T

Project No
EScALADE —— 2015-1-ITOD2-KA204-01 5049 +
Cooperation for innovation and the exchange of E m
Education Strategies adult good practices ras us

education

JAK ZAPROJEKTOWAC I PRZEPR
DLA UCZESTNIKOW WSPOLPRAC

!a’ R -8 Research and Innovation

# ™in Education Institute EXKNAIAEYTIKHI

WITIOITIE A 7 MOAITIKHE - F.X.E.E

internatic
| consultir



JAK ZAPROJEKTOWAC I PRZEPROWADZAC
KURSY DLA UCZESTNIKOW
WSPOLPRACUJACYCH ONLINE

Projekt ESCALADE , 2017



T VA I 2 OSSR 7
[1. PROJEKTOWANIE KURSU ONLINE .....coiiiiiiiiiiieeee e 10
=] [0 | Lo TP U VTP PRPPOPRPRTR 10
BUIZA MOZZOW ...ttt b e nr e 11
Wspolne oprogramowanie do NaUCZaANA 1 UCZENIA SIC .....verrvververriveriueesireeieesieesieeseeeneens 13
. INSTALOWANIE KURSOW W PBWORKS .......eoovrrvrirririerieeessisseeseeeesssenessenean, 16
KoNfiguracja 1 OSIEP ....vveviieiiieiiiee et 16
Jak doda¢ uzytkownikow do mojej Wiki? ........ccooiiiiiiiiiiiiiiiccceee e 17
BUAOWENIE STION ... et 18
Jak StWOTZYC NOWG STTONC? ...eiiiiiieiiiiieiiie ettt b nns 18
Jak €dytOwac StIONE?......cccuiiiiiiiiici s 18
Jak dodac obraz do STrONY? .......ceeeiiiiiiiiiiiiie e 19
Jak utworzy¢ link do innej strony w mojej Wiki?.........ccoovvviiiiiiiiiiniiincc 20
SIEAZENIC ZIMIAN. ...ttt enes 21

IV.  ESCALADE KURSY DLA UCZESTNIKOW WSPOLPRACUJACYCH

ONLINE L.ttt nb e e 22
WYSZUKIWANIE STRON INTERNETOWYCH ....c.oooiiiiiiiiiii e 22
Uzycie wyszukiwarki aby wyszuka¢ informacje w Internecie ...........ccoevevveneennnens 23
Uzycie 10Znych WySZUKIWATEK.........cccoiiiiiiiiiiiii i 25
Formutowanie odpowiednich zapytan...........cccccviiiiiiiiiiiiiiiiie e 27
Analiza wyszukiwania infOrMac]i..........cueiiviiriiriiee e 29
Studium przypadku - jak korzysta¢ z GOOZIE ........cceerverieriieiiee e 34

F. TSt KONCOWY: 1ttt 37

N () 111 Qo o) [T PRSPPI 39
E-MAIL ettt b s 40
Zaktadnie konta e-mail — OUtIOOK 2016...........ccoeoviiiiiiiiicesee e 41



Pisanie profesjonalnie skutecznych e-maili ........cccccocooviiiiiiiiiiicice e, 49

Pisanie efektywnych profesjonalnych e-maili............ccoooviiiiininiic 52
E-Mail Zarzadzanie: PorzadKowWanie ............cccoeviviiiiiniiiie e 59
Zarzadzanie e-mail: Ksigzka AAreSOWA .........cceevriiriiiiiiiie i 71
Tworzenie i edytowanie grupy KontaktOw ..........cccevveiiiiiiiiiienieesee e 74
SUAIUM PrZYPAAKU ...ttt 79
TSt KONCOWY: ittt e e nn e re e nnne e 81
KOMUNIKATORY .ottt ettt sbe e b e e 82
Komunikatory dostepne W INtEINECIC........ccuviiiiieiiiiiiiiie i 83

Do czego uzywane sg Komunikatory..........ccocevviiiiiiiieiieiee e 88
Testowanie roznych KomunikatorOw ...........ccccvveiiiiiiniiiiiiiie e 95
Tworzenie efektywnego KOmMUNIKAtOra..........covviiiiiiiiiiie e 102
StUAIUM PrZYPAAKU ......c.oovieiece e 104
KORZYSTANIE Z NOWYCH MEDIOW......c.coooiiiiiioieeeeeeeeeeeee e, 109
POSZUKIWANIE PIACY .....veiiiiiieieiieite sttt 109
THIMACZ ON-IINE.....coiiiii s 115
Chmura OBIICZENTOWA...........ciuiiiiiiieee s 121
StUATUM PIZYPAAKU ..ot e snae s 126

V. ESCALADE — METODOLOGIA SZKOLENIA ......oiiiee e 128
HArmonOGram KUISU.........covoiiiiiiiieie ettt e e be e nnaenas 129
Uczestniczenie w kursach e-1earningOWYCh..........c.ccooviiiieiiienieeeeee e 131
Metodologia uczestnictwa w kursie online: model ESCAIADE ...........c..cccovivennenee. 133
Krok 1: Poczatek zaje€ W KIASIC.......ccvvviiiiiiciiiiiiec e 134
Krok 2: Partycypacyjny Kurs OnliNe.........cccccveveiiieieeie e 142
Krok 3: Zakonczenie Kursu W KIasie .......c.cccvvveiiiiiiiii e 144

VI EWALUACIA ettt e e nne e ne s 150

Szkolenie — Lista KONtrolna ODSEIWATOTOW ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeaneneneeenenennnnes 150



UWAZT WSEEPIIE ...ttt b et 150

ObSErwatorzy W KIASIE ..........coiiiiiiiieee e 150
Obserwacje W KIasach online ............cccooviiiiiiiiccc e 153
Kwestionariusz dla uczestnikow [pierwszy i ostatni dzien kursu]..........cccccvveviiveiennne 156
Report do “Kwestionariusz UCZEStNIKOW ™ .......ciuiiiiiiiiiiieiiieessieessiies e ssiee s sieeesneee e 158
Kurs szkoleniowy— test samooceny dla trenerOW ...........ccoovevverrerieieieneseseseeeeseneenes 161

Kurs szkoleniowy — test samooceny dla uczeStniKOW.........cccovvreriniininiienenenese e 165






° I. WSTEP

Udziat w kursie ICT nalezy traktowac¢ jako innowacyjny, poniewaz stosuje on technologie
do procesu nauczania i uczenia si¢, nie tylko w klasie, ale takze poza nig, budujac z jednej
strony formalne grupy uczestniczace w nauczaniu 1 nieformalnie w tym sensie, ze inni z grupy
moga wymienia¢ swoje opinie w pracy wykonywanej przez grupe zadaniowa. Tego rodzaju

uczenie czy nauczanie promuje wydajne srodowisko ksztatcace.

Technologie informacyjne i komunikacyjne faktycznie stymulujg uczestnikow do odkrywania
zalet srodowisk uczenia si¢ pozaformalnego, wykorzystujac kilka z dostepnych narzgdzi 24
godziny na dobe, a narzedzia te mozna sg dostgpne w Internecie (ksigzki — e-booki, CD —
kursy online itp. ...). Uczestnictwo w tym rodzaju nauki pozwala studentom na interakcj¢ ze
$wiatem poprzez odkrywanie i budow¢ nowej wiedzy, a tym samym zachgca do aktywnego
zaangazowania w proces uczenia si¢. Korzystanie z multimediéw, hipertekstow

I interaktywnosci promuje wspodlne uczenie si¢ nie tylko w klasie ale tez wérod roéznych grup

uczestnikow.

DziS 1 jutro w
tech:<ologi

informacyjne;j

> » o) 004/2:08

Proponujemy nastepujace cele podczas planowania srodowiska e-learningowego:
e promowanie mozliwosci komunikacji, dyskusji 1 refleksji dla nauczycieli, uczniow
I innych zainteresowanych;
e udostepnianie dokumentow i tresci tworzonych przez cztonkéw srodowiska nauczania
i uczenia (nauczycieli - treneré6w — ekspertow...);
e promowanie ciaglej interakcji nauczycieli, ekspertow i 0sob uczacych sig;

e promowanie mozliwosci komunikacji, dyskus;ji i refleksji nad szkoleniem;


https://youtu.be/EgpiSLltc7g

promowanie eksperymentowania z nauczaniem mieszanym, ktore uczniowie
samodzielnie przeprowadza w zespole;

umozliwienie uczniom uczenia si¢ 1 tworzenia tresci (wykorzystujac swoje
doswiadczenia, kompetencje i umiejgtnosci);

umozliwienie uczacym si¢ interakcji i udost¢pniania tresci;

promowanie uczenia si¢ i praktykowania spolecznosci jako innowacyjnego charakteru

ksztatcenia nauczycieli.

Yaczenie tradycyjnych metod z TIK * stanowi podstawowy wymiar nauczania. Rola

nauczycieli w tego typu s$rodowiskach edukacyjnych rézni si¢ od klas szkolnych czy

uniwersyteckich. Nauczyciel jest moderatorem procesu nauczania?.

Waznymi aspektami, ktore nalezy wzia¢ pod uwagg przy budowaniu srodowiska mieszanego,

jest potrzeba uczacych si¢ i mozliwosci dostepu do technologii. Biorgc pod uwage wyniki

kwestionariusza dotyczacego potrzeb ksztatcenia dorostych przeprowadzonego przez zespot

projektowy ESCALADE: Grecja, Wtochy, Lotwa, Polska i Hiszpania3, zdecydowali$my si¢

skoncentrowaé nasze badania w dwoch aspektach:

Udostepnianie materialéw: Bardzo czesto systemy zarzadzania uczelniami [LMS]
stuza jako repozytoria plikow przestanych przez uczniow do oceny przez nauczycieli.
Aby unikng¢ problemdéw z masowym przesytaniem plikéw przez studentow, np. czas
przesytania, blokady, uszkodzone pliki itd. Centrum edukacyjne mogtoby postuzy¢ sie
nastepujacym podejsciem: studenci majg zapewniony dostep do pewnego folderu np.
w folderze Dropbox studenci powinni umie$ci¢ swoje materiaty (dokumenty
wynikowe i pliki). W takich folderach jak Dropbox z punktu widzenia uzytkownika
jest tatwo doinstalowa¢ do zdalnego foldera na swoim pulpicie. Po uptywie terminu
przesylania nauczyciel inicjuje specjalng procedure pobierania wszystkich plikow na
serwer. Poniewaz kopie plikow sa nadal przechowywane w folderach Dropbox,
problem uszkodzonych plikow jest rozwigzany. Je$li nauczyciel stwierdzi, ze

uszkodzony plik  znajduje si¢ na serwerze, moze z latwoscig powtorzyc

! TIK-Technoligie Informacyjno-Komunikacyjne

*Falcinelli F. Laici, C. (2011), Ict In The Classroom: A New Learning Environment, [http://conference.pixel-
online.net/FOE/acceptedabstracts.php, downloaded 5.05.2016]

3 Programme: Erasmus+; identifier: 2015-1-1T02-KA204-015049; title: Education Strategies adult education;
key action: Cooperation for innovation and the exchange of good practices; action type: Strategic Partnerships
for adult education. [http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/eplus-project-details-
page/?nodeRef=workspace://SpacesStore/e2cd2b13-3e62-4c16-aaca-1aa0b3c4ab19]



synchronizacj¢ z folderem zawierajacym oryginalny (nie uszkodzony) plik.
Rozwigzuje rowniez problem ruchu sieciowego, poniewaz pobieranie odbywa si¢
tylko raz.

e Wspolpraca autorska: jednym z dobrych przyktadéw wspoOtpracy moze byc
Etherpad. Za pomoca tego narzedzia mozesz wspotpracowaé¢ w realnym czasie i
przygotowac kilka wspolnych prac w klasie oraz poza nig. Nie begdzie koniecznosci
zmudnych e-maili ani utraty informacji. Konieczne jest tylko skonfigurowanie
podktadki na wlasnym serwerze lub na innych serwerach dostgpnych w Internecie,
udostegpnianie linkdow i rozpoczecie pracy grupowej. Poniewaz Etherpad pozwala na
wspolng edycje dokumentdéw, nie ma potrzeby motywowania uczestnikow, seniorzy
beda bardziej niz szcze$liwi, aby zobaczy¢ swoja prace w Internecie oraz, ze ich
opinia jest wazna dla grupy. Przeprowadzanie badan, pisanie listow, komunikatow
prasowych mozna tworzy¢é w grupach, pracujgc w kilka 0s6b jednoczes$nie na tym
samym dokumencie. Inng ciekawg sprawa jest podzial zadan realizowanych przez
TeachCenter np.na Politechnice Graz, zwanych szafkami grupowymi. Element ten jest
intensywnie wykorzystywany do organizowania rdéznego rodzaju praktycznych prac.
Szafka jest chronionym obszarem pamigci, ktory moze by¢ uzywany tylko przez grupe
studentow, ktorzy sg nazywani czlonkami tej grupy i moze by¢ wykorzystywana w
dowolnym rodzaju kursow. Cztonkowie okreslonej grupy moga uzyskaé¢ dostep do
szafki, przeglada¢ jej zawartos¢ i przesytac pliki. Wszelkie przesytki sa wykonywane
w imieniu okre$lonej grupy uzytkownikow i mogg by¢ dost¢pne i modyfikowane tylko

przez cztonkdw tej grupy®.

Dobrym przyktadem wspolpracy jest Pbworks Akademii Wychowania Fizycznego w

Katowicach ° Polska.

* Scerbakov A., Ebner M., Scerbakov N. ( 2015). Using Cloud Services in a Modern Learning Management
System, Journal of Computing and Information Technology - CIT 23, 2015, 1, 75-86 d0i:10.2498/cit.1002517
> Information System in Sport Management, http://siws.pbworks.com/w/page/93770609/FrontPage
[30.03.2016]



° 1. PROJEKTOWANIE KURSU ONLINE °

Rozwigzania programowe wspierajgce uczestnictwo w nauce.

W tym rozdziale zostaly zebrane informacje o bezplatnych, internetowych narzgdziach i
zasobach, ktére moga pomdc nauczycielom i1 uczniom w uczeniu si¢ W sposob bardziej

efektywny lub tworczy.
Blogi:

Blogi (dzienniki internetowe) to dzienniki online. Naukowcy uzywaja blogow do
komunikowania si¢ w ramach wymiany wynikow badan wstepnych, wyprobowywania
pomystow czy docierania do odbiorcéw poza kregi akademickie i nie tylko. Aby zacheci¢ do
rozmowy i interakcji, oprogramowanie do blogowania zazwyczaj oferuje narzedzia do
komentowania blogéow (linki do innych blogoéw, ktére autor lubi), kanatlow RSS (dla
subskrypciji) itd.

Blogi w edukaciji

BLOGI W EDUKAC)I SZKOLNE)

— Jlaknaucryciele wykorzystuja blogi. ahy uczy¢?
> » o) 003/622

Mozesz pobrac i zainstalowa¢ oprogramowanie blogdw na wiasnym serwerze lub prowadzi¢

rozwigzanie hosting. Wérod najczesciej uzywanych narzedzi mozemy znalez¢:

e Anthologize®: Przeksztalca WordPress 3.0 w platforme do publikowania tekstow

elektronicznych. Zainstaluj na bloga WordPress, mozesz importowaé kanaty z witryn

6 http://anthologize.org/
10


https://youtu.be/UKFWldTBq6E

zewngtrznych lub tworzy¢ nowe materialy bezposrednio w ramach Anthologize (Open
source, Word Press plug-in)

. Blogger7: Witryna blogoéw dostepna jest za posrednictwem konta Google; Zawiera
takie funkcje, jak komentarze, kontrole dostepu i profile blogerow (darmowy, web-
based)

e EduBlogs®: Witryna blogéw, ktora obstuguje setki tysiccy blogdéw dla nauczycieli,
studentéw, badaczy, profesorow, bibliotekarzy, administratorow, a takze wszystkich i
innych osob zaangazowanych w edukacje " (darmowy, web-based)

e LiveJournal®: Strona internetowa, ktéra stuzy spotecznosci blogow i jako osobisty
dziennik (darmowy, web-based)

e WordPress'®: Darmowy system blogowania, ktory wykorzystuje oprogramowanie typu
open source blogging.

e Tumblr': Blog, ktéry pozwala publikowac teksty, zdjecia, cytaty, linki, muzyke i
filmy wideo z poziomu przegladarki, telefonu, pulpitu, poczty elektronicznej lub tam,
gdziekolwiek si¢ zdarzy. (darmowy, web-based)

e Posterous': Prosty sposob na umieszczenie w Internecie czego$ za posrednictwem

poczty elektronicznej. Publikuj tekst, zdjecia, audio i pliki (darmowy, web-based)

Burza mozgow

Mind-mapping Narzedzia do planowania dziatan umystu, ktoére zachecaja do tworczego
myslenia i szybkiego generowania pomyslow, sg przydatne podczas burzy mozgoéw. Wsrod

najczestszych narzedzi mozemy znalez¢:

’ https://www.blogger.com/start
® http://edublogs.org/
9 http://www.livejournal.com/
10 http://wordpress.org/
1 http://www.tumblr.com/
12 http://posterous.com/
11



Prywat gu\r@ mozgow

pobudzanie kreatywnosci

> bl o) 004/422

e Bubbl.us®®: " Prosta i darmowa aplikacja Internetowa umozliwiajaca burze mozgow
online " (darmowa, web-based)

e Exploratree 1w Darmowy zasob WWW, w ktérym mozna uzyska¢ dostep do
biblioteki gotowych interaktywnych poradnikow myslenia, wydrukowac je, edytowac
lub tworzy¢ wtasne " ( web-based)

e FreeMind"™: Java- Oprogramowanie mapowania umyshu opartego na Javie (darmowa,
cross-platform)

e FlashCardMachine'®: Mozliwo$¢ tworzenia interaktywnych Internetowych kart flash
do nauki i dzielenia si¢ nimi z innymi uczacymi si¢ (darmowa, web-based)

e MindMeister'’: Wprowadza koncepcje mapowania umystu do sieci, wykorzystujac
mozliwosci wspotpracy w czasie rzeczywistym, aby umozliwi¢ prawdziwie globalne
sesje burzy mozgow (darmowa, web-based)

o Text2mindmap®®: Aplikacja Internetowa, ktéra konwertuje teksty na mapy umystu.
Zajmuje strukturalng liste stow lub zdan, interpretuje je i rysuje z nich mape umystu
(darmowa, web-based)

e Webspiration 19 Narzgdzie do wizualnego myslenia online, tworzenie diagramow
babelkowych, wykresow przeptywu, map koncepcyjnych, przeptywow proceséw i

innych reprezentacji wizualnych, ktére pobudzaja 1 odzwierciedlaja Twoje myslenie ...

 http://bubbl.us/
14 http://www.exploratree.org.uk/
> http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page
16 http://flashcardmachine.com/
1 http://www.mindmeister.com/
18 http://www.text2mindmap.com/
19 http://mywebspiration.com/
12


https://youtu.be/1F6k7C3vGFk

mozna robi¢ notatki, organizowac prace i rozwija¢ pomysty ptynnie rozwingé swoje
pisanie w plany, gazety, raporty i inne bardziej wyczerpujace dokumenty (darmowa,
web-based)

e Vue?: the VUE Projekt koncentruje si¢ na tworzeniu elastycznych narzedzi do
zarzadzania i integrowania zasobow cyfrowych wspierajacych nauczanie, nauke i
badania. (darmowa, multi-platform)

e CMAP Tools?: Jest Internetowym zestawem modelowania wiedzy; Zawiera kilka

ciekawych artykutow dotyczacych mapowania pojec¢ itp. (darmowa, web-based)

Powiniene$ wybrac ten, ktory najlepiej odpowiada Twoim potrzebom i potrzebom uczniow!

Wspolne oprogramowanie do nauczana i uczenia sie

Wspolne oprogramowanie do nauczania 1 uczenia si¢ ma na celu pomaganie osobom
zaangazowanym we wspolne zadanie osiggnaé swoje cele. Zawiera narzedzia ulatwiajace
komunikacje, prowadzenie konferencji, wspolne pisanie, udostgpnianie zasobow, zarzadzanie

projektami i inne.
Wisrdd najbardziej popularnych kategorii narzedzi wspotpracy znajduja sie:

Wspolpraca autorska: Wspotpraca autorska wymaga uzycia narz¢dzia opartego na sieci
Web, aby utworzy¢ dokument (plik edytora tekstu, strona Wiki, prezentacja, arkusz
kalkulacyjny itp.), ktore to mogg by¢ edytowane przez wielu cztonkow grupy. Pozwala
unikng¢ wysytania e-maili do dokumentéw w réznych formatach. Mozesz tatwo publikowaé
dokument online. Skorzystaj z wielu funkcji edytowania tekstu, ktore znasz - opcje
formatowania, sprawdzanie pisowni itp. - bez przywiazania si¢ do pojedynczego komputera.
2 .

e Google Docs umozliwia pisanie 1 udostgpnianie dokumentow, arkuszy

kalkulacyjnych i prezentacji online (darmowa, web-based)

20 http://vue.tufts.edu/index.cfm
*! http://cmap.ihmc.us/conceptmap.html
22 https://www.google.com/accounts/
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e Dropbox ? - polega na zapewnieniu miejsca na serwerach firmy. Wysylanie,
przegladanie i pobieranie danych jest mozliwe za posrednictwem prostej przegladarki
lub dedykowanej aplikacji zainstalowanej na Twoim komputerze.

e MediaWiki®*: oprogramowanie Wiki pierwotnie uzywane w Wikipedii (Open source, ,
wymagany web server taki jak Apache czy 11S)

e TiddlyWiki®: Kompletna Wiki w jednym pliku HTML. Zawiera caly tekst Wiki, a
takze wszystkie strony HTML, CSS 1 HTML, ktore moga je wyswietla¢, a takze
edytowac lub przeszukiwaé - bez konieczno$ci korzystania z serwera (darmowa,
cross-platform)

e TitanPad”®: Wspolpracownicy jednoczesnie moga edytowaé np. ten sam dokument
(darmowa, web-based)

e TypeWith.me %" : Proste narzedzie do wspotpracy pisania online; Edycje kazdego
wspotautora majg przypisany kolor; Moza powroci¢ do poprzednich wersji dokumentu
(darmowa, web-based)

. Wiggi028: Internetowa platforma wspotpracy, ktora obstuguje komunikaty, spotkania
internetowe, wspdlne kalendarze, ankiety, zarzadzanie projektami i udostgpnione
pliki. (darmowa, web-based)

e Wikidot®: Witryna wiki-building: uzytkownicy moga edytowaé zawarto$¢, przesytac
pliki, komunikowac si¢ i wspotpracowac (darmowa, with Pro accounts available; web-
based)

e Writeboard ® : Udostepnione dokumenty tekstowe w sieci WWW, ktore pozwalaja
zaoszczedzi¢ kazdg edycje, wroci¢ do dowolnej wersji 1 tatwo porownywaé zmiany
(darmowa, web-based)

e Zoho": Zestaw aplikacji online, w tym poczta elektroniczna, tworzenie dokumentow,
notatki, prezentacje, arkusze kalkulacyjne itp (darmowa, web-based)

e Etherpad**: Real Time Multiplayer Notepad w przegladarce ... pozwala ludziom
wspotpracowaé z tekstem w czasie rzeczywistym " (bezptatna, beta and pending

commercial version, web-based)

23 https://www.dropbox.com/home

24 http://www.mediawiki.org/wiki/MediaWiki
% http://www.tiddlywiki.com/

?® http://titanpad.com/

7 http://typewith.me/

%8 http://wiggio.com/

29 http://www.wikidot.com/

30 http://www.writeboard.com/

31 http://www.zoho.com/
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e Pbworks : To bezptatna platforma edukacyjna, tworzy interaktywne lekcje, w ktorych
uczestnicy ucza si¢ z tresci na swojej Wiki. Trenerzy i uczestnicy moga tworzyc,
publikowa¢ np. swoje prace. W tym wspolnym $rodowisku uczestnicy mogag braé
czynny udziatl w kursie, edytowac i komentowac prace innych uczestnikow, pracowaé
wspoélnie 1 mie¢ tatwy dostep do réznych linkéw. Podsumowujac, w tym wspolnym
obszarze pracy wszyscy uczestnicy moga edytowaé strone i przyczyniaé si¢ do

tworzenia zawarto$ci w przestrzeni roboczej.

I to czyni PBworks najlepsza darmowa platforma dla naszych celow!!!

06

CLASSROOM ACCOUNTS NOTIFICATIONS EASY EDITING
Create student accounts without Automated notifications Edit and format wiki pages without
requiring email addresses keep everyone up to date learning how to code

TEAM WORK SHARE ACCESS
Grant access to people inside or Store, discuss, search & share wiki Every wiki page or file, accessible by
outside your organization pages, files, and documents computer, smartphone, or tablet

Wydrukuj ekran z: https://www.pbworks.com/education.html

32 http://etherpad.com/
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https://youtu.be/SZ5OV14v4xU
https://www.pbworks.com/education.html

° I1l. INSTALOWANIE KURSOW W PBWORKS °

PBworks umozliwia wielu uzytkownikom tworzenie i edycje witryny bez specjalnego
oprogramowania lub umiejetnosci projektowania stron internetowych. Wiasciciele Wiki moga

$ledzi¢ zmiany, zamieszcza¢ komentarze i kontrolowa¢ dostep innych do Wiki.

Konfiguracja i dostep

Aby utworzy¢ nowa Wiki, musisz najpierw zatozy¢ konto.

g @ ity poworks comfetucation gl
Y | | —— === e

My PEmn e v e

My PBworks

ik

S
PEWORKS

Please log in
Entar pousr amail addiecs and pasoword 1o kg in. Mo SC0oount? Sig

Last workspace you visited

b Welcome Diack, Liis Octoa, [Nt Liis?]
GoTo a workspace

all address Enter your workspace name

Supmit

Fla e sl mnd

Locny dine Pt

Meed NPT Gl SUppo.

Rysunek 1: Ustanowienie "Basic" ¢wiczen PBWorks Workspace (1 tgcze PbWorks

Education 2 Konfigurowanie nowego konta 3 Korzystanie z konta uzytkownika Practice)

Go to http://my.pbworks.com i kliknij link (Sing up) Rejstracja. Wprowadz swoje imig, adres

e-mail i hasto, a nastepnie kliknij przycisk ,,Create Account”.

Naste¢pnie sprawdz poczte e-mail z potwierdzeniem e-maila z firmy PBworks. Sprawdz, czy
dziata filtr spamu lub filtra Junk czy nie jest widoczny w skrzynce odbiorczej. Kliknij tgcze

w wiadomosci e-mail z potwierdzeniem, aby zakonczy¢ tworzenie konta.

Po potwierdzeniu adresu e-mail wykonaj nastepujace czynnosci, aby skonfigurowaé¢ Twoja
Wiki:
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Kliknij kart¢ Dom w lewym gérnym rogu.
Kliknij link Utworz przestrzen robocza.
Wybierz podstawowy plan na nastepnym ekranie.

Nazwij obszar roboczy i wypelnij pozostate wymagane informacje. Kliknij obok.

o > w N PE

Wybierz rodzaj dostgpu, ktory ma pozostawi¢ uzytkownikom na swoim obszarze
roboczym.

6. Kliknij przycisk Doprowadz do mojego obszaru roboczego.

Jak dodaé uzytkownikow do mojej Wiki?

Aby udostepni¢ dostep jako pisarz, przewin do dolnej czeéci prawego panelu i wprowadz

adres e-mail uzytkownika w polu Dodaj nowy pisarz do pola Wiki.

Add Users to escalade

Add people to this workspace by entering their email addresses.

& I your students don't have email addresses, create accounts for your stude

users to add

Rysunek 2: Dodanie uzytkownikoéw

Mozesz tez przejs¢ do Ustawienia (Settings) w prawym goérnym rogu swojej Wiki, a
nastgpnie wybra¢ Uzytkownicy (Users), aby doda¢ uzytkownikéw z innymi poziomami

dostepu.
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Budowanie Stron

Jak stworzy¢ nowq strone?

e W prawym goérnym rogu swojej Wiki kliknij link Utworz ( Create) strong.

e Na nastepnej stronie podaj nazwe¢ swojej strony i kliknij przycisk Utworz strone
(Create page).

e Mozesz tez tworzy¢ strony w menedzerze stron i plikow. Kliknij link Strony i pliki w

prawym gornym rogu strony, aby przej$¢ do menedzera stron i plikow.

EDUCATION STRATEGIES ADULT EDUCATION
Start: 14-09-2015 - Ends 13-09-2017
Project Reference: 2015-1-1T02-KA204-015049

Programme: Erasmus+

ESCALADE Sub-programme:
- A

D or and the of good practices
ction: Strategic Partnerships for adult education

ESCALADE
Participatory Training Experiment

Rysunek 3: Tworzenie nowej strony i edytowanie strony docelowe;j.

Jak edytowac¢ strone?

W lewym gornym rogu strony kliknij przycisk Edytuj, aby wyswietli¢ interfejs do edycji
stronicowania. Zawarto$¢ strony powinna wyglada¢ jak ponizej paska narzedziowego do
edytowania tekstu i formatowania podobnego do tych uzywanych w programie Microsoft
Word. Po zakonczeniu edytowania kliknij przycisk Zapisz w lewym dolnym rogu strony.
Alternatywnie mozesz klikng¢ przycisk Anuluj, aby zapobiec zapisywaniu wszystkich
Twoich zmian.
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Lenove @ Amazoncouk-Onir [} Bookingtom [) TrpAdvisor | importowane zIE [} Znalezione obrazy o

IMPORTANT

Rysunek 4: Edytowanie Wiki.

Jak doda¢ obraz do strony?

Wpisz Edytuj widok strony, do ktorej chcesz doda¢ obraz. Aby doda¢ obraz z komputera,
kliknij opcje Obrazy i pliki w obszarze Wstaw linki po prawej stronie.

Kliknij przycisk Przeslij pliki i przejdz do obrazu, ktéry chcesz przestaé, i kliknij przycisk

Otworz.

Obraz zostanie wyswietlony na karcie Obrazy 1 pliki po prawej stronie. Aby wstawi¢ obrazek,
umies$¢ kursor w miejscu, w ktorym chcesz uzyska¢ zdjecie i1 kliknij nazwe obrazu

przestanego przez Ciebie w menu po prawe;j stronie.

Spowoduje to wstawienie obrazu, w ktorym ustawisz kursor. Kliknij Zapisz w lewym dolnym

rogu, aby zapisa¢ zmiany.
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What we willlearn

Rysunek 5: Latwe edytowanie Wiki

Jak utworzyé¢ link do innej strony w mojej Wiki?

Wprowadz Edytuj widok strony, na ktorej chcesz utworzy¢ link.
Umie$¢ kursor w miejscu, w ktérym cheesz wstawi¢ link.

Na karcie Strony kliknij nazwe strony, z ktorg chcesz si¢ potaczy¢. Link zostanie wstawiony

tam, gdzie kursor zostat umieszczony na stronie, ktorg edytujesz.

= Capture knowledgs she % | BB escalade icenced farme % HEEl - o0 x

hitvienw=adlit ax| @ o

lenwo @ Amazmncowk-Onb [ Sackingcom 4 Tiphdvser | Imperimanez IE [ Znaleriane chrezy

& &1 O escohdepbworkscomiwipage/ 111953

3 Aplibacie [8 Sugerawsne wiryy Imported From I 7] Camvecatoria parala

Mybbucks . Ukpoms v walad

] Papus & s | 0, Usars | s semings

h«
BU [ $ (% =5 = 3 E®3 (D (00| me | e w2 PageTosls
 Revame b pe

e o R e SR PR poyw
3 et e

Using search engine (o find informatien un the wel Tsing differeat brewsees ‘Formulating appesgeiate guerics Analysis of searched nformation

Homewsrk 2 ws Hessework 3 ws Hemewark 4 ws nmet

. P | Iy e
Tnis e we beiely ok st e searchzs, Web s are ofies v and can e epdiond or ehaninared el coutees 5 ay e A & cevlt, yeu sy fnd o i it s clsmons, youe enperence nil seazch g sy

Objestive of the module b diffevest thon whiot s described i his s couwse T

g EXETCiGe 1 SIEpON T ELCTIUATE J8RETRES 10 Wrk ifedier fed TS comest Thes i will ) mesnde oo

The parstipateey b
he i

T s s [msime:, fo el per s grocpl, T i s sl Boesizne & cocpmatos. oo sheudd be in clarge cf e coutect ilitng mampemec se el 208 exersal i
cosn & s

Fanticipatory bearning  The s vor e s 1o PBmocks. e e will decide sz sinve magfemserm and possitei o frce o face of cuie mevs

exmelsns cotees il e vplaced by e e exereies il be perfoeued by e i i sk soliratve gl |

Irsnrt Link
b Fart €1 page v, b didenss, o
‘calidaratis platinm ey s5cal e speka 53|

Wihatwe will leam

ornze page s

(®) (R} @ ®

Pt Her Fage i o Connerts sttt smim

Rysunek 6: Dodaj link do (Web Site) strony Internetowe;j.
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Sledzenie zmian

Przejdz do strony, dla ktérej chcesz zobaczy¢ zmiany i kliknij Historia stron. Tutaj mozna

wyswietla¢ zmiany na stronie i poréwnac je z réznymi wersjami.

Zostanie wyswietlona lista zmian. Te daty i1 godziny przedstawiaja si¢ za kazdym razem, gdy

strona zostata zmieniona i zapisana. Kliknij dat¢ 1 godzing zmiany, ktérg chcesz wyswietli€.

Capmure knowledge, shai % / P escalade licensed for

€ C 0O | @ escalade.
i aplikage [B s

Rysunek 7: Historia zmian na stronie PbWorks
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o V. ESCALADE KURSY DLA UCZESTNIKOW WSPOELPRACUJACYCH °
ONLINE

The courses described below were developed by ESCAIADE partners Institutions and are part

integral of this methodology.

WYSZUKIWANIE STRON INTERNETOWYCH

Wyszukiwarki i przegladarki stron www (World Wide Web) sa dostepne by utatwicé

wyszukiwanie stow kluczowych, zagdanych informacji w Internecie.

Istnieje Kkilka sposobow korzystania z wyszukiwarek mogacych obejmowac¢ rézne dokumenty,

adresy URL, nagtowki, filmy, pliki, itp.

/ Centrum Doskonalenia

Rodzaje
egladarek i wyszukiwarek

> > o) 004fTI8

Nalezy pamigtac, ze wyniki wyszukiwania jakie mozna uzyska¢ z jednej wyszukiwarki moga
nie odpowiada¢ wynikom jakie mozna uzyska¢ z innej wyszukiwarki. W rzeczywistosci sa one
czgsto inne ze wzgledu na sposob w jaki kazda wyszukiwarka dziata. Dlatego, korzystne moze

by¢ uzycie wigcej niz jednej wyszukiwarki.
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https://youtu.be/7qe246BMUD4

Przyktad: Wyszukaj stowo ,,radio” na archive.org/ i na/ google.com.

Cel modulu

W tej czgéci pokrotce przyjrzymy si¢ wyszukiwarce Internetowej!. Strony Internetowe sa
dynamiczne i cz¢sto zdarza si¢, ze w dowolnym momencie ich tresci sg aktualizowanie lub
eliminowane. W rezultacie, mozna zauwazy¢, ze jesli strona si¢ zmieni to Twoje doswiadczenia

z wyszukiwarkami mogg si¢ r6zni¢ od tych opisanych w tym krotkim kursie.

Udzial w ¢wiczeniach edukacyjnych:

Wspolne ¢wiczenia edukacyjne majg zmotywowaé uczgcych sie do wspotpracy i budowania
tresci. Cel ten zostanie osiggnigty poprzez zastosowanie platformy PBworks 1 wsparcie ze strony

nauczyciela.

Grupa docelowa szkolenia [20 0sOb] zostanie podzielona na 5 podgrup [maksymalnie cztery
osoby w podgrupie]. Kazda podgrupa wyznaczy koordynatora, ktorym powinna by¢ osoba
odpowiedzialna za zarzadzanie tre$cig w komunikacji, zar6wno budowa wewnetrzng tresci jak 1

w zewnetrznym zarzadzaniu komunikacjg.

Koordynator podgrupy otrzyma hasto i link do PBworks. Ta osoba zaplanuje, kiedy i gdzie jest

mozliwos¢ odbycia spotkan rowniez z doktadnym zaplanowaniem spotkan przez Internet.

Tre§¢ kursu zostanie zaktualizowana przez nauczyciela, ¢wiczenia beda wykonywane przez
podgrupe bezposrednio na stronie PBworks czyli wspolnej platformie

[www.escalade.pbworks.com].

Uzycie wyszukiwarki aby wyszuka¢ informacje w Internecie

Aby skorzysta¢ z wyszukiwarki Internetowej, nie trzeba zna¢ adresu witryny [www.inbie.pl].
Wazne jest, aby wiedzie¢, jak szuka¢ informacji, ktore chcesz pozyskaé. Jedng z najlepszych

metod wyszukiwania jest uzycie wyszukiwarki.

Przyklad: strona glowna INBIE moze by¢ dostgpna na: www.inbie.pl ale tez www.inbie.com,

www.inbie.info, www.inbie.org ... Najlepsze, co mozemy zrobi¢, to otworzy¢ wyszukiwarke
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http://www.inbie.pl/

Mozilla Firefox, Google czy Microsoft explorer, i szuka¢ stowa: INBIE. Uzyskamy rozne

sugestie ... Na pewno tez pojawi si¢ poprawny adres strony internetowej: www.inbie.pl.

Wazne: Wyszukiwarka to system oprogramowania w Internecie, ktory przeprowadzi proces
przeszukiwania wilasnej bazy stron Internetowych w oparciu o warunki, ktore podates. W efekcie
zostanie wyswietlona lista adresow Internetowych, ktére zawieraja okreslenie tego, czego

szukasz.

[SARE ~Sp7g

E-MAIL MARKETING

Jak korzystac
z wyszukiwarki?

o) 0:03/2:33

Cwiczenie 1: Szukanie odpowiedniej wyszukiwarki.

Prosze¢ pamigtac, ze
Google 1 Yahoo nie sa
jedynymi
wyszukiwarkami

dostgpnymi w Internecie,
QN ... istnieje tez wiele

innych, moze nie znanych
Tobie, ale ktore dostaja
miliony zapytan dziennie!

Jakie sq najlepsze i najbardziej popularne wyszukiwarki na swiecie?
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https://youtu.be/ln-FAw5owxU

1. Na pierwszy kontakt z wyszukiwarka najlepiej bedzie po prostu wpisa¢ adres

wyszukiwarki dostepny ponizej i wyszuka¢ swojego ulubionego tematu.

2. Prosze¢ odwiedzi¢ ponizsze linki 1 zrobi¢ notatki o réznicach podanych wyszukiwarek:

Google: https://www.google.pl/

Bing: https://www.bing.com/

Yahoo: https://www.yahoo.com/

Ask: http://www.ask.com/

AOL: http://www.aol.com/

WolframAlpha: https://www.wolframalpha.com/
DuckDuckGo: https://duckduckgo.com/
Archive: https://archive.org/

Chacha: http://www.chacha.com/

Uzycie r6znych wyszukiwarek

Wyszukiwarki filtrujg informacje, pobieraja dane i pomagaja znalez¢ to, czego szukasz w

niezwykle zréznicowanym zakresie tematycznym.

Pamigtaj ze;

ie wszystkie wyszukiwarki sa takie same. Kazde narzedzie stuzace do
szukiwania wykonuje w to rézny sposob , w zaleznos$ci od teg
potrzebujesz. Nie zawsze moze to by¢ to, czego szukasz

Cwiczenie 2: Praca w grupie [samo-nauczanie]

W grupach cztero-osobowych, proszg przyjrze¢ si¢ nazwom wyszukiwarek z ponizszej tabelki
1 sprobowac odnalez¢ ich nazwy w Internecie, nastgpnie napisa¢ w kilku stowach

charakterystyke dla kazdej z nich.
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https://www.google.pl/
https://www.bing.com/
https://www.yahoo.com/
http://www.ask.com/
http://www.aol.com/
https://www.wolframalpha.com/
https://duckduckgo.com/
https://archive.org/
http://www.chacha.com/

Google

OINg

YAHOO! sEARCH

ZYaltavista

aliihewed

o< galaxy.
paovSearch

L7 Live Search

ALYCOS.

GIGA

E)Alexa
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http://www.google.com/
http://www.google.com/
http://www.bing.com/
http://www.bing.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.altavista.com/
http://www.altavista.com/
http://www.cuil.com/
http://www.cuil.com/
http://www.excite.com/
http://www.excite.com/
http://www.go.com/
http://www.go.com/
http://www.hotbot.com/
http://www.hotbot.com/
http://www.alltheweb.com/
http://www.alltheweb.com/
http://www.galaxy.com/
http://www.galaxy.com/
http://search.aol.com/
http://search.aol.com/
http://www.live.com/
http://www.live.com/
http://www.lycos.com/
http://www.lycos.com/
http://www.gigablast.com/
http://www.gigablast.com/
http://www.alexa.com/
http://www.alexa.com/

Formulowanie odpowiednich zapytan

1. Im bardziej konkretne zapytanie, tym wiekszy sukces mozesz odniesc.
2. Uzyj wigcej niz jednej wyszukiwarki.

e www.yahoo.com/

e www.ask.com/

e www.alltheweb.com/

e search.aol.com/

e www.hotbot.com/

3. Im wigcej czasu tracisz na poszukiwanie czegos, tym bardziej sfrustrowanym mozesz si¢

stac!

4. Uzyj cudzystowow, kiedy wyszukujesz okreslonych wyrazow i wyrazen.

° **
Komputronik+:

Ak

>

dmia
“§

Do czego stuzy wyszukiwarka internetowa?

P M o) 000/1:05
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http://www.yahoo.com/
http://www.ask.com/
http://www.alltheweb.com/
http://search.aol.com/
http://www.hotbot.com/
https://youtu.be/lJsUm5FeZg8

Cwiczenie 3: Uzycie wyszukiwarki w celu znalezienia informacji w Internecie

Uwaga: Uzyj ponizszego linku, aby przejs¢ do witryny internetowej Google i postepuj zgodnie
z instrukcjami.

Kiedy po raz pierwszy odwiedzasz witryne¢ internetowa Google [https://www.google.pl/] to w
miejscu migajacego kursora tj. w polu edycji mozesz wpisa¢ stowo lub fraze, ktéra Cig

interesuje.
Google wykorzystuje regiony, aby utatwi¢ nawigacje.
e zbadaj je, naciskajac klawisz R, aby przejs¢ z regionu do regionu,

e nacisnij klawisz STRZALKA W DOL, aby przejs¢ do nastepnej sekcji.

Przyktad: obejrzyj nastepujace filmy:

e Strategie wyszukiwania stron Internetowych [EN IT ES]

https://www.commoncraft.com/video/web-search-strateqgies

o Jak skuteczniej przeszukiwaé Internet

https://www.youtube.com/watch?v=ugxbZkBIlhqo
e Jak dziata wyszukiwarka https://www.youtube.com/watch?v=BNHR61QJGZs

Cwiczenie 4: Znajdz inne filmy o tej samej tematyce w jezyku ojczystym.
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https://www.commoncraft.com/video/web-search-strategies
https://www.youtube.com/watch?v=uqxbZkBlhqo
https://www.youtube.com/watch?v=BNHR6IQJGZs

Narzedzia Google do wyszukiwania

Uwaga: Google udostepnia takze tatwe w uzyciu narzgdzia wyszukiwania

e "Weather Rome" daje aktualny stan pogody w Rzymie.
e "25 kilometers in miles" ,,25 km w milach” przetozenie kilometréw na mile

e Definiowanie powigkszenie ekranu "daje definicje w powigkszeniu na ekranie

[https://chrome.google.com/webstore]

e "Seafood restaurants 00199" [np. w Rome/Rzymie] ,,Restauracje z owocami morza
00199 ", czyli szukamy restauracji serwujacych owoce morza w poblizu podanego kodu

pocztowego [ na przyktad w Czgstochowie]

| -0 0:00/1:57

Wyszukiwanie gtosowe Google po polsku

Analiza wyszukiwania informacji

Internet zawiera duzo cennych, wysokiej jakosci zrodet informacji - ale rowniez zawiera

informacje niekompetentne, pochodzace ze stronniczych zroédet powodujacych dezinformacje.

Kazdy kto moze sprawnie poruszac¢ si¢ po Internecie moze zamieszczac¢ tam roOwniez swoje

tresci.
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https://youtu.be/13OtqECtPdE

Wazne: Czasem zrodla internetowe mogg by¢ bardziej doktadne niz zrodta drukowane.

Jednakze lepiej jest trzymac si¢ zrddel drukowanych. Ten poradnik jest przeznaczony jako

przewodnik, aby poméc Ci w decyzji czy dana strona internetowa jest odpowiednig dla Twoich

celow.

Kto jest autorem (tworca) strony?

o Szukaj ,,0" wiecej informacji lub ,,wiecej o autorze" link u gory, na dole lub na pasku

bocznym strony Internetowej. [Niektore strony b¢dg miaty jako autora np. korporacje

zamiast jednej osoby].

e  Sprébuj tzw. ,,Googlowania" (czyli wyszukiwania w wyszukiwarce Google), terminu

»autor” wyszukaj jego nazwe na www.google.com.

Jakie strony Internetowe sg zwigzane z nazwg szukanego przez Ciebie autora?
Czy on / ona jest afiliowang osoba w jakiej$ instytucji edukacyjnej?
Czy pojawiajg si¢ reklamy?

Czy strony Internetowe sg zwigzane z autorem 1 daja jakie§ wskazowki co do

autora. ?

,,» Google " ostrzezenie - Pamigtaj, Ze czasami wiecej niz jedna osoba moze si¢ tak samo

nazywac.

W przypadku braku informacji o autorze (lub autorach) strona moze by¢ ,,podejrzana”.

Cwiczenie 5: Wyszukaj artykut, znajdz autora i odpowiedz na nastepujace pytania:

e (Czy autor posiada jego / jej dane uwierzytelniajace?

e Jaki rodzaj wiedzy ma na temat o ktorym pisze ?

e (Czy autor moze wskaza¢ swoje wyksztatcenie?

e Jaki rodzaj doswiadczen posiada?

e Czy mozesz zaufa¢ jego/jej wiedzy na dany temat?

Kto opublikowal strone?

e Spojrz na nazwe domeny Internetowej - to wyjasni Ci, kto jest gospodarzem witryny.

30




Cwiczenie 5: Na przykladzie strony Internetowej Instytutu Badan i Innowacji w Edukacji :
http://www.inbie.pl. Nazwa domeny jest ,,inbie.pl”. Znaczy to, Ze strona Internetowa jest
prowadzona przez Instytut INBIE. "Wyszukaj t¢ nazwe domeny pod adresem;
http://www.whois.sc/. Ta strona zawiera informacje na temat wiascicieli/wtasciciela

zarejestrowanych pod nazwg domeny.

€

cCH whois.domaintzols.com 9 (j.'? =
£ Aphage 2

New e - i wiyny | [0 inported from € ] Comeeatorsparats [ Lanovo [ Amssoncout-0eli [ Bockirgzom [} Tnzddwsce [0 Inzortoware =

{0 DOMAINTOOLS  sromue~  cowwccr«  mamiTox

o Jaki jest gtéwny cel tej organizacji?
e Sprawdz czy organizacja ma glowna stron¢ internetowa. Czy stuzy w celach

edukacyjnych? Czy komercyjnych? Czy jest to organizacja godna zaufania?

e Nie nalezy ignorowac przyrostka w nazwie domeny ( np.; w jezyku angielskim cz¢s$¢

trzyliterowa “the”). Przyrostek jest zwykle (ale nie zawsze) opisowy, jaki rodzaj
podmiotu jest gospodarzem danej strony Internetowej.
e Nalezy pamigtac, ze jest mozliwe, ze witryny korzystajag z przyrostkow, ktore sa
mylace. Oto kilka przyktadow:
— .edu = educational
— .com = commercial
— .mil = military
— .gov = government

— .org = nonprofit

Co jest gltownym celem strony? Dlaczego autor to napisal i opublikowat?

e Aby sprzeda¢ produkt? "
e Jako osobiste hobby?

e W sluzbie publicznej?
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e Aby uzyska¢ stypendium w danym temacie? "
e Aby dostarczy¢ og6élnych informacji na dany temat?

e Aby przekona¢ si¢ do okreslonego punktu widzenia?

Jak dowiedzie¢ si¢ czegos$ o stronie: "Skanuj strong gtdéwna serwisu. Czy jest zasmiecona
ogloszeniami! Czy strona wydaje si¢ by¢ profesjonalnie zaprojektowana? Czy tekst na tej stronie

stara si¢ przekona¢ Cie do kupna czegos?

Kim jest grupa docelowa?

e Naukowcy czy og6lna grupa publiczna?
e Dlajakiej grupy wiekowej jest to napisane?
e (zy jest skierowany do osob z okre$lonego obszaru geograficznego?

e (zy jest adresowany do cztonkdéw okreslonego zawodu lub specjalistycznego szkolenia
?

Jaka jest jakos¢ informacji przekazywanych na stronie internetowej?

e Terminowos¢: gdy strona zostata opublikowana po raz pierwszy?

e Czy jest regularnie aktualizowana? Sprawdz daty na dole kazdej strony Internetowe;j.

e Roézne daty wydania sg dopuszczalne w zalezno$ci od rodzaju informacji, ktorej szukasz.

e (Czy jest autor cytowanych zrédet? Podobnie jak w zrédtach drukowanych, w zrodtach
Internetowych nalezy przytoczy¢ autora czy zrédlo z ktdrego si¢ korzysta.

e Na jakiego rodzaju innych stronach znajduja si¢ linki (przekierowania) do witryn/stron
internetowych? Czy sg to strony internetowe godne zaufania? Jesli autor odnosi si¢ do
materiatlu ze strony internetowej to czy zwiera odnos$niki stron z materiatami do ktorych

si¢ odwotuje?

Cwiczenie 7: W jaki sposéb dokonujesz oceny sposobu przekierowan na strone

internetowa? Czy strona jest cytowang przez innych? Przejdz do strony www.google.com lub

www.yahoo.com 1 polu wyszukiwania wpisz “link:[ nazwe witryny]” bez spacji ale po

dwukropku.

32


http://www.google.com/

Przyktadem korzystania z serwisu INBIE wygladatby nastepujaco: link http://www.inbie.pl
Wyniki wyszukiwania zostang powigzane ze strong, ktora zawiera linki do poszukiwane;j

witryny. Czy zawiera godne zaufania i dobrze znane strony?

Jak to wszystko dodac¢?

e Pordwnaj informacje jakie zbierzesz o swojej stronie Internetowej z informacjami jakich
potrzebujesz —czy ta strona ma zapewni¢ adekwatno$¢ dopasowania? Nie wszystkie
strony Internetowe beda dziata¢ efektywnie we wszystkich celach — strona Internetowa,
ktéra jest dobra dla znalezienia ogélnych informacji na temat np. choroby moze nie

wystarczy¢ studentom pielggniarstwa, ktorzy majg napisac referat.

Internet

Wyszukiwarka Google -
jak korzystac z wynikow

P M o) 0:00/613

Jak korzysta¢ z wynikéw wyszukiwarki Google

Jesli masz watpliwosci, popros instruktora o pomoc!
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https://youtu.be/ND_F05uaACY

Studium przypadku - jak korzysta¢ z Google

[pobrane z ; http://www.cefls.org/esenior_2_ 2 understanding_browser.htm ]

Po pierwsze, musisz otworzy¢ strong Internet Explorer Nastepnie wprowadz na pasku adres;

www.google.com . Zobaczysz jak wyglada strona : www.google.com .

{2 Google - Windows Internet Explorer

@‘ J v :’hlm:,’.ﬁ.\-A‘-\-.omde.m/ v *r X P -
Fle Edt View Favorites Tools Hep
Norton i i (@) dentty Safe v #es Logns ™
A Y » — »

W S Y cooge 3 8 deh v irPage v () Tooks
Web |mages Maps News Shopping Gmail more v iGoogle | Sign in

G 00O 8 le

I Acvan
Prefarenoy
[ Google Search [ Im Feeling Lucky | Lanzvage Yook
Advedising Proorams - Business Solutions - About Google
i le my h 2
22009 - Privecy

Dace | @ intenet # 100%

Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie kliknij myszka w polu tekstowym wyszukiwania. Wpisz w
tym polu  zadane stowa lub zwrot . Nastepnie przesun kursor na Google Search (Szukaj

Google) ponizej pola tekstowego wyszukiwania i Kliknij mysz .

Advanosd Sesrch
Preferences

N
[ Qoogle Search ][ I'm Feeling Lucky ] Lsngusge Tools

Search Textbox

Zostala wpisana szukana jaka$ fraza w polu tekstowym Google i po kliknieciu w przycisku

Szukaj Google otrzymasz wyniki.
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Na przyktad stowo ,.kwiaty” lub po angielsku ‘flowers’ wpisujemy w polu tekstowym Google i

po kliknieciu w przycisk Szukaj Google (Google Search) pojawig si¢ wyniki.

/= Flowers - Google Search - Windows Internet Explorer

@ v |29 htt: /v google. comfsearchohi =ensq =FlowersSbinG =Google +Searchia ¥ | 43| X P
Fle Edt View Favorites Tools Heb
Norton sl e il (@) keotty Sate~  uy Log-ns

W 4 |\ Flowers - Google Search M2~ B &~ rrage v (Tooks v Gl
~
GO ‘.)gle Flowers :;,;rm .
Web News |mages Results 1 - 10 of about 233,000,000 for Flowers [defintion]. (0.25 seconds)
Flowers at 1-800-FLOWERS Sponsored Links Sponsored Links
1800flowers com  Flowers & Gifts at 1-800-FLOWERS. 100% Satisfaction
Cusireed. $19 99 Flowers at FTD®
Sale: Free Vase - Shop Now!
Save $10 on Flowers Today Order By 2pm For Same Day Delwery
www Teleflora com  Surprise Friends Near and Far. Same Day Local Delivery www.FTD.com
Send Flowers from $19 99 Buy Flowers in New York
www ProFlowers.com  Send Roses, Tulips & other Flowers. "Best Value™ - Wall Fresh Flowers, Stunning Designs
Street Joumnal Call 212-582-3505 or 800-311-0810
wvew MyF SN com
Flowers_Roses, Gift Baskets, Flower Bouguet - 1-800- =
FLOWERS COM Hew Yorks Lop Foust
A R & Same Day Hand Delvered Premium
Send flowers, roses, balloons, plants, gift baskets and gourmet food from 1-800-
FLOWERS COM, the world's #1 online florist EAMIRS BN 0 Y L bar
@ Show K for FLWS vww. FlowersOnFirst. com

www.1800flowers com/ - 71k - Cached - Similar pages

Same Day Flowers for Less

Beautiful Fresh Flowers Under $25
ETD.COM - Fresh Flowers. Plants. and Gift Baskets  “Raat Vale Flaware - CRS Nowe v
Dane & Internet # 100% ~

Kazda pokazana na obrazku powyzej fraza jest w kolorze niebieskim z podkresleniem, moze
postuzy¢ do odwiedzenia tej konkretnej strony przez najechanie na nig kursorem. Sg to linki do
stron Internetowych. Strony Internetowe, ktore uznawane sg za najbardziej odpowiednie do
wyszukiwania znajduja si¢ u gory, na poczatku listy. Istniejg takze strony ptacone przez
sponsoréw u gory (ale zacienione) mozesz je rowniez odwiedzi¢. Natomiast w kolorze zielonym

zobaczysz aktualne adresy stron Internetowych.

Ponadto nalezy zwroci¢ uwage na obszar wyszukiwania:
Results 1 - 10 of about 233,000,000 for Flowers [definition]. (0.25 seconds)

Wyniki te znajdujg si¢ w prawym goérnym rogu strony. 233000000 bytoby niemozliwym, aby
przeanalizowa¢ wszystkie wyszukane niepotrzebnie tresci, dlatego trzeba nauczy¢ si¢ w jaki
sposOb zmniejszy¢ nieefektywng liczbe wynikoéw 1 przegladac tylko te ktore sa nam potrzebne.
Aby kontynuowa¢ przegladanie stron wynikow wyszukiwania, przewin do dotu strong

Internetowa Google dopoki ich nie zobaczysz:
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GO\mu\m\m\mglC >
12345678910  Next

Kliknij na numer 2, lub na niebieska strzatk¢ w prawo, aby kontynuowa¢ wyniki wyszukiwania.

Nie zawsze mozna uzyska¢ zadane wyniki wyszukiwania, wiec trzeba bedzie kontynuowac.
Pomoze uzycie wigkszej ilosci stow w kombinacji wyszukiwania, jednak najlepsze rezultaty
osiggniemy wpisujgc bardziej konkretne stowa. Nalezy pamigtaé, ze nie wszystkie strony
Internetowe, ktore znajdziesz w wynikach wyszukiwania sg odpowiednie dla Ciebie. Ponadto,
nie klikaj na wszystko, to co wydaje si¢ niewlasciwe, zbyt pickne, aby moglo by¢ prawdziwe.
Uwaga moze by¢ niebezpieczne. Uzyj instynktu przed kliknigciem. Istnieje wiele stron
Internetowych, ktére beda wprowadza¢ w btad i moga sprobowac wykorzysta¢ poczatkujacych.

Nalezy zachowac ostroznos¢.

Krok 1
Uzupetnij formularz

Curriculum Vitae

IB Dane personalne

Imig | nazwisko Radostaw Ma
Data urodzenia 02.05.1999
Miejsce zamieszkania Londyn

Telefon 500 000 0000

Wyksztatcenie

=__cfata / prradziat czast podat nazwe ukonczonef szkolticzeinl fub kurst: X

o) 020/416

Jak napisa¢ CV w 5 min
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https://youtu.be/4IhgnX130Mw

F. Test koncowy:

Aby sprawdzi¢ swoje umiejetnosci postugiwania si¢ wyszukiwarka Internetowa, proponujemy

Ci np.; znalez¢ pracg za pomocg wyszukiwarki.

Prosz¢ pamieta¢: Dobre wyszukiwanie wymaga duzo pracy niekiedy wczesniejszych

przygotowan.

e Przygotuj CV uzywajac "Szablonu i wytycznych" np. z EUROPASS (“Templates and
Guidelines” of EUROPASS)

https://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae

’-\:<ﬁ. e doors foke —_—
\) ] ‘., Il | & :ID(" 55 ang work English - (en}) v

Home About Eyropass EWropass dooumsnts Europsss and you Learning and working in Ewope

« What ts EXOpass?
Curriculum Vitae

A J5|
A document to present your skills and » How to complete 8 ELTOPIS S

European skills passport Ao ety s ey

to become interoperal]
e il 1am not 3 European citizen. Can [ use the
.
55 OV?
[ Update your OV {POEXML) ankne Europass CV

* Which Europass documents do 1 need?

PAMIETAJ

- Dokumenty nie sg przechowywane na serwerach Europass.
- Pobierz plik przed opuszczeniem edytora.
- Wszystkie pola sg opcjonalne.

- Puste pola nie zostang uwzglednione w dokumencie koncowym.

e Przygotuj list motywacyjny Kkorzystajac z Internetu;

Jezeli nie masz pewnosci, jak napisa¢ list motywacyjny przy ubieganiu si¢ o prac¢ lub jak

napisa¢ dobry list motywacyjny ... najlepiej poszuka¢ instrukcji w Internecie
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By¢ moze dobrym miejscem do rozpoczgcia poszukiwan jest: http://motivationalletter.com/?

R IR v iccpcianguageiobs comyjobs/

FIND JOBS BY =" TELUS
Countries »
v a
Seciers -

Lirguiges »

Shvebesh m

Span

Home

50 Qe

Jobz  Candidates  Companies  B8log  Login

of Lagends with Romanian ard

Bulgaria « Soflya

ses: Romanlan (Proficlency) English {Advanced)

Portugat Languages: German (Mather tongue} Englizh (Froficiency)
e v |la Category: Agent
Poland
United Kingdom .
Iralind isE 4 Kundenberater [miw) im Customer Seevice in Maastrici
Caach Rogedidic 5 » Maastricht
Romania &5 German (Mather tongue} English (Advanced}
Ldalta Catspory: Agent
W e cockins mcrder 1o perscedive the uses ecernce ard 2 pet to krew hw inwerking ¥, thairuse ard g 3 E Find cut reces abaut cor cockies palicy. 5
v
Znajdz w swoim wilasnym jezyku trzy strony, na ktérych mozna znalez¢ kilka

szablonow np. pism urzedowych.

rali 1]

e Teraz, gdy masz juz CV i list motywacyjny, prosze znalez¢ strone Internetowg, ktora

oferuje prace w Twoim kraju — miejscu zamieszkania.

Mozesz sprobowac na; http://www.europelanguagejobs.com/jobs/

Napisz trzy rodzaje miejsc pracy jakimi jeste$ zainteresowany/zainteresowana i krotko napisz

dlaczego?
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Stownik pojeé

Pasek adresu

Obszar poziomy w gornej czesci okna przegladarki, gdzie nalezy wprowadzi¢ adres Internetowy

strony, ktorg chcesz odwiedzi¢.

Przegladarka

Przegladarka to program uzywany do dostepu i1 poruszania si¢ po Internecie. Jest to program
komputerowy stosowany do pobierania i wyswietlania stron Internetowych udost¢pnianych
przez serwery www, a takze odtwarzania plikéw multimedialnych, czgsto przy uzyciu dodatkow

zwanych wtyczkami.

Pulpit
Po uruchomieniu komputera, jest to pierwszy ekran gléwny, ktory mozna zobaczy¢. Na pulpicie

znajdujg si¢ ikony, inaczej odsytacze lub skroty oraz przycisk Start.

Strona glowna
Twoja strona glowna to pierwsza strona, ktora otwiera si¢ w pierwszym momencie po

uruchomieniu przegladarki. Stron¢ gldéwng mozesz zmieni¢ w dowolnej chwili.

Hiperlacza
Klikniecie przycisku lub obrazu, ktéry po naci$nigciu klawisz myszki przekieruje nas do innej
strony w tej samej witrynie lub innego adresu internetowego tzn. spowoduje otwarcie dokumentu

docelowego.

Internet
Internet jest systemem informacyjnym potaczenia komputerow na catym $wiecie. Jest to droga
komunikacji elektronicznej. Obejmuje ona wszystkie potaczenia linii telefonicznych i innych

przewodow, ktore tacza komputery do komputerow.

Wyszukiwarka
To system oprogramowania w Internecie, ktory przeprowadzi poszukiwania wtasnej bazy stron

internetowych w oparciu o warunki, ktore podates.
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E-MAIL

Definicja
Poczta elektroniczna jest metoda wymiany wiadomos$ci cyfrowych pomigdzy uzytkownikami
komputeréw; tego sposobu komunikacji uzyto po raz pierwszy w latach 60. i 70. dwudziestego

wieku a miaty form¢ obecnie uzywana jako e-mail (poczta elektroniczna). E-mail dziata w

sieciach komputerowych, obecnie przede wszystkim w Internecie.

Aby wysyltac¢ 1 odbiera¢ wiadomosci przez e-mail, musisz posiada¢ konto (tj. zastrzezony dostep
poprzez nazwe¢ uzytkownika i haslo) na serwerze pocztowym (operatora). Istnieje wielu

dostawcow (na przyktad: Google, Libero Tiscali Virgilio, ecc.)

W wigkszosci sytuacji zawodowych, Outlook jest najczesciej uzywang aplikacja e-mail.
Microsoft Outlook jest profesjonalnym menedzerem informacji osobistych i programem
komunikacyjnym zapewniajagcym ujednolicone miejsce do zarzadzania pocztg e-mail firmy

Microsoft, dostgpnym jako czes¢ pakietu Microsoft Office.

Odczytywanie wiadomosci

| 2 7>| o) 002/553

Kurs Outlook - efektywna praca: Odczytywanie wiadomosci
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Zakladnie konta e-mail — outlook 2016

a. Zakladanie Twojego pierwszego konta e-mail

1. Rozpocznij Outlook./

2. Gdy pojawi komunikat na ekranie, nadaj profilowi nazwe 1 kliknij OK.

(A New Profile 3%
3} Create New Profile oK
Profile Mame: Cancel

gbluefin|

3. Wpisz swoje imi¢ i nazwisko, adres e-mail i hasto, a nastgpnie kliknij przycisk Dalej.

Add Account b

Auto Account Setup
Outlook can automatically configure many email accounts.

@ E-mail Account

Your Mame: Bluefin, George

Example: Ellen Adams

E-mail Address: gbluefin@ucsd.edu

Example: ellen@contoso.com

Password: FRERERAR
Retype Passwiord: |+

Type the password your Internet service provider has given you.

O Manual setup or additional server types

< Back Cancel

3. Dokoncz konfiguracje klikajac Zakoncz.
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Add Account X

Congratulations!

Configuring

Outlook is completing the setup for your account, This might take several minutes.

+  Establishing network connection
+"  Searching for adcttest@ucsd.edu settings
+  Logging on to the mail server

Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready to use,

[ change account settings Add another account...

b < Back Cancel

Zakladanie konta e-mail — gmail (e-mail na google)

Otworz przegladarke internetowg i przejdz do strony gléwnej Google. Nastepnie kliknij na opcje

Gmail znajduje si¢ w pasku narzgdzi:

Maps Play Drive Calendar

Od tego miejsca sg dwie mozliwos$ci, w zaleznosci od statusu konta. Jesli masz juz konto
Google, wystarczy wpisa¢ nazwe uzytkownika i hasto, aby uzyskac¢ dostep do Gmail za
posrednictwem konta Google. Mozna to zrobi¢ klikajgc: Zaloguj si¢/ Login.

Jesli nie masz konta Google, kliknij Utwoérz konto. Formularz on-line pojawi si¢ z prosba o

podanie podstawowych informacji:
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Name

Choose your username

Create a password

Confirm your password

Birthday

Month

L1

Gender

1

| am...

Wypelnij wszystkie pola i uwaznie zapoznaj si¢ z warunkami uzytkowania. Wreszcie, zaznacz
te opcje, by potwierdzi¢, ze przeczytale$ i zaakceptowale$ wszystkie warunki uzytkownika ...
1 kliknij na nastepny krok. Na stronie poczatkowej ustugi, ktéra si¢ pojawi na ekranie, kliknij
Jestem gotowy do korzystania z mojego konta, aby zakonczy¢ rejestracje.

A. ZREDAGUJ I WYSLIJ E-MAIL (OUTLOOK 2016)

Zredaguj i wyslij e-mail

1. Woybierz nowy E-mail
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. .—" " Ignore TdMeeting ¥ Move t0:7 3 To Manager ¥ =) iE ‘ r Search Peopl
.. ] |7 -5 o+ . 2 - 1
Clean Up - e R!W el M- Team Email v/ Done M M e = : m 144} Address E
unepty rwa ove Rules ote  Assign Unread/ negomeo
s
Em." “m & Junk - 703 T More «Reply & Delete Create New Pk hesd 5 Y Filter Ema
New Delote Respond Quick Steps Move Tags Find
4 Favorites Search Current Mailbox (Ct+€) O Cument Mailbox * OReply ¢ Reply All 13 Forward "M
Deleced tioms All Unread ByDate - Newest 4 ° Aziz Hassouneh CMY Team Members
Inbox 16 Toda; i
y Weekly team meeting
Sent items 4 Yesterday E
Aziz Hassouneh
# SaraD@contoso.com Weekly team meeting Tue 3:53 PM | hope everyone was able to review the PPT deck from the meeting. Please l¢
Inbox | hope everyone was able to want to add anything before | post it to the company SharePoint site.
ot Kate McFadden HUGE thanks to Anne for all the research in getting the right numbers for Q:
Northwind Traders ' f
":'"'“""" A‘““"'“"c” O, Tue3u2PM As | mentioned, it was a good year thanks to your smart work. Now let’s buil
Recreation his message uses Contoso next year even better.
Tolispin Toys Bonnie Kearney
Drafts af» :;/n:eb:)ne, Come A:: Tue 1:30PM Thanks again,
it en ignoring them s

Deleted Items.

John Rojas

Cliclk Nleww Fmail

Send / Receive  Folder View

d ‘[. " fxIgnore

New | New e
Email [tems ~
New

4 Favorites
Deleted Items
Inbox 16

Sent items

& Junk ~

Clean Up ~ x

Delete

dd 5
Delete Reply Reply Forward

o - SaraD@contoso.com

':LMeetmg ¥ Move to: ?

‘| Team Email
All \I More - | Reply & Delete
Respond Q

Search Current Mailbox (Ctrl+E) p Current Mailbc

All  Unread By Date ~  Newest |
I Today
4 Yesterday

2. W polu Temat wpisz temat wiadomosci.

3. Wpisz adres e-mail lub nazwiska adresatow w polu Do, DW lub UDW. Oddziel wielu

odbiorcéw za pomocg srednika.
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1.

Message Insert  Options  Format Text Review

SaraD@contoso.com

Ihiert anAd meccane

Q4 Sales Numbers -

A
A A Al [a]a] &e fi » Follow Up ~
2] Y6 7/ :
L . - | High Importa
Paste BIU Y-A « = Address Check ' Attach Attach Signature Assign
. Book Names File+ Item - v Policy « ¥ Low Importar
Clipboard . Basic Text . Names Include Tags

Message Insert  Options  Format Text Review
A A A t:l &% mj ) » Follow Up ~
v / | High Importa
Paste B I U Y -A « = | Address Check ' Attach Attach Signature Assign °
~ Book Names File~ Item - Policy ~ ¥ Low Importar
Clipboard 1. Basic Text . Names Include Tags
From ~ SaraD@contoso.com
To... W Molly Dempsey

Send

Ce...

Subject Q4 Sales Numbers

Hi, Molly -- Can you please point me to the sales numbers you used in today’s meeting? Thanks. --Sara

Aby wybra¢ nazwy odbiorcow z listy w ksigzce adresowej, wybierz Do,

UDW, a nastgpnie wybierz nazwy, ktore chcesz.

Nie widze pola UDW. W jaki sposob mozna go wigczy¢?

DW Ilub

Aby wyswietli¢ pole UDW w tym i nastgpnych komunikatach, kliknij polecenie Opcje, a

nastepnie kliknij Pokaz Pole i wybierz UDW.

2.

Po zakonczeniu redagowania wiadomosci, wybierz Wyslij.
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Q4 Sales Numbers -

Message Insert  Options  Format Text Review
slal &% x Follow Up ~
A A A aa P P Follow Up
; 2 %% 0 7/ .
) ¢ : | High Importa
Paste BI U W-A 4 Address Check Attach Attach Signature Assign
y Book Names File~ Item~  « Policy ~ ¥ Low Importar
Clipboard . Basic Text . Names Include Tags
From ~ SaraD@contoso.com
I : M Molly Dempsey
T
Send =
% Ce..
Subject Q4 Sales Numbers

Hi, Molly -- Can you please point me to the sales numbers you used in today’s meeting? Thanks. --Sara

Zmien domyslng czcionke, kolor, styl i rozmiar wiadomosci

1. Wybierz Narzedzia> Opcje> Format poczty.

2. W tworzeniu wiadomosci , wybierz wielko$¢ 1 rodzaj czcionki.

3. W zakfadce materialy piSmiennicze , na podstawie komunikatow o nowych
wiadomosciach, odpowiadaniu lub przekazywaniu wiadomosci, wybierz czcionke.

4. W polu Czcionka wybierz rodzaj czcionki, styl, rozmiar i kolor, ktorego chcesz uzyc.
Mozna wyswietli¢ podglad wprowadzonych zmian.

5. Wybierz przycisk OK klikajac trzy razy, aby powrdci¢ do programu Outlook.

Wymien trzy najwazniejsze rzeczy omawiane w tym rozdziale.
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Ocen swoje zainteresowania tym rozdziatem.

Outlook 2013 — Zapraszamy!

Program Outlook jest osobistym asystentem, ktéry pomaga w zarzadzaniu
zyciem dzieki zaawansowanym narzedziom do obstugi poczty e-mail,
kalendarza, kontaktow i za

Zaczynamy. W kilku krokac] ie, jak dodac konto e-mail.

Il » o) 032/620

Kurs Outlook: Jak Skonfigurowa¢ Outlooka

UDZIAL W CWICZENIACH KSZTALCACYCH:

4

Cwiczenie 1: wySlij e-mail do wszystkich swoich kolegow z grupy pytajac: jak

skonfigurowac swoje konto?.

B. ODPOWIEDZ NA WIADOMOSCI E-MAIL

Po odebraniu wiadomos$ci mozna wysta¢ odpowiedz tylko do nadawcy, lub gdyby byto wielu
odbiorcéw, mozna wysta¢ do wszystkich. Masz rowniez opcje, aby przekaza¢ wiadomos¢ do

dodatkowych osob.

1. W okienku odczytu, kliknij przycisk Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim lub Przeslij
dalej.
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Reply 2 Reply All & Forward 55 1IM
) G & &

Jesli w okienku odczytu jest wytaczona wiadomos¢ lub jesli juz kto$ ja otworzyt w osobnym

oknie, na zaktadce Home lub Wiadomos¢, Kliknij przycisk Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim

@ @ 2 [Te Meeting
"

IM ~
Reply Reply Forward
All I=|E| More ~

lub Przeslij dalej

Respond

2. Wpisz wiadomos¢.

Uwaga: Jesli chcesz otworzyé okno odpowiedz w nowym oknie (dzigki czemu mozna tez

zmieni¢ czcionke), kliknij przycisk Pop Out

Tao...

S5end

L.,

Subject

3. Odbiorcy mogg by¢ dodawane lub usuwane w polach Do, DW i UDW.

o  Dodaj odbiorce Kliknij Do, DW lub UDW, a nast¢pnie wybierz odbiorcg. Mozna
takze wpisa¢ nazwe lub adres e-mail odbiorcy w polu.

o  Usun odbiorce Kliknij na nazwe, a nastgpnie nacis$nij przycisk Usun.
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4. Kliknij/Wyslij

Wskazowka: Jesli chcesz aby wszystkie odpowiedzi otwieraly si¢ automatycznie w nowym
oknie, z menu Plik wybierz polecenie Opcje> Poczta. W oknie odpowiedzi sprawdzi¢ Otwarte

odpowiedzi i masz opcje przeslij je dalej w nowym oknie .

Podczas odpowiadania na wiadomosci e-mail, osoba, ktora wyslala Ci wiadomos$¢ zostanie
automatycznie dodana w polu Do. Podobnie, w przypadku korzystania z opcji Odpowiedz
wszystkim polu Do automatycznie obejmuje nadawce i wszystkie inne osoby, ktore otrzymaty

oryginalng wiadomos¢.

Zanim klikniesz Odpowiedz wszystkim ale rozwaz, czy kazdy musi dosta¢ Twoja odpowiedz,
zwlaszcza, gdy wiadomo$¢ zostata wystana do wielu osob lub 0sob z listy dystrybucyjnej. Duzo
lepiej jest najpierw klikng¢ Odpowiedz, a nastepnie doda¢ osoby tylko te, ktore naprawdg maja
otrzyma¢ wiadomos¢. Jesli zdecydujesz sie klikngé Odpowiedz wszystkim tez z listy mozesz
usungc¢ osoby, ktore nie powinny, otrzyma¢ Twojej wiadomosci.

Kiedy po przekazaniu wiadomosci do pola Do, DW i UDW sg puste. WprowadZ co najmniej

jednego odbiorce w polu Do.

Wskazowka: Jesli cheesz przekaza¢ dwie lub wigcej wiadomosci do tych samych odbiorcow w
jednej wiadomosci z listy wiadomosci, nacisnij 1 przytrzymaj klawisz Ctrl podczas klikania
kazdego komunikatu. Nastgpnie kliknij przycisk Start Home> Forward/ Dalej. Kazdy

komunikat jest przekazywany jako zataczniki w jedng nowa wiadomos¢.

UDZIAL W CWICZENIACH KSZTALCACYCH:

Cwiczenie 2: odpowiedz na wszystkie e-maile, ktére otrzymates od kolegéw z grupy

przekazujac im swoje gratulacje.

Pisanie profesjonalnie skutecznych e-maili

Jak napisa¢ formalnego e-maila?
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Oto pi¢¢ prostych krokow, aby upewni¢ Cie, ze Twoj e-maile w jezyku angielskim jest dobrze

napisany .

e Zacznij od powitania.
e Podzigkuj odbiorcy
e  Opisz swoj powdd.
e Dodaj uwagi koncowe

e Zakoncz zwrotem grzeczno$ciowym.

1. Zacznij od powitania

Zawsze otwieraj wiadomosci e-mail z powitaniem, takich jak "Drogi Lillian"( Dear Lillian).
Je$li Twoja znajomo$¢ z odbiorca jest formalna, wpisz nazwisko (np. "Szanowny Panie
Price"). Jezeli wasza znajomo$¢ jest bardziej nieformalna, mozna po prostu powiedzie¢: "Cze$é
Kelly"( Hi Kelly”). Jesli nie znasz nazwiska lub imienia osoby, do ktorej piszesz, uzyj: "Do
osoby, ktorej to moze dotyczy¢" (To whom it may concern) lub "Szanowny Panie /Szanowna
Pani"( Dear Sir/Madam).

2. Podzi¢kuj odbiorcy

Jesli odpowiadasz na zapytanie klienta, nalezy rozpocza¢ z od podzigkowania. Na przyktad, jesli
kto§ ma pytanie o swojej firmie, mozna powiedzie¢: "Dziekujemy za skontaktowanie si¢ z
firmg ABC". Jezeli kto$ juz odpowiedzial na jeden z e-maili, nalezy powiedzie¢: "Dziekuje za
szybka odpowiedz" lub "Dzigkuje za odpowiedz ". Dzigkujac korespondentowi sprawiamy, ze

wydajemy si¢ bardziej uprzejmi a to powoduje utatwienie komunikacji.

3. Podaj swaj cel

Jesli zaczynasz komunikacj¢ e-mail, moze si¢ zdarzy¢ ze nie mozesz, na poczatku dolaczyc
podzigkowania. Wtedy rozpoczynajac postaw swoj cel. Na przyktad: "Pisze z zapytaniem o ..."

lub "Pisze¢ w nawiazaniu do ...”

Przedstaw jasno swdj cel okreslony na poczatku wiadomos$ci e-mail, a nast¢pnie przejdz do
rozwini¢cia mysli w tekscie wiadomosci. Pamigtaj, ze ludzie chcag szybko czyta¢ e-maile, wigc

zdania majg by¢ krotkie i jasne. Trzeba takze zwrdci¢ szczegdlng uwage na przestrzeganie zasad
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gramatyki, ortografii 1 interpunkcji, dzieki czemu uda nam si¢ zaprezentowac profesjonalny

wizerunek siebie i swojej firmy.

4. Dodawanie uwag koncowych

Zanim zakonczysz swoj e-mail, nalezy grzecznie podzickowac czytelnikowi jeszcze raz 1 dodaé
kilka grzeczno$ciowych uwagach koncowych. Mozna zacza¢ od "Dziekuje za cierpliwosé i
wspolprace" lub "Dziekuje za uwage", a nastgpnie postepowac zgodnie z "Jesli masz jakies
pytania lub watpliwos$ci, nie wahaj si¢ da¢ mi znaé¢" i " Z niecierpliwo$cia czekam na

kontakt z Panstwem”

5. Zakonczenie z zamknieciem

Ostatnim krokiem jest dofaczenie odpowiedniego zakonczenia zawierajacego Twoje imi¢ 1
nazwisko oraz zwrot "Z powazaniem", "Z wyrazami szacunku” i "Serdecznie dzi¢kuje¢" sg
profesjonalne. Unika¢ nalezy zamknig¢, takich jak "Najlepsze zyczenia" czy "Pozdrawiam”,
chyba ze jestescie dobrymi znajomymi z Waszym korespondentem. Wreszcie, zanim klikniesz
klawisz wyslij, ponownie przejrzyj i sprawdz pisowni¢ swojego e-mail, aby upewnic sie, ze jest

dobrze napisany!

° **
Komputronik+:

AI\;\Pemia

. Wiedzy

W jaki sposob pisac, wsytac
| odbierac e-maile*

> Pl o) 001/1:18

o 2

W jaki sposob pisaé, wysytac i odbierac¢ e-maile?
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WERSJA 2

Pisanie efektywnych profesjonalnych e-maili

Pozyskiwanie ludzi do czytania i pisania wiadomosci

Skorzystaj z tych prostych zasad, aby e-maile zauwazone i wykorzystane.

e Dobrze wykorzystaj temat.

Zachowaj wiadomosci jasne i zwigzle.

Badz uprzejmy.

Sprawdz sygnat.

Wykonaj korekte.

1. Dobrze Wykorzystaj Temat

Nagtowek Gazety pelni dwie funkcje: ma przykuwac¢ uwage 1 podsumowuje artykut, dzigki
czemu mozna zdecydowaé, czy go przeczyta¢ czy tez nie. Wiersz tematu wiadomosci e-mail

powinien peti¢ takie same funkcje.

Brak tematu maila moze spowodowaé pominiecie lub odrzucanie go jako "spam", wigc zawsze

pamicetaj o zastosowaniu wiasciwych stow, aby powiedzie¢, czego email dotyczy.

Mozesz chcie¢ doda¢ dat¢ w temacie, czy komunikat, Ze mail jest jednym z serii maili, takich
jak w tygodniowym raporcie projektu. Wiadomos¢ moze zawiera¢ informacj¢, ze na mail
potrzebujesz odpowiedzi, czyli mozesz rowniez zawrze¢ wezwanie do dzialania, takie jak

"Prosze odpowiedzieé¢ do 7 listopada"

Dobrze napisany temat, jak ten ponizej dostarcza najwazniejszych odbiorcy informacji, nawet
koniecznosci otwierania wiadomosci e-mail. Stuzy jako wiersz, ktory przypomina odbiorcom

o swoim spotkaniu za kazdym razem, gdy spojrza na swoja skrzynke odbiorcza.
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Z1y Przyklad Dobry Przykiad

Temat: PASS Przebieg Spotkania — godz;10

Temat: Spotkanie
:00 25 luty 2014 roku

Jesli masz bardzo krotka wiadomos¢ do przekazania, a mozna zmiesci¢ calg rzecz w temacie,
uzy] "EOM" (Koniec postania) pozwoli to odbiorcy nie otwieraé¢, wiadomos¢ e-mail, aby

uzyskac¢ wszystkie potrzebne informacje.

Przyklad

Temat: Czy mogltby$ wysta¢ mi raport sprzedazy z lutego? Dzigkuje¢ ? Thanks! EOM

(Oczywiscie, opcja ta jest uzyteczna, jesli odbiorcy wiedza, co "EOM" znaczy.)

2. Zachowaj Wiadomosci Jasne i Zwiezle

E-maile, tak jak tradycyjne listy biznesowe, musza by¢ jasne i zwigzte. Buduj zdania krotkie, ale
na temat. Sedno wiadomosci powinno by¢ bezposrednie i pouczajace, i powinno zawieraé
wszystkie istotne informacje. W odroznieniu od tradycyjnych listow, nie ponosimy kosztow
wystania e-maili a wystanie to tylko jedno klikniecie. Tak wiec, jesli chcesz komunikowac si¢ z
kim§ w zakresie wielu réznych tematow, nalezy rozwazy¢ napisanie oddzielnego e-mail dla
kazdego z nich. To sprawia, ze wiadomos$ci sg wyrazniejsze, a nasz odbiorca wie co zawiera

dany mail, aby odpowiedzie¢ na jeden temat na raz.

71y Przyklad Dobry Przyklad

Temat: Podsumowanie raportu ze sprzedazy = Temat: Podsumowanie raportu ze sprzedazy
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71y Przyklad

Witaj Jackie, Witaj Jackie,

Dzigkuje za przystanie raportu w zeszlym Dzickujemy za przestanie tego raportu w
tygodniu. Przeczytalam go wczoraj i czuj¢, ze zesztym tygodniu. Czytalem ja wczoraj, a ja
rozdzial 2 potrzebuje bardziej szczegétowych czuje, ze rozdzial 2 potrzebuje bardziej
informacji na temat naszych wynikow szczegdtowych informacji na temat naszych
sprzedazy. Czutem tez, ze dzwigk moze by¢ wynikow sprzedazy. Rowniez uwazam, ze ton
bardziej formalne. naszej rozmowy powinien by¢ bardziej

formalny.
Rowniez chcialem poinformowaé, o juz

zaplanowanym spotkaniu z dzialu PR w ten
piatek w sprawie nowej kampanii reklamowe;.

Spotkanie zaplanowano na godzing 11:00 iCZy mozesz maniesc uwagi ? Dzigkuje za
. | .
bedzie w matej sali konferencyjnej. Prosze o Wasz cigzka prace! Monica

potwierdzenie, czy termin Ci odpowiada. (Monica then follows this up with a separate

Dzicki! email about the PR department meeting.)
Monica o spotkaniu dziatu PR porozmawiamy

Monica w osobnym e-mailu.

Wazne jest, aby znalez¢ w tym miejscu rownowage. Nie chcesz, aby bombardowa¢ kogo$ z e-

mailami, dlatego informacje tematyczne podobne nalezy potaczy¢ i wysta¢ w jednym e-mailu.

Gdy tak si¢ stanie, zachowa]j rzeczy prostymi z numerowanych ustepow lub wypunktowania i

podziel informacje na male "kawalki" , dobrze zorganizowane tekst, aby ulatwi¢ streszczenie.

Monica okresla, co chciata zrobi¢ Jackie (w tym przypadku zmiany raportu). Jesli si¢ to tatwe

dla ludzi, aby zobaczy¢, co chcesz, jest wigksza szansa, ze beda ci dawac tego.
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3. Badz uprzejmy

Ludzie czesto mysla, ze e-maile mogg by¢ mniej formalne niz tradycyjnych listow. Ale

komunikaty wysytane sg odbiciem swojego profesjonalizmu, wartosci i dbatoscig o szczegoty,

wigc potrzebny jest pewien poziom formalnosci.

Chyba, ze jestes w dobrych stosunkach z kims, unikanie jezyka nieformalnego, slang, zargon i
niewtasciwych skrétow. Emotikony moga by¢ przydatne do wyjasnienia swoje intencje, ale

najlepiej z nich korzysta¢ wytacznie osoby, ktore dobrze znaja

Zamknij wiadomos$¢ z "Pozdrawiam", "Z powazaniem" lub "Wszystkiego najlepszego", w

zalezno$ci od sytuacji.

Odbiorca moze zdecydowaé, czy wydrukowac¢ maila i podzieli¢ si¢ nimi z innymi, wigec zawsze

badz uprzejmy.

4. Check the Tone

Gdy spotykamy sie z ludzmi twarza w twarz, uzywamy oprocz jezyka takze mowy ciala, ton
glosu oraz mimike, aby oceni¢, jak si¢ nasz rozmowca czuje. Email okrada nas z tych

dodatkowych informacji co oznacza, ze nie mozemy odbiera¢ sygnatow niewerbalnych.

Wybor przez ciebie stow, dlugos¢ zdania, interpunkcyjnych 1 liter mozna tatwo biednie
interpretowa¢ bez wzrokowych i stuchowych bodzcow. W pierwszym przyktadzie ponizej,

Emma moze pomysle¢, ze Harry jest zdenerwowany i zty, ale w rzeczywistosci, czuje si¢ dobrze.

Zly Przyktad Dobry Przyklad

Emma, Witaj Emma,

Potrzebuje Twéj raport dzi§ przed 17.00 , bo Dzigkuje¢ wszystkim za ciezka pracg nad tym
inaczej przekrocze ostateczny termin. sprawozdaniem. Czy moglabys przysta¢ mi
swoja wersj¢ dzisiaj do 17.00, abym nie

Harry przegapit ostatecznego terminu?
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Zly Przyktad Dobry Przyklad

Bardzo dzigkuje!

Harry

Pomysl o tym, jak Twdj e-mail "odczuwa si¢" emocjonalnie. Jesli twoje intencje 1 emocje beda
zle interpretowane, sprobuj znalez¢ mniej dwuznaczny sposoéb na wyrazenie swoich potrzeb

stowami.

5. Korekta

Wreszcie, zanim klikniesz "wyslij", poswie¢ chwilg, aby przejrze¢ e-mail i poprawi¢ bledy
ortograficzne, gramatyczne 1 interpunkcyjne. Wiadomo$ci e-mail sg tak samo cze$cig
profesjonalnego wizerunku jak ubranie, ktore nosisz, wigc jesli wyglada Zle, to nie wysylaj

wiadomosci, ktora zawiera literowki.

W korekcie, nalezy zwréci¢ szczeg6lng uwage na dlugos¢ wiadomosci e-mail. Ludzie wola
czyta¢ krotkie, zwiezte emaile niz dtugie chaotycznie napisane wigc upewnij sie, ze Twoj e-
maile sg na tyle krétkie, aby nie nuzy¢ czytelnika ale nie wylaczajac przekazania niezbednych

informacji.

Kwestie kluczowe

Wiekszo$¢ z nas spedza znaczng cze$¢ dnia na czytaniu i redagowaniu wiadomosci e-mail. Ale

wiadomosci, ktore wysylamy moga by¢ mylace dla innych.

Konstruuj maile zwiezle 1 na temat. Wysytaj je tylko do tych ludzi, ktorych dotycza, z

informacja dla odbiorcy o co chcesz zeby robi¢ dale;j.

Nalezy pamig¢tac, ze Twoj e-maile jest odbiciem Twojego profesjonalizmu, wartosci 1 dbatosci o
szczegoty. Sprobuj sobie wyobrazi¢, w jaki sposdb inni mogg interpretowaé ton wiadomosci.

Badz uprzejmy i zawsze sprawdzaj, co zostato napisane, zanim klikniesz "wyslij".
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Jak pisac e-maile, aby byly czytane

Jak pisac¢ e-maile aby byty czytane

Wymien trzy najwazniejsze rzeczy omawiane w tym rozdziale.
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UDZIAL W CWICZENIACH KSZTALCACYCH:

Cwiczenie 3: Napisz e-mail do swojego koordynatora szkolenia odno$nie problemow w

zarzadzaniu szkoleniem.
LUB
Napisz wiadomos¢ dotyczacg Podzigkowania za rozmowg za pomocg nastepujacych wyrazen, :

Dzigkuje — poswigcony czas 1 uwage — przedtuzony — wywiad z Tobg wczoraj — mozliwosci —
moje do$wiadczenie — moje przyszie cele — kontakt z panstwem — pragniemy podzigkowacé—

dzieki uprzejmosci.
LUB

Aby aplikowa¢ na stanowisko ponizej. Przeczytaj reklame i rozwaz pisanie wystanie
wiadomosci e-mail
W odpowiedzi na to ogloszenie. ( jest mozliwe umieszczenie informacji z ich poprzedniej

pracy)

KIEROWCA / DOWOZ 0SOB

2+ lata’ do$wiadczenia jazdy samochodem i dostarczanie produktéw wysokiej jakosci w
obszarze Burnaby

Doswiadczenie obstugi klienta z obstugg kont firmowych

Wynagrodzenie $36,000.

Send resume to Ms. Perry, Personnel,/ Wyslij CV do Pani Perry,

XYZ Company/Firma, 1234 Harbourview Ave, Burnaby, BC V59 5B7

JEST MOZLIWYM, ROZWIJANIE TEGO CWICZENIA Z NASTEPUJACYM TYPEM
METODOLOGII

E-Mail- oparte na wzajemnej relacji
E-Mail i Wzajemna Relacja—+kilka rad dla piszgcych

Najcenniejszym wachlarzem umiejetnosci pisarza jest ostrozne, krytyczne, ale i1 taktowne
traktowanie czytelnika. Mozecie zaro6wno dawac jak i otrzymywac pomoc w formie pisemnej
przez e-mail od kolegdw klasowych czy od kolegéw przebywajacych daleko (pamigtaj, ze

mozna dotrze¢ do wszystkich miejsc na $wiecie natychmiast po przez poczte e-mail). Ale
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poswie¢ troche uwagi, kiedy po wysytaniu tekstu do kogo$ innego, bgdzie mial problem z

odczytaniem Twojego komunikatu e-mail. Mozesz zosta¢ poproszony o pomoc:

» Okresl, jaki rodzaj informacji zwrotnej potrzebujesz. Co Ci¢ martwi najbardziej w
Twoim tekscie? Czy obawiasz si¢, ze wprowadzenie nie dziata? Czy zastanawiasz sig,
czy kolejnos¢ akapitow jest logiczna? Czy uwazasz, ze konkluzja jest wystarczajaco jasna
lub wylaczy¢ tematu? Czy chcesz doda¢ jakie$ sugestie dotyczace dodawania tresci? Czy
chcesz doda¢ kilka uwag: na co czytelnik poswigca najwigcej uwagi, kiedy czyta gazete?.

» Zrob liste pytan, na ktore chcesz aby czytelnik odpowiedziat. Ponizsza lista pomoze
czytelnikowi skupi¢ si¢ na waznych punktach, a to moze stuzy¢ czytelnikowi jako swego

rodzaju lista kontrolna.e
Skomponuj bardzo mitq, grzeczna, krotka wiadomos$¢ z prosbag do czytelnika o pomoc.

» Kopiyj 1 wklej (lub wpisz sam, jesli system nie pozwala na kopiowanie i wklejanie) listg
pytan do wiadomosci.

* Przejdz kilka wierszy, a nastgpnie skopiuj 1 wklej (lub dolaczy¢ sam, jesli system nie
pozwala) swoj tekst dodaj do wiadomosci, tuz pod listg pytan.

* Na zakonczenie jeszcze jedno pytanie: "Prosz¢ napisa¢ trzy pytania, na ktore trzeba

odpowiedzie¢, ale czujesz, ze jeszcze nie odpowiedziales w tym tekscie."

Struktura ta pozwoli Ci skupi¢ uwage czytelnika na punkty o ktdre martwisz si¢ najbardziej, a to
pozwoli czytelnikowi uzyska¢ odpowiedzi na wszystkie zaistniate problemy. Ostateczna lista

pytan da czytelnikowi miejsce do reagowania na problemy, ktérych nie mogt przewidziec.

E-Mail Zarzadzanie: Porzadkowanie

SZUKAJAC E-mail

1. skrzynce odbiorczej Inbox - lub innego folderu e-mail — szuka¢ Search w polu

wyszukiwania u gory wiadomosci.
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Folder  View

Inbox ~

SaraD@contoso83.onmicrosoft.com -

Outlook

Current Folder
Subfolders

Scope

Favorites

4 sarad@contoso83.onmicro...
4 Inbox 11
Financial
Northwind Traders
Recreation
Tailspin T...
Drafts
Sent Items
Deleted Items
Clutter 39
Conversation History
Junk Email
QOutbox
RSS Feeds

Search Folders

Groups

bl

K3 |

From Subject Has Categorized
der Attachments » L
Results Refine

to:"alex darrow”
(to:"Sara Davis” OR cc:"Sara Dav...
hasattachments:yes
subject:"meeting” B
from:"alex darrow”

Sara Davis

From: Sara Davis

Sara Davis

The latest proposal is on our

Sara Davis

The t one is on our

Katie Jordanc Denis Dehenne

Thanks.

Garret Vargas

I've seen this and am going to

4 Older

Molly Dempsey; Alex... =2

£ | current Mailbox
I‘&ﬂlﬂuﬂﬂgh * Newest ¢ =

This Week ~ [* Flagged

LA

&SentTo - ! Important
Recent Search Close
}Unread & More - Searches ~ Tools ~ Search
Options Close
2Reply £2Reply All ard SS1M
Tue 8/25/2015 127 PM

Sara Davis

RE: Review Proposal for Tailspin Toys

Bonnie Kearney;  Aziz Hassouneh;  Denis Dehenne;  Molly Dempsey;  Katie Jordan

Garret Vargas; Legal Team; Executives

Alex Darrow; | Denis Dehenne; | Katie Jordan; | | Molly Dempsey

; ! inbox Default (6 months Expires 2721

© rollow up. Completed on Wednesday, September 2. 2015,
Action Items

Let review the proposal at the meeting this afternoon.

From: Sara Davis

Sent: Monday, August 24, 2015 10:02 AM

To: Bonnie Kearney <BonnieK@contoso83.onmicrosoft.com>; Aziz Hassounel
<AzizH@contoso83.onmicrosoft.com>; Denis Dehenne <DenisD@contoso83.
<MollyD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <Katiel@contoso83.on
<Tailspin@contoso83.onmicrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.0
<GarretV@contoso83.onmicrosoft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.onr
<Executives@contoso83.onmicrosoft.com>

2. Aby znalez¢ stowo, ktorego szukasz w wiadomosciach lub wiadomosci od konkretnej

osoby, wpisz stowo lub nazwe osoby w polu wyszukiwania(Search box). Wiadomosci,

ktore zawieraja to stowo lub nazwe pojawiajg si¢ z polu wyszukiwania podswietlonego

w wynikach.

Home

Folder

Search

View

Outlook

contoso83.onmicrosoft.com -

Current Folder
Subfolders

;S

All

c

Mailboxes Mailbox = All Outlook Items  older Results

Scope
<

Favorites
4 sarad@contoso83.onmicro...
4 Inbox 11
Financial
Northwind Traders
Recreation
Tailspin T...
Drafts
Sent ltems
Deleted items
Clutter 39
Conversation History
Junk Email
Outbox
RSS Feeds

All  Unread

o 28 0 B

4 Older
Alex Darrow
Interview 712212015
HiSara, Let's meetatmy
Alex Darrow
RE: Resource updates 7/16/2015
1 have the info. Let’s talk about
Alex Darrow
Final numbers 7/16/2015
Hi everyone, 1 have the final
Alex Darrow R
Voice Mail (13 seconds) 6/20/2015
Voice Mail Preview: Hey this is
Alex Darrow
RE: Company Soccer Team 6/19/2015

ant 1o plav 100t What about

= This Week + [™ Flagged

% Newest +

Retentic

L iR

- - . #SentTo~ ! Important
Include From Subject Has Categorized Recent Search Close
Attachments v () Unread =+ More - Searches ~ Tools ~ Search
Results Refine Options Close
from:" - Curantiaiibox. v p
oAt Defrow 2| Current Mailt 2Reply E2Reply All (3 Forward 55 1M

Wed 7/22/2015 403 PM
Alex Darrow

Interview

Te Sara Davis

y Inbox Default (6 months)

Hi Sara,
Let’s meet at my office. Here is the address.

One Microsoft way
Redmond, WA 98052

See you soon,
Alex

Zawez liste poszukiwan

1. W grupie Zakres na pasku wybierz, gdzie chcesz szukaé- czy przejrzeé

wszystkie

skrzynki pocztowe, Aktualng Skrzynke, Aktualnym Folderze ,Podfolderze lub we

wszystkich elementach programu Outlook.
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Search

- Outlook

This Week ~ [* Flagged H,

—q B Current Folder ¢ ) ! |
Jo D & U] ]
Subfolders - = - . &~SentTo~ ! Important
All ment Indlufle From Subject Has Categorized gnt Search Close
Mailboxes Mailbox &7 All Outlook Items o)yt s Attachments v [-)Unread = More - Sedcties - Tools - Search
Scope Rebus Refine Qptions Close
Favorites < ‘ p=d Trent Malbox et A RanbeAll | M
al £ M L0 B Al b 4 > v IM
. 'L@"Mieﬁ * Newest 2015 1:27 PM
4 sarad@contoso83.onmicro... to slex datrow” ST
4lnbox 11 - is” OR " W
Y {tor*Sara Dovis" OR cc"Sard Dev.. RE:Review Proposal for Tailspin Toys
Financial hasattachments:yes _ | IBonnie Keaney; | | Aziz Hassouneh; | Denis Dehenne; | Molly Dempsey; ' Katle Jordan
Northwind Traders subject“meeting” 9 W Garret Vargas; Legal Team; Executives
Ricrastion from:“slex darow” : Alex Darrow; | Denls Dehenne; | Katie Jordan; || Molly Dempsey
i B
e P Retention Inbox Default (6 months Expires  2/21/201¢
nspin 1...
P SR © Follow up. Completed on Wednesday, September 2, 2015,
Drafts
Sent Items SHROW “ Action Items
The latest proposal is on our
Deleted Items ) I
Sara Davis 3 Let review the proposal at the meeting this afternoon.
Clutter 39 The latest one is on our
Sofryation History Katie Jordan; Denis Dehenne From: Sara Davis
Junk Email Thanks. Sent: Monday, August 24, 2015 10:02 AM
Outbox To: Bonnie Kearney <BonnieK@contoso83.onmicrosoft.com>; Aziz Hassounel
Garret Vargas <AzizH@contoso83.onmicrosoft.com>; Denis Dehenne <DenisD@contoso83.
RSS Feeds ve:seen this and an go <MollyD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <Katie)@contoso83.on
Search Folders 4 Older <Tailspi icrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.0
Molly D a3 o <Garretv@contosos3 onm:crosoft com>; Legal Team <Legal@contoso83.onr
Groups ViOlly: Lempsey, fvex, o3 <Executives@contoso83.onmicrosoft.com>

Watch the video to see how to search and filter your email

2. W grupie Zawez na pasku wybierz czego szukasz przez kogo zostata wystana do Ciebie

wiadomos$¢ lub znajdz przez temat.

3. Mozesz filtrowaé dalsze wyniki wyszukiwania wybierajac::

e Ma Zalaczniki — do wyszukania tylko e-mails z zatacznikami

Home

Folder \

Search

Inbox -

- Outlook

3.onmicrosoft.com

SaraD@contoso8.

Current Folder
Subfolders

,05]

Jo!

== This Week ~ [> Flagged
“Sent To ~

LB

! Important

All Include From Subject Calogoumd 1 Recent Search Close
Mailboxes Mdbox 7 All Outlook Items  older Results }Unread = More - Searches ~ Tools - Search
Scope Results Refine Options Close
Favorites ‘ hasatachmentsyes x Ly 2Reply £2Reply All (5 Forward S 1M
5 —_—_—" . All  Unread *  Newest + Thu 8/27/2015 11:31 AM
sarad@contoso83.onmicro...
4 Last Week Sara Davis
4 Inbox 11 . N .
) Sara Davis fy Meeting
Financial Meeting Thu 8/27 Prrer
Northwind Traders Sara Davis has shared a
Recreation 4 Older w Prototypel.pptx -
™ msftspoppe.com
Tailspin T... Sara Davis S
Drafts {no subject) 7/19/2015 = =
Looking forward to.our.meeting..Please find attached the latest prototype.
Sent Items Sara Davis
Deleted Items (no subject) /1972015
Sent by Outlook for Android
Clutter 39
Conversation History Ird"“}"‘g Team g
You've joined the Training Tea.. 7/16/2015
Junk Email You're now a member of the
Outbox z z
Sales & Marketing
RSS Feeds You've joined the Sales & Mark. 7/16/2015

Search Folders

Groups

e Kategorie — do wyszukania e-maili, ktore zostaty przypisane do okreslonej kategorii.

You're now a member of the

Project Team



Home S

- .r::] Current Folder
§o) Q Subfolders
Al

Mailboxes Mailbox == All Outlook Items ¢

Scope
Favorites

4 sarad@contoso83.onmicro...
4Inbox 11
Financial
Northwind Traders
Recreation
Tailspin T...
Drafts
Sent Items
Deleted Items
Clutter 39
Conversation History
Junk Email
Outbox
RSS Feeds
Search Folders

Groups

Search

Inbox

SaraD@contoso83.onmicrosoft.com - Outlook

his Week ~ [> Flagged

LB

I (l
e “ = ' & Sent To - ! Important
In From Subject Has Recent Search Close
d Attachments | |Unread + More - Searches - Tools - Search
Results Blue category Options Close
Search Currer p \ Green category eply EReply All (5 Forward j—,M

All  Unread
4 Last Week

Sara Davis; Bonnie K...

Review Proposal for Tailspin To..

Sara Davis; Bonnie Keamney; —
Let review the proposal at the

Sara Davis

From: Sara Davis

Sara Davis

The latest proposal is on our

Sara Davis

The latest one is on our

Katie Jordarc Denis Dehenne

Thanks.

Garret Vargas
v

4 Older

een this and am going to

Molly Dempsey; Alex...

Purple category
Red category 4

Yellow category

i
X
¥

<

=
m
[l Orange category
2]
|

Any Category Garre

No Categories

/2015

Tue

Sara Davis

RE: Review Proposal for Tailspin Toys

y;  Aziz Hassouneh;  Denis Dehenne;  Molly Dempsey;  Katie Jordan
as; Legal Team; Executives

Denls Dehenne; | Katie Jordan; | Molly Dempsey

rerentio Inbox Default (6 months]

O roliow up. Completed on Wed , September 2, 2015,

Action Items

Let review the proposal at the meeting this afternoon.

From: Sara Davis

Sent: Monday, August 24, 2015 10:02 AM

To: Bonnie Kearney <BonnieK@contoso83.onmicrosoft.com>; Aziz Hassounel
<AzizH 3 icrosoft.com>; Denis Deh: <DenisD@contoso83.
<MollyD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <Katiel@contoso83.on
<Tailspin@contoso83.onmicrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.0
GarretV@ ft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.onr
<Executi onmi oft.com>

e W tym tygodniu - do wyszukiwania wedlug, gdy e-mail zostal odebrany. Istnieje kilka

okres6w czasowych mozna wybrac (dzisiaj, wczoraj, w zesztym miesiacu, itd.)

Current Folder
Subfolders

Al Current

Mailboxes Mailbox 25 All Outlook Items

Scope
Favorites

4 sarad@contoso83.onmicro...
4 Inbox 11
Financial
Northwind Traders
Recreation
Tailspin T...
Drafts
Sent Items
Deleted items
Clutter 39
Conversation History
Junk Email
Outbox
RSS Feeds
Search Folders

Groups

<

Search

Inbox -

° J
- U
Ir from Subject  Has  Categorized
Attachments 2
Results Refine
[ Search Current Mailbox (Ctrl+E) £ | Current Mailbox
All  Unread © Newest
4 Last Week
Sara Davis; Bonnie K.. v
Review Proposal for Tailspin To.. Tue 8725
Let review the proposal at the
4 Older
Molly Dempsey; Alex... < i
Final numbers 712112015
That's great. Can we go over
Project Team =P

Budget update

You're receiving this r

ge

Microsoft account tea...

Verify your email address

account

Alex Darrow
Intecview
Hi Sara, Let's meetatmy

Cara Navie

7/27/2015

P

772372015

|
7/22/2015

SaraD ntoso83.onmicrosoft.com - Outlook

This Week = > Flagged
Today Important

ol
Recent Search Close
Searches ~ Tools - Search

This Week Options Close

Yesterday More ~

Last Week
2Reply All (5 Forward SSIM
This Month
Wed 7/22/2015 4:03 PM
Last Month
Alex Darrow
This Year
Interview
Last Year
o sora Vavis

etention Policy  Inbe

Hi Sara,
Let’s meet at my office. Here is the address.

One Microsoft way
Redmond, WA 98052

See you soon,
Alex

e Wyslij do - wyszukanie e-maili wysylanych do Ciