo- | Wyksztatcenie: wyzsze Wiedza:
w jezyku XML. gii MS SQL Server 2012 (moze by¢ | Kierunek: informatyka lub pokrew- | Rozumie zalety wykorzystania XML przy

darmowa wersja Express Edition).

ny kierunek techniczny.

Specjalizacja: bazy danych.

wymianie dokumentdw elektronicznych.
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Dla uczestnikéw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na wifasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion With Advanced Tools.

Dostep do oprogramowania zarza-

dzajacego  dokumentami XML

i zawierajacymi graficzny interfejs
XML

definiowania  schematdéw

(XSD) np. EditX — XML Editor.

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-

ca dobrze standardy XML i XSD.

Umiejetnosci:

Potrafi  przygotowaé¢ opis dowolnego
dokumentu z wykorzystaniem XML.
Potrafi utworzy¢ dokument XML zawierajgcy

opis wielu réznych dokumentdw.

Definicja budowy dokumentu

XML — XML Schema Definition.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikdw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na witasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion With Advanced Tools.

Dostep do oprogramowania zarza-

dzajacego  dokumentami XML

i zawierajacymi graficzny interfejs
XML

definiowania  schematéw

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub pokrew-
ny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-

ca dobrze standardy XML i XSD.

Wiedza:

Zna podstawy standardu XML Schema
Definition (XSD).

Rozumie istote stosowania standardow
walidacyjnych.

Rozumie istote wykorzystania wbudowanych
typéw danych i restrykcji w procesie tworze-
nia dokumentu XSD.

Umiejetnosci:

Potrafi utworzy¢ prosty dokument XSD dla

przyktadowego dokumentu XML.

,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”

113




KAPITAL LUDZKI

MARI OO STRATEGLA SROIMOEE

WARSZAWSEKA
O Wyisza SzroLa
IMFORMATYKI

UNIA EURDPEISEA
ELIROPEISE]
FUNDLIST SPOLECTNY

(XSD) np.EditX — XML Editor.

Wykorzystanie XML w bazie

danych SQL Server 2012

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na wifasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion With Advanced Tools.

Dostep do oprogramowania zarzg-

dzajgcego  dokumentami XML

i zawierajacymi graficzny interfejs
XML

definiowania  schematdéw

(XSD) np. EditX — XML Editor.

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub pokrew-
ny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-

ca dobrze standardy XML i XSD.

Wiedza:

Zna mozliwos¢ wykorzystania typu danych
XML przy projektowaniu relacyjnych baz
danych.

Zna i rozumie klauzule FOR XML w zapyta-
niach SELECT SQL.

Zna podstawowe metody typu XML.
Umiejetnosci:

Potrafi napisac proste zapytanie przekazuja-
ce wynik jako XML.

Potrafi wykorzysta¢ metody typu XML przy

pobieraniu danych z dokumentu XML.
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Modut Raportowanie dla potrzeb analizy danych

TYTUL MODUtU

POSZCZEGOLNE LEKCIE /

DZIALY / ZAGADNIENIA

WYMAGANIA SPRZETOWE/

INFRASTRUKTURALNE

WYMAGANIA KADROWE

ZAKEADANE  EFEKTY  KSZTALCENIA
(WIEDZA | UMIEJETNOSCI, KTORE ZDO-

BEDZIE OSOBA SZKOLONA)

Raportowanie dla potrzeb analizy

danych

Wprowadzenie do technologii MS
SQL Server 2012 Reporting Servi-

ces.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na witasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-

tion With Advanced Tools .

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub pokrew-
ny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-
ca dobrze technologie SQL Server

2012 i ustuge Reporting Services.

Wiedza:

Zna przeznaczenie i potencjalne mozliwosci
ustugi MS SQL Server 2012 Reporting Servi-
ces.
Rozumie znaczenie raportowania jako
elementu gwarantujgcego skutecznos¢ anali-
zy.

Umiejetnosci:

Potrafi zainstalowac oprogramowanie Report

Builder 3.0.
Zainstalowane oprogramowanie
Report Builder 3.0 for SQL Server
2012.
Budowa raportu — wprowadzenie | Dostep do baz danych w technolo- | Wyksztatcenie: wyzsze Wiedza:

do technologii Report Builder v

3.0.

gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na wifasnym

komputerze MS SQL Server 2012

Kierunek: informatyka lub pokrew-
ny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-

ca dobrze technologie SQL Server

Zna przeznaczenie programu Report Builder
3.0.

Rozumie podstawowe zasady budowania
raportéw.

Zna i rozumie pojecia zrédta danych i zbioru

danych.
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Management Studio Express Edi-
tion With Advanced Tools.
Zainstalowane oprogramowanie
Report Builder 3.0 for SQL Server
2012.

2012 i ustuge Reporting Services.

Umiejetnosci:

Potrafi utworzy¢ prosty raport z wykorzysta-
niem elementéw statycznych.

Potrafi uruchomié raport w Srodowisku
Report Builder 3.0.

Potrafi doda¢ nagtowek i stopke raportu.

Zrédta i zbiory danych.

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na witasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-
tion With Advanced Tools.

Zainstalowane oprogramowanie

Report Builder 3.0 for SQL Server
2012

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub pokrew-
ny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-
ca dobrze technologie SQL Server

2012 i ustuge Reporting Services.

Wiedza:

Zna i rozumie istote wspoétdzielonego zrodta
danych.

Zna i rozumie pojecie wbudowanego zbioru
danych.

Zna rodzaje zrédet danych, z ktérych moze
korzystaé Report Builder 3.0.

Umiejetnosci:

Potrafi zdefiniowa¢ wspétdzielone zrédto
danych.

Potrafi definiowa¢ zbiory danych dla raportu.
Potrafi zobrazowa¢ tabele w raporcie na

podstawie zdefiniowanego zbioru danych.

Tworzenie elementéw raportéow

(tabele i tabele przestawne).

Dostep do baz danych w technolo-
gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Interne-

Wyksztatcenie: wyzsze.

Kierunek: informatyka lub po-
krewny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem

Wiedza:

Zna podstawowe komponenty, ktére mozna
umieszczac na raportach.

tabeli

Zna i rozumie pojecia tabeli i

przestawne;j.
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tu i zainstalowany na wifasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-
tion With Advanced Tools
Zainstalowane oprogramowanie
Report Builder 3.0 for SQL Server
2012.

dydaktycznym i zawodowym znaja-
ca dobrze technologie SQL Server

2012 i ustuge Reporting Services.

Umiejetnosci:

Potrafi zobrazowa¢ na raporcie tabele na
podstawie zdefiniowanych zrédet danych.
Potrafi zobrazowa¢ na raporcie tabele
przestawng na podstawie zdefiniowanych
w raporcie zrédet danych.

Potrafi

utworzy¢ wykres na podstawie

zdefiniowanego zbioru danych.

Potrafi umieszcza¢ na raporcie symbole
i wskazniki.

Budowa raportéw interaktyw- | Dostep do baz danych w technolo- | Wyksztatcenie: wyzsze Wiedza:

nych. gii MS SQL Server 2012 (moze byé¢ | Kierunek: informatyka lub pokrew- | Zna i rozumie pojecie sparametryzowanego

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na witasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-
tion With Advanced Tools.

Zainstalowane oprogramowanie

Report Builder 3.0 for SQL Server
2012.

ny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-
ca dobrze technologie SQL Server

2012 i ustuge Reporting Services.

zbioru danych.
Zna i rozumie pojecie zmiennej i parametru
raportu.

Zna rodzaje akcji mozliwych do uruchomienia
na bazie raportu.

Umiejetnosci:

Potrafi utworzy¢ raport wykorzystujacy
sparametryzowane Zrédto danych.

Potrafi  zdefiniowaé

akcje zapewniajaca

przejscie do innego raportu.

Potrafi tworzy¢é listy wyboru wartosci
parametru w raporcie.
Prezentacje wynikéw analizy. Dostep do baz danych w technolo- | Wyksztatcenie: wyzsze. Wiedza:
117
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gii MS SQL Server 2012 (moze by¢

darmowa wersja Express Edition).

Dla uczestnikéw dostep do Interne-
tu i zainstalowany na wifasnym
komputerze MS SQL Server 2012
Management Studio Express Edi-
tion With Advanced Tools.
Zainstalowane oprogramowanie
Report Builder 3.0 for SQL Server
2012.

Kierunek: informatyka lub pokrew-
ny kierunek techniczny.
Specjalizacja: bazy danych.

Osoba z duzym doswiadczeniem
dydaktycznym i zawodowym znaja-
ca dobrze technologie SQL Server

2012 i ustuge Reporting Services.

Zna i rozumie podstawowe zasady tworzenia
raportéw analitycznych.

Zna i rozumie mozliwosci tworzenia raportow
zobrazowujgcych dane na mapach.

Rozumie pojecie kokpitu menedzera.

Zna i rozumie pojecia subskrypcji raportéw.

Umiejetnosci:

Potrafi  utworzy¢ interaktywny raport
prezentujgcy wyniki analizy wybranego pro-
blemu.
Potrafi umiesci¢ zdefiniowany raport na
serwerze Reporting Services.

Potrafi zdefiniowac¢ subskrypcje sterowang

danymi w $rodowisku Reporting Services.
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Programy szkoleniowe do modutow

Modut Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Lp.

Lekcja

Czas realizacji

Przebieg zajec

Wykorzystanie zdal-
nego pulpitu. Ode-
branie maila i zapro-
szenia oraz wykorzy-
stanie  zaproszenia
do potaczenia z Lync
za pomocy web

conferencing.

3 h stacjonarnych
+ 1 h wideokon-
ferencji ze wspar-
ciem wykftadowcy

obecnego na sali.

UWAGA: Temat zajec jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach
wideokonferencyjnych. Stanowi wprowadzenie do zagadniern poru-
szanych w obrebie catego modutu i jest wykorzystywany we wszyst-
kich modutach projektu Efektywni 50+.

Zajecia muszg byc prowadzone w trybie stacjonarnym.

Przed zajeciami trener powinien przygotowac link do dedykowanego
wirtualnego pokoju spotkan.

Uczestnicy pracujg na witasnych komputerach przygotowanych wcze-
$niej przez technika.

Uczestnicy majq zapewniony dodatkowy monitor z przejsciowkami
i kablami do podtaczenia za pomoca gniazd: D-SUB, DVI-I i HDMI.
Uczestnicy majg zapewniong mozliwos¢ podtgczenia zdalnym pulpitem
do serwera.

W trakcje zaje¢ nalezy z uczestnikami przeéwiczy¢ podtaczanie do
wirtualnej sali za pomoca przegladarki internetowej z dodatkiem LWA
jako gos¢ (nie wymaga posiadania licencji) na podstawie otrzymanego
zaproszenia do wirtualnego webowego pokoju spotkan.

Trener powinien pomac uczestnikom sprawdzi¢ podtgczenie i dziatanie
gtosnikéw oraz mikrofonu niezbednych w czasie audio- i wideorozmo-
wy oraz wideokonferencji oraz podtgczenie dodatkowego monitora
i ustawienie rozszerzenia pulpitu.

Prowadzacy przesyta mailowo zaproszenie do przygotowanego dodat-
kowego wirtualnego pokoju spotkan.

Trener powinien zadbac o umieszczenie zaproszenia jako link do wirtu-
alnego webowego pokoju spotkan opublikowanego na witrynie webo-
wej.

Na podstawie demonstracji trenera uczestnicy nawigzg komunikacje
tekstowa pomiedzy sobg, co pozwoli na wymiane prywatnych informa-
cji z wybranym uczestnikiem.

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

Uczestnicy prze¢wiczg wznawianie pofgczenia do wirtualnej sali.

Prowadzacy wspdlnie z uczestnikami przedyskutuje temat: Czy chcemy
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w danej konferencji przekazywac swéj wizerunek uzywajac kamerki
internetowe;j?

Zostanie przecwiczone korzystanie z dwdch ekrandw: na jednym jest
prowadzona demonstracja wykonania ¢wiczenia przez prowadzacego,

na drugim uczestnicy réwnoczesnie wykonuja ¢wiczenie.

Druga cze$¢ zajec¢ bedzie prowadzona w wideokonferencji przez ,,mi-
strza gry”. Uczestnicy bedgq brali udziat w narracyjnej grze przygodowe;j.
Wyktadowca bedzie obecny na sali, aby pomagaé¢ w razie potrzeby
i przekonywaé¢ do komunikacji pomiedzy uczestnikami wytgcznie za
pomocg narzedzi dostepnych w wirtualnej sali.

Jeden z uczestnikow zostanie wybrany nowym ,mistrzem gry”. Uczest-
nicy beda kontynuowali gre. Ma to na celu integracje grupy oraz ¢wi-
czenie w wykorzystywaniu narzedzi komunikacyjnych dostepnych
w wirtualnej sali. Kolejne zajecia po tygodniowej rozgrywce narracyjnej

gry przygodowej.

Konfiguracja Micro-
soft Outlook i Micro-
soft Lync oraz wyko-
rzystanie ich do
komunikacji. Ksigzka

kontaktow.

2h

UWAGA: Temat zajec jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach
wideokonferencyjnych. Stanowi wprowadzenie do zagadnienn poru-
szanych w obrebie catego modutu i jest wykorzystywany we wszyst-
kich modutach projektu Efektywni 50+.

Preferowane jest prowadzenie zaje¢ w trybie stacjonarnym.
Uczestnikow pracujg na wtasnym komputerze skonfigurowanym wcze-
$niej przez technika. Uczestnicy majg zapewniony dodatkowy monitor
(z przejsciowkami i kablami do podtaczenia za pomoca gniazd: D-SUB,
DVI-1'i HDMI.

Na poczatku zajec¢ trener zdefiniuje pojecia: SMTP, SIP, UPN. Istotnym
elementem bedzie omodwienie popularnych programoéw klienckich
Lync.

W trakcie dyskusji rozréznione zostang wideorozmowa od wideokonfe-
rencji oraz czym sie rdézni udziat w konferencji anonimowej od zweryfi-
kowanego uzytkownika.

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

Zostanie przecwiczone korzystanie z ksigzek kontaktéw i statusu. Za
pomocg klienta Lync uczestnicy nawigza rozmowy oraz rozmowy gru-
powe, a takze podtaczg sie do wideokonferencji dzieki zaproszeniu
uzywanemu na wczesniejszych zajeciach (lub nowemu).

Uczestnicy bed3 lokalizowali termin w kalendarzu grupowym SharePo-

int i taczyli sie z wirtualng sala na podstawie jej adresu zapisanego
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w polu lokalizacja terminu.

Wykorzystanie pod-
stawowych narzedzi
w wideokonferencji

i rozmowie.

2h

UWAGA: Temat zajec jest niezbedny do uczestnictwa w szkoleniach
wideokonferencyjnych. Stanowi wprowadzenie do zagadniern poru-
szanych w obrebie catego modutu i jest wykorzystywany we wszyst-
kich modutach projektu Efektywni 50+.

Preferowane jest prowadzenie zaje¢ w trybie stacjonarnym.
Uczestnikow pracujg na wtasnym komputerze skonfigurowanym wcze-
Sniej przez technika. Uczestnicy majg zapewniony dodatkowy monitor
(z przejsciowkami i kablami do podtaczenia za pomocg gniazd: D-SUB,
DVI-1i HDMI.

Trener poprowadzi dyskusje o podobieristwach i réznicach pomiedzy
wideorozmowsa (lub audiorozmowa) a wideokonferencjg webowa.

W ramach wideorozmowy i wideokonferencji zaleca sie, aby wspdlnie
przetestowac poznane na wczesniejszych zajeciach narzedzia: rozmowa
tekstowa, wyciszenie i wigczenie mikrofonu. Mozna réwniez prze¢wi-
czy¢ wiaczenie i wytgczenie kamerki oraz zakoriczenie i wznowienie
potaczenia.

WSspdlnie z uczestnikami powinno sie przeé¢wiczy¢ wykorzystanie naj-
wazniejszych narzedzi zaréowno w wideorozmowie, jak i wideokonfe-
rencji. Na tablicy udostepnionej przez prezentera uczestnicy beda
wspdlnie rysowac, pisaé, umieszcza¢ zdjecia lub obrazki. Uczestnicy
wezmg aktywny udziat w ankiecie udostepnionej przez prezentera.
Prezenter udostepni okno wybranego programu, np. kalkulator, i prze-
kaze kontrole wybranemu uczestnikowi.

Wybrany uczestnik poprowadzi wideokonferencje udostepniajgc tabli-
ce, ankiete, okno programu kalkulator.

Trener poprowadzi dyskusje kierowang na temat zagrozen zwigzanych
z udostepnianiem pulpitu i programu.

Uczestnicy bedg petnili role prezentera.

UWAGA: Rekomenduje sie przeprowadzenie wideokonferencji ,,zalicza-
jacej”. Opanowanie materiatu z 3 pierwszych lekcji | modutu warunkuje
efektywne uczestnictwo w dalszej czesci zajec¢ oraz w zajeciach z innych

modutéw.

Wykorzystanie inter-
fejsu webowego
w komunikacji pracy

grupowe;j.

2h

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

Na wstepie trener zaprezentuje przyktady popularnych systemoéw
komunikacji i pracy grupowej dostepnych w standardowej przegladarce
webowe;j.

Uczestnicy nauczg sie korzysta¢ z OneDrive. Bedg wysytfali wiadomosci
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mailowe. Nauczg sie tworzy¢ dokumenty, arkusze i prezentacje
w Office Web App OneDrive oraz je udostepnia¢ innym uczestnikom.
Bedg korzysta¢ z udostepnionego dokumentu OneDrive przez innych
uczestnikow.

Ustawig synchronizacje plikéw w OneDrive z komputerem oraz opcjo-
nalnie ze smartfonem.

Uczestnicy nauczg sie korzysta¢ z Gmail w celu utworzenia i udostep-
nienia dokumentu, arkusza lub prezentacji. Zapoznajg sie z wybranymi

ustugami zawartymi w Gmail.

Bezpieczenstwo 2h Zajecia mogg by¢é prowadzone jako zajecia stacjonarne lub

komunikacji. z wykorzystaniem wideokonferencji.

Na wstepie trener poprowadzi dyskusje sterowang dotyczacg bezpie-
czenstwa danych oraz transmisji w Internecie. Nastepnie trener powi-

nien omowic i poréwnac szyfrowanie symetryczne i asymetryczne.

Trener zademonstruje, a uczestnicy samodzielnie zweryfikujg spraw-
dzanie czy potgczenia korzysta z jawnego http, czy zabezpieczonego
https oraz sprawdzanie szczegétéw certyfikatu wykorzystanego do
zabezpieczenia komunikacji https. Wszyscy przeanalizujg szczegoty
certyfikatu zabezpieczajacego komunikacje SSL. Trener opowie o pry-

watnych, publicznych i kwalifikowanych centrach autoryzacji.

Nastepnie trener zademonstruje pobieranie i instalowanie certyfikatu.
Trener poprowadzi dyskusje sterowang na temat rdznic pomiedzy

podpisem kwalifikowanym i niekwalifikowanym.

Wszyscy uczestnicy na podstawie demonstracji prowadzonej przez

trenera nawigzg potgczenie tunelowane VPN oraz uruchomig pulpit

zdalny RDP.
Wykorzystanie  ka- | 2h Zajecia mogy by¢é prowadzone jako zajecia stacjonarne lub
lendarzy do organi- z wykorzystaniem wideokonferencji.

zacji czasu i plano-

. i Trener poprowadzi dyskusje na temat wykorzystania kalendarzy trady-
wania spotkan oraz

. . cyjnych i elektronicznych (w tym dostepnych w telefonach komérko-
zaktadanie planowej

. y wych i w ramach skrzynek pocztowych) do planowania zadan. Uczest-
wideokonferenciji.
nicy beda planowali spotkania za pomocg kalendarzy zawartych

w OneDrive oraz OWA Office 365.

W trakcie zaje¢ zostang zaplanowane zadania i spotkania za pomoca
kalendarza Outlook oraz utworzone i wystane zaproszenie do wide-

okonferencji.
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Adresaci bedy akceptowac lub odrzuca¢ otrzymane zaproszenie do

wideokonferencji. Wybrani uczestnicy prze¢wiczg prowadzenie wide-
okonferencji i obstuge poczekalni oraz nagrywanie filmu z wideokonfe-

rencji.

Zostanie uzyty kalendarz Gmail.

7 Narzedzia pracy | 2h Zajecia mogg by¢é prowadzone jako zajecia stacjonarne lub
grupowej SharePoint z wykorzystaniem wideokonferencji.

i wspotdzielenie
i Trener zademonstruje funkcjonalnos¢ Microsoft SharePoint, w tym
dokumentow.

biblioteki dokumentdw. Wszyscy utworzg wiasny dokument w bibliote-

ce SharePoint, a nastepnie dokonajg edycji wybranych dokumentéw.

Nalezy wykorzystac pola do wyszukiwania dokumentéw.

Uczestnicy poznajg wersjonowanie dokumentéw przechowywane

w bibliotece dokumentéw SharePoint.

Uczestnicy przecwiczg tworzenie, edycje i udostepnianie dokumentéw
za pomocy bezptatnego Microsoft OneDrive (oraz opcjonalnie bez-
ptatnego dysku Google). Uczestnicy zarejestruja w Microsoft Word

2013 dostep do bibliotek SharePoint i OneDrive.

Uczestnicy bedg tworzyli i edytowali w Microsoft Word 2013 dokumen-
ty przechowywane w bibliotece dokumentéw SharePoint. Korzystac

z wersjonowania dokumentéw.

Modut Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych

Czesc podstawowa

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajec
realizacji
1 Przyktady dostep- |2 h Zajecia moga by¢ prowadzone, jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
nych na rynku arku- okonferenciji.
szy kalkulacyjnych Zademonstrowane i porownane z punktu widzenia przydatnosci do analizy
i podstawy ich wyko- danych zostang wybrane i dostepne na rynku arkusze kalkulacyjne, w tym:
rzystania. bezptatny arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel Online w OneDrive (dawniej
SkyDrive), ptatny i lokalnie zainstalowany arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel
2013 do wspotpracy z OneDrive, arkusz kalkulacyjny Calc z bezptatnego pa-
kietu LibreOffice oraz bezptatny arkusz kalkulacyjny Google. Omdwione
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zostang rowniez 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 skoroszytéw
arkuszy zaréwno w lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Microsoft
Excel 2013, jak i w bibliotece dokumentéw (OneDrive i/lub Office 365 oraz
opcjonalnie SharePoint).

W lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013
powinno sie zarejestrowac konto OneDrive. Mozna réwniez zarejestrowac

biblioteke SharePoint.

Wprowadzanie,
korekta i edycja
danych analitycz-
nych. Formatowanie
arkusza, tabel i ko-

morek.

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferencji.

Na podstawie prezentacji prowadzonej przez trenera i w razie potrzeby przy
jego pomocy zostanie prze¢wiczone wprowadzanie réznych typow danych do
komérek w lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel
2013 oraz Microsoft Excel Web App.

Zalecane jest zademonstrowanie i przecwiczenie narzedzi edycji, w tym:
kopiowania i przenoszenia komoérek oraz wykorzystania serii danych, jak
rowniez narzedzi formatowania komorek i tabel.

Omodwione 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 skroéty klawiszowe do przyspieszenia pracy.

Trener poprowadzi dyskusje na temat pracy w lokalnie zainstalowanym arku-
szu kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013 versus Microsoft Excel Web App
(w bezptatnym OneDrive) w kontekscie bezpieczenstwa danych i uwarunko-

wan prawnych.

Wizualizacja danych
analitycznych. Two-
rzenie prostych
wykreséw liniowych

i kolumnowych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferenc;ji.

Podczas zaje¢ tworzone beda proste wykresy liniowe, kolumnowe i kotowe
do wizualizacji danych analitycznych znajdujacych sie w arkuszu kalkulacyj-
nym.

Trener poprowadzi burze mézgdéw dotyczacg dobierania rodzaju wykresu do

prezentowanych danych analitycznych.

Wykorzystanie pro-
stych formut mate-
matycznych i logicz-
nych do analizy da-

nych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferencji.

Pod kierunkiem trenera uczestnicy nauczg sie pisania prostych formut mate-
matycznych i logicznych i wykorzystania ich do analizy danych znajdujacych
sie w arkuszu kalkulacyjnym.

Trener powinien wstepnie wyttumaczy¢ wykorzystanie odwotywania sie
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w formutach do innych komdrek w skoroszycie.

Zaleca sie wspdlne z trenerem napisanie prostej formuty zawierajgcej dziata-
nia z wykorzystaniem operatorow dodawania, odejmowania, mnozenia,
dzielenia oraz potegowania.

Trener poprowadzi dyskusje na temat dziatan logicznych, a nastepnie zade-
monstruje pisanie formut zawierajacych testowanie logiczne, a takze mozli-
wosci ich wykorzystania do analizy danych w skoroszycie.

Trener poprowadzi dyskusje na temat potrzeby taczenia tekstéw i zademon-
struje sklejanie tekstu za pomocg symbolu &.

Uczestnicy skopiujg napisane formuty i naucza sie wykorzystywania raz napi-

sanej formuty do analizy danych znajdujacych sie w wielu wierszach.

Adresacja wzgledna,
bezwzgledna, mie-
szana i wielowymia-
rowa w analizie
danych. Wykorzysta-
nie nazwanych ob-
szarow komdrek do

adresacji bezwzgled-

ne;j.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferencji.

Trener wyjasni na przyktadach pojecia adresu wzglednego oraz bezwzgledne-
go w analizie danych. Wykona z uczestnikami ¢wiczenie dotyczace uzycia
adresacji wzglednej, bezwzglednej, mieszanej w analizie danych w arkuszu
kalkulacyjnym.

Trener poprowadzi dyskusje na temat wykorzystania odwotarn do innych
arkuszy i innych skoroszytéw Microsoft Excel w formutach wykorzystywanych
do analizy danych.

Zalecane jest, aby przeéwiczy¢ zastosowanie bezwzglednej adresacji wielo-
wymiarowej oraz tworzenie nazwanych obszaréw adresacji bezwzglednej,

ktére mozna wykorzysta¢ w formutach.

Wykorzystanie funk-
cji matematycznych
i statystycznych  do

analizy danych.

2h

Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferenc;ji.

Pod opiekg trenera uczestnicy przecwiczg wstawianie wybranych funkcji
matematycznych i statystycznych do tworzonych formut, jak réwniez wyko-
rzystania ich do analizy danych. Zaleca sie przeéwiczenie operacji wyszukiwa-
nia i korzystania z pomocy na temat potrzebnej funkcji wbudowane;.

Trener powinien prze¢wiczy¢ z uczestnikami pisanie formut z uzyciem wbu-
dowanych funkcji agregujacych i podsumowujacych: SUMA, ILOCZYN,
ILE.NIEPUSTYCH, ILE.LICZB, MAX, MIN, SREDNIA. Zalecane jest, aby przedys-
kutowac z uczestnikami potrzebe uzycia tego typu wbudowanych do analizy
danych.

Trener powinien przecwiczy¢ z uczestnikami wyszukiwanie i, na podstawie
pomocy arkusza kalkulacyjnego, odpowiednie uzycie funkcji matematycz-
nych: SILNIA, ZAOKR, MOD.

Trener poprowadzi dyskusje na temat generowania wartosci przy uzyciu
wbudowanych funkcji statystycznych. Nastepnie zademonstruje uzywanie

funkcji generujacych wartosci: LOS, LOS.ZAKR. Po wygenerowaniu odpo-
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wiedniej macierzy wartosci wyjasni, jak po skopiowaniu wklei¢ wartosci

utrwalajac wynik dziatania ww. funkcji.

cji logicznych i wa-
runkowych do analizy

danych.

Wykorzystanie funk- |2 h Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-

cji daty i czasu do okonferencji.

analizy danych. Trener poprowadzi dyskusje na temat dziatan na datach i wykorzystania tych
dziatan do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
Pod kierunkiem trenera uczestnicy napisza formuty zawierajgce proste dzia-
tania na datach z uzyciem funkcji: DZIS, TERAZ, ROK, MIESIAC, DZIEN, DATA,
DNI, DNI.ROBOCZE, DZIEN.TYG.

Wykorzystanie funk- |2 h Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-

okonferencji.

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

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

Trener, korzystajac z operatoréow i wbudowanych funkcji logicznych oraz
burzy mdzgéw, powinien zaprezentowaé uczestnikom mozliwos¢ dekompo-
zycji ztozonego problemu na problemy proste.

Uczestnicy, przy wsparciu trenera, napisza proste formuty i zestawig z nich
rozwigzanie ztozonego problemu. Zaleca sie, aby przetestowac z uczestnika-
mi na prostych wartosciach prawidtowos¢ dziatania napisanych formut czast-
kowych. Po przetestowaniu kazdej formuty czastkowej mozna bedzie przy-
stgpi¢ do ,,sklejenia” ich w ztozong formute.

W pisanych formutach nalezy uwzglednié¢ funkcje warunkowe: SUMA.JEZELI,
LICZ.JEZELI, SREDNIA.JEZELI, JEZELI.BLAD, JEZELI. Trener, na podstawie przy-
gotowanego przyktadu, 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 napiszg formute wyko-

rzystujaca funkcje wyszukiwania: WYSZUKAJ.PIONOWO.
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Wykorzystanie funk-
cji tekstowych, in-
formacyjnych

w analizie danych.

2h

Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferencji.

Trener poprowadzi dyskusje na temat przeksztatcen danych tekstowych
wykorzystywanych w analizie danych. Nalezy przeéwiczyé w pierwszej kolej-
nosci pisanie formut z uzyciem funkcji tekstowych zmieniajgcych wielkos¢
liter, w tym: LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE, Z.WIELKIEJ.LITERY. Nastepnie
funkcji tekstowych pozwalajgcych wybrac¢ fragment tekstu, w tym: LEWY,
PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, a takze funkcji tekstowych pozwalajacych wy-
konywa¢ inne dziatania na tekécie USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZtACZ.TEKSTY,
Dt, ZNAJDZ, SZUKAJ.TEKST PODSTAW, ZASTAP.

Trener poprowadzi dyskusje na temat wyjatkowych sytuacji, gdy formuta
zachowuje sie inaczej, niz byto zaplanowane. Zademonstruje réwniez obstuge
takich wyjatkéw za pomoca formut wbudowanych z uzyciem funkgji informa-
cyjnych: CZY.BtAD, CZY.LICZBA, CZY.PARZYSTE, CZY.NIEPARZYSTE, CZY.TEKST,
CZY.LOGICZNA.

10

Wykorzystanie funk-
cji finansowych

w analizie danych.

2h

Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferencji.

Trener poprowadzi dyskusje na temat obliczania amortyzacji oraz zwrotu
z inwestycji oraz mozliwosci wykorzystania funkcji finansowych w analizie
danych. Uczestnicy wyszukajg odpowiednie funkcje finansowe i przeanalizuja
ich dziatanie na podstawie pomocy dostepnej w arkuszu kalkulacyjnym.
Uczestnicy obliczg amortyzacje za pomocg formuty z uzyciem wbudowanej
funkcji DB.

Zaleca sie, aby przedyskutowaé sposoby liczenia zyskownosci inwestycii.
Uczestnicy obliczg efektywna roczng stope procentowg za pomocg funkcji
wbudowanej EFEKTYWNA oraz efektu systematycznego oszczedzania (state
odsetki) za pomoca funkcji wbudowanej FV z wykorzystaniem funkcji wbu-
dowanej O.CZAS.TRWANIA. Nastepnie powinno sie obliczy¢, jakie oprocen-
towanie jest konieczne do zdefiniowanego przyrostu wkfadu za pomoca
funkcji ROWNOW.STOPA.PROC.

Trener poprowadzi dyskusje na temat kosztéw kredytu i alternatywnych
sposobOw pozyskiwania Srodkéw finansowych. Nastepnie powinno sie obli-
czy¢ przyktadowy koszt kredytu (oprocentowanie state i raty rowne) za po-

moca funkcji wbudowanej IPMT.

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Czesc rozszerzona

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajec
realizacji
11 Wykorzystanie do-|1h Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
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datku Analysis Tool-
Pak do statystycznej

analizy danych.

okonferencji.

Trener zapozna uczestnikow z narzedziami do statystycznej analizy danych
dostepnymi w dodatku Analysis ToolPak i przedyskutuje z nimi mozliwosci
wykorzystania tych narzedzi do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
Dodatek Analysis ToolPak jest zbiorem narzedzi analizy statystycznej danych.
WSsréd dostepnych narzedzi znajduja sie: anova (analiza wariangji), analiza
korelacji, analiza kowariancji, statystyka opisowa, wygtadzanie wyktadnicze,
test F, analiza Fouriera, histogram, srednia ruchoma, generowanie liczb
pseudolosowych, ranga i percentyl, analiza regresji, probkowanie statystycz-
ne, test t, test z.

Uczestnicy przecwiczg pod kierunkiem trenera tadowanie dodatku Analysis
ToolPak i wykorzystanie wybranych narzedzi do statystycznej analizy danych
znajdujacych sie w arkuszu kalkulacyjnym.

Zaleca sie przeéwiczenie z uczestnikami zastosowania narzedzi Srednia ru-

choma oraz Histogram (lub innych w zaleznosci od potrzeb).

12 Wykorzystanie in-|1h Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
nych rodzajow wy- okonferencji.
kreséw do wizualiza- Trener zademonstruje wykorzystanie narzedzi dostepnych w arkuszu kalkula-
cji danych analitycz- cyjnym do uatrakcyjnienia wygladu wykresow kolumnowych, liniowych
nych. Edycja i forma- i kotowych oraz wykorzystania ich do wizualizacji danych analitycznych. Zale-
towanie i wykresow. ca sie, aby zademonstrowac wykorzystanie rowniez innych typow wykresow
(gietdowy, bgbelkowy itp.).
Trener poprowadzi dyskusje na temat dostosowania rodzaju wykresu do celu
wizualizacji danych. Zademonstruje skalowanie wykreséw w celu tzw. ktama-
nia wizualnego.
13 Wykorzystanie kon-|1h Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-

solidacji do analizy

danych.

okonferenc;ji.

Trener powinien poprowadzi¢ dyskusje na temat tworzenia raportow na
podstawie danych z réznych okreséw np. tygodniowych, miesiecznych, kwar-
talnych, rocznych. Zainicjuje burze mézgéw na temat mozliwosci przygoto-
wania raportu rocznego na podstawie istniejacych raportéw kwartalnych lub
miesiecznych.

Uczestnicy utworzg raporty skonsolidowane za pomocg grupowania oraz
z wykorzystaniem konsolidacji wielostopniowej.

Trener poprowadzi burze mdézgéw na temat wykorzystania operacji konsoli-
dacji i grupowania w analizie danych.

Zaleca sie, aby zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia ufatwia tylko
analize danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumienie informacji prze-
chowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest

skomplikowane, ale wyciggniecie wnioskéw wymaga wieloletniego doswiad-
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czenia.

14

Pobieranie  danych
zewnetrznych do
analizy w arkuszu

kalkulacyjnym.

2h

Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferenciji.

Na wstepie trener poprowadzi burze mézgéw na temat sposobdéw przecho-
wywania danych w nawigzaniu do wiedzy uzyskanej na zajeciach z zakresu
modutu ,,Standardy wymiany danych”. Zademonstruje rézne formaty plikow
tekstowych. Uczestnicy pod kierunkiem trenera przecwiczg otwieranie bazo-
danowych plikéw tekstowych w réznych formatach.

Trener przeprowadzi dyskusje na temat relacyjnych baz danych, korzystajac
z materiatu zawartego w module ,Podstawy relacyjnych baz danych i jezyka
saL”.

Zalecane jest, aby przekaza¢ uczestnikom nastepujgce informacje: nazwa
serwera Microsoft SQL, 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 wykonujgcy
zapytanie do bazy danych Microsoft SQL Server. Uczestnicy wykorzystajg
otrzymany kod zapytania w jezyku SQL do przygotowania raportu.

Trener zademonstruje, jak administrator baz danych moze na podstawie
zapytania SQL przygotowac¢ widok, z ktorego uczestnicy tatwo przygotuja
raport.

Trener powinien zainicjowac i poprowadzi¢ dyskusje na temat informacji
wymaganych od administratora baz danych, jak réwniez wykorzystania zapy-
tania w jezyku SQL.

Zaleca sie, aby zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia utatwia tylko
analize danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumienie informac;ji prze-
chowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest
skomplikowane, ale wyciggniecie wnioskéw wymaga wieloletniego doswiad-

czenia.

15

Wykorzystanie sor-
towania i filtrowania

do analizy danych.

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferenciji.

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

Trener poprowadzi dyskusje na temat danych niezbednych do przygotowania
raportu. Nastepnie zademonstruje wykonanie zapytania filtrujgcego za po-
moca klauzuli WHERE zapytania SELECT.

Trener przeprowadzi kontynuacje dyskusji na temat potrzeby filtrowania
danych w arkuszu Microsoft Excel oraz wykorzystania operacji sortowania

i filtrowania do analizy danych. Uzytkownicy przeéwicza sortowanie i filtro-
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wanie danych w tabeli Microsoft Excel.

Trener poprowadzi dyskusje na temat ograniczen prostego filtrowania i po-
trzeby definiowania warunkéw dla filtru zaawansowanego, jak réwniez moz-
liwosci jego zastosowania do analizy danych przechowywanych w arkuszu
kalkulacyjnym.

Trener przeprowadzi dyskusje na temat wykorzystywanych silnikéw relacyj-
nych baz danych. Zaleca sie przedstawienie ogdlnych zasad dziatania sterow-
nika ODBC i definicji zrédta danych DSN. Uczestnicy, po kierunkiem trenera,
przec¢wicza taczenie sie do zewnetrznych Zrédet danych za pomoca ODBC.
Zaleca sie, aby zmodyfikowac raport poprzez zastosowanie operacji sortowa-
nia i filtrowania danych pobranych do arkusza kalkulacyjnego z zewnetrznego
Zrédta za pomocy ODBC.

Warto zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia utatwia tylko analize
danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumienie informacji przechowy-
wanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest skom-

plikowane, ale wyciggniecie wnioskdw wymaga wieloletniego doswiadczenia.

16

Wykorzystanie tabeli
przestawnej i wykre-
su przestawnego do

analizy danych.

2h

Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferencji.

Trener przeprowadzi dyskusje na temat analizy danych. Nastepnie zdefiniuje
pojecia miary, faktu i wymiaru.

Na przyktadzie wybranych tabel uczestnicy, metoda pracy grupowej, zidenty-
fikujg w tabeli kolumny z miarami i kolumny z faktami. Nastepnie zastanowig
sie, jakich funkcji agregujacych powinni uzyc.

Uczestnicy prze¢wiczg przygotowanie tabeli przestawnej do analizy dwuwy-
miarowej danych np. sumy wartosci sprzedazy zaleznie od miesigca i produk-
tu oraz innych wymiarow.

Trener powinien poprowadzi¢ dyskusje na temat wyboru odpowiedniej funk-
cji agregujacej. Czesto bedzie to SUMA, ale czasami trzeba bedzie wyszukac
najlepszy lub najgorszy wynik lub poréwnac¢ sumy obrotéw, sumy zysku, cene
minimalna.

Uczestnicy, pod kierunkiem trenera, dokonajg analizy danych na podstawie
przygotowanej tabeli przestawnej i podzielg sie w grupie wnioskami.

Trener zademonstruje wykorzystanie wykresu dla tabeli przestawnej do
graficznego prezentowania wynikéw analizy danych.

Zaleca sie, aby zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia ufatwia tylko
analize danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumienie informacji prze-
chowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest
skomplikowane, ale wyciggniecie wnioskéw wymaga wieloletniego doswiad-

czenia.

17

Wykorzystanie  do-

1h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
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datku PowerPivot do

analizy danych.

okonferencji.

Na wstepie trener powinien nawigza¢ do poprzednich zaje¢ dotyczacych
wykorzystania tabeli przestawnej (patrz rozdziat 16). Powinno sie zwrdcic¢
uczestnikom uwage, ze dane do analizy zazwyczaj s pobierane ze Zrodet
zewnetrznych. Poza tym nalezy odwotaé sie do wczesniejszych zaje¢, gdzie
duzej tabeli (4 min wierszy) nie udato sie zatadowaé 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 SQL
Server (4 min wierszy). Powinno sie zwrdci¢ uwage na czas potrzebny do
przeliczenia przygotowywanego raportu.

Opcjonalnie, zaleznie od zaawansowania grupy uczestnikow, trener moze
zainstalowac SSAS i przygotowac kostke OLAP (np. na wersji developerskiej
lub testowej) celem przeprowadzenia prezentacji podtgczenia sie do niej
z poziomu arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel 2013 i utworzenia raportu
tabeli przestawnej. Zaleca sie, aby wyjasni¢ uczestnikom, ze wykonanie ra-
portu z wykorzystaniem kostki OLAP jest bardzo szybkie, poniewaz czaso-
chtonne obliczenia zostaty wykonane wczesniej na serwerze analitycznym —
w czasie tzw. procesowania kostki, a do arkusza kalkulacyjnego Microsoft
Excel pobierane sg gotowe wyniki.

Zaleca sie, aby przekazac¢ uczestnikom informacje o istnieniu indekséw, ktére
przyspieszajg wyszukiwanie informacji i porownac je do spisu tresci w ksigzce
oraz indeksu wskazujgcego strony, na ktdrych wystepujg wybrane pojecia.
Nastepnie trener powinien powiedzie¢ o dodatku PowerPivot, ktéry mozna
zatadowac do arkusza kalkulacyjnego Excel 2010, a wtgczy¢ w Excel 2013.
Trener zademonstruje wigczanie dodatku PowerPivot, a nastepnie pobiera-
nie danych w dodatku PowerPivot, zwracajac uwage na czas, ktéry ono zaj-
muje. Nastepnie trener powinien zaprezentowaé tworzenie raportu tabeli
przestawnej z wykorzystaniem PowerPivot. Nalezy nadmienic, ze czas two-
rzenia raportu ulegt skroceniu, poniewaz dane zostaty wstepnie przygotowa-
ne w indeksie PowerPivot.

Na zakonczenie nalezy zwrdci¢ uwage, ze czasochtonnos¢ przygotowania
i procesowania kostki OLAP jest wielokrotnie wieksza.

Zaleca sie, aby zwrdci¢ uczestnikom uwage, ze technologia ufatwia tylko
analize danych. Najwazniejsze jest jednak petne zrozumienie informacji prze-
chowywanych w bazie danych. Techniczne wykonanie analizy danych nie jest
skomplikowane, ale wyciggniecie wnioskéw wymaga wieloletniego doswiad-

czenia.

18

Wykorzystanie ma-

kropolecen do anali-

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-

okonferenciji.
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zy danych w arkuszu
kalkulacyjnym.  Na-
grywanie i modyfi-
kowanie nagranego

makra.

Trener poprowadzi dyskusje na temat pracochtonnosci powtarzalnych dzia-
fan, np. formatowania arkusza. Zaleca sie, aby zaproponowac¢ automatyzacje
powtarzalnych czynnosci poprzez uzycie makr. Trener sprowokuje burze
mdzgow na temat identyfikacji powtarzalnych czynnosci, ktére warto bytoby
zautomatyzowac.

Nastepnie trener metoda projektu poprowadzi szczegétowe planowanie
kolejnych czynnosci, ktére ma wykonaé makro.

Zaleca sie, aby przeéwiczy¢ (nawet kilka razy) kolejne czynnosci, ktére ma
wykonywa¢ makro. Powinno sie zwrdci¢ uwage, ze makro wykona kazdg
czynno$¢, nawet zaplanowang przez pomytke. Trener powinien przeprowa-
dzi¢ prezentacje procesu nagrywania makra, podczas ktérej nalezy wykonaé
nieprawidtowq czynnosé, a nastepnie jg wycofaé (CTRL+Z). Po uruchomieniu
makra powinno sie zwrdci¢ uwage, ze makro wykonuje czynnosci i je wycofu-
je powtarzajac doktadnie wszystkie nasze dziatania.

Trener przedstawi kod nagranego makra i oméwi bloki kodu zawierajgcego
wykonane czynnosci, a nastepnie bloki kodu zawierajgce ich wycofanie.
Usunie z kodu makra zbedne czynnosci i uruchomi makro.

Zaleca sie, aby powtdrnie nagra¢ makro, ale bez bteddw, a nastepnie je uru-
chomic.

Powinno sie zwrdci¢ uwage, ze uczestnicy nie muszg uczyc sie programowa-
nia, ale warto z programistg ustali¢ szczegétowo, co program ma robi¢ (doty-
czy to nie tylko makr), bo brak precyzji spowoduje trudne do naprawienia

btedy.

19

Zastosowanie sza-
blonéw  zawieraja-
cych przyciski i na-
grane makropolece-
nia do analizy danych

w arkuszu kalkulacyj-

nym.

2h

Zajecia mogg by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferenc;ji.

Trener nawigze do poprzednich zaje¢ 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. funkcji tekstowych i informa-
cyjnych 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 komorek arkusza.

Jako rozwiniecie przeprowadzi prezentacje korzystania z kontrolek ActiveX

pola listy i pola kombi do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

20

Wprowadzenie  do
wykorzystania  VBA

do analizy danych

2h

Zajecia moga by¢ prowadzone jako stacjonarne lub z wykorzystaniem wide-
okonferencji.

Trener zapozna uczestnikow z mozliwosciami i z podstawowymi zasadami
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w arkuszu kalkulacyj-

nym

programowania w jezyku VBA (Visual Basic for Application) w arkuszu kalku-
lacyjnym Microsoft Excel. Omdwione zostang podstawowe pojecia, konstruk-
cje i komponenty jezyka VBA w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel.
Zaawansowani uczestnicy szkolenia nabedg umiejetnosci wykorzystania
wybranych komponentéw jezyka VBA do analizy danych w arkuszu kalkula-
cyjnym.

Zaprezentowane i przeéwiczone przez uczestnikéw szkolenia zostanie witg-
czenie 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 (for-
mularz) w arkuszu kalkulacyjnym.

Sugeruje sie przygotowanie przez zaawansowanych uczestnikdw szkolenia
pod kierunkiem trenera prostych programéw w jezyku VBA, jak rowniez
wykorzystanie gotowych jego komponentéw do analizy danych w arkuszu
kalkulacyjnym Microsoft Excel (w zaleznosci od zainteresowania i potrzeb).
Tworzenie prostych makropolecen w jezyku VBA i korzystanie z nich do anali-
zy danych w arkuszu kalkulacyjnym nie wymaga szczegdlnej wiedzy i umie-
jetnosci. Zwykli uzytkownicy arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel mogg
skorzystac¢ z funkcji rejestrowania makropolecenia, poznajac w ten prosty
sposdb jezyk i uczac sie programowania (byta o tym mowa w rozdziale 8 pt.
»Wykorzystanie makropolecenn do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
Nagrywanie i modyfikowanie nagranego makra”). Bardziej zaawansowani
uzytkownicy moga od razu tworzy¢ kod zrodtowy w jezyku VBA. W ten spo-
sob mozliwe staje sie pisanie fragmentéw kodu w jezyku VBA, wyswietlajace-
go niestandardowe okna dialogowe, a wiec projektowanie i budowanie wta-
snego interfejsu (czesciowo byta o tym mowa w rozdziale 9 pt. ,Zastosowa-
nie szablonéw zawierajgcych przyciski i nagrane makropolecenia do analizy
danych w arkuszu kalkulacyjnym”). Uzytkownicy zaawansowani w pisaniu
wtasnego kodu w jezyku VBA moga wspomagac sie funkcjg rejestrowania
makropolecen, co stanowi ogromne utatwienie dostepne w programie

Microsoft Excel.

Modut Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Czesc podstawowa

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajec
realizacji
1 Podstawy relacyjnego | 3 h UWAGA: Temat zajec jest typowo teoretyczny i stanowi wprowadzenie do

modelu danych.

zagadnien poruszanych w obrebie catego modutu, a takze innych modutéw
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projektu Efektywni 50+.

Zajecia moga by¢ prowadzone w formie wideo- i audiokonferencji lub jako
zajecia stacjonarne.

Omowienie podstawowych definicji.

Wprowadzenie do modelu relacyjnego.

Omowienie cech tabeli relacyjnej.

Wprowadzenie i omodwienie pojecia klucza podstawowego i klucza obcego.
Podstawy projektowania relacyjnych baz danych.

W trakcie omawiania poszczegdlnych zagadnien bedg prezentowane
przyktady.

W ramach wyktadu zostanie wykonany projekt przyktadowej bazy danych we
wspotpracy ze stuchaczami. Kolejne etapy projektu powinny by¢ wynikiem
dyskusji i wnioskéw z niej ptyngcych.

W trakcie realizacji projektu omoéwione i wyjasnione zostang pojecia:

e Redundancja

o Encja

e  Typy zaleznosci miedzy encjami

e  Rodzaje encji

Realizujac projekt przyktadowej bazy danych omdéwiony zostanie problem
wielowartosciowej zaleznosci funkcjonalnej oraz sposoby usuwania tej
zaleznosci.

Istotnym elementem jest konieczno$¢ wywotania dyskusji w trakcie
realizowania projektu bazy danych i prezentowanie oraz omawianie btednych
propozycji oraz uzasadnianie przyjetych rozwigzan.

Po zakonczeniu wykfadu stuchacze mogg zrealizowa¢ samodzielnie lub
w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Zagadnienia omawiane w ramach tej lekcji zostang wielokrotnie przywotane

w kolejnych wyktadach oraz w innych modutach.

Technologia MS SQL
Server 2012.

2h

Podstawowym celem jednostki lekcyjnej jest omowienie potencjatu
i mozliwosci wykorzystania technologii MS SQL Server 2012.

Po omowieniu architektury technologii MS SQL Server 2012 powinien zosta¢
szczegdtowo oméwiony proces instalacji darmowej edycji SQL Server 2012
Express Edition.

W trakcie wyktadu omdéwione zostang zastosowania poszczegdlnych
elementéw technologii SQL Server 2012:

e  Database Engine

e  Integration Services

e Analysis Services

e  Reporting Services

Przedstawione zostang mozliwosci wykorzystania darmowej edycji
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technologii w ramach réznych zastosowan.

Podstawowym elementem wyktadu bedzie przedstawienie i omdwienie
poszczegdlnych etapow instalacji pakietu MS SQL Server 2012 Express Edition
With Advanced Tools, a po zakonczeniu instalacji wyjasnienie procesu
logowania.

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub
w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Istotnym elementem jest fakt, ze materiaty dydaktyczne zawierajg doktadny
opis wraz z oméwieniem petnego procesu instalacji pakietu technologii
pakietu MS SQL Server 2012 Express Edition With Advanced Tools co
powinno umozliwi¢ samodzielne powtdrzenie procesu przez chetnych
stuchaczy.

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub
w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Na koniec lekcji przedstawiona zostanie historia jezyka SQL i jego

podstawowe cechy.

MS SQL Server 2012
Management Studio
— definiowanie bazy

danych.

2h

Lekcja poswiecona bedzie procesowi definiowania bazy danych
w Srodowisku SQL Server 2012. Wprowadzeniem do lekcji bedzie zapoznanie
stuchaczy z oprogramowaniem klienta serwera SQL Server 2012 — MS SQL
Server 2012 Management Studio.

W trakcie zapoznania z Management Studio nalezy wyjasni¢ nastepujace
elementy:

e  Proces uwierzytelnienia

e  Strukture interfejsu Management Studio

e  Okno Object Explorer

e  Zasady tworzenia i otwierania niezbednych plikéw

e  Okno Properties

Gtéwnym elementem lekcji jest omdéwienie i wykonanie implementacji bazy
danych. Kazdy stuchacz bedzie wykonywat definicje wtasnej bazy danych na
serwerze udostepnionym do realizacji ¢wiczen projektu ,Efektywni 50+”.
W ramach realizacji tego zagadnienia powinno sie szczegétowo omodwié
nastepujgce elementy:

e Wyjasnic¢ pojecie grupy plikdw i plikdw bazy danych

e  Szczegbétowo omowic znaczenie pliku logu transakcyjnego

e  Omowic i wyjasni¢ model odtwarzania bazy danych

e  Omowic podstawowe opcje tworzonej bazy danych

e  Pokazaci oméwic¢ zawartosc¢ folderu bazy danych po jej utworzeniu
Utworzona w ramach tej lekcji baza danych bedzie wykorzystywana przez
stuchaczy w kolejnych lekcjach.

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé¢ samodzielnie lub
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w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Definiowanie tabel.

2h

W ramach lekcji omoéwione i zaprezentowane zostang nastepujace

zagadnienia:

e  Typydanych

e  Definiowanie klucza podstawowego

e Definiowanie witasciwosci automatycznego generowania wartosci
kolumny klucza podstawowego

e Wybor typu danych dla danej kolumny

e  Kolumny z typem danych Timestamp

e  Kolumny obliczane

Po omdwieniu teoretycznych aspektow definiowania tabel w bazie danych

wspdlnie z uczestnikami zaje¢ zostanie wykonana implementacja dwdch

przyktadowych tabel. Kazdy uczestnik zaje¢ bedzie tworzyt przyktadowe

tabele w bazie danych utworzonej we wczesniejszej 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 ktérej klucz obcy bedzie sie odwotywat.

Proces tworzenia tabeli realizowany bedzie w trakcie dyskusji z uczestnikami

szkolenia i poszczegdlne kolumny tworzonej tabeli powinny w ramach tej

dyskusji by¢ uzasadnione. Szczegdlnie nalezy dobrze uzasadni¢ potrzebe

istnienia dodatkowej tabeli, do ktérej odwotywac sie bedzie klucz obcy.

Na zakoriczenie zaje¢ uczestnicy wprowadzg przyktadowe dane do

utworzonych tabel oraz zdefiniujg zaproponowane kolumny obliczane.

W trakcie procesu wprowadzania danych nalezy szczegélng uwage zwrdcic na

potencjalng mozliwos¢ wprowadzenia btednych danych, gdyz rozwigzywanie

problemu btednych danych poprzez stosowanie ograniczen bedzie omawiane

na kolejnej lekc;ji.

Po zakonczeniu wykfadu stuchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Spdjnosc i
integralnos$¢ danych —
definiowanie

ograniczen.

2h

Podstawowym celem lekcji jest uswiadomienie uczestnikom kursu potrzeby
zapewnienia poprawnosci przechowywanych danych.

Lekcja sktada sie z dwdch czesci. W czesci teoretycznej omoéwione zostanie
pojecie spojnosci i integralnosci danych oraz mechanizmy stuzgce
w srodowisku SQL Server do jej wymuszania.

Omowiona zostanie istota ograniczen typu :

e  Klucz podstawowy — ograniczenie PRIMARY KEY

e  Wartosci domyslne — ograniczenie DEFAULT

o  Klucz potencjalny — ograniczenie UNIQUE
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Dopuszczalno$¢ wartosci NULL — ograniczenie NULL

Klucz obcy — ograniczenie FOREIGN KEY

e  Reguty poprawnosci danych — ograniczenie CHECK

e Reguty zachowania integralnosci referencyjnej

W czesci praktycznej lekcji wszyscy uczestnicy zaje¢ wspdlnie z wyktadowca
zdefiniujg poszczegdlne typy ograniczen dla tabel utworzonych w swoich
bazach danych.

Po zdefiniowaniu ograniczenia zostanie zaprezentowane jego dziatanie przy
prébie modyfikacji danych niezgodnej z celem ograniczenia.

Dodatkowym zadaniem jest oswojenie stuchaczy z procesem pisania
i wykonywania prostych polecen w jezyku SQL.

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

polecenie Select.

Operacje modyfikacji | 2 h Podstawowym celem lekcji jest nauczenie stuchaczy sprawnego pisania
danych. polecern modyfikowania danych w jezyku SQL. W czesci teoretycznej
omowione zostang polecenia jezyka DML SQL. Zostanie zaprezentowana
i omowiona sktadnia nastepujacych polecen:
e INSERT
e  UPDATE
e  DELETE
e MERGE
W drugiej czesci lekcji zostang przeprowadzone c¢wiczenia polegajace na
wykonywaniu operacji modyfikowania danych. Operacje beda prowadzone
w bazach danych, utworzonych przez kazdego uczestnika zaje¢, w tabelach
utworzonych na poprzednich lekcjach.
Prowadzone ¢wiczenie zademonstrujg dziatanie operacji modyfikacji danych
w réznych wariantach z wykorzystaniem petnych mozliwosci sktadni polecen
sQlL.
W ¢wiczeniach nalezy dodatkowo zademonstrowac dziatanie ograniczen
zdefiniowanych dla tabel.
Po zakonczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé¢ samodzielnie lub
w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
Postawy zapytan —|2h Lekcja przeznaczona na omodwienie podstaw polecenia SELECT jezyka SQL.

Rozpoczyna tym samym podstawowg czes$¢ zagadniend poruszanych w tym
module. W czesci teoretycznej przedstawiona i wyjasniona zostanie istota
podstawowych operacji modelu relacyjnego:

e  Operacja projekgcji

e  Operacja selekgcji

e  Operacjataczenia

W dalszej czesci omOwiona zostanie podstawowa sktadania polecenia SELECT
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jezyka SQL. Szczegdlny nacisk powinno sie potozy¢ na dobre zrozumienie

operacji faczenia i fakt, ze praktycznie operacja tgczenia sprowadza problem

do zapytania do jednej tabeli.

W trakcie omawiania klauzuli WHERE zaleca sie, aby zapozna¢ uczestnikow

szkolenia ze zbiorem podstawowych funkcji systemowych, ze szczegélnym

uwzglednieniem tych funkcji, ktére beda wykorzystywane w zapytaniach.

Powinny zosta¢ zaprezentowane podstawowe funkcje z nastepujgcych

kategorii:

e  Funkcje matematyczne

e  Funkcje dla typu daty i czasy

e Funkcje operujaca na ciggach znakowych

e  Funkcje logiczne

e  Wybrane funkcje systemowe

Druga czes¢ lekcji poswiecona bedzie omodwieniu i wspdlnym wykonywaniu

przyktadowych zapytan do szkoleniowych baz danych. Przed przystgpieniem

do realizacji zapytan powinno sie zapoznac uczestnikow szkolenia ze

strukturg przyktadowych baz danych. W trakcie szkolenia beda

wykorzystywane bazy danych zlokalizowane na serwerze dostepnym

w projekcie Efektywni 50+ o nastepujgcych nazwach:

EP50_Hurtownia

EP50_Przychodnia

EP50_Uczelnia

Schematy bazy danych nalezy oméwi¢ bardzo szczegdtowo, zeby w dalszej

czesci szkolenia nie byto probleméw ze zrozumieniem zasad

przechowywania danych o poszczegélnych bazach danych.

Realizowane przyktady powinny by¢ wykonywane na réznych bazach danych,

zeby unikng¢ schematéw myslowych zwigzanych z jedng postacig sposobow

przechowywania danych.

W trakcie lekcji nalezy w ramach wykonywanych przyktadéw zaprezentowac

nastepujace elementy podstawowej sktadni polecenia SELECT:

o Wykorzystywanie funkcji skalarnych przy tworzeniu listy kolumn
wynikowych zapytania

e  Klauzula FROM i ztgczenie wewnetrzne INNER JOIN

e  Klauzula FROM i ztgczenie zewnetrzne OUTER (LEFT/RIGHT/FULL) JOIN

e  Klauzula WHERE — przy ztgczeniu zewnetrznym nalezy pokazac réznice
dziatania klauzuli WHERE i klauzuli ON

e  Klauzula porzadkujgca ORDER BY

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé¢ samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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Modut Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Czes¢ zaawansowana

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajec

realizacji

1 Agregacja danych- (2 h Modut tematyczny poswiecony wykorzystaniu funkcji agregujacych

funkcje agregujace. w zapytaniach SQL. W czesci teoretycznej wyktadu zostanie wyjasniona istota

dziatania funkcji agregujacych w zapytaniach oraz omdéwione zostang klauzule

GROUP BY oraz HAVING.

Omoéwi¢ nalezy, i pokaza¢ na bazie przyktadéw, nastepujace funkcje

agregujace:

e  COUNT - zliczanie wierszy

e  SUM — sumowanie wartosci wyrazenia

e  AVG - obliczanie sredniej arytmetycznej

e  MIN — wyszukiwanie wartosci minimalnej

e  MAX— wyszukiwanie wartosci maksymalnej

Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na szczegétowe wyjasnienie operacji

grupowania danych i dziatania funkcji agregujacych wraz z operacjg

grupowania.

W czesci praktycznej, wspdlnie z uczestnikami szkolenia, bedg wykonywane

zapytania wykorzystujgce funkcje agregujace i grupowanie danych. Zapytania

beda wykonywane wedtug nastepujgcego schematu:

e  Przekazanie zadania, ktére chcemy zrealizowaé, ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na postac tabeli wynikowej, ktdrg chcemy otrzymac
w wyniku zapytania

e  Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania

e  Omowienie, korzystajgc ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy
wykorzystac

e Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL

e  Testowanie polecenia na przyktadowej bazie danych, z ktérej w danym
zadaniu korzystamy

W trakcie ¢wiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skfadni polecenia

SELECT SQL omdéwione w poprzedniej lekcji.

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze mogag zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

2 Zapytania ztozone. 3h W czesci teoretycznej lekcji nalezy oméwi¢ mozliwosci wykorzystywania
zapytan SELECT w ramach innego zapytania SELECT, czyli problemy zwigzane
z zapytaniami ztozonymi. Trener powinien wprowadzi¢ pojecia podzapytania
nieskorelowanego i podzapytania skorelowanego.

W ramach lekcji zaleca sie, aby wprowadzi¢ pojecie wyrazen CTE (ang.
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Common Table Expressions) i wykorzystanie CTE przy realizacji zapytan
ztozonych.
W kolejnej czesci wyktadu zaprezentowane i omdéwione zostang operatory
dziatania na zbiorach :
UNION — suma zbioréw
INTERSECT —iloczyn zbioréw
EXCEPT — rdznica zbioréow
Na koniec czesci teoretycznej dodatkowym elementem bedzie omdwienie
tworzenia, w wyniku zapytania, tabel przestawnych wykorzystujac
w zapytaniu operator tgczenia PIVOT.
Wspdlnie z uczestnikami szkolenia w czesci praktycznej beda wykonywane
zapytania, do ktorych realizacji bedzie konieczne wykorzystanie nowych
elementéw omdwionych w czesci teoretycznej. Zapytania bedg wykonywane
wedtug nastepujacego schematu:
e  Przekazanie zadania, ktére chcemy zrealizowaé, ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na postac tabeli wynikowej, ktdrg chcemy otrzymac
w wyniku zapytania
e  Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania
e Omodwienie, korzystajgc ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy
wykorzystaé
e Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL
e  Ewentualne wykonanie tego samego zadania wykorzystujac inng postac
polecenia
e  Testowanie polecenia na przyktadowej bazie danych, z ktérej w danym
zadaniu korzystamy
W trakcie éwiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skfadni polecenia
SELECT SQL oméwione w poprzedniej lekcji.
Po zakonczeniu wykfadu stuchacze mogg zrealizowa¢ samodzielnie lub
w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
Funkcje 2h Realizacja tej lekcji jest do$¢ trudna, poniewaz zagadnienia zwigzane
przetwarzania z wykorzystaniem w zapytaniach funkcji przetwarzania w oknie nie s3
w oknie. trywialne.
W pierwszej czesci lekcji oméwione zostanie wykorzystanie klauzuli OVER
z funkcjami agregujacymi. Wprowadzi¢ nalezy nastepujace pojecia:
Okno petne — OVER ()
Okno partycjonowane — OVER (PARTITION BY .....)
Okno uporzagdkowane — OVER (ORDER BY .....)
Rama okna OVER (ORDER BY ....
PARTITION BY ...
ROW/RANGE .....)
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W kolejnym etapie zaleca sie, aby omdwi¢ wykorzystanie klauzuli OVER
z funkcjami szeregujgcymi. Trener powinien omowi¢ nastepujace funkcje
szeregujace:
ROW_NUMBER
RANK
DENSE_RANK
NTILE
Na koniec zaleca sie, aby omdwié wykorzystanie funkcji przetwarzajgcych
w oknie z funkcjami analitycznymi i funkcjami pozycji. Omoéwic¢ nalezy
nastepujace funkcje:
LEAD
LAG
LAST_VALUE
FIRST_VALUE
CUM_DIST
Wspdlnie z uczestnikami szkolenia w czesci praktycznej beda wykonywane
zapytania, do ktorych realizacji bedzie konieczne wykorzystanie nowych
elementéw omdwionych w czesci teoretycznej. Zapytania beda wykonywane
wedtug nastepujacego schematu:
e  Przekazanie zadania, ktére chcemy zrealizowaé, ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na postac tabeli wynikowej, ktérg chcemy otrzymac
W wyniku zapytania
e  Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zapytania
e Omodwienie, korzystajagc ze schematu bazy danych, jakie tabele nalezy
wykorzystac
e Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL
e  Szczegdtowe omowienie koniecznosci wykorzystania przetwarzania
w oknie
e Testowanie polecenia na przyktadowej bazie danych, z ktorej
w danym zadaniu korzystamy
W trakcie ¢wiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skfadni polecenia
SELECT SQL omdéwione w poprzedniej lekcji.
Po zakonczeniu wykfadu stuchacze mogg zrealizowaé samodzielnie lub
w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
Widoki i funkcje|2h Lekcja poswiecona zostata tabelom wirtualnym. W pierwszej czesci wyktadu
tabelaryczne. omdwiona zostanie istota widokow (ang. View) i korzysci wynikajacych z ich
stosowania.
Zaleca sie aby, omowi¢ zachowanie widokéw przy zastosowaniu jednej
z trzech opcji polecenia CREATE VIEW:
WITH SCHEMABINDING
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WITH ENCRYPTION

WITH CHECK OPTION
Omawiajgc wykorzystanie opcji przy definicji widoku trener powinien
zademonstrowac skutki ich stosowania na konkretnych przyktadach.
W kolejnym etapie omdéwione zostanie pojecie funkcji tabelarycznych typu
INLINE. Nalezy zwrdci¢ uwage na dwie zasadnicze réznice widokéw i funkcji
tabelarycznych:
e Widok w przeciwienstwie do funkcji tabelarycznych nie moze
wykorzystywaé parametréow
e  Funkcja tabelaryczna zawiera dane tylko do odczytu, natomiast dla
widoku, w wielu sytuacjach mozemy wykonywa¢ operacje modyfikacji
danych
Wspdlnie z uczestnikami szkolenia w czesci praktycznej beda wykonywane
przyktadowe definicje widokéw i funkcji tabelarycznych. Zadania beda
wykonywane wedtug nastepujacego schematu:
e  Przekazanie zadania, ktére chcemy zrealizowaé
e Dyskusja o problemach z wykonaniem tego zadania
i zdecydowanie, czy wykorzysta¢ widok czy funkcje tabelaryczng
e Omowienie, korzystajgc ze schematu bazy danych, jakie tabele
nalezy wykorzystac i jak napisa¢ zapytanie oraz cato$¢ polecenia
definiujgcego widok lub funkcje tabelaryczng
e Napisanie odpowiedniego polecenia SELECT SQL
e Testowanie polecenia na przyktadowej bazie danych, z ktorej
w danym zadaniu korzystamy
W trakcie éwiczen wykorzystujemy wszystkie elementy skfadni polecenia
SELECT SQL oméwione na poprzednich lekcjach.
Po zakonczeniu wyktadu stuchacze mogg zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Modut Standardy wymiany danych

Lp. Lekcja Czas Przebieg zajec
realizacji

1 Wprowadzenie do|1h Lekcja rozpoczynajgca modut poswiecony standardom wymiany danych.
zagadnienia wymia- Wprowadzenie do zagadnierh wymiany danych w ramach ktérego powinno
ny dokumentow. sie omowic nastepujgce problemy:

e  Koniecznos$¢ wymiany danych we wspoétczesnym swiecie
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e Rdzne postaci przechowywanych danych utrudnieniem ich wy-
miany
e  Problemy zwigzane z walidacjg i interpretacjg otrzymanych da-

nych

W kolejnej czesci lekcji przedstawié nalezy krétka historie rozwoju standar-
doéw opisu danych ze szczegélnym uwzglednieniem standardu SGML (ang.

Standard Generalized Markup Language).

Zaleca sie, aby oméwié przyczyny przez ktoére, standard SGML nie zostat

powszechnie przyjety do wielu zastosowan.

W czesci praktycznej; stuchacze zostang podzieleni na dwie grupy i kazda

z nich sprébuje opisa¢ w dowolnym dokumencie kilka faktur.

Po wykonaniu zadania w ramach dyskusji, powinno sie omoéwi¢ wady
i zalety poszczegdélnych rozwigzan. Po zakonczeniu wyktadu stuchacze
mogg zrealizowa¢ samodzielnie lub w grupach trzy przygotowane ¢wicze-

nia oraz test wiedzy.

Jezyk opisu oparty
na znacznikach -

jezyk XML.

1h

Podstawowym celem lekcji jest zapoznanie uczestnikow szkolenia
z elementami standardu XML(ang. Extensible Markup Language), co mozna
ttumaczy¢ jako Rozszerzalny Jezyk Znacznikow. W pierwszej czesci wyktadu
przedstawione zostang podstawowe cechy jezyka XML. Wyjasnione zosta-

ng pojecia :

e  Znacznik
) Element

e  Atrybut

Przedstawione zostang zatozenia przyjete przy opracowaniu standardu
XML.

Zaleca sie, aby zwrdcic¢ szczegdlng uwage na prostote standardu, w przeci-
wienstwie do standardu SGML, co stato sie gtéwnym powodem wielkiej

popularnosci XML.

W drugiej czesci lekcji, wspdlnie z uczestnikami szkolenia, powinno sie
utworzy¢ przyktadowy dokument XML i w ramach tego zadania wyjasnic

i omoéwic zasady obowigzujgce w ramach standardu XML.

Waznym elementem tej jednostki tematycznej jest przekonanie uczestni-

kow szkolenia, ze dokument XML jest pewna forma bazy danych.

Po zakoriczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé¢ samodzielnie lub
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w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Tworzenie opisu
dokumentu w jezyku

XML.

2h

W ramach lekcji nalezy wspdlnie z uczestnikami szkolenia utworzy¢ doku-
ment XML opisujgcy grupe dokumentéw podobnego typu (np. faktury,
wyciagi bankowe). W pierwszej czesci wspdlnie opisa¢ w XML jeden typ
dokumentdéw zwracajgc szczegdlng uwage na mozliwos¢ réznych warian-

téw wykonania tego samego opisu.

Poczatkowo zaleca sie, aby wykonac, po dyskusji z uczestnikami szkolenia,
opis jednego dokumentu a w nastepnym etapie zmodyfikowa¢ dokument
XML tak, zeby mozna byto opisa¢ dowolng liczbe dokumentéw tego same-

go typu.

W drugiej czesci lekcji, uczestnicy, podzieleni na dwie grupy sprébuja wy-
kona¢ dokument XML opisujacy inny rodzaj dokumentu. Jezeli w pierwszej
czesci opisywano faktury, to w drugim zadaniu moga to by¢ wyciagi ban-

kowe.

Podstawowym zadaniem lekcji jest uswiadomienie uczestnikom szkolenia,
ze w postaci dokumentu XML mozna przekaza¢ dowolne tresci zawierajace

duze zestawy danych.

Po zakoriczeniu wyktadu stuchacze mogg zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Definicja budowy
dokumentu XML -
XML Schema Defini-

tion.

2h

Podstawowym zadaniem, w ramach omawianej jednostki lekcyjnej, jest
zapoznanie i wyjasnienie potrzeby wykorzystywania standardéw zapewnia-
jacych poprawnosé i walidacje dokumentéw XML. Podstawowg tezg jest
fakt, ze dowolnos¢ budowania postaci dokumentéw XML wymaga zapew-
nienie pewnych zasad w przypadku wymiany danych pomiedzy réznymi

podmiotami.

W pierwszej czesci zaleca sie, any przeprowadzi¢ wprowadzenie do stan-
dardu XML Schema Definition poprzez wyjasnienie kilku podstawowych

pojec:

e  Struktura dokumentu XML

e  Typy proste

e  Typy ztozone

e  Sekwencje elementéw - SEQUENCE

e  Struktura wyboru elementéw — CHOICE
e  Elementy i atrybuty opcjonalne

e  Restrykcje dla typu danych
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W drugiej czesci wyktadu, korzystajac z oprogramowania ,EditX XML Edi-
tor”, powinno sie w ramach dyskusji zbudowac schemat dokumentu XML

dla opisania wybranego typu danych.

Po zakoriczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé¢ samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Wykorzystanie XML
w bazie danych SQL
Server 2012.

2h

W ostatniej jednostce tematycznej modutu, przedstawione zostang pod-
stawy wykorzystania dokumentéw XML w relacyjnych bazach danych na

przyktadzie technologii MS SQL Server 2012.

Zaleca sie, aby omowic i wyjasnic trzy podstawowe aspekty wykorzystywa-

nia XML w relacyjnych bazach danych:

e  Przechowywanie dokumentow XML w strukturach relacyjnej bazy
danych
e  Tworzenie dokumentow XML na podstawie danych relacyjnych

e  Przetwarzanie dokumentéw XML w srodowisku SQL Server 2012

W ramach omoéwienia przechowywania dokumentéw XML, powinno sie

omowic cechy wbudowanego w SQL Server 2012, typu danych XML.

W ramach zagadnien zwigzanych z tworzeniem dokumentéw XML, powin-
no sie omowic i wyjasni¢ na przyktadach stosowanie klauzuli FOR XML w
poleceniu SELECT jezyka SQL. W tej czesci zaleca sie, aby wyjasnic trzy
podstawowe tryby klauzuli FOR XML:

e  Tryb RAW
e Tryb AUTO
. TRYB PATH

UWAGA: Ze wzgledu na ztozonos$¢ nie powinno sie omawiac dostepnego

tryby EXPLICITE.

Omawiajac przetwarzanie dokumentéw zaleca sie, aby wyjasni¢ i pokazac
na przyktadach wykorzystanie metod typu danych XML. Powinno sie méwi¢

zastosowanie nastepujacych metod:

e  Metoda query()
e  Metoda value()

e  Metoda nodes()

W drugiej czesci lekcji trener powinien wspdlnie z uczestnikami kursu

wykonaé w srodowisku przyktadowych baz danych, przyktady demonstru-
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jace dziatanie omawianych aspektéw wykorzystania dokumentéw XML w

relacyjnych bazach danych.

Po zakoriczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach trzy przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Modut Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Lp.

Lekcja

Czas

realizacji

Przebieg zajec

Wprowadzenie do
technologii MS SQL
Server 2012 Repor-

ting Services.

2h

Podstawowym zadaniem omawiane] jednostki lekcyjnej jest uswiadomienie
koniecznosci umiejetnego tworzenia raportéw jako waznego elementu
analizy danych. W pierwszej czesci zaleca sie, aby wyjasni¢ pojecie syste-
méw OLAP (ang. OnLine Analytical Processing) i miejsce raportowania
w procesie analizy danych.

W drugiej czesci wyktadu trener powinien omowi¢ podstawowg architektu-
re ustugi Reporting Services w technologii MS SQL Server 2012.

Trener powinien zapozna¢ uczestnikdw szkolenia z oprogramowaniem
umozliwiajagcym wykorzystanie ustug SQL Server 2012 Reporting Services.

W czesci praktycznej zaleca sie, aby trener zapoznat uczestnikdw szkolenia
z podstawami narzedzia ReportManager oraz z oprogramowaniem SQL
Server Data Tools.

Wspdlnie z uczestnikami szkolenia trener powinien wykonac proste zobra-
zowanie tabeli lub widoku wybranej bazy danych w formie raportu z wyko-
rzystaniem SQL Server Data Tools.

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze mogg zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Budowa raportu -
wprowadzenie do
technologii Report

Builder v 3.0.

2h

Podstawowym celem jest zapoznanie uczestnikdw szkolenia z oprogramo-
waniem ReportBuilder v.3.0.

W pierwszej czesci wyktadu zademonstrowany zostanie interfejs narzedzia
ReportBuilder v.3.0 i omdéwione zostang podstawowe elementy i funkcje
tego interfejsu.

W ramach prezentacji technologii ReportBuilder 3.0 zaleca sie oméwienie
oraz wyjasnienie nastepujacych elementéw:

Zrédto danych

Zbidr danych

Formanty raportu

Nagtéwek raportu i stopka raportu

W drugiej czesci wyktadu trener powinien wspdlnie z uczestnikami szkolenia

zdefiniowac zrodto danych, ktérym powinna by¢ jedna z przyktadowych baz
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danych, dostepna w projekcie Efektywni 50+, nastepnie zdefiniowaé zbior
danych. W ostatniej czesci wyktadu pokazac¢ rézne formy zobrazowania
przyktadowego zrdédta danych.

Po realizacji tej jednostki lekcyjnej uczestnik powinien potrafic:

Uruchomié program ReportBuilder 3.0

Zdefiniowac zrédto danych

Zdefiniowac zbidr danych jako wynik zapytania

Zaprezentowac zbior danych w formie tabeli

Uruchamiac raport

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

tow raportéw (tabele

i tabele przestawne).

Zrédta i zbiory da-|2h Podstawowym celem lekcji jest nauczenie uczestnikéw szkolenia swobod-
nych. nego definiowania zrédet i zbioréw danych. Drugim elementem jest wyja-
$nienie na bazie przyktaddw, jak powinno sie wykorzystywac poszczegdlne
formanty do zobrazowania danych.
Jednostka lekcyjna opiera sie gtownie na wspdlnym wykonywaniu wielu
przyktadéw demonstrujacych nastepujgce zagadnienia:
e  Definiowanie zrédta danych dla wskazanej bazy danych
e Definiowanie niezbednych zbioréw danych
e  Umieszczanie tabeli na raporcie
e  Umieszczanie listy na raporcie
e  Umieszczanie tabeli przestawnej na raporcie
e  Tworzenie wykreséw
e  Umieszczanie i konfigurowanie wskaznikdw na raporcie
Po zakonczeniu wyktadu stuchacze mogg zrealizowaé samodzielnie lub
w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
Tworzenie elemen-|3h Zadaniem poprzednich jednostek lekcyjnych byto zapoznanie uczestnikéow

szkolenia z podstawowymi elementami technologii wykorzystywanych przy

budowie raportu. Zadaniem omawianej jednostki lekcyjnej jest pokazanie

sposobOw rozwigzywania konkretnych problemoéw analitycznych poprzez

tworzenie odpowiednich raportow.

W ramach wykfadu nalezy wykonaé, wspdlnie z uczestnikami szkolenia,

proces budowy raportu dla trzech problemdw:

e  Zobrazowanie tabelaryczne wybranych danych z wykorzystanie grupo-
wania danych

e  Zobrazowanie w postaci tabeli przestawnej z wykorzystaniem grupo-
wania i operacji zwijania i rozwijania danych

e  Utworzenie wykresu dla zadanego problemu.

Dodatkowo, w realizowanych przyktadach, trener powinien wyjasnic¢ i poka-

zac¢ zastosowanie nastepujacych elementéw raportu:
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Nagtéwek raportu

Nagtéwek strony

Stopka raportu

Stopka strony

Wykorzystanie pdél wbudowanych

Formatowanie prezentowanych danych

Formatowanie warunkowe prezentowanych danych

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze mogg zrealizowaé samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Budowa raportow

interaktywnych.

3h

Podstawowym celem jednostki tematycznej jest wyjasnienie i pokazanie
tworzenia raportéw sparametryzowanych oraz obstuga akcji umozliwiajg-
cych nawigowanie pomiedzy raportami. W celu wtasciwego zrozumienia
omawianych zagadnien nalezy wyjasni¢ nastepujgce pojecia:

e Zmienna

e  Parametr

e  Sposoby przekazywania parametrow

e  Budowa wyrazen

Po wyjasnieniu teoretycznych podstaw powinno sie przystgpi¢ do omowie-
nia celu, ktéry w trakcie wyktadu chcemy osiggngé. Celem do osiggniecia
jest, wspdlnie z prowadzacym szkolenie, wykonanie zbioru raportéw i pota-
czenie ich w jedng catos¢ poprzez zdefiniowanie akcji przechodzenia do
innego raportu oraz zdefiniowanie automatycznego sposobu przekazywania
parametrow pomiedzy raportami.

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze mogg zrealizowa¢ samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.

Prezentacje wynikow

analizy.

3h

W ramach ostatniej jednostki tematycznej modutu poswieconego raporto-
waniu, trener powinien wspdlnie z uczestnikami szkolenia wykona¢ i omo-
wié¢ wykonanie ztozonego raportu, ktéry bedzie prezentowat rézne aspekty
analizy dla danych w wybranej przyktadowej bazie danych dostepnej
w projekcie Efektywni 50+.

Omawiajac i wykonujgc zadanie zaleca sie wykorzystanie nastepujgcych
elementéw stuzacych do prezentacji wynikow analizy:

e Raport wyjsciowy pokazujacy gtéwnych uczestnikéw procesu analizy

e  Przejscie do raportow szczegétowych dla wybranego obiektu

e  Prezentacja syntetycznych wynikdw analizy w postaci miernikéw

e Wykorzystanie wykresow i tabel przestawnych

e Wykorzystanie list do okreslania wartosci parametru raportu.

Po zakonczeniu wyktadu stuchacze moga zrealizowaé¢ samodzielnie lub

w grupach 3 przygotowane ¢wiczenia oraz test wiedzy.
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Wdrozenie modutu w formie studiow podyplomowych

Uzytkownikiem produktu moga byé réwniez uczelnie wyzsze oferujgce studia na kierunku informaty-
ka z terenu wojewddztwa mazowieckiego?. Moga one wykorzystywaé produkt finalny do prowadze-
nia samodzielnych dziatan szkoleniowych, w celu podniesienia kompetencji ICT pracownikéw w za-
kresie specjalistycznego wykorzystania oprogramowania do analizy danych i raportowania wnioskéw
z tej analizy, ale przede wszystkim jako dodatkowej formy edukacji dla studentéw. Uczelnia ma jed-
nak jeszcze jedng mozliwosé: wigczenie produktu jako elementu studidw podyplomowych. W tym
przypadku konieczne jest dopetnienie formalnosci zwigzanych z wprowadzeniem nowego kierunku
studidw, do ktérych naleza:

1. Opracowanie programu ksztatcenia na studiach podyplomowych, zgodnie z wzorem dokumen-
téw obowigzujgcych na danej uczelni, zawierajgcego w sobie produkt finalny.

2. Opracowanie planu studiéw wg wzoréw obowigzujgcych na uczelni.

3. Opracowanie syllabuséw modutu ksztatcenia wedtug wzoréw obowigzujgcych na uczelni — ich
propozycje znajdujg sie ponizej.

4. Opracowanie efektéw ksztatcenia wedtug wzoréw obowigzujgcych 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 po-
dyplomowych finansowanych ze srodkéw wspdlnotowych, decyzje o utworzeniu kierunku stu-
didow podejmuje rektor uczelni.

6. Przyporzadkowanie i opisanie zgodnie z Krajowymi Ramami Kwalifikacji oraz odpowiednimi regu-

lacjami 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
obowigzujacych dla studidéw podyplomowych (ale takze kierunku/ charakteru danej uczelni).

Zatgcznik nr 5 zawiera syllabus dla kazdego modutu.

2 Oprécz treneréw/wyktadowcow instytucji szkoleniowych oferujacych szkolenia z zakresu informatyki i wykorzystania
komputerdw, za: Strategia wdraZzania projektu innowacyjnego testujgcego.
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ZALACZNIKI

Zatacznik nr 1 — Dziatania do wykonania na wszystkich komputerach (sprawdzenie i insta-
lacja bezptatnego oprogramowania)

Podczas przygotowywania komputera uczestnik powinien obserwowac caty proces. W celu
lepszego przyswojenia przez powtdrzenie zalecane sg grupy po 2-3 osoby, nie wieksze niz 4! Nalezy
wyjasnia¢ kazdg wykonywang czynnos¢ w trakcie konfiguracji i upewniac sie, ile uczestnicy zrozumie-
li. Nalezy witaczy¢ uzytkownika w proces tworzenia kont OneDrive, Skype i Gmail. Po otrzymaniu zgo-
dy uczestnika uzytkownikom nalezy ustawia¢ 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,

podtaczenie do Internetu,

LA

aktualizacja lub instalacja najnowszej wersji przegladarki internetowej IE (Internet Explorer —
domyslina), Firefox, Chrome, Opera,

instalacja i konfiguracja JAVA,

zatozenie konta OneDrive i Skype,

zatozenie konta Gmail,

L ® N o

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 (gtosnikow),
16. podtaczenie dodatkowego monitora i ustawienie rozszerzenia pulpitu,

17. wgranie na pulpit folderu NaukaZdalna,

18. sprawdzenie dziatania skrétow w folderze NaukaZdalna, w tym:

e podtaczenie do Modutu Efektywni50Plus i zalogowanie na login partnera,

e podtaczenie do udostepnionego kalendarza,
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e podtaczenie do wirtualnej sali i instalacja LWA (Lync Web App),
e sprawdzenie dziatania w wirtualnej sali,
e podfaczenie i zalogowanie do OneDrive,
e podfaczenie i zalogowanie do Gmail,
e zalogowanie do Skype i nawigzanie pofaczenia,
e sprawdzenie dziatania zdalnego pulpitu (przekierowanie dZzwieku),

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 zakorczenia konfiguracji, w kolumnie
podpis wiasnoreczny podpis uzytkownika,

20. po wyjsciu uczestnikéw nalezy w polu Uwagi wpisa¢ ocene poziomu uczestnikdw, ocenic¢ ryzyko
zwigzane z poziomem wiedzy i umiejetnosci danego uczestnika itp.,

21. podfaczenie mikrofonu, stuchawek i kamerki.

Aby w ramach webowej konferencji Lync Web App mozliwe byto prowadzenie rozmowy gto-
sowej, muszg by¢ podtgczone stuchawki i mikrofon. Stuchawki i mikrofon nalezy podtgczy¢ do odpo-
wiednich gniazd karty diwiekowej komputera. Gniazda karty dZzwiekowej 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. Majg identyczny ksztatt, ale réznig sie
oznaczeniem. Wtyczki stuchawek i mikrofonu nalezy wtozy¢ do odpowiednich gniazd, inaczej nie be-
da dziataty prawidtowo. Wtyczka minijack mikrofonu jest czesto koloru czerwonego, pomaranczowe-

go lub rézowego (cho¢ czasami nie jest oznaczona kolorem i jest koloru czarnego). Moze by¢ réwniez

oznaczona ikong mikrofonu Q Wtyczke mikrofonu nalezy wtozy¢ do gniazda mikrofonu.
Natomiast wtyczka minijack stuchawek jest czesto oznaczana kolorem zielonym (choé czasa-
mi nie jest oznaczona kolorem i jest np. czarna). Moze by¢ rdwniez oznaczona ikong stuchawek (8]
‘/ Wtyczke minijack stuchawek nalezy podtgczy¢ do gniazda
liniowego (zamiast stuchawek mozna podtgczy¢ gtosniki
albo wzmacniacz, do ktérego sg podtaczone kolumny gto-
Snikowe). Stuchawki z wtyczkg minijack przedstawia rysu-

Rys. 1 Stuchawki z wtyczkg minijack. nek 1.
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W sprzedazy dostepne sg rowniez stuchawki z wtyczkg USB.
Stuchawki z wtyczkg USB przedstawiono na rysunku 2.

Rys. 2 Stuchawki z wtyczkg USB.

Przy podfaczaniu wtyczki USB nalezy zachowal szczegdlng
ostroznosé, aby nie wiozy¢ jej ,,do géry nogami”, poniewaz ma R \’

USBTYPEA

ona ksztatt prostokata. Jednak jeden z dtuzszych bokéw wtyczki
USB MICRO B

jest grubszy. Rodzaje wtyczek USB przedstawia rysunek 3. g E =

Rys. 3 Rodzaje wtyczek USB.

Gniazdo USB ma natomiast przy jednym z dtuzszych bokéw do-
datkowag listewke. Grubszy bok wtyczki USB musi znajdowac sie

po przeciwnej stronie niz listewka gniazda USB. Gniazdo USB

komputera przedstawia rysunek 4.

Rys. 4 Gniazdo USB komputera.

Czasami spotykamy wtyczki USB w formacie mini lub mikro (np.

w tabletach), ktére dzieki innemu ksztattowi minimalizujg ryzyko

odwrotnego podtgczenia wtyczki. Jesli uzytkowany komputer nie ’
ma odpowiedniego gniazda USB, mozna uzy¢ odpowiedniej przej- A\

Sciowki. Wyglad przejsciéwki pokazano na rysunku 5.

Rys. 5 Wyglad przejsciowki.

Na rynku dostepne sg rowniez drozsze modele bezprzewo-
dowe stuchawek (patrz rysunek 6). Do komunikacji bez-

przewodowej uzywa sie wbudowanego w komputer albo

podtgczanego np. pod port USB nadajnika i odbiornika ra-

/ diowego.

Rys. 6 Stuchawki bezprzewodowe.
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Kamerki internetowe podtacza sie zazwyczaj do portu USB kompu-
tera (widok kamerki internetowej przedstawiono na rysunku 7).
Czasami, aby kamerka dziatata prawidtowo, trzeba zainstalowad
oprogramowanie zazwyczaj dostarczone razem z kamerg na ptycie
DVD. Bardzo czesto sprzety te majg wbudowany dodatkowo mikro-

fon, ktory nalezy podtgczy¢ do gniazda mikrofonowego karty

dzwiekowej (koloru czerwonego, lub podobnego, albo z ikong mi- -

krofonu E!!), cho¢ czasami réwniez mikrofon jest obstugiwany przez
port USB.
Rys. 7 Widok kamerki inter-
netowe;j.

Korzystajgc z kamerki i mikrofonu zamiast stuchawek do odbioru dZzwieku mozna uzy¢ wbu-
dowanych (w laptopach) lub podtgczonych gtosnikdéw. Zdarza sie jednak, ze z jakiego$ powodu nie
chcemy pokazywac swojego wizerunku, oczywiscie wtedy nie podtgczamy kamerki. W wideokonfe-
rencji cze$¢ os6b moze uzywac kamer, czes¢ tylko stuchawek i mikrofonu albo tylko gtosnikow (gdy

nie maja nic do powiedzenia).

Sprawdz dziatanie mikrofonu i stuchawek

Podfacz stuchawki i mikrofon zaleznie od modelu stuchawek do odpowiednich gniazd karty
dzwiekowej albo portu USB komputera. W tym celu zatéz stuchawki i sprawdz ich dziatanie. Nastep-
nie otwdrz Panel Sterowania (Control Panel). Okienko Start z zaznaczong opcjg Panel Sterowania

przedstawiono na rysunku 8.

T
»
@ Word 2013 E Change settings and o
- Devices and Printers

Excel 2013 3
Administrative Tools 3
=y A
Paint ’
% ‘_'././'I an Help and Support

EI PowerPoint 2013 Run...

3 All Programs

I |Search programs and files ! l" Shut down Dl

s | @_ﬂl_ﬂﬁl_ﬂlm

Rys. 8 Menu Start z zaznaczong opcjg Panel Sterowania.
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W wyswietlonym okienku przedstawionym na rysunku 9 kliknij opcje Diwiek (Sound), a wy-

Swietlone zostanie okienko Dzwiek (Sound) pokazane na rysunku 10.

C)O 53 - control Panel -~ AllControl Parel Ttems -

Adjust your computer's settings

+ & [ seard

ig,' Color Management

Default Programs

<
i

@q Credential Manager

=
@ Device Manager

5 MNetwork and Sharing Center

3

@
(e

Date and Time

-/ Devices and Printers

Display |"\ /I Ease of Access Center Flash Player (32-bit)
Folder Options h Fonts Grafika i media Intel(R)
j Internet Options % i5CSI Initiator Keyboard
LA

Notification Area Icons

L Qap o EN

/"’ Phone and Modem \@ Power Options Programs and Features
o | RemoteApp and Desktop
9 Region and Language % Connections Sound
Sound
| [Configure your audio devices or change
ﬂbn...," System u Taskbar and Start Menu = the sound scheme for your computer.
@ Troubleshooting % User Accounts | Windows CardSpace
ﬁ Windows Firewall -Il" 7 Windows Update
-

Rys. 9 Okienko Panel Sterowania.

(I A
Playback |Reoording| Soundsl CommuniG:tionsI

Select a playback device below to modify its settings:

Speakers
I High Definition Audio Device
9 Default Device

Speakers
.@ High Definition Audio Device

Default Communications Device

Configure |

Set Default |v| Properties |

oK I Cancel | Apply |

Rys. 10 Okienko Dzwiek (Sound).
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W oknie Diwiek (Sound) wybierz zaktadke Dzwieki (Sounds). Zaktadke Dzwieki (Sounds)

przedstawiono na rysunku 11.

& sound x|
'Play‘backl Recording Sounds |Ccmmunit3ticns|

A sound theme is a set of sounds applied to events in Windows
and programs. You can select an existing scheme or save one you
have modified.

Sound Scheme:

Windows Default j Save As.. Delete

To change sounds, click a program event in the following list and
then select a sound to apply. You can save the changes as a new
sound scheme,

Program Events:
IﬂWindows ﬂ
: 1] Asterisk
Close Program
1] Critical Battery Alarm
1] Critical Stop
I(] Default Beep ﬂ

i Play Windows Startup sound

Sounds:

IWindows Error.wav j

Browse... |

oK | Cancel | Apply |

Rys. 11 Zaktadka Dzwieki (Sounds).

Zaznacz diwiek Asterisk (albo inny dzwiek z ikonka gto$nika - ), a nastepnie wcisnij przy-

cisk Testt d. W stuchawkach powinien by¢ dobrze styszalny wybrany dZwiek (czesto to tylko jedna
nuta).

Wybierz zaktadke Nagrywanie (Recording). Zaktadke Nagrywanie (Recording) przedstawiono
na rysunku 12.

‘ Sound zl

"Playback Recording |Sounds | Communications I

Select a recording device below to modify its settings:

Microphone
X High Definition Audio D
‘@ Default Communications

Microphone
% High Definition Audio Device =
‘9 Default De =

Microphone
Logitech Mic (Communicate STX)
Ready

Canfigure | Set Default |v| Properties |
0K I Cancel | Apply |

Rys. 12 Zaktadka Nagrywanie (Recording).
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Gdy méwisz, powinny rosngc zielone stupki sity dzwieku odbieranego przez komputer. Jesli
nie rosng, prawdopodobnie mikrofon jest zle podtgczony. W sytuacji, gdy jednak mikrofon jest pra-
widlowo podtgczony, przyczyng moze by¢ brak sterownika karty dzwiekowej, jej wytgczenie lub
uszkodzenie. W takim przypadku bedzie potrzebna pomoc zaawansowanego uzytkownika lub admi-

nistratora.

Gdy prawidtowos¢ dziatania stuchawek i mikrofonu zostata sprawdzona, mozna aktywnie

uczestniczy¢é w wideorozmowach, wideospotkaniach i wideokonferencjach.

Podtaczenie do Internetu

W przegladarce internetowej otworz witryne http://efektywni50plus.wwsi.edu.pl/. Jesli sie

nie otwiera, sprawdz, czy w przegladarce nie jest ustawiony serwer proxy.

Jesli nie udato sie potwierdzi¢ dziatania potaczenia do Internetu przy uiyciu narzedzi gra-

ficznych, otwdrz z menu Start powtoke CMD (Akcesoria\Wiersz polecert). W powtoce CMD wpisz
kolejne polecenia testujgce i zaakceptuj wciskajac klawisz [ENTER].

IPCONFIG /ALL

e Sprawdz, czy adres IP, maska, brama, DNS sg prawidtowe dla Twojej sieci.

IPCONFIG /FLUSHDNS

e Wyczyszczenie pamieci podrecznej nazw DNS (moze pamietac zte wpisy).

PING efektywni50plus.wwsi.edu.pl

e Sprawdz, czy sg odpowiedzi i jakie sg czasy odpowiedzi.
e Gdy brak odpowiedzi, spréobuj innej witryny np. wp.pl, 15600gle.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 domysinie wytgczone.
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Aktualizacja lub instalacja najnowszej wersji przegladarki internetowej 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.

Zatozenie konta OneDrive i Skype

Otworz witryne: https://onedrive.live.com. Wcisnij lewy przycisk Zaloguj sie. W oknie Jaki
rodzaj konta chcesz utworzyé¢, wcisnij przycisk Zatéz bezptatne konto (jesli jest otwarte okno Zaloguj
sie —wybrates prawy przycisk Zaloguj sie, albo Microsoft zmienit witryne, wcisnij link Zatéz konto).

W oknie Tworzenie konta, wypetnij razem z uczestnikiem formularz, wciénij przycisk Utwérz
konto. Po utworzeniu konta, zaloguj sie z uczestnikiem na zatozone konto, zaznacz przy logowaniu

opcje Nie wylogowuj mnie.

W celu zalogowania do Skype otworz witryne http://www.skype.com/pl/. Wcisnij przycisk Za-

loguj. Okienko logowania lub tworzenia konta w Skype przedstawiono na rysunku 13. Wybierz w sek-
cji Alternatywnie zaloguj sie za pomoca, nastepnie wybierz opcje konta Microsoft. Zaloguj na to

samo konto, co do OneDrive.
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Spe)

Utworz konto lub zaloguj sie

Zajmie to tylko minute lub dwie, a gdy skorczysz, bedziesz mie¢ mozliwoé¢ bezptatnego dzwonienia do swoich
znajomych poprzez Skype, a nawet prowadzenia rozméw wideo twarza w twarz.

Utwérz konto Rob wiecej. Zyskuj

wiecej. Oszczedzaj

wiecej.
© Zaloguj sie, aby kontynuowac. e Dzwon na telefony
stacjonarme i
komérkowe przez
Skype.
Nazwa uzytkownika Skype'a Alternatywnie zaloguj si¢ za pom
=2 o DL SRR ‘ #  Odbieraj rozmowy
|| | 2% konta Microsoft TE‘|efDI"\ICZﬂE przez
Nie pamigtasz swojej nazwy uzytkownika Konto Messenger, Hotmail lub Outlook.com. Skype'a przy pomocy
Skype'a? numeru Skype,
i 1 konta Facebook Zapewnij znajomym

mozliwosé
pozostawiania
Nie pamietasz hasta? wiadomesci

gtosowych, gdy nie

Zal - masz czasu na
alogy) roZmowe.

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

Pobierz Skype'a dla pulpitu
Windows

2
Komputer. Wcisnij przycisk

Po pobraniu uruchom plik SkypeSetup.exe, zaloguj na to samo konto, co do OneDrive. Poin-
formuj, ze jest dostepny klient Skype na smartfony i inne OS. Opcjonalnie przygotuj smartfon uczest-

nika do uzywania Skype.

Instalacja oprogramowania OneDrive

Na stronie https://onedrive.live.com/about/pl-pl/download/ wcisnij przycisk Pobierz pod

OneDrive. Okienko pobierania oprogramowania OneDrive przedstawia rysunek 14. Po pobraniu uru-
chom plik OneDriveSetup.exe. Podczas instalacji ustal z uczestnikiem, ktéry folder wybraé¢ do syn-
chronizacji (istniejgcy czy nowy). Wyjasnij, ze pliki z tego folderu beda kopiowane do OneDrive. Gdy

ulegng zmianie to zmiany zostang wystane do OneDrive.
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(ﬁOneDrive Pobierz | Plany | Pomoc techniczna | Firma
Windows | Android | Mac OSX | i0s | Windows Phone | Xbox
@& OneDrive && OneDrive
indows 71 8 dla Firm
- - - @

neDrive jest preinstalowana w systemie Zobacz instrukgje instalacji

neDrive nie jest obstugiwana w systemie
Windows XP

Rys. 14 Okienko pobierania oprogramowania OneDrive.

Mozna synchronizowac¢ nie tylko Windows, ale réwniez smartfony Android, WinPhone, iOS,
X-Box... Opcjonalnie przygotuj smartfon uczestnika do uzywania OneDrive. Zainstaluj i ustaw OneD-

rive. W przegladarce internetowej smartfonu zaloguj sie do OneDrive i zapamieta;.

Zatozenie konta Gmail

Otworz strone: https://accounts.google.com (okienko logowania do Google przedstawia ry-

sunek 15). Wcisnij przycisk Utwodrz konto. Na stronie Utwérz konto Google, wypetnij formularz ra-
zem 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-mail

naswo

Zaloguj sie

[ Zapamigtaj mnie Potrzebujesz pomocy?

Utworz konto

Jedno konto pozwala korzystaé ze wszystkich usiug Google

A e b R
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.

Korz

DysKU G00gle
na kazdym
urzadzeniu

Zainstaluj Dysk na smartfonie, tablecie
i komputerze, aby Twoje pliki byty
bezpieczne i dostepne w kazdej sytuacji.

Pobierz Dysk v

Bl etine

staj  Pobierz

Google Dysk

a :
i Android

’
M® Dh~nniiD-A

Rys. 16 Okienko instalacji dysku Google z zaznaczonymi przyciskami.
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W okienku instalacji dysku Google wybierz Mac i PC. W oknie Pobierz Dysk Google dla Win-
dows wecisnij przycisk Zaakceptuj 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 AllLan-

guages. Zainstaluj na swoim komputerze wybierajgc 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 wytgczenie autostart

Zaleznie od systemu operacyjnego nalezy skorzystaé 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.

Nastepnie klikngé przycisk Zainstaluj. Po uruchomieniu Lync Basic, jesli uczestnik ma utwo-

rzone konto w organizacji Office 365, nalezy skorzystac z tego konta do zalogowania.

Jesli uczestnik nie ma obecnie konta, w oknie Lync wcisnij przycisk ¥ 7 menu Narzedzia
wybierz 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. Wci-

$nij przycisk OK.

W oknie Lync wcisnij przycisk ¥ 7 menu Plik wybierz Zakoncz. Zwréé uwage uczestni-
kom, ze tak wytacza sie klienta Lync. Zwykte zamkniecie okna Lync nie wytgcza go, poniewaz nadal

pracuje, cho¢ zminimalizowany.
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Ustawienia urzadzenia audio

! - o Plik g
Ustawienia urzadzenia wideo
Narzedzia 3

= Pomoc 3

Pokaz pasek menu

Logowanie |

Lync — opcje x|
Ogdine Maoje konto
Osobiste Adres logowania: || Zaawansowane..,
Urzzdzenie audio
Urzadzenie wideo utomatycznie uruchom program Lync podczas logowania do systemu Windows
¥ Podczas uruchamiania pokai program Lync na pienwszym planie

Rys. 17 Ustawianie opcji osobistych w oknie Lync — opcje.

Podtaczenie dodatkowego monitora i ustawienie rozszerzenia pulpitu®®

W celu podtaczenia dodatkowego monitora i ustawienia rozszerzenia pulpitu nalezy:

1.

N o u kW N

Sprawdzié, jakie porty ma komputer uczestnika do podpiecia drugiego monitora (nowe laptopy
majg zwykle HDMI).

Rozwazy¢ mozliwos¢ dokupienia nowego (od ok. 300zt) lub uzywanego monitora (od 1zt).
Rozwazy¢ mozliwos$¢ wykorzystania ptaskiego telewizora, jako monitora.

Sprawdzié dostepne przejsciowki pomiedzy VGA, DVI, HDMI; DVI -> 2XVGA.

Sprawdzié, czy obraz jest przesytany bezprzewodowo.

Sprawdzié bezprzewodowe klawiatury i myszy.

Podfaczyé drugi monitor, ustawic¢ opcje rozciagnij pulpit. Moze by¢ potrzeba uzycia oprogramo-
wania dedykowanego do okreslonego modelu karty graficznej. Zwrd¢ uwage, ktéry monitor jest
lewy, a ktéry prawy.

Zademonstrowad przecigganie okna notatnik lub calc pomiedzy ekranami.

Wagranie na pulpit folderu NaukaZdalna

W folderze NaukaZdalna nalezy, zaleznie od potrzeb, utworzy¢ podfoldery. W odpowiednich

folderach umiescic skroty do najwazniejszych zasoboéw. Mozna rowniez utworzy¢ plik html zawiera-

jacy odnosniki do najwazniejszych zasobdw. Nalezy wybrac optymalne rozwigzanie.

Jesli jest uzywany serwer terminalowy z RemoteApps, mozna dodac skrét do portalu, albo w podfol-

derze o nazwie aplikacjezdalne umiescic pliki rdp.

23 . . . . . ..

Dodatkowe informacje na temat podtgczania dodatkowego monitora mozna znalez¢:
http://www.komputerswiat.pl/poradniki/sprzet/monitory/2013/12/jak-podlaczyc-dwa-monitory.aspx,
http://windows.microsoft.com/pl-pl/windows-8/how-connect-multiple-monitors.
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Konto organizacji Office 365

1. Jesli uczestnikowi zatozono konto w Office 365 na planie E lub innym zawierajgcym ustugi Lync,

Exchange, SharePoint, wtedy wymagane s3:

e Zalogowanie na konto uzytkownika za pomoca przegladarki

https://login.microsoftonline.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 hasfa.

e Dogranie do folderu NaukaZdalna (na pulpicie) folderu Office365 zawierajgcego skroty:

o

o

o

o

o

o

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:

o

Sprawdzenie w Microsoft Lync Basic 2013 dziatania mikrofonu, stuchawek i ka-
merki.

Podtfaczenie do wirtualnej sali.

Wyszukanie kontaktu technika i nawigzanie potaczenia druga lekcja z modutu

komunikacja.
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Karta podstawowej konfiguracji

Podstawowa konfiguracja komputeréw do nauki zdalnej wykonuje technik: .......cccooeveveiivernininnnnas
101 172 1o - OO RSO data: e
Uwagi

o VL o

= || 2 ©

'S o 8| 9| = R

N 2 [} Q| ®© _g

I El c| 2| E o

S| s5|=/0|0|&n|l0G ol 2

= = a
= |z |5 8§ 5SS LR
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Podpis technika ...................
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Karta konfiguracji komputera

Dodatkowa opcjonalna konfiguracja komputeréw do nauki zdalnej wykonuje technik:......................
101 172 1o - OO RSO data: e

o

z 2

3 ‘N

N ©

© o

[ = e — (4 2]

— =] © Y] ~N 'a
3 |t |8 |§ : 5 |8
~ £ € o ) o o
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 SQLEXPRA-
DV_x64_ENU.exe

Po wybraniu wersji 32-bitowej nalezy przygotowaé plik SQLEXPRADV_x86_ ENU.exe
Wcisng¢ prawy przycisk myszy na wybrany plik i wybraé uruchom, jako administrator.

Po uruchomieniu pliku instalacyjnego programu SQL Server, nastepuje rozpakowanie pli-
ku.

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 wcisngc przycisk Next>>.

W oknie SQL Server 2012 Setup Product Updates wcisngc przycisk Next>>.

W oknieSQL Server 2012 SetupFeatures wcisngé przycisk Select All, a nastepnie wcisng¢
przycisk 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.

Wocisngc przycisk Next>>

W oknie SQL Server 2012 Setup Server Configuration w startuptype wybraé¢ wszedzie
Automatic.

W zaktadce Collate (Collate okresla jezyk (domysiny, taki jak w Windows np. Polish) do-
myslInie wielkos¢ liter jest nieistotna Cl (Case Insensitive).

W razie potrzeby mozna wybrad rozréznianie matych i wielkich liter — CS (Case Sensitive).
Wocisngc przycisk Next>>.

W oknie SQL Server 2012 Setup Database Engine Configuration wybrac¢ opcje Mixed
Mode.

W polu Enterpassword: wpisa¢ PaSSwOrd. W polu Confirmpassword: wpisa¢ PaSSwOrd.
Wocisng¢ przycisk AddCurrent User (opcjonalnie wcisng¢ przycisk Add i dodac kolejne
konta).

Wocisngc przycisk Next>>.
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W oknie SQL Server 2012 Setup Reporting Service Configuration wybrac opcje Install

and Configure.

e  Wcisng¢ przycisk Next>>.

e W oknie SQL Server 2012 Setup Error Reporting wcisngc¢ przycisk Next>>.

® Poczekaé, az zakonczy sie instalacja.

e W oknie SQL Server 2012 Setup Complete wcisngc przycisk Close.

e Mozna zrestartowac komputer.

e Po restarcie komputera, do wybranego folderu skopiowa¢ przyktadowe bazy danych
(przynajmniej dwa pliki: .mdf i .Idf, mogg by¢ dodatkowe pliki .Idf i dodatkowe pliki .ndf).

e Otworzy¢ folder Naukazdalna i utworzy¢ w nim folder SQL.

e W folderze .\Naukazdalna\SQL utworzy¢ skrét do SSMS, SSDT i laED.

e W menu Start > Wszystkie Programy > Microsoft SQL Server 2012 wcisng¢ prawy przycisk

myszy na SQL Server Management Studio [& . Przeciggng¢ na otwarty folder

.\NaukaZdalna\SQL. Z menu kontekstowego wybra¢ Utworz skroty tutaj.

e Wcisngé prawy przycisk myszy na SQL Server Data Tools . Przeciggnac na otwar-

ty folder .\Naukazdalna\SQL. Z menu kontekstowego wybra¢ Utworz skroty tutaj.

e Wcisngé prawy przycisk myszy na Import and Export Data (32-bit) l. Przeciagnac
na otwarty folder .\Naukazdalna\SQL. Z menu kontekstowego wybra¢ Utwarz skréty tu-
taj.

e Uruchomié SSMS i zamontowac bazy przyktadowe: w folderze NaukazZdalna\SQL wybrac
SQL Server Management Studio.

e W oknie SSMS w Connect to Server w polu Server name: wpisz.\SQL2012Ex. W polu Au-
thentication: pozostaw domysiny wybdr: Windows Authentication. Wcisnij przycisk

Connect. Okienko SSMS (SQL Server Management Studio) z ustawionymi opcjami

pofaczenia z serwerem SQL przedstawia rysunek 18.
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KAPITAt LUDZKI 0 Wanszawsxa PO —

I Microsoft SQL Server Management Studio = [=] =
File Edit ‘iew Debug Tools  ‘Window Help

P - S @ A Newuey BT 4 @]9 - -S| el

Object Explarer v 1 X
Connect> @J 9 @ °f

al Connect to Server

E’ 5(37: Server2012

Dratabaze Engine

SErver name: |.[\SGL2D1 2E%

Authenticatior: | Windows Authentication

E fek it Student

Connect || Cancel

Rys. 18 Okienko SSMS (SQL Server Management Studio) z ustawionymi opcjami potgczenia z serwe-

rem.

e W SSMS w Object Explorer rozwiri \SQL2012EX wcisnij prawy przycisk myszy na Databa-

ses i z menu kontekstowego wybierz Attach..., jak pokazuje rysunek 19.

.%
File  Edit Miew Debug Tools  “Window Help

Pl - (S e | S New Query [Ty i v |
Ohject Explarer * 0 X
Connect~ 33 3 m 7 [#] 5

= Iji MSOL201ZEX (SOL Server 11,0.2100 - Efe

e | Databases

+ [ Security Mewy Database...

+ [ Server Ob; Attach.

+ [ Replicatio

+ [ Managerr Restare Database..

Rastora Fil md Filaaroun

Rys. 19 Zaznaczona opcja Attach... w okienku Object Explorer w SSMS.

e W oknie Attach Database, wcisngc¢ przycisk Add... W oknie Locate Database Files - <na-
zwa  komputera>\SQL2012EX. Znalezé¢ plik bazy do zamontowania np.
EP50_Przychodnia.mdf. Wcisng¢ przycisk OK. Okienka Attach Database oraz Locate Da-

tabase Files przedstawiono na rysunku 20.
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;_aj_— ) Locate Database Files - T\SQL2012EX | = | = L]
u Attach Databases

Select apage c v I Select the file:
2 General i -1 Microsoft Office2013PL N
+.__| Microsoft SDKs
Databases to attach: + - Microsoft Sitverlight

MDF File Location Datahass Name Attach =L Microsoft SOL Server
+-{_3 100
#3110
w03 120
+-{ 90
w90
-3 Client 5DK.
+- MSRS511.50L2012Ex
=3 MSSAL11.50L2012E%

=3 MSSOL
#-[3 Backup
< ]
Add...
Database details: O model.‘mdf
Original File Mame File: Type: Current File Path Meszag) [ MSDBD ata mdf
Connection [ ReportServerS L2071 204 mdt
Server ] ReportServer$SOL2012EXTempDB.mdf
ABAL201ZEX ] tempdb.mdf
Connection: il IFTE)TE
EtektyritAdrinistrator +._J ":.Sni v
3¢ Yiew conneclion properlies Selected path: | E:\Pragram Files [+88)\Micrasolt SOL Server\MSS|
I Files of type: [Database Fies("mdf) v]
Ready File name: |EPS0_Praychadnia.mdf |

Rys. 20 Okienka Attach Database oraz Locate Database Files.

e W oknie Attach Database w sekcji ,,EP50_Przychodnia” databasedetails powinny by¢ wi-
doczne dwa pliki: Data i Log. Jedli sg jakie$ komunikaty btedu, nalezy zlokalizowac braku-
jace pliki. Wcisng¢ przycisk OK.

e Powtdrzyé dla kolejnych baz danych.

Instalacja Report Builder 3.0

e W czasie instalacji wybieraé ustawienia domysIne dla wszystkich opcji.
e Pozakonczeniu 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

0 R

2012 wcisng¢ prawy przycisk myszy na Report Builder 3. . Przeciggna¢ na otwarty

folder \Naukazdalna\SQL. Z menu kontekstowego wybraé Utwarz skréty tutaj.
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Przygotowanie komputera do korzystania z ustug zabezpieczonych prywatnymi certyfikatami

Certyfikaty mogg by¢ wystawione przez zaufane serwery certyfikatéw (ptatne) lub prywatne
(domyslnie komputer im nie ufa). Do zabezpieczenia ustug mozna wiec kupié certyfikaty publiczne
albo bezptatnie wygenerowaé¢ wewngtrz organizacji certyfikaty prywatne. W domenie Active
Directory komputery i uzytkownicy mogg mieé ustawione automatyczne zaufanie do wtasnych cen-
trow 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 wtasne ustawienia zaufanych CA i ignoru-

je windowsowe zaufane certyfikaty prywatne. W_przegladarce Firefox nalezy dodatkowo ustawié

zaufanie do certyfikatéw.

Do zabezpieczenia serwera Lync uzyto prywatnego certyfikatu. Aby unikng¢ probleméw
z dostepem do wirtualnych sal szkoleniowych z przegladarki i uzywa¢ klienta Lync na swoim kompu-
terze (niedodanym do domeny wwsi.efektywni50plus.edu.pl), nalezy zaufaé certyfikatom serwera
Lync.

Certyfikaty mozna pobra¢ z witryny http://Is.wwsi.efektywni50plus.edu.pl/certsrv. Nalezy

pobraé dwa nastepujace certyfikaty:

http://Is.wwsi.efektywni50plus.edu.pl/certsrv/DC.efektywni.wwsi_efektywni-DC-CA.crt

http://Is.wwsi.efektywni50plus.edu.pl/certsrv/DC.WWSI.Efektywni50Plus.edu.pl WWSI-DC-CA.crt

Pobrane certyfikaty nalezy zapisa¢ w wybranym folderze np. c:\a.

f mmc

Nastepnie nalezy uruchomic¢ konsole MMC: . W konsoli MMC nalezy dodac¢ przystawke

certyfikatéw. W tym celu z menu Plik nalezy wybra¢ polecenie Dodaj/Usui przystawke..., jak poka-

zano na rysunku 21.
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Konsolal - [Katalog

\|&@ Plik | Akja Widok Ulubione Okno  Pomoc

l @ MNowa Ctrl+M

Otworz... Ctrl+0
Zapisz Ctrl+5
Zapisz jako...

Dodaj/Usun przystawke... Ctrl+M
Opcgje...

1 devmgmt

2 compmgmt

Zakoncz

Rys. 21 Opcja Plik\Dodaj\Usun przystawke w okienku konsoli MMC.

W oknie Dodawanie lub usuwanie przystawek w lewym okienku nalezy znaleZ¢ przystawke Certyfi-

katy =] Certyfikaty | i wcisngc przycisk Dodaj >, co pokazano na rysunku 22.

Dodawanie lub usuwanie

Mozesz wybrac przystawki dia tej konsoli sposrod przystawek dostepnych na komputerze i skonfigurowac wybrany zestaw przystawek.
Dla przystawek rozszerzalnych mozesz okreslic, ktdre rozszerzenia majg by wigczone,

Dostepne przystawki: Wybrane przystawki:
Przystawka Dostawca = = Katalog gtéwny konsoli Edytuj rozszerzenia. ..
@ Microsoft Cor... Usurt
_§J Edytor obiektow zas... Microsoft Cor...
I Folder Microsoft Cor... |z
[ Foldery udostepnione  Microsoft Cor... Przenies w gdre
;'JFormant ActiveX Microsoft Cor... = =
@Harmonogram zadan  Microsoft Cor... - Przenies w dot
ﬂ: Konfiguracia i analiz... Microsoft Cor...

Rys. 22 Okienko Dodawanie lub usuwanie przystawek z zaznaczong pozycja Certyfikaty.

W oknie Przystawka certyfikatow nalezy pozostawié¢ zaznaczone domyslnie Moje konto

uzytkownika (patrz rysunek 23), a nastepnie wcisngé przycisk Zakoncz.

Ta przystawka bedzie zawsze zarzadzac cetyfikatami dla:

@ Maje konto uzytkownika
() Konto ustugi

() Konto komputera

< Watecz I Zakoncz ] [ Anuluj ]

Rys. 23 Okienko Przystawka certyfikatéw z zaznaczong opcjg Moje konto uzytkownika.
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W oknie Dodawanie lub usuwanie przystawek w okienku Wybrane przystawki jest widoczne

Certyfikaty — biezgcy uzytkownik, co pokazuje rysunek 24. Wcisnij przycisk OK.

i

Dodawanie lub usuwanie przystawek

Mozesz wybrad przystawki dla tej konsoli sposréd przystawek dostepnych na kemputerze i skonfigurowad wybrany zestaw przystawek.
Dla przystawek rozszerzalnych mozesz okreshic, ktdre rozszerzenia majg byc wigczone,

Dostepne przystawki: Wybrane przystawki:
Przystawka Dostawca [T katalog atéwny konsol [ Edytuj rozszerzenia... ]

. Eﬁ‘ Certyfikaty - biezgcy uzytkown
@ Certyfkaty Microsoft Cor... Usm

|=f Edytor obicktéw zas... Microsoft Cor...
| Folder Microsoft Cor...
[z Foldery udostepnione  Microsoft Cor... Przenies w gérg
i |Formant ActiveX Microsoft Cor...
@Harmonogram zadan  Microsoft Cor...
i Konfiguracia i analiz... Microsoft Cor...
Bi=| Konfiguragia Mienta ... Microsoft Cor...
|= bacze do adresuint...  Microsoft Cor...
Mened:’aer autoryzacji  Microsoft Cor...
sy Menedzer urzadzen Microsoft Cor...
@Monib}r wydajnosd Microsoft Caor...

.g Monitor zabezpiecze... Microsoft Cor... ’ Zaawansowane. ..
e . - . P =

Przenies w dét

Opis:
Przystawka certyfikatdw zezwala na przegladanie zawartosd magazynow certyfikatow dla uzytkownika, ustugi lub komputera.

ok | [ Ay |

Rys. 24 Okienko Dodawanie lub usuwanie przystawek z dodang przystawka Certyfikaty — biezgcy

uzytkownik.

W oknie konsoli MMC rozwin menu Certyfikaty — biezgcy uzytkownik, rozwin Zaufane gtéw-
ne urzedy, rozwin Certyfikaty. Wcisnij prawy przycisk myszy na folderze Certyfikaty. Z menu kontek-

stowego wybierz Wszystkie zadania>, nastepnie Importuj... tak, jak pokazano na rysunku 25.
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[ ] Katalog giéwny kensoli
4 Eﬁl Certyfikaty - biezacy uzytko)

Wystawiony dla :
[ Baltimore CyberTrust Root

Wystawiony przez

Baltimore CyberTrust Root

Class 3 Public Primary Certificatio...
Class 3 Public Primary Certificatio...

E? Microsoft Corp.

ID Root CA
DigiCert High Assurance EV Root ...
Equifax Secure Certificate Authority

Go Daddy Class 2 Certification Au...
GTE CyberTrust Global Reot

Microsoft Authenticode(tm) Root...

. gs":'i" y . [5] Class 3 Public Primary Certificat..
‘ —'l_f'lucLﬂf U || ] Class 3 Public Primary Certificat...
ertyfika

&[] Zaufanie Wszystkie zadania 4 Importuj..
[» | Pofrednie . g

. 3
b [T Obicktuz| VoK EVRo...
b [ Zaufaniw Mowe okno z tego miejsca Auth...

= i GeoTrust Global CA
" J Certyflkatj Mowy widok bloku zadar... .
[ | Ghowne ur ation ..
|| Zaufane o Odéwiez bot
[> J I_nne osoh Eksportuj liste... http:/fwww.valicert.com/
> | | Zadanie rg m) Ro...
1 [ Zaufane c Pemoc Microsoft Root Authority

ZalMicroseft Root Certificate Auth...
[ MO LIABILITY ACCEPTED, ()97 ...
[l Thawte Premium Server CA

5] Thawte Timestamping CA

5] UTN-USERFirst-Object

[ VeriSign Class 3 Public Primary ...

Microsoft Root Certificate Autheri..

MO LIABILITY ACCEPTED, ()97 V...
Thawte Premium Server CA
Thawte Timestamping CA
UTN-USERFirst-Object

WeriSign Class 3 Public Primary Ce...

Data wygasnig..
2025-05-13
2028-08-02
2004-01-08
1999-12-31
2031-11-10
2031-11-10
2018-08-22
2022-05-21
2034-06-29
2018-08-14
2019-06-26
2000-01-01
2020-12-31
2021-05-10
2004-01-08
2021-01-01
2021-01-01
2019-07-09
2036-07-17

Zamigl

Uwierz
Bezpig
Bezpig
Sygna
Uwierz
Uwierz
Bezpig
Uwierz
Uwierz
Bezpig
Bezpig
Bezpig
<Wszy
<Wszy
Sygna
Uwierz
Sygna
Syster
Uwierz

Rys. 25 Wybor opcji Wszystkie zadania/Importuj w okienku konsoli MMC.
W oknie Kreator importu certyfikatéw Kreator importu certyfikatéw — Zapraszamy! wcisnij przycisk

Dalej >.

W oknie Kreator importu certyfikatow Import pliku wcisnij przycisk Przegladaj...

W oknie Otwieranie nalezy wybraé folder, w ktérym zostaty zapisane pobrane certyfikaty. Zaznaczy¢

certyfikat np. DC.WWSI. Efektywni50Plus.edu.pl _WWSI-DC-CA.cer. Wcisnij przycisk Otwoérz. Wy-

brany certyfikat w okienku Otwieranie przedstawia rysunek 26.

Organizuj « MNowy folder

& Pobrane g Nazwa Data modyfikacji Typ
Pulpit |
B Pulp . ./ Android 2013-12-29 21:01 Folder plikéd
— bibiioteki | Serwer 2013-12-29 21:27 Folder pliké
iblioteki
ﬂ@ o ||$ DC.efektywniwwsi_efektywni-DC-CA 2013-12-2915:04 Certyfikat za
okumen
i £l 5] DCWWSLEfektywni50Plus.edu.pl_WWSI-...  2013-12-2915:04 Certyfikat za
£ Dysk lokalny (C:)
e Dysk wymienny ( _ < = ] n
Mazwa pliku:  DC.efektywniwwsi_efektywni-DC- + ’Certyfikat X509 (*.cen®.crt) v]
[ Otwirz Iv] l Anuluj l

Rys. 26 Wybrany certyfikat w okienku Otwieranie (operacja importu certyfikatow).

173
,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”



KAPITAL LUDZKI Q Werres Soma IR EU RO

HARDDOWA STRATEGIA SPOIMNOSE [MFORMATY KL FUNDLUST SPOLECTHY

W oknie Kreator importu certyfikatéw Import pliku wcisnij przycisk Dalej >.

W oknie Kreator importu certyfikatow Magazyn certyfikatow (patrz rysunek 27) wcisnij przycisk

Dalej >.

Magazyn certyfikatow

Magazyny certyfikatéw to obszary systemowe, w ktérych przechowywane s3
certyfikaty.

System Windows moze automatycznie wybrac magazyn certyfikatéw; mozesz jednak
okreslic inng lokalizage dia certyfikatu.

() Automatycznie wybierz magazyn certyfikatdw na podstawie typu certyfikatu

(@ Umiest wszystkie certyfikaty w nastepujacym magazynie
Magazyn certyfikatdw:

Zaufane ghéwne urzedy certyfikagji

Dowiedz sie wiecej o magazynach certyfikatow

[ < Wstecz “ Dalej > ] [ Anuluj ]

Rys. 27 Okienko Kreator importu certyfikatéw Magazyn certyfikatow.

W oknie Kreator importu certyfikatow Koniczenie pracy Kreatora importu certyfikatow wcisnij przy-

cisk Zakoncz.

W oknie Ostrzezenie o zabezpieczeniach wcisnij przycisk Tak.

W oknie Kreator importu certyfikatéw wcisnij przycisk OK.

Powtdrz analogicznie import innych certyfikatow.

W oknie konsoli MMC Certyfikaty w menu Zaufane gtéwne urzedy widoczne sg zaimportowane certy-

fikaty, co pokazano na rysunku 28.
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| Katalog gtéwny konsoli

a ¥ Certyfikaty - biezacy uzytko
> [ ] Osobisty
4 || Zaufane gléwne urzedy

| Certyfikaty

> || Zaufanie przedsiebiorsty
» [] Poérednie urzedy certyfi
> || Obiekt uzytkownika Act
> [ Zaufani wydawey

Wystawiony dla ‘
[l Baltimore CyberTrust Root

[55l Class 3 Public Primary Certificat...
[5] Class 3 Public Primary Certificat...
5] Copyright () 1997 Microsoft C...

[l DigiCert Assured ID Root CA

=] DigiCert High Assurance EV Ro...

E9 efektywni-DC-CA

= 1 ST S i Bkl

Wystawiony przez

Baltimore CyberTrust Root

Class 3 Public Primary Certificatio...
Class 3 Public Primary Certificatio...
Copyright (c) 1997 Microsoft Corp.
DigiCert Assured ID Root CA
DigiCert High Assurance EV Reoot ...
efektywni-DC-CA

B i Bl i

Data wygasnig..
2025-05-13
2028-08-02
2004-01-08
1999-12-31
2031-11-10
2031-11-10
2018-08-27

2048 00 20

Zamierzy
Uwierzyt
Bezpiecz
Bezpiecz
Sygnatu
Uwierzyt

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 rysun-

ku 29.

Plik  Edydga

Widok Historia Zakladki

#& Microsoft OneDrive

| é E Microsaft Carporation (US) | hitps: /¢

odatki Ctrl+5hift+a
konfiguruj ustuge Sync...

@] Czesto odwiedzane | | Getting Started |

Dla tworcow witryn
Informacje o stronie

Cpge

Rys. 29 Okienko przegladarki internetowej Firefox z wyborem opcji Opcje.

W oknie Opcje w zaktadce Certyfikaty wcisnij przycisk Wyswietl certyfikaty. W oknie Mene-

dzer certyfikatow wybierz zaktadke Organy certyfikacji

Opcje\Certyfikaty oraz Menedzer certyfikatéw przedstawiono na rysunku 30.
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O &5 & =

Ogdlne Karty Trest Aplikacje  Prywatnos¢  Bezpieczenstwo  Synchronizacia — Zaawansowane

Cagdlne I Udostepnianie danych I Siec'l Aktuslizacia
Kiedy serwer gda osobistego certyfikatu uzytkownika:
= wybierz certyfikat automatycznie (% pytaj za kazdym razem

"} Menedzer certyfikatéw 1Ol =
Wyswiet certyfikaty =
Uiy'HmwnikI Osoby | Serwery Pozostale |

Posiadasz certyfikaty, ktdre identyfikujg nastepujace organy certyfikadi:

MNazwa oerwlmiu | Urzgdzenie zabezpi jace I B
() 2005 TURKTRUST Bilgi fletisim ve Biligim Giivenlidi .. S
TURKTRUST Elektronik Sertifika Hizmet Sadlayios:  Builtin Object Token e
aA-Trust Ges. f. Sicherheitssysteme im elekir. Datenv...
A-Trust-nQual-03 Builtin Object Token
AAC Camerfirma 5.A.
Chambers of Commerce Root - 2008 Builtin Object Token
Global Chambersign Root - 2008 Builtin Object Token
4AC Camerfirma SA CIF AB2743237
Chambers of Commerce Root Builtin Object Token
Global Chambersign Root Builtin Object Token j

Wyswiet... Edytujustawienia zaufania... I I Importu. .. |I Eksportuy... Wsuri lub przestan ufac... |

[ o |

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.

“) Wybierz plik zawierajacy certyfikat(y) CA de zaimportowania

Q@vl |~ ProjektEfektywnis0+ ~ PrzygotowanieES0 ~ - m I Search PrzygotowanieE50 m
Organize *  Mew folder oo g Eﬂ @
4 Favorites Ju ESO
M Desktop | Materiaty
4 Downloads | NalsB
:*_4' Recent Places . Oprogramowanie
. | SkratyES00Id
7 Libraries [ZIDC. efekbywni.wwsi_efektywni-DC-CA. cer
@ Documents El Plus.edu.pl
J’ Music
[E] Pictures
E Videos

jEJ Computer
&, Local Disk (C:2)

€l Netwark

File name: DC.WSI.EfektywniSUPlus.edu.pl_‘."\“.'"-"!j IF’“ki ceryfikatow F-Cm*-cem*-(j

Open I Cancel |

Vi

Rys. 31 Okienko Wybierz plik zawierajgcy Certyfikat(y) CA do zaimportowania.
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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

uzytkownikdéw poczty, identyfikacji twércow oprogramowania. Wcisnij przycisk OK.

Pobieranie certyfikatu il

Otrzymano prosbe o dofgczenie nowego organu certyfikagii do listy zaufanych organdw.

Czy zakwaliflkowad MWWSI-DC-CA" jako frédio godne zaufania w nastepujacych przypadkach?
[V zaufaj temu CA przy identyfikacii witryn internetowych,

[V zaufaj temu CA przy identyfikacii uzytkownikdw poczty.

[V Zaufaj temu CA przy identyfikacii twércéw oprogramowania,

Jezeli jest to mozliwe, przed udzieleniem zgody naleiy zapoznac sie z certyfikatem tego organu
oraz jego polityka i stosowanymi proceduranmi.

Wyswiet | Sprawdz certyfikat CA
oK I Anuluj I

Rys. 32 Okienko Pobieranie certyfikatu z zaznaczonymi opcjami.

W oknie Menedzer certyfikatow zaimportowany certyfikat jest na liscie zaufanych CA, co wi-

dac na rysunku 33. Wcisnij przycisk OK.

JST=TE]

U:’:yﬁcownikl Osoby | Serwery  Organy certyfikac I Pozostate I

Posiadasz certyfikaty, ktdre identyfikuja nastepujace organy certyfikadi:

MNazwa certyfikatu | Urzgdzenie zabezpieczajace |
[+ Unizeto 5p. 2 0.0,

[ Unizeto Technologies 5. A.

[+ VeriSign, Inc.

[ VISA

[»Wells Fargo WellsSecure

b WiSekey

[» WoSign CA Limited

AWWSI-DC-CA
. WWSI-DC-CA Urzadzenie zabezpieczajace

[+ ¥Ramp Security Services Inc j

|» |3

Wyswiet]... Edytuj ustawienia zaufania. .. Importu... Eksportj... Usur lub przestar ufac... |

Rys. 33 Okienko Menedzera certyfikatow w przeglagdarce Firefox.
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Podtaczenie do zdalnego pulpitu i sprawdzenie dziatania mikrofonu i stuchawek (gtosnikow)

UNIA EURDPEISEA

FUNDLUST SPOLECTHY

Uwaga: jesli nie ma zainstalowanego pulpitu zdalnego w systemie operacyjnym Microsoft Win-

dows 8, pobierz go ze sklepu.

Z menu Start > Wszystkie Programy > Akcesoria >Podtgczenie pulpitu zdalnego.

W oknie Podtaczenie pulpitu zdalnego w zaktadce Ogélne 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 Podfgczenie

pulpitu zdalnego przedstawiono na rysunku 34.

)

&_. Podfaczanie
¢ pulpitu zdalnego

Podtaczanie pulpitu zdalnego \;‘i-

Dgdlne | Ekran I Zazoby lokalhe | Prograrmy I Wirazenia I Zaamanzowane

Ustawienia logowania

¥ L Wprawads nazwe komputera zdalnego.
[

Komputer: | Windows 7R DP w |

M azwa uzytkovnik.a: |Windows?HDF’\Administratod |

Podczas baczenia zostanie wyswietiony monit o podanie
podwiadczer.

[ Zezwalaj mi na zapispwanie podwiadczen

Ustawienia pokgczenia

Zapizz ustawienia biezacego pokaczenia w pliku RDP lub
| obwirz zapizane potgczenie.

| Zapizz || Zapisz jako... || Obwdrz...

(& Ukmyj opcie | Podtacz || Pormoc |

Rys. 34 Okienko Podtgczenie pulpitu zdalnego.

W oknie Podtgczenie pulpitu zdalnego wybierz zaktadke Zasoby lokalne (patrz rysunek 35).

Wcisnij przycisk Ustawienia.
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e Podtaczanie pulpitu zdalnego [ = | & x|
L_If Podfaczanie
¢ pulpitu zdalnego

Dadlne I Ekran | Zasoby lokalne | Programmy | WiraZehia I Fagwanzowans

Dwigk zdalny
B Skonfiguuj ustawienia dawisku zdalnego.

Klawiatura
Zastozu) kaombinacie klawiszy systemu wWindows:

Tulko w trpbie petnoekranowym v

Praykbad: ALT+TARB

Laokalne urzadzenia | zazaby

{ “Wbierz urzgdzenia | zazoby, ktdrech choesz uzpe podozas
Zle)|  sesi zdane.

Dirukearki Schowek

(& Ukryj opeie | Podtacz || Pamoc |

Rys. 35 Okienko Podtgczenie pulpitu zdalnego z wybrang zaktadka Zasoby lokalne.

W sekcji Odtwarzanie dzwieku zdalnego wybierz Odtwarzaj na tym komputerze. W sekcji
Nagrywanie dzwieku zdalnego wybierz Nagraj z tego komputera. Okienko Podtgczanie pulpitu zdal-

nego z ustawionymi opcjami przedstawiono na rysunku 36. Wcisnij przycisk OK.

Podtgczanie pulpitu zdalnego -
k: Podfaczanie
~>¢ pulpitu zdalnego
Odtwarzanie dzwigku zdalnego
B (®) Odvwarzaj na tym komputerze

O Nie odiwarzaj

() Odtwarza) na komputerze zdalkym

MNagrywanie dZwieku zdalnega
T

-y

(®) Nagraj 2 tego komputera

() Nie nagrywa

[ ok [ e |

Rys. 36 Okienko Podtgczanie pulpitu zdalnego z ustawionymi opcjami.

W oknie Podtgczenie pulpitu zdalnego wcisnij przycisk Podtgcz.
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Opcjonalnie z linii poleceﬁ24: Mstsc /v:<Serwer RDP> .....
Poinformuj uczestnika, ze s dostepni klienci RDP na rézne systemy operacyjne, w tym na ta-

blety i smartfony. Opcjonalnie zainstaluj uzytkownikowi przydatne programy na smartfonie lub table-

cie.

% 7rédio: http://windows.microsoft.com/pl-pl/windows/command-line-parameters-remote-desktop-
connection#1TC=windows-7.
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Zatacznik nr 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 papierowe;j
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 wytacznie 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

Modut Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych
1. Arkusze kalkulacyjne bazujg na:

A. Dwuwymiarowej tablicy

B. Wielowymiarowej kostce obliczeniowej

C. Jednowymiarowym wektorze obliczeniowym
2. Obecnie na rynku arkuszy kalkulacyjnych

A. Jest tylko Microsoft Excel
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B. Microsoft Excel jest najtariszym rozwigzaniem
C. Istnieje wiele bezptatnych produktéw
3. Dla uzytku domowego mozna uzywac bezptatnie 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 komorce arkusza kalkulacyjnego Excel, aby wykonywac obliczenia nalezy:
A. Poprzedzi¢ formute znakiem =
B. Wstawié obiekt obliczenia
C. Wstawic funkcje oblicz
5. Brakujace funkcjonalnosci w Microsoft Excel mozna doda¢ poprzez:
A. Instalacje i wigczenie dodatkéw Microsoft, firm trzecich i pisanych na zaméwienie
B. Tylko Microsoft moze dodawa¢ nowe funkcjonalnosci
C. Tylko poprzez kupienie nowej wers;ji
Modut Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL
1. W bazie relacyjnej dane sg przechowywane w
A. Dwuwymiarowej tablicy
B. Wielowymiarowej kostce
C. Jednowymiarowym wektorze
2. Jezykiem zapytan do baz relacyjnych jest
A. ZdBR
B.sqQL
C. DMR
3. Do pobierania danych z baz relacyjnych stuzy polecenie:
A. SELECT
B. GET

C. DOWNLOAD
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4. Wydajnosc 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 wspodlne standardy wymiany danych
B. Jesli sg systemami jednej grupy producenckiej
C. Jesli sg systemami opartymi o model relacyjny
2. Najwazniejszymi zaletami standardu XML s3:
A. Prostota i elastycznos¢
B. Ztozonos$¢ standardu i z géry przewidziana wiekszos¢ znacznikow
C. Usztywnione procedury definiowania nowych metaznacznikéw
3. W dokumencie XML:
A. Kazdy otwarty element musi zosta¢ zamkniety
B. Kazdy element musi zawiera¢ wartosci liczbowe
C. Kazdy element musi zawiera¢ atrybuty
4. W dokumencie XML w nazwach elementéw:
A. Rozréiniane sg mate i wielkie litery
B. Mozna uzywac wytgcznie matych liter

C. Mozna uzywac wytacznie wielkich liter
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5. W dokumencie XML nazwy elementdéw sg umieszczane w:
A. <>
B. {}
C.()
Modut Raportowanie dla potrzeb analizy danych
1. Raporty mogg by¢ zapisane w formacie:
A. Tylko XLS
B. W réznych formatach

C. Tylko w formacie XLS, XML, HTML i GIF

2. Do tworzenia raportdw mozna uzy¢ bezptatnego programu:

A. Microsoft Excel 2013

B. Report Builder

C. Microsoft Excel 2007 lub nowszego
3. Pierwszym etapem tworzenia raportu jest:

A. Wybdr szaty graficznej

B. Definicja Zrédet danych

C. Wybér uktadu wykresu

UNIA EURDPEISEA
ELIROFEISE]
FUNDLUST SPOLECTHY

4. Do wizualizacji wynikow sprzedazy we wszystkich wojewddztwach Polski najlepiej uzy¢ raportu:

A. Tabelarycznego
B. Wykresu na mapie
C. Wykresu kolumnowego
5. Najczesciej wykorzystywang funkcjg grupujaca jest:
A. Wariancja obcigzona
B. Suma

C. Srednia harmoniczna
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Zatacznik nr 3 — Opis lekcji
Przyktadowy opis lekcji.
Modut 1

Lekcja 1: Wykorzystanie zdalnego pulpitu. Odebranie maila i zaproszenia. Uzycie zaproszenia do

potaczenia z Lync za pomocg web conferencing

Cel zajec:

e 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 podtgczenie i dziatanie gtosnikow i mikrofonu

® postugiwac sie komunikacjg gtosowg

® uzywac kamerki internetowej

® podtgczac sie do wideokonferencji za pomocg przegladarki internetowej

® wykorzystywac otrzymane mailowo zaproszenie do nawigzania potgczenia do

wideokonferencji

Wszystkie informacje omawiane przez prowadzacego, pomoce naukowe, ¢wiczenia i test
sprawdzajacy zdobytg wiedze, mozna znalez¢ na platformie EFEKTYWNI50+ w zaktadce MODULY >
Modut 1 2 Rozdziat 1.

Adres internetowy: http://platforma.efektywni50plus.wwsi.edu.pl/mat,mirl

Aby zobaczy¢ materiaty konieczne jest zalogowanie!
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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.
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Zatacznik nr 4 — Jak dotaczy¢ sie do wideokonferencji?

Materiat instruktazowy dla uczestnika.

Jesli chcesz pofaczyc sie z wideokonferencjg, ktéra odbywa sie w wirtualnej sali szkoleniowej, poste-

puj wedtug nastepujacej procedury:

1. Przed terminem wideokonferencji upewnij sie, ze masz przygotowany komputer i spraw-
dzone potaczenie.
a. Upewnij sie, ze masz Internet np.: otwdrz w przegladarce jakakolwiek strone plat-

forma.efektywni50plus.wwsi.edu.pl = Czy strona sie otwiera? Jesli nie, nie masz In-

ternetu.
b. Upewnij sie, ze masz podtgczone do komputera stuchawki i mikrofon. Gniazda karty

dzwiekowej moga by¢ umieszczone z przodu, z tytu lub z boku komputera, zaleznie

‘/‘

od modelu komputera.

(o> ® —-'—l

@P;’-—n—.ﬂ_

=>» UWAGA: Czasamu lepiej dziata mikrofon wbudowany w laptopa, wtedy nalezy wyjg¢
wtyczke mikrofonu.
=> Jesli masz problemy, pomoze Ci w tym technik.

1

3
2. Na twoim pulpicie znajduje sie folder i , ktory zatozyt technik WWSI.
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3. Otworz folder i kliknij na skrét Kalendarz Biblioteka Dyskusja.
N U= efektywnis0
Narzedzia gtowne Udostepnianie Widok
— Jf, Wytnij v == @ Mowy element = £ Otwarz E Zaznac wszystko
<:"] K :j ! LB
W] Kopiuj Sciezke o - —_atatwy dostep = 1 Edytuj 25 Mie Zazrnaczaj nic
Kopiui Wklei Przenies Kopiui | Usuh  Zmien N Wiadcwoid -
Pp “ [2] Wklej skrét |deljn|es ;.EILU svun :2!:2 fo‘::gr ascvlwom 0 Historia EE Odwrac zaznaczenie
Schowek Organizowanie MNowy Otwieranie Zaznaczanie
T L v efektywni30 »

- MNazwa : Data mod)rfikacjil . . , 1.
_ LD Kliknij na skrét Kalendarz Biblio-

= Ostatnie migjsca | WindowsT_LyncBasic Pl G .

& Pobrane @ Indywidualne labolatorium komputerowe 014-01-13 14:23 tEka D Skus a

B Pulpit @ Kalendarz Biblioteka Dyskusja @) 014.01-13 1404

E‘ Materiaty | cwiczenia 2014-01-13 14:22 Skrot internetowy 1KB
& SkyDrive @1 Poczta i kontakty 2014-01-13 23:19 Skrét internetowy TKB
@ Wirtualne sale szkoleniowe 2014-01-13 14:02 Skrot internetowy 1KB

1M Ten komputer Zdalny Pulpit 2014-01-13 14:08 Skrypt polecer Wi... 1KB

| Dokumenty

W Muzyka

=| Obrazy

4. Pobrane

4. Otworzy sie program, w ktorym przegladasz Internet, w ktérym otworzy sie odpowiednia

strona. Okno przegladarki internetowej moze wyglgdaé tak jak na obrazku ponizej. Po le-

wej stronie wybierz przycisk Kalendarz Spotkan:

1] Office 365

PRZEGLADANIE

STRONA

Strona gtowna # EDYTU) bACZA

Witryna zespotu

Projekty

Strona glowna

Podsumowanie projektu

Wirtualne sale szkoleniowe

Kalendarz Spotkary ‘

Materiaty Szkoleniowe Zorganlzw SWOJ] prace. uty 2014

Andrzej Ptasznik ™ o ?

€ uoostepny Yy oBseRww) L synchRonizw 4 epviu D

~
Wyszukaj w tej witrynie

- 9|

Kliknij na przycisk Kalendarz
Spotkan, ktéry jest tu

marzec 2014

Portal EfektywniS0plus

EdyTUJ ‘ Dpdaj zadania z datami do osi czasu |

liste zadan.
Dyskusja

Indywidualne VM do
zaawansowanych
labolatoriow

Wprowadzenie do witryny  ususito

KalendarzVM

Aktywnosé
Notes
Notes
KalendarzZwyklyGrup

KalendarzDlaUczestniko
w

Kalendarz

Biblioteka dokumentéw
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5. Program automatycznie przejdzie dalej do strony kalendarza spotkan. Strona kalendarza

moze wygladac tak jak ponizej:

sopr B - & ¢ [ @ Microsoft Lyne e App B Kleanspothan - Kalndore ||

0 o ..

ceta @ Waluty [E] Sportomefakty @ Ont @ WP [ oln 2% CA Sank ¢ Pekan2é @ WSt [ Fio [ Google [I]Rope I DTV ) BU & Pogods +» A5 @ 80K B Onnge & Tenri (] Ofice

sharepoint.com

T

Andrzej Ptasznik ~ £ P

PRZEGLADANIE | WYDARZENIA  KALENDARZ € UDOSTEPNU ¥ OBSERwu) OO

E> Strona ghowna Projekty # EDYTUJ LACZA Wyszukaj w tej witrynie - 0
KalendarzSpotkan o

+ (#) lul 4
o o] o e
lowi - e PONIEDZIALEK WTOREK $RODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA NIEDZIELA
lip swe‘ wrz 27 28 > 0 i ! :
paz lis gru 3.0 3 l1700Grasal | 00 - 16:00 08:00 - 12:00
s ] ¢ : Gr. VI Komunikacia 1

©unikacia ek Grll Komunikacia 1.2LS

Dzisiaj jest 5 lutego 2014,

Tutaj na niebiesko znajduja
sie poszczegoélne lekcje dla
wszystkich grup

Kalendarze w widoku

Strona ghowna

Wirtualne sale szkoleniowe 10 " 12

Kalendarz Spotkar

Gr. IV Komunikaga 7L

Materiaty Szkoleniowe
Portal Efektywni50plus
Dyskusja

Indywidualne VM do
zaawansowanych
labalatoriow

o
20140205

6. Znajdz dany dzien miesigca i swojg grupe, kliknij na nazwe lekcji. Pojawi sie okno lekgji,
ktora wyglada nastepujaco:

o@\m it/ kiSO s Shar P, Comy._ls,outa/5/s1ai. 5 L DisgForm.aspic wannrrereitywnis © - @ ¢ [ App [} T ok £

Gazete @ Waluty [EJ SportoneFakty @ Onet € WP [ Iple 2X CABank € Pekeo2d @ WWS! [ Redic [ Google [ Ropa BB DiHTY &]1BU & Pogoda «w FIS (= e-BOK M Orange @ Tennis [ Office

] Office 365 Outlook Kalendarz Osoby Kanaly aktualno: SRV Andizej Plasznik ~ £ 2
PRZEGLADANIE ~ WIDOK | POLECENIA NIESTANDARDOWE € uposTEPNU Yy OBsERwul [,
t 1 Historia wersji Przesij mi alert
A 8% Udosteprianie & Przephywy pracy
Edytuj
element X Usuri element
Zarzadzanie Akcje
~
Strona gléwna
Tytut Gr. 11 SQL 5L
Wirtualne sale szkoleniowe
Lokalizacja https://meet.lync.com/efek S0aplus/administrator/OPRUSCSI
Kalendarz Spotkan
Czas rozpoczecia 2014-02-10 17:00
Materialy Szkoleniowe
C kon 2014-02-10 19:00
Portal Efektywni50plus “as zakenczenia
Dyskusja Opis
Indywidualne VM do Kategoria
zaawansowanych Wydarzenie catodzienne
labolatoriow
KalendarzVM Gy
. Typ zawartosci: Wydarzenie
Akty
yonese Utworzony 0 2014-02-02 12:49 przez | Jacek Markus
Notes Ostatnio zmodyfikowany: 2014-02-02 12:49 przez | Jacek Markus
Notes
KalendarzZwyklyGrup
KalendarzDlaUczestniko
w
Kalendarz
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7. W punkcie Lokalizacja znajduje sie link do wirtualnej sali szkoleniowej, ktory klikamy, zeby

potaczy¢ sie do wideokonferencji.

e@|@ hitps://efektywniSOaplus.sharepoint.com/_layouts/15/start aspx#/Lists/KalendarzSpotkan/DispForm.aspx?ID=418Source= https%3A%2F %2 Fefektywnis O = @ & H B Microsoft Lync Web App

L g:i azeta aluty 5 SportoweFal net pla 2% ank g Pekao: %4 Radio [EJ Google opa i e & Pogoda . Z el range
3 222 G @ Wal 5 F: & O wp Ipla €% CABank g Pekao2d WWS| Radie [EJ Googl R & DiHTY IBU Pogod FIS BOK O

] Office 365 Outlook Kalendarz Osd

PRZEGLADANIE WIDOK POLECENIA NIESTANDARDOWE i . A .
Kliknij tutaj, aby przejs¢ do
wirtualnej twojej sali szko-

= Historia wersji Przeslij mi alert

= /J a% Udostepnianie [ Przeptywy pracy

Edytuj . . SO
clement X Usu element leniowej, w ktérej masz
Zarzadzanie Akcje Wideokonferench
Strona gtéwna
Tytut Gr. Il SQL 5L
Wirtualne sale szkoleniowe
Lokalizacja https://meefiyhc.com/efektywni50aplus/administrator/OPRUSCS|
Kalendarz Spotkan
) . Czas rozpoczecia 2014-02-10 17:00
Materiaty Szkoleniowe
Czas zakonczenia 2014-02-10 19:00

Portal Efektywni50plus

8. Po wybraniu linka, pojawi sie nastepujgca strona:

/ . MicrosoftLync Web . x \ | b‘@ \g

€« X | https://meetlync.com/efektywni50aplus/administrator/L9AVHAIG =

i Aplikacje [ Pierwsze kroki (3 Importowane z ...

Polski

Lync Web Ap

Jestet goéciem? Wpisz ponizej swoje nazwisko @

Pamictaj mnie

® Dolacz do spotkania

® Zaloguj sie, jesli jested uzytkownikiem ustugi Office 365

£.90013 Micracaft Carporation. Wszelkie prawa zastrzezone. Prywatnos¢ i pliki cookie Obstugiwane platfermy ~ Pemec lJ Office

taczepie...
OmE (olelclo]=] e

W szkoleniach bierzemy udziat osobiscie, wiec klikamy opcje:

© Zalogyj sie, jesli jeste$ uzytkownikiem ustugi Office 365
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9. Po kliknieciu, przechodzimy na kolejng strone, ktéra wyglada nastepujaco:
Tu wpisujemy swojg nazwe uzyt-

L =

kownika np.:

7ﬂ Sign in to Office 365 x \\__
(¢ ﬂiM(Erosc;Corporation [l§]\ https://login.microsoftonline.com/login.srf?wa=wsignin1.0&rpsnv=28&ct=139
iwona. pogoda@efektywni50plus.edu.pl

&«
it Aplikacje [ Pierwsze kroki (J Importowane z ...

Sign in with our/organizational account

ne@example.com

-

Password
"

) Keep me signed in

Can't access your account?

Sign in - czyli Zaloguj sie - klikamy
na koniec

Wl i) 2

-

10. Po zalogowaniu sie, program przekieruje nas na strone, ktéra wyglagda nastepujaco:
e D

w =

Polski

Microsoft Lync Web - x
x https://meetlync.com/efektywni50aplus/administrator/L9AVHA9G? AuthCookieName=RtcAuth

«
i Aplikacje [ Pierwsze kroki (3 Importowane z ...

Lync Web App

Trwa inijowanie...

2012 Micocoft Corporation. Wszelkie prawa zastrzezone. Prywstnosc i pliki cookie

O T olelc o]~
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Obstugiwane platformy ~ Pomoc nofﬁce

11:30
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11. A pdiniej automatycznie program otworzy strone, ktéra wyglada tak:

/ © Microsoft LyncWeb  x \___ e=niay

€ - X | https://meetlync.com/efektywniS0aplus/administrator/L9AVHA9G?AuthCookieName=RtcAuth 9 =
it Aplikacje [ Pierwsze kroki (1 Importowane z ...
® Drlacek Markus (1 uczestnik) IwonaPogoda | £ § 2  Opuséspotkanie
il 00:05 @
Iwona Pogoda
(m A (@ @ (2
5\ & e
PL.2) 0 & (g il () » 1129 i

Oczekiwanie na webpoolams0e03.infra.lync.com...
KOEE [olel e [o]=]

12. Zanim zaczniemy, trzeba jeszcze zaakceptowac zawarto$é, ktorg bedzie pokazywat prowa-

dzacy. Przycisk wyglada tak:

W | Zaakceptuj zawartos¢ spotkania | | Ignoruj |
AP WS3AP (1 uczestnik) H - & X
aon @)
Przycisk zaakceptuj zawarto$¢ spo-
tkania znajduje sie po lewej na dole

strony

Tylko Ty uczestniczysz w polaczeniu.

Andrzej Ptasznik

= | Zaskceptujzawartoié spotiania | | Ignon

OX« XOXCOXKC)
8 3] g ox
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13. Na dole strony znajduja sie kolejne ikony z poszczegdlinymi funkcjami, jakie daje nam Lync

w czasie wideokonferencji:

QX JO
/ @\\

Szybkie widaomosci do uczest- Mikrofon Wideo Dostep do Lista
nikéw lekcji i prowadzacego i dzwigk tablicy uczestnikéw

14. Sprawdz, czy nie masz wyciszonego mikrofonu — wiacz go, aby wszyscy mogli Cie stysze¢:

Wyltacz wyciszenie - czyli wiacz
mikrofon, aby inni Cie styszeli

x
KONSOLA WYBIERANIA NUMEROW URZADZEMIA

Tu znajdujg sie ikona Mikro-
fonu

15. Gratulacje! Wszystko gotowe, mozesz brac udziat w wideokonferencji!
=>» Jesli w trakcie zajeé stracisz nagle potgczenie z Internetem lub stanie sie co$

z komputerem, powtdérz procedure.
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SYLLABUS PRZEDMIOTU - Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Obszar ksztatcenia:
nauki techniczne

Kierunek:
informatyka

Profil ksztatcenia:
ogdlnoakademicki

Specjalnosc:
wszystkie specjalnosci

Forma studiow:
niestacjonarne

Status przedmiotu:
obligatoryjny

Poziom studiow:
Podyplomowe

Semestr: 1 Jezyk wyktadowy:

polski

Nazwa przedmiotu:

Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych

Nazwa przedmiotu w jezyku
angielskim:

The use of Internet Communication Technologies

Liczba punktow ECTS:

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec:

wyktad, ¢wiczenia laboratoryjne

Liczba godzin w semestrze:

wyktady 4, ¢wiczenia laboratoryjne 12

Przedmioty wprowadzajace:

Wymagania wstepne:

Podstawowa umiejetnosc obstugi komputera i korzystania z Internetu

Cele ksztatcenia:

Nauczy¢ korzystania z podstawowych narzedzi do nauki zdalne;j.

Nauczy¢ zdalnej pracy zespotowe;j.
Nauczy¢ z korzystania z Office Web App.

OuneEwWNE

na platformie pracy grupowej SharePoint.

Nauczy¢ komunikacji w zespole z wykorzystaniem wideokonferenciji.

Zapoznac z podstawami bezpieczeristwa danych i transmisji w sieci Internet.
Nauczy¢ planowania zadan i spotkan zespotu za pomocg udostepnianych kalen-
darzy indywidualnych oraz kalendarzy grupowych SharePoint.

7. Nauczy¢ pracy z dokumentami przechowywanymi w bibliotekach dokumentéow

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA
SYMBOL EFEKTU OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU SPOSOB WERYFIKACJI EFEK-
KSZTALCENIA NA TOW KSZTALCENIA (FORMA
POZIOMIE KIE- ZALICZEN)
RUNKU
Wiedza
K_W015 1. W1 - Student umie potaczyc¢ sie do wirtualnej sali bez weryfika- Egzamin
cji tozsamosci za pomocg LWA
K_W015 2. W2 —Student potrafi korzystac z narzedzi w wirtualnej sali jako Egzamin
uczestnik i prowadzacy
3. W3 -Student potrafi korzystac z platformy pracy grupowej Egzamin
K_wWo011 4. W3 - Ma uporzadkowang i podbudowang teoretycznie wiedze Zadania wykonywane na ¢wi-
0godlng w zakresie podstawowych poje¢ zwigzanych z komuni- czeniach
kacjq i pracg grupowg, podstawami prawnymi przechowywania Dyskusja (Cw. Lab.)
danych i bezpieczeistwem danych oraz kanatéw komunikacyj-
nych.
Umiejetnosci
K_U025 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
1. U1 - Rozumie zasady pracy grupowej czeniach
K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
2. U2 - Rozumie strukture i funkcje platformy pracy grupowej. czeniach
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Dyskusja (Cw. Lab.)

K_U022 Umiejetnosci kognitywne
3. U3 -Rozumie zasady konfiguracji bibliotek dokumentéw i
innych obiektéw pracy grupowe;j.

Zadania wykonywane na ¢wi-

czeniach
Dyskusja (Cw. Lab.)

K_U022 Umiejetnosci praktyczne
K_U023 4. U4 —Korzysta z wersjonowania i zdefiniowanych pél celem
organizacji pracy grupowej z dokumentami

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-

czen
Dyskusja

Kompetencje spoteczne

K_KO02 1. K1 — Rozumie wptyw nowych kanatéw komunikacyjnych na | Ocene indywidualnej wiedzy
relacje spoteczne i organizacje pracy grupowej w tym pracy | prezentowanej podczas ¢wi-
zdalnej. czen

Dyskusja
K_K01 2. K2 - Student jest swiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia | Ocene indywidualnej wiedzy

swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci
dziatania w Srodowisku nowoczesnych technologii.

prezentowanej podczas ¢wi-

czen
Dyskusja

Tresci ksztatcenia

Program wyktadow

Liczba godzin

Semestr |
1. Zaproszenie do wideokonferencji
e Koncepcja wirtualne;j sali
e  Role w wirtualnej sali
e Narzedzia w wirtualne;j sali
e  Komunikacja bezposrednia synchroniczna i asynchroniczna
2. Platformy pracy grupowej
e Funkcjonalnosci platform pracy grupowej
e Dostepne produkty na rynku
e  Projektowanie i budowa platformy pracy grupowe;j
e  Dostosowanie platformy pracy grupowej do potrzeb przedsiebiorstwa
3. Bezpieczenstwo danych i transmisji
Uprawnienia do danych
Szyfrowanie symetryczne i asymetryczne
Funkcje mieszajgce i podpis cyfrowy
Tunelowanie komunikacji
Szyfrowanie kanatu komunikacyjnego za pomocg SSLi TLS
Szyfrowanie tunelu i szyfrowanie IPSEC
4. Obiekty platformy pracy grupowe;j
e  Biblioteki dokumentéw
e  Kalendarze indywidualne i grupowe
e  Organizacja pracy zespotu
e Inne obiekty

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢éwiczen studenci zapoznajg sie z narzedziami do komunikacji zespotu oraz
organizacji pracy grupowej. Uczg sie korzysta¢ w wirtualnych sal i narzedzi w nich
dostepnych. Ucza sie korzysta¢ z kanatéw komunikacji asynchronicznej i synchroniczne;j.
Uczg sie korzysta¢ z platformy pracy grupowej w tym organizowac prace zespotu za
pomoca kalendarzy. Ucza sie organizowaé wspotdzielenie informacji i dokumentéw oraz
organizowac ich obieg.

12

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:
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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 egzaminu na podstawie wykonanej na poziomie wyrdzniajgcym indywidualnej pracy seminaryjne;j.

Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzaminu z oceng bardzo dobra poprzez uzyskanie jednego z autoryzowanych certyfikatéw:
MCSE Communication,

MCSA Office 365,

MCSE SharePoint,

MCTS Lync,

MCTS Office 365,

MCTS SharePoint,

inne certyfikaty po wczesniejszym ustaleniu.

Strony z widzg podstawowa

http://msdn.microsoft.com/en-us/library/office/ij162980%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=office.12%29.aspx

Office 365 - podrecznik uzytkownika http://www.computerworld.pl/whitepaper/2024-
Office.365.podrecznik.uzytkownika.html

9. https://gallery.technet.microsoft.com/office/Lync-Server-2012-9d6fe954

PN AEWNE

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).

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: 86

— przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (12 x 1 godz. = 24 godz.)
— opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (12 x 1 godz. = 12 godz.)

— zaprojektowanie platformy pracy grupowej (30 godz.)

— przygotowanie do kolokwidéw (2 x 10 godz. = 20 godz.)

— przygotowanie do egzaminu (20 godz.)

Sumaryczny naktad pracy studenta: 106

Punkty ECTS: 4
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SYLLABUS PRZEDMIOTU - Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych

Obszar ksztatcenia:
nauki techniczne

Profil ksztatcenia:
ogdlnoakademicki

Kierunek:
informatyka

Specjalnosc:
wszystkie specjalnosci

Status przedmiotu:
obligatoryjny

Forma studiow:
Niestacjonarne

Poziom studiow:
studia podyplomowe

Semestr:
1i2

Jezyk wyktadowy:
Polski

Nazwa przedmiotu:

Wykorzystanie programu Microsoft Excel do zadan analitycznych -
cze$¢ podstawowa i zaawansowana

Nazwa przedmiotu w jezyku
angielskim:

Using the program Microsoft Excel for analytical tasks - basics and
advanced

Liczba punktow ECTS:

6

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec:

Wyktad, éwiczenia, w tym prowadzone w trybie wideokonferencji

Liczba godzin w semestrze:

Czes$¢ podstawowa 20 godz., cze$¢ zaawansowana 16 godz., razem 36 godz.

Przedmioty wprowadzajace:

Wykorzystanie internetowych technologii komunikacyjnych.

Wymagania wstepne:

Wiedza i umiejetnosci niezbedne do korzystania z internetowych technologii komu-
nikacyjnych (wideokonferencja) oraz podstawowa wiedza i umiejetnosci z zakresu
postugiwania sie arkuszem kalkulacyjnym Microsoft Excel przed rozpoczeciem czesci
zaawansowane;j.

Cele ksztatcenia:

1.

Zapoznanie Studentéw z przyktadami dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyj-
nych, ich cechami wspdlnymi i mozliwosciami wykorzystania do analizy danych.

Zapoznanie Studentéw z mozliwosciami wykorzystania wybranych arkuszy kalku-
lacyjnych do analizy danych, jak rowniez nabycie przez Studentéw umiejetnosci
wykorzystania arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel 2013 oraz Microsoft Excel

Zapoznanie Studentéw z funkcjami wbudowanymi obecnymi w arkuszu kalkula-
cyjnym, jak réwniez nabycie przez Studentdw umiejetnosci wykorzystania wy-
branych funkcji wbudowanych, w tym: matematycznych, statystycznych, logicz-
nych, warunkowych, daty i czasu, tekstowych i informacyjnych, finansowych do

Zapoznanie Studentéw z mozliwosciami wykorzystania arkusza kalkulacyjnego do
statystycznej analizy danych, jak rowniez nabycie przez Studentéw umiejetnosci
wykorzystania wybranych narzedzi statystycznej analizy danych (dodatek Analy-

Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentéw umiejetnosci wykorzy-
stania zaawansowanych technik wizualizacji danych analitycznych na wykresach.

Zapoznanie Studentéw z mozliwosciami wykorzystania konsolidacji danych, jak
rowniez nabycie przez Studentdéw umiejetnosci wykorzystania konsolidacji da-

Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentéw umiejetnosci wykorzysta-
Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentéw umiejetnosci wykorzysta-
nia operacji sortowania i filtrowania do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentéw umiejetnosci wykorzysta-

nia tabeli przestawnej do analizy danych i wykresu dla tabeli przestawnej do wi-

Zapoznanie z mozliwosciami i nabycie przez Studentéw umiejetnosci wykorzysta-

2.
Web App do analizy i wizualizacji danych.
3.
analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
4.
sis ToolPak).
5.
6.
nych do raportowania.
7.
nia analizy danych pobieranych z zewnetrznych baz danych.
8.
9.
zualizacji danych w arkuszu kalkulacyjnym.
10.
nia dodatku PowerPivot do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.
11.

Zapoznanie Studentéw z mozliwosciami wykorzystania makropolecen do analizy
danych w arkuszu kalkulacyjnym i rozumienie kodu nagrywanych makropolecen,
jak réwniez nabycie rzez Studentéw umiejetnosci zastosowania szablonéw za-
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kulacyjnym.

w arkuszu kalkulacyjnym.

wierajacych przyciski i nagrane makropolecenia do analizy danych w arkuszu kal-

12. Zapoznanie Studentéw z mozliwosciami jezyka VBA (Visual Basic for Application),
z podstawowymi zasadami programowania w jezyku VBA, jak réwniez z podsta-
wowymi komponentami jezyka VBA dla wykorzystania ich do analizy danych

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA
SYMBOL EFEKTU OPIS EFEKTOW KSZTAtCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU SPOSOB WERYFIKACJI EFEK-
KSZTALCENIA NA TOW KSZTALCENIA (FORMA
POZIOMIE KIE- ZALICZEN)
RUNKU
Wiedza
K_wo1 1. Student posiada wiedze teoretyczng potrzebng do analizy ztozo- | Egzamin testowy
nych zadan zwigzanych z analizg danych.
K_Wo04 2. Student posiada poszerzong i pogtebiong wiedze na temat Zadania wykonywane na ¢wi-
analizy i przetwarzania danych. czeniach, dyskusja
3. Student posiada poszerzong i pogtebiong wiedze na temat
wybranych zastosowan informatyki.
K_WO05 4. Student ma podbudowang teoretycznie szczegétowq wiedze Zadania wykonywane na ¢wi-
zwigzang z zagadnieniami z zakresu wybranych zastosowan in- czeniach, dyskusja
formatyki.
Umiejetnosci
K_uo1 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
1. Student potrafi pozyskiwac informacje z literatury, baz danych czeniach, dyskusja
i innych Zrddet; potrafi integrowac uzyskane informacje, doko-
nywac ich interpretacji i krytycznej oceny, a takze wyciggac
whioski oraz formutowac i wyczerpujgco uzasadniac opinie.
K_U04 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
2. Student potrafi przygotowac i przedstawic prezentacje na czeniach, dyskusja
temat realizacji zadania projektowego lub badawczego oraz
poprowadzi¢ dyskusje dotyczaca przedstawionej prezentacji.
K_U06 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
3. Student potrafi samodzielnie ustali¢ kierunki dalszego ksztatce- | czeniach, dyskusja
nia sie.
K_U08 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
4. Student potrafi wykorzysta¢ wiedze matematyczng do analizy czeniach, dyskusja
i optymalizacji rozwigzan informatycznych.
K_U09 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
5. Student potrafi przeprowadzic i zinterpretowac wyniki ekspe- czeniach, dyskusja
rymentdéw analizowanych algorytmow.
K_Uo010 Umiejetnosci praktyczne Ocena indywidualnej wiedzy
6. Student potrafi stosowaé do realizacji systeméw informatycz- prezentowanej podczas ¢wiczen
nych wiedze teoretyczng opanowana na studiach. Dyskusja
K_U012 Umiejetnosci praktyczne Egzamin testowy
7. Student potrafi oceni¢ przydatno$¢ nowych rozwigzar teore-
tycznych i nowych narzedzi informatycznych.
K_U013 Umiejetnosci praktyczne Ocena indywidualnej wiedzy
8. Student posiada przygotowanie do pracy w firmach informa- prezentowanej podczas ¢wiczen
tycznych.. Dyskusja
K_Uo014 Umiejetnosci praktyczne Zadania wykonywane na ¢wi-
9. Student potrafi wykonac wstepng analize ekonomiczna przed- czeniach, dyskusja
siewziecia informatycznego.
Kompetencje spoteczne
K_K01 1. Student rozumie potrzebe uczenia sie przez cate zycie; potrafi Dyskusja
inspirowac i organizowac proces uczenia sie innych oséb.
K_K06 2. Student potrafi myslec¢ i dziata¢ w sposdb kreatywny Dyskusja

i przedsiebiorczy.
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Tresci ksztatcenia

Program wykfadow i ¢wiczen

Liczba godzin

Czes¢ podstawowa:

Przyktady dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyjnych oraz mozliwosci ich wykorzy-
stania w analizie danych

e uruchamianie wybranych, dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyjnych, w tym:
bezptatnego arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel Online w OneDrive, arkusza
kalkulacyjnego Calc z bezptatnego pakietu LibreOffice, bezptatnego arkusza kalku-

lacyjnego Google w przegladarce internetowej,

e  konfigurowanie, zainstalowanego lokalnie na komputerze, arkusza kalkulacyjnego

Microsoft Excel 2013 do wspdtpracy z OneDrive,

e  wprowadzanie danych do arkusza kalkulacyjnego, poruszanie sie po menu, zapi-

sywanie arkusza z wprowadzonymi danymi w réznych miejscach.

Wprowadzanie, korekta i edycja danych analitycznych. Formatowanie arkusza, tabel i

komorek

e  wprowadzanie, korekta i edycja danych analitycznych w lokalnie zainstalowanym

arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013 oraz Microsoft Excel Web App,
wypetnianie komorek arkusza seriami danych analitycznych,

tworzenie tabel zawierajgcych dane analityczne,

formatowanie komorek i tabel w arkuszu kalkulacyjnym,

go,
e korzystanie ze skrotéw klawiszowych w Microsoft Excel 2013.
Wizualizacja danych analitycznych. Tworzenie prostych wykreséw liniowych i kolum-
nowych
e  tworzenie prostych wykresow dla wizualizacji danych analitycznych w arkuszu
kalkulacyjnym (wykresy liniowe, kolumnowe i kotowe),
e  dobdr rodzaj wykresu do prezentowanych danych analitycznych.
Wykorzystanie prostych formut matematycznych i logicznych do analizy danych

e  wprowadzanie prostych formut matematycznych i logicznych wraz z odwotaniami

do komodrek zawierajacych dane,

e  wprowadzanie formut zawierajgcych dziatania z wykorzystaniem dodawania,
odejmowania, mnozenia, dzielenia, potegowania,

e  testowanie logiczne wprowadzonych formut,

e sklejanie tekstu za pomocg symbolu &,

e wykorzystanie raz napisanej formuty do analizy danych znajdujacych sie w wielu
wierszach arkusza kalkulacyjnego.

Adresacja wzgledna, bezwzgledna, mieszana i wielowymiarowa w analizie danych.

Wykorzystanie nazwanych obszaréw komérek do adresacji bezwzglednej

e korzystanie z adresacji: wzglednej, bezwzglednej, mieszanej,

e  korzystanie z bezwzglednej adresacji wielowymiarowej,

e nadawanie nazw obszarom komdrek w adresacji bezwzgledne;j.

Wykorzystanie funkcji matematycznych i statystycznych do analizy danych

e korzystanie z pomocy na temat funkcji wbudowanych,

e wyszukiwanie potrzebnych funkcji wbudowanych,

e wstawianie funkcji do formut obliczeniowych w arkuszu,

e korzystanie z funkcji agregujacych — podsumowujgcych: SUMA, ILOCZYN,
ILE.NIEPUSTYCH, ILE.LICZB, MAX, MIN, SREDNIA,

e stosowanie funkcji matematycznych: SILNIA, ZAOKR, MOD,

e korzystanie z funkcji generujgcych wartosci: LOS, LOS.ZAKR.

Wykorzystanie funkcji daty i czasu do analizy danych

e wykonywanie prostych dziatan na datach,

e  korzystanie z funkgji: DZIS i TERAZ, ROK, MIESIAC, DZIEN, DATA, DNI,
DNI.ROBOCZE, DZIEN.TYG.

Wykorzystanie funkcji logicznych i warunkowych do analizy danych

e korzystanie z prostych i ztozonych warunkéw logicznych,

wykonywanie operacji kopiowania i przenoszenia komarek arkusza kalkulacyjne-
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10.

e dekompozycja ztozonych zagadnien na wiele prostych formut,

e  agregacja wielu prostych do formuty ztozonej,

e korzystanie z funkcji warunkowych: SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI, SREDNIA.JEZELI,

e  korzystanie z funkcji JEZELI.BtAD, funkcji warunkowej JEZELI, funkcji wyszukiwa-
nia WYSZUKAJ.PIONOWO.

Wykorzystanie funkcji tekstowych, informacyjnych w analizie danych

e korzystanie z funkcji tekstowych: zamieniajgcych wielkos¢ liter LITERY.MALE, LI-
TERY.WIELKIE, Z.WIELKIEJ.LITERY, pozwalajgcych wybra¢ fragment tekstu: LEWY,
PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU, umozliwiajgcych wykonywanie innych dziatar na
tekscie USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, ZYACZ.TEKSTY, Dt, ZNAJDZ, SZUKAJ.TEKST POD-
STAW, ZASTAP,

e korzystanie z funkcji informacyjnych: CZY.BtAD, CZY.LICZBA, CZY.PARZYSTE,
CZY.NIEPARZYSTE, CZY.TEKST, CZY.LOGICZNA.

Wykorzystanie funkcji finansowych w analizie danych

e  obliczanie efektywnej, rocznej stopy procentowej przy uzyciu funkcji EFEKTYW-
NA,

e  obliczanie efektu systematycznego oszczedzania (state odsetki) za pomocg funkcji
FV,

e  obliczenia dajgce odpowiedz na pytanie, jak dtugo trzeba oszczedzac, aby uzyskaé
zamierzong kwote (state odsetki) za pomoca funkcji O.CZAS.TRWANIA,

e  obliczenia dajgce odwpowiedz na pytanie, jakie oprocentowanie wktadu jest ko-
nieczne do okre$lonego zwiekszenia wkiadu korzystajac funkcji ROW-
NOW.STOPA.PROC,

e  obliczanie kosztu kredytu (oprocentowanie staty i raty rowne) za pomocg funkcji
IPMT.

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

e  korzystanie z zewnetrznych Zrédet danych za pomocg ODBC (Open DataBase

W ramach ¢wiczen studenci zapoznajg sie ze $rodowiskiem MS Excel 2013 oraz 10
z dostepnymi na rynku arkuszami kalkulacyjnymi. Wykonajg ¢wiczenia dla opisanego
problemu z wykorzystaniem poznanych narzedzi. Bedg wykorzystywac i formutowaé
poznane funkcje. Bedg realizowac operacje i obliczenia dla wskazanych zadan .
Cze$¢ zaawansowana:
1. Wykorzystanie dodatku Analysis ToolPak do statystycznej analizy danych
e fadowanie dodatku Analysis ToolPak, 0,5
e  stosowanie wybranych narzedzi do analizy statystycznej danych w arkuszu kalku-
lacyjnym: srednia ruchoma, histogram.
2. Wykorzystanie innych rodzajow wykreséw do wizualizacji danych analitycznych. Edy-
cja i formatowanie i wykreséw 0,5
e wykorzystanie zaawansowanych technik wizualizacji dla uatrakcyjniania wykre-
soéw kolumnowych, liniowych i kotowych,
e tworzenie, edytowanie i formatowanie zaawansowanych typéw wykresow dla
wizualizacji danych analitycznych w arkuszu kalkulacyjnym,
e  skalowanie wykreséw w celu , ktamania” wizualnego.
3. Wpykorzystanie konsolidacji do analizy danych
e  zastosowanie grupowania w analizie danych w arkuszu kalkulacyjnym, 0,5
e  tworzenie raportéw skonsolidowanych za pomoca grupowania,
e wykorzystanie wielostopniowej konsolidacji danych.
4. Pobieranie danych zewnetrznych do analizy w arkuszu kalkulacyjnym
e otwieranie bazodanowych plikdw tekstowych w réznych formatach,
e  13czenie sie do baz danych Microsoft SQL Server, 1
e wybieranie tabeli lub widoku z danymi w celu ich pobrania do analizy do arkusza
kalkulacyjnego,
e 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
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Connectivity — otwarte tgcze 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 warunkéw w celu zastosowania filtru zaawansowanego,
e  13czenie sie do zewnetrznych zrédet danych za pomocg ODBC (Open DataBase
Connectivity — otwarte tgcze baz danych),
e filtrowanie i sortowanie danych pobieranych do arkusza kalkulacyjnego za pomo-
cg ODBC (Open DataBase Connectivity — otwarte facze baz danych).
6. Woykorzystanie tabeli przestawnej i wykresu przestawnego do analizy danych
e identyfikowanie w tabeli kolumny z miarami i kolumny z faktami,
e  korzystanie z funkcji agregujacych,
e wykorzystanie tabeli przestawnej do analizy dwuwymiarowej danych w arkuszu
kalkulacyjnym np. sumy wartosci 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
e  wigczanie dodatku PowerPivot,
e  pobieranie danych w dodatku PowerPivot,
e  tworzenie raportéw tabeli przestawnej z wykorzystaniem dodatku PowerPivot.
8. Wykorzystanie makropolecen do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym. Nagrywanie
i modyfikowanie nagranego makra
e  planowanie sekwencji czynnosci, jakag makropolecenie ma wykonywac,
nagrywanie sekwencji czynnosci w postaci makropolecenia,
uruchamianie nagranego makropolecenia,
przegladanie kodu nagranego makropolecenia,
edycja kodu nagranego makropolecenia.
9. Zastosowanie szablondw zawierajgcych przyciski i nagrane makropolecenia do analizy
danych w arkuszu kalkulacyjnym
e dodawanie przyciskdw i przypisywanie do nich nagranych makropolecen,
e  ograniczanie dostepu do komorek i kontrolek arkusza,
e  tworzenie szablondw zawierajacych kontrolki pola listy i pola kombi do analizy
danych w arkuszu.
10. Wprowadzenie do wykorzystania VBA do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym
e identyfikacja mozliwosci jezyka VBA (Visual Basic for Application), podstawowych
zasad programowania w jezyku VBA, jak rowniez podstawowych komponentow
jezyka VBA,
e  stosowanie wybranych komponentdw jezyka VBA (Visual Basic for Application), w
tym: tworzenie konstrukcji zawierajgcych funkcje InputBox oraz MsgBox, tworze-
nie uproszczonego interfejsu (formularz) w arkuszu kalkulacyjnym.

0,5

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢wiczen stuchacze zapoznajg sie z dodatkiem Analysis ToolPak do statystycznej
analizy danych oraz narzedziami wizualizacji danych. Wykorzystanie zaawansowanych
narzedzi oferowanych przez MS Excel 2013 do analizy danych. Studenci beda
wykorzystywaé¢ dodatek PoverPivot w zadanych ¢éwiczeniach i dowiedzg sie jak i w jakim
celu wykorzysta¢ VBA do analizy danych w arkuszu kalkulacyjnym.

8

Formy i metody dydaktyczne:

Czes¢ podstawowa:

Wyktady: przekaz stowny wspomagany prezentacjami, dyskusja, wideokonferencja.

Cwiczenia komputerowe: realizacja réznych zadan analizy danych w $rodowisku arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel,

prezentacja przyktadéw, dyskusja, wideokonferencja.

Czes$¢ zaawansowana:

Wyktady: przekaz stowny wspomagany prezentacjami, dyskusja, wideokonferencja.

Cwiczenia komputerowe: realizacja réznych zadan analizy danych w $rodowisku arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel,

prezentacja przyktadéw, dyskusja, wideokonferencja.

Forma i warunki zaliczenia:

Czes¢ podstawowa:
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Wyktad: egzamin testowy po uprzednim zaliczeniu ¢éwiczen.
Cwiczenia: przygotowanie indywidualnej pracy z zakresu wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel do analizy
danych.

Cze$¢ zaawansowana:

Wyktad: egzamin testowy po uprzednim zaliczeniu ¢wiczen.
Cwiczenia: przygotowanie indywidualnej pracy z zakresu wykorzystania arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel do analizy
danych.

Literatura podstawowa

uhwWNE

Materiaty dydaktyczne przygotowane w ramach projektu , Efektywni 50+”, 2015r.
Walkenbach J., Microsoft Excel 2013PL. Biblia, Helion, 2013r.

Walkenbach J., Excel 2013 PL. Programowanie w VBA dla bystrzakéw, Helion 2013r.

Curtis F. D., Microsoft Excel 2013. Krok po kroku, Helion 2013r.

Carlberg C., Analiza finansowa z zastosowaniem Excel’a, wydawnictwo LT&P Sp. z 0.0., 1995r.

Literatura uzupetniajgca

1.  Microsoft, Pomoc programu Microsoft Excel 2013, 2015r.
2. Mastowski K., Excel 2013PL. Cwiczenia praktyczne, Helion 2013r.
3. Mastowski K., Excel 2013PL. Cwiczenia zaawansowane, Helion 2014r.
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: 108
— przygotowanie do wyktadow (18 x 2 godz. = 36 godz.)
— przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (18 x 2 godz. = 36 godz.)
— przygotowanie indywidualnej pracy na zaliczenie ¢wiczen laboratoryjnych (18 x 1 godz.
=18 godz.)
— przygotowanie do egzaminu zaliczajgcego wyktad (18 x 1 godz. = 18 godz.)
Sumaryczny naktad pracy studenta: 156
Punkty ECTS: 6
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SYLLABUS PRZEDMIOTU - Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Obszar ksztatcenia:
nauki techniczne

Profil ksztatcenia:
ogdlnoakademicki

Kierunek:
informatyka

Specjalnosc:
wszystkie specjalnosci

Status przedmiotu:
obligatoryjny

Forma studiow:
niestacjonarne

Poziom studiow:
studia podyplomowe

Semestr:
1

Jezyk wyktadowy:
polski

Nazwa przedmiotu:

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL — cze$¢ podstawowa
i zaawansowana

Nazwa przedmiotu w jezy-
ku angielskim:

Relational database concept and SQL - basics and advanced

Liczba punktow ECTS:

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec:

wyktad, ¢wiczenia laboratoryjne

Liczba godzin w semestrze:

Czes¢ podstawowa: wyktady 6, ¢wiczenia laboratoryjne 9

Czes¢ zaawansowana: wyktady 4, éwiczenia laboratoryjne 6

Przedmioty wprowadzajace:

Podstawy programowania, Metody programowania, Oprogramowanie Uzytkowe
(MS Access)

Wymagania wstepne:

Znajomosc podstaw programowania.

Cele ksztatcenia:

Czes$¢ podstawowa:

Nauczy¢ podstaw relacyjnego modelu danych i ich projektowania.

Nauczy¢ wykorzystania jezyka SQL do definiowania schematu bazy danych.
Nauczy¢ podstaw jezyka manipulacji danymi SQL.

Nauczy¢ zasad i technik wykorzystywanych przy realizacji zapytan w jezyku SQL.
Nauczy¢ wykorzystania funkcji agregujacych w zapytaniach.

Cze$¢ zaawansowana:

Nauczy¢ wykorzystania wyrazen CTE w zapytaniach Select SQL.

Nauczy¢ realizacji zapytan z wykorzystaniem funkcji przetwarzania w oknie.
Nauczy¢ zasad i technik definiowania widokdw i funkcji tabelarycznych.
Nauczy¢ wykorzystania poziomow izolacji transakcji.

vk wN e

LN

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA
SYMBOL EFEKTU OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU SPOSOB WERYFIKACJI EFEK-
KSZTALCENIA NA TOW KSZTALCENIA (FORMA
POZIOMIE KIE- ZALICZEN)
RUNKU
Wiedza
Czes¢ podstawowa:
K_W015 1. W1 - Student zna podstawy relacyjnego modelu danych. Egzamin
K_W015 2. W2 - Potrafi zaprojektowac prostg baze danych dla zadanych Egzamin
wymagan.
K_Wo011 3. W3- Ma uporzadkowanga i podbudowang teoretycznie wiedze Zadania wykonywane na ¢wi-

0godlng w zakresie podstawowych metod, technik i narzedzi sto- | czeniach
sowanych w rozwigzywaniu zadan informatycznych w oparciu
o bazy danych.

Dyskusja (Cw. Lab.)

Czes$¢ zaawansowana:

K_WO015

4. W1 - Student zna zasady wykorzystania funkcji agregujacych Egzamin
w zapytaniach SQL.
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K_W015 5. W2 - Potrafi wykorzysta¢ w zapytaniach wyrazenia CTE oraz Egzamin
funkcje przetwarzajgce w oknie (klauzula OVER).
K_Wo011 6. W3 - Ma uporzadkowanga i podbudowang teoretycznie wiedze Zadania wykonywane na ¢wi-

0gdlng w zakresie podstawowych metod, technik i narzedzi sto-
sowanych w zapytaniach do baz danych.

7. W4 - Potrafi definiowa¢ widoki i funkcje tabelaryczne.

8. WS5- Zna podstawy mechanizmu transakcyjnego i rozumie poje-
cie poziomu izolacji transakcji.

czeniach
Dyskusja (Cw. Lab.)

Umiejetnosci

Czes¢ podstawowa:

K_U025 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
1. U1 - Student rozumie zasady operacji na zbiorach danych. czeniach
K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-

2. U2 - Rozumie istote relacyjnego modelowania rzeczywistosci.

czeniach
Dyskusja (Cw. Lab.)

K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
3. U3 -Rozumie zasady przetwarzania danych w oparciu o jezyk czeniach
.saL Dyskusja (Cw. Lab.)
K_U022 Umiejetnosci praktyczne Ocene indywidualnej wiedzy
K_U023 4. U4 - Implementowania bazy danych w srodowisku wybranego prezentowanej podczas ¢wi-
SZBD na podstawie zaprojektowanego schematu. czen
Dyskusja
K_U022 Umiejetnosci praktyczne Egzamin

5. U5 - Wykorzystania jezyka SQL do realizacji zadan w srodowisko
relacyjnej bazy danych.

Cze$¢ zaawansowana:

K_U025 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
1. U1 - Student rozumie zasady wykorzystania funkcji agreguja- czeniach
cych.
K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-

2. U2 - Rozumie istote wykorzystania klauzuli OVER i funkcji prze-
twarzania w oknie.

czeniach
Dyskusja (Cw. Lab.)

K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
3. U3 -Rozumie zasady przetwarzania danych w oparciu o jezyk czeniach
saL. Dyskusja (Cw. Lab.)

K_U022 Umiejetnosci praktyczne Ocene indywidualnej wiedzy

K_U023 4. U4 —Realizacja zapytac dla zadanego schematu bazy danych. prezentowanej podczas ¢wi-
czen
Dyskusja

K_U022 Umiejetnosci praktyczne Egzamin

5. U5 - Wykorzystania jezyka SQL do realizacji zadan w srodowisko
relacyjnej bazy danych.

Kompetencje spoteczne

Czes¢ podstawowa:

K_K02 1. K1 - Student rozumie i docenia zasady wykorzystania relacyj-
nych baz danych do wspierania proceséw biznesowych.

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-
czen

Dyskusja

K_K01 2. K2 - Student jest swiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia
swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci
dziatania w srodowisku baz danych.

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-
czen

Dyskusja

Czes$¢ zaawansowana:

K_K02 3. K1 - Student rozumie i docenia zasady wykorzystania relacyj-
nych baz danych do wspierania proceséw biznesowych.

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-
czen

Dyskusja

K_K01 4. K2 - Student jest Swiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia
swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-

204

,Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”




KAPITAL LUDZKI Q) wiseisiions

ABODOWA STRATEGLA SPOINOSE INFORMATYEI

UNIA EURDPEISEA
ELIROFEISE]
FUNDLUST SPOLECTHY

dziatania w srodowisku baz danych.

czen
Dyskusja

Tresci ksztatcenia

Program wyktadow

Liczba godzin

Czes¢ podstawowa:

Semestr |
PODSTAWY RELACYJNEGO MODELU DANYCH
e  Wprowadzenie do przedmiotu
e Historia rozwoju systemdw baz danych
e  Cechy modelu relacyjnego
e  Operacje na modelu relacyjnym
e Cechy tabeli relacyjnej
e Normalizacja danych
e  Podstawy projektowania baz danych
Technologia MS SQL Server 2012
e Architektura SZBD
Historia produktu
Architektura MS SQL Server 2012
Zastosowanie ustug Reporting Services
Zastosowanie ustug Integration Services
Zastosowanie ustug Analysis Services
MS SQL Server 2012 Management Studio — definiowanie bazy danych
e Proces uwierzytelnienia
e  Struktura interfejsu Management Studio
e Wykorzystanie okna Object Explorer
e  Proces definiowania bazy danych
o Plikiigrupy plikéw
o  Plik logu transakcyjnego
o  Modele odtwarzania bazy danych
o Podstawowe opcje bazy danych
e  Elementy bazy danych
Definiowanie tabel
Typy danych
Definiowanie klucza podstawowego
Definiowanie wtasciwosci automatycznego generowania wartosci kolumny
Zasady wyboru typu danych dla wybranej kolumny
Wykorzystanie kolumny z typem timestamp
Kolumny obliczane.
Spéjnosé i integralnos¢ danych — definiowanie ograniczen
Klucz podstawowy — ograniczenie PRIMARY KEY
Wartosci domysine — ograniczenie DEFAULT
Klucz potencjalny — ograniczenie UNIQUE
Dopuszczalno$é wartosci null — ograniczenie NULL
Klucz obcy = ograniczenie FOREIGN KEY
Reguty poprawnosci danych — ograniczenie CHECK
Reguty zachowania integralnosci referencyjnej
Operacje modyfikacji danych.
Cechy i elementy jezyka SQL
Jezyk opisu danych (polecenia CREATE, ALTER, DROP)
Jezyk manipulacji danymi (polecenia INSERT, UPDATE, DELETE)
Podstawowe operacje modelu relacyjnego; projekcja, selekcja i faczenie
Podstawy zapytan w jezyku SQL
Podstawy zapytan polecenie SELECT.
e  Pobieranie danych z jednej tabeli
e Warunki selekcji
e Porzadkowanie wynikéw zapytan
e  taczenie tabel

0,5

0,5
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e Funkcje agregujace

e  Grupowanie danych

e  Filtrowanie wedtug kolumn bedacych wynikiem dziatania funkcji agregujacych
e  Rodzaje potfaczen tabel

e  Zigczenie wewnetrzne

e  Zijczenia zewnetrzne jednostronne

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢wiczen studenci zapoznajg sie ze Srodowiskiem MS SQL Server 2012 9
Management Studio. Wykonajg i zaimplementujg projekt bazy danych dla opisanego
problemu. Bedg definiowaé ograniczenia dla wybranych tabel. Beda realizowa¢ operacje
modyfikacji danych, oraz zapytania do wybranych baz danych.
Cze$¢ zaawansowana:
Semestr |
8. Agregacja danych - funkcje agregujace 0,5
e  Podstawowe funkcje agregujace
a. COUNT
b. SUM
c. AVG
d. MIN
e. MAX
e  Grupowanie danych — klauzula GROUP BY
e  Filtrowanie grup — klauzula HAVING
e  Wyrazenia CTE w zapytaniach
9. Zapytania ztozone 0,5
e  Zapytania ztozone nieskorelowane
e  Zapytania ztozone skorelowane
e  Operatory dziatania na zbiorach
e  Operator UNION
e  Operator INTERSECT
e  Operator EXCEPT
e  Operatory ztgczen PIVOT i UNPIVOT
. . . 1
10. Funkcje przetwarzania w oknie
e  Klauzula OVER i jej cechy
o  Okno uporzagdkowane — OVER(ORDER BY ...)
o  Okno partycjonowane - OVER(PARTITION BY ...)
o Okno z ruchomag ramg — OVER(ROWS/RANGE...)
e Funkcje szeregujace
o ROW_NUMBER
o RANK
o  DENSE_RANK
o  NTILT
e Funkcje pozycyjne wykorzystywane w oknie
o LEAD
o LAG
o  FIRST_VALUE
o LAST_VALUE
11. Widoki i funkcje tabelaryczne 1

e Zasady wykorzystania widokdw
e Opcje definicji widokdw
o  WITH SCHEMABINDING
o  WITH ENCRYPTION
o  WITH CHECK OPTION
e Widoki zmaterializowane
e  Zasady wykorzystania funkcji tabelarycznych
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o Funkcje tabelaryczne INLINE
o  Funkcje tabelaryczne ztozone
12. Transakcje 1
e Cechy transakcji
e  Rodzaje transakcji w SQL Server 2012
o  Explicite
o Implicite
o  Autocommit
e  Podstawowe anomalie wspétbieznosci
o Lost updates
o Dirty read
o Nonrepeatable read
o Phantom read
e  Poziomy izolacji transakcji
o READ UNCOMMITTED
o READ COMMITTED
o REPEATABLE READ
o  SERIALIZABLE
e  Zakleszczenia

Program ¢wiczen laboratoryjnych Liczba godzin

6
W ramach ¢wiczen studenci zapoznajg sie ze Srodowiskiem MS SQL Server 2012

Management Studio. Wykonaja i zaimplementujg definicie widokéw i funkcji
tabelarycznych. Bedg tworzy¢ zapytania z wykorzystaniem funkcji agregujacych, funkc;ji
przetwarzania w oknie. Bedg sprawdzac dziatanie poziomoéw izolacji transakcji.

Formy i metody dydaktyczne:

Cze$¢ podstawowa:

Wyktady: przekaz stowny z prezentacjami.
Laboratoria komputerowe: Realizacja réznych zadan w srodowisku MS SQL Server 2012

Cze$¢ 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 éwiczen.
Egzamin: 6 zadan do rozwigzania jako polecenia jezyka SQL + test. Istnieje mozliwosc¢ zaliczenia egzaminu na podstawie
wykonanej na poziomie wyrdzniajgcym indywidualnej pracy seminaryjne;j.

Cze$¢ zaawansowana:

Forma: egzamin pisemny po uprzednim zaliczeniu éwiczen.
Egzamin: 6 zadan do rozwigzania jako polecenia jezyka SQL + test. Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzaminu na podstawie
wykonanej na poziomie wyrdzniajgcym indywidualnej pracy seminaryjne;j.

1. Garcia-Molina H., Ullman J.D., Widom J., Implementacja systemow baz danych, WNT, 2003 (seria: Klasyka
Informatyki)

2. J.D. Ullman, J. Widom, Podstawowy wykfad z systemoéw baz danych, WNT, Warszawa, 2000 (seria: Klasyka
Informatyki)

3. CoburnR., SQL dla kazdego, Helion, Gliwice 2001

4. Szeliga M., ABC jezyka SQL, Helion, Gliwice 2002

5. VieiraR., SQL Server 2005. Programowanie. Od Podstaw, Helion, Gliwice 2007

Literatura uzupetniajaca

1.  Ben-Gan, L. Kollar, D. Sarka: MS SQL Server 2005 od $rodka: 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

Naktad pracy studenta (bilans punktow ECTS)

Formy aktywnosci studenta | Liczba godzin
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Udziat w wyktadach: 9
Udziat w ¢éwiczeniach laboratoryjnych: 16
Konsultacje: 8
Samodzielna praca studenta: 170
Czes¢ podstawowa:
— przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (9 x 2 godz. = 18 godz.)
— opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (9 x 2 godz. = 18 godz.)
— samodzielne przygotowanie i implementacja projektu bazy danych (10 godz.)
— przygotowanie do kolokwiéw (1 x 10 godz. = 10 godz.)
— przygotowanie do egzaminu, zaliczenia ¢wiczen laboratoryjnych, projektéw (1 x 21
godz. =21 godz.)
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 kolokwidéw (1 x 10 godz. = 10 godz.)
przygotowanie do egzaminu, zaliczenia ¢wiczen laboratoryjnych, projektéw (1 x 35 godz.
=35 godz.)
Sumaryczny naktad pracy studenta: 203
Punkty ECTS: 8
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SYLLABUS PRZEDMIOTU - Standardy wymiany danych

FUNDLUST SPOLECTHY

Obszar ksztatcenia:
nauki techniczne

Profil ksztatcenia:
ogdlnoakademicki

Kierunek:
informatyka

Specjalnosc:
wszystkie specjalnosci

Status przedmiotu:
obligatoryjny

Forma studiow:
niestacjonarne

Poziom studiow:
studia podyplomowe

Semestr:
1

Jezyk wyktadowy:
polski

Nazwa przedmiotu: Standardy wymiany danych

Nazwa przedmiotu w jezy-
ku angielskim:

Data exchange standards

Liczba punktow ECTS: 3

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec: wyktad, éwiczenia laboratoryjne

Liczba godzin w semestrze: wyktady 4, ¢wiczenia laboratoryjne 4

Przedmioty wprowadzajace: Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Wymagania wstepne:

Cele ksztatcenia: Nauczy¢ podstaw jezyka XML.

1.
2. Nauczy¢ wykorzystania jezyka XML do opisania zadanych dokumentdéw.
3. Nauczy¢ podstaw standardu XSD (XML SCHEMA DEFINITION).

4. Nauczy¢ zasad i technik wykorzystywanych przy realizacji zapytan w jezyku SQL.

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA
SYMBOL EFEKTU OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU SPOSOB WERYFIKACJI EFEK-
KSZTALCENIA NA TOW KSZTALCENIA (FORMA
POZIOMIE KIE- ZALICZEN)
RUNKU
Wiedza
K_W015 1. W1 -Student ma wiedze pozwalajgca definiowac odpowiednig | Egzamin
strukture dokumentu XML.
K_W015 2. W2 - Ma wiedze w zakresie wykorzystania typu danych XML Egzamin
przy projektowaniu baz danych.
K_W011 3. W3- Ma uporzgdkowanga i podbudowang teoretycznie wiedze Zadania wykonywane na ¢wi-
0gdblng w zakresie wykorzystania metod typu XML przy realiza- | czeniach
cji zapytan. Dyskusja (Cw. Lab.)
Umiejetnosci
K_U025 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
6. U1 - Student rozumie podstawy jezykédw opartych na znaczni- czeniach
kach.
K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
7. U2 - Rozumie istote wykorzystania XML w relacyjnych bazach czeniach
danych. Dyskusja (Cw. Lab.)
K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
8. U3 -Rozumie zasady walidacji dokumentéw XML czeniach
z wykorzystaniem XSD. Dyskusja (Cw. Lab.)
K_U022 Umiejetnosci praktyczne Ocene indywidualnej wiedzy
K_U023 9. U4 - Potrafi utworzyé dokument XML za pomoca polecenia prezentowanej podczas ¢wi-
Select SQL. czen
Dyskusja
K_U022 Umiejetnosci praktyczne. Egzamin
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| 10. U5 — Walidowanie dokumentu XML

Kompetencje spoteczne

K_K02 5. K1 - Student rozumie i docenia zasady wykorzystania jezyka
XML do wspierania proceséw biznesowych.

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-
czen

Dyskusja

K_K01 6. K2 - Student jest swiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia
swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci
dziatania i wykorzystania jezyka XML.

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-
czen

Dyskusja

Tresci ksztatcenia

Program wyktadow

Liczba godzin

1. Wprowadzenie do zagadniern wymiany dokumentéw
e  Wprowadzenie do przedmiotu
e  Historia rozwoju jezykdw opartych o znaczniki
e  Schematy procesdéw wymiany danych
2. Jezyk opisu oparty na znacznikach-jezyk XML
e  Podstawy standardu XML
e  Elementy
e Atrybuty
e Przyktady opisu z dokumentéw z wykorzystaniem XML
3. Tworzenie opisu dokumentu w jezyku XML
e  Struktura dokumentu
e  Zawartos¢ dokumentu
4. Definicja budowy dokumentu XML — XML SCHEMA DEFINITION
e  Typy proste
e  Typy ztozone
e  Konstrukcje
o SEQUENCE
o CHOICE
e  Typydanych
e  Ograniczenia na dane
5. Wykorzystanie XML w bazie danych SQL Server 2012
e  Klauzula FOR XML

o  Tryb RAW
o Tryb AUTO
o  Tryb PATH

e  Metody typu XML
a. Metoda query()
b. Metoda value()
c. Metoda exist()
d. Metoda nodes()

0,5

0,5

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢wiczen studenci zapoznaja sie ze Srodowiskiem MS SQL Server 2012
Management Studio. Wykonajg zapytania wykorzystujgce dokumenty XML oraz beda
wykonywac zapytania tworzgce dokumenty XML

4

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.
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Egzamin: 6 zadan do rozwigzania jako polecenia jezyka SQL + test. Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzaminu na podstawie

wykonanej na poziomie wyrézniajacym indywidualnej pracy seminaryjne;j.

Literatura podstawowa

Elizabeth Castro, Po prostu XML, Helion , Warszawa 2001.

Eric van der Vlist, XMl Schema, O'Reilly Media, Warszawa 2002.

Ok wWwNE

Przemystaw Kazienko, Krzysztof Gwiazda, XML na powaznie, Helion, Warszawa 2002.

Itzik Ben-Gan, Microsoft SQL Server 2012 Podstawy jezyka T-SQL, APN Promise, Warszawa 2012.
William R.Stanek, Vademecum administratora SQL Server 2012, APN Promise, Warszawa 2012.
Leonard G.Lobel | Andrew J.Brust, Programowanie Microsoft SQL Server 2012, APN Promise, Warszawa 2012.

Literatura uzupetniajgca

1.Jeffrey D.Ullman, Jennifer Widom, Podstawowy wyktad z systemdw baz danych, WNT Warszawa 2000 wyd. 1|

2.Thomas Connoly, Carolyn Begg, Systemy baz danych tom |, Read Me Warszawa 2004

3. Thomas Connoly, Carolyn Begg, Systemy baz danych tom Il, Read Me Warszawa 2004

Naktad pracy studenta (bilans punktéw ECTS)

Formy aktywnosci studenta

Liczba godzin

Udziat w wyktadach: 4

Udziat w ¢wiczeniach laboratoryjnych: 4

Konsultacje: 2

Samodzielna praca studenta: 65

— przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (4 x 3 godz. = 12godz.)

— opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (4 x 3godz. = 12godz.)

— samodzielne przygotowanie i implementacja projektu (10 godz.)

— przygotowanie do kolokwidéw (1 x 10 godz. = 10 godz.)

— przygotowanie do egzaminu, zaliczenia ¢wiczen laboratoryjnych, projektéw (1 x 25

godz. =21 godz.)

Sumaryczny naktad pracy studenta: 77

3

Punkty ECTS:
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Obszar ksztatcenia:
nauki techniczne

Profil ksztatcenia:
ogdlnoakademicki

Kierunek:
informatyka

Specjalnosc:
wszystkie specjalnosci

Status przedmiotu:
obligatoryjny

Forma studiow:
niestacjonarne

Poziom studiow:
studia podyplomowe

Semestr:
1

Jezyk wyktadowy:
polski

Nazwa przedmiotu:

Raportowanie dla potrzeb analizy danych

Nazwa przedmiotu w jezy-
ku angielskim:

Reporting for the purpose of data analysis

Liczba punktow ECTS:

Osoba odpowiedzialna:

Osoby prowadzace:

Rodzaje zajec:

wyktad, éwiczenia laboratoryjne

Liczba godzin w semestrze:

wyktady 6, ¢wiczenia laboratoryjne 9

Przedmioty wprowadzajace:

Podstawy relacyjnych baz danych i jezyk SQL

Wymagania wstepne:

Cele ksztatcenia:

1.  Nauczy¢ podstaw budowania raportéw w Srodowisku ReportBuilder 3.0.

2. Zapoznanie ze specyfikg proceséw raportowania w organizacjach.

3. Nauczenie wykorzystywania funkcji Reporting Services w projektowaniu rapor-
tow.

4. Zapoznanie z funkcjami zarzadzania i dystrybucji raportow przez Reporting
Services.

OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA
SYMBOL EFEKTU OPIS EFEKTOW KSZTALCENIA NA POZIOMIE PRZEDMIOTU SPOSOB WERYFIKACJI EFEK-
KSZTALCENIA NA TOW KSZTALCENIA (FORMA
POZIOMIE KIE- ZALICZEN)
RUNKU
Wiedza
K_W015 1. W1 -Student ma wiedze pozwalajgca wykorzystywac narze- Egzamin
dzie SQL Server DataTools do tworzenia raportow
K_W015 2. W2 - Ma wiedze w zakresie wykorzystania réznych komponen- Egzamin
téw przy tworzeniu raportu
K_Wo011 3. W3- Ma uporzadkowang i podbudowang teoretycznie wiedze Zadania wykonywane na ¢wi-
0godlng w zakresie wykorzystania ustug Reporting Services w czeniach
procesach biznesowych. Dyskusja (Cw. Lab.)
Umiejetnosci
K_U025 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
1. U1 - Student rozumie podstawy narzedzi SQL Server Data Tools | czeniach
oraz Report Builder 3.0.
K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
2. U2 - Rozumie istote wykorzystania réznych form zobrazowania czeniach
danych. Dyskusja (Cw. Lab.)
K_U022 Umiejetnosci kognitywne Zadania wykonywane na ¢wi-
3. U3 -Rozumie zasady parametryzacji raportow. czeniach
Dyskusja (Cw. Lab.)
K_U022 Umiejetnosci praktyczne Ocene indywidualnej wiedzy
K_U023 4. U4 — Potrafi zachowad sekwencje raportéw z zapewnieniem prezentowanej podczas ¢wi-
przekazywania parametréow pomiedzy raportami. czen
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Dyskusja

Kompetencje spoteczne

K_K02 1. K1 - Student rozumie i docenia zasady wykorzystania raportow

do wspierania procesow biznesowych.

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-
czen

Dyskusja

K_K01 2. K2 - Student jest swiadomy koniecznosci ciggtego doskonalenia

swoich umiejetnosci w celu zachowania potencjatu mozliwosci
dziatania i wykorzystania raportowania na swoim stanowisku

pracy

Ocene indywidualnej wiedzy
prezentowanej podczas ¢wi-
czen

Dyskusja

Tresci ksztatcenia

Program wyktadow

Liczba godzin

Semestr |
Wprowadzenie do technologii MS SQL Server 2012 Reporting Services
e  Wprowadzenie do przedmiotu
e  Cele raportowania w organizacjach
e Narzedzia wykorzystywane przy tworzeniu raportéw
a. SQL Server Data Tools
b. Report Builder 3.0
c. Konfiguracja ustug Reporting Services
e Architektura Reporting Services
Budowa raportu — wprowadzenie do technologii Report Builder 3.0
Nagtéwek i stopka
Uruchamianie raportow
Elementy sktadowe raportu
Funkcje wizualizacji danych
rédta i zbiory danych
Rodzaje zrédet danych dla raportowania
Definicja wspdtdzielonego zrddta danych
Definiowanie zbioréw danych
Definiowanie sparametryzowanych zbioréw danych
Tworzenie elementow raportow (tabele i tabele przestawne)
. Elementy procesu tworzenia raportu
o Definiowanie zrédta danych
o Definiowanie zbioréw danych
o Definiowanie rozktadu kolumn w elemencie tablix
e  Formuty i wyrazenia w raportach
e Wykorzystanie grupowania danych

e o o o N\o o o o

Budowa raportow interaktywnych

e Definiowanie akcji dla wybranych formantéw.

e  Definiowanie sparametryzowanych zbioréw danych

e  Obstuga parametrow

e Definiowanie akcji ,,Go to Report” z przekazywaniem parametréow
Prezentacje wynikéw analizy

e Wykorzystanie wykreséw do zobrazowan

e Wykorzystanie wskaznikéw do kategoryzacji danych

e Whykorzystanie licznikéw do prezentacji wybranych wartosci

e  Zobrazowania przestrzenne oparte o mapy

Program ¢wiczen laboratoryjnych

Liczba godzin

W ramach ¢wiczen studenci zapoznaja sie ze Srodowiskiem MS SQL Server 2012 Reporting
Services. Wykonajg rézne postaci raportéw w srodowisku SQL Server DataTools lub Report
Builder 3.0.

9
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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 éwiczen.
Egzamin: 6 zadan do rozwigzania jako polecenia jezyka SQL + test. Istnieje mozliwos¢ zaliczenia egzaminu na podstawie
wykonanej na poziomie wyrdzniajgcym 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 uzupetniajgca

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 punktéw ECTS)

Formy aktywnosci studenta Liczba godzin
Udziat w wyktadach: 6
Udziat w ¢wiczeniach laboratoryjnych: 9
Konsultacje: 2
Samodzielna praca studenta: 58

— przygotowanie do ¢wiczen laboratoryjnych (9 x 2 godz. = 18godz.)

— opracowanie sprawozdan z ¢wiczen (9 x 2 godz. = 18godz.)

— samodzielne przygotowanie i implementacja projektu (5 godz.)

— przygotowanie do kolokwidw (1 x 5 godz. = 5 godz.)

— przygotowanie do egzaminu, zaliczenia ¢wiczen laboratoryjnych, projektéw (1 x 12
godz. =12 godz.)

Sumaryczny naktad pracy studenta: 77

Punkty ECTS: 3
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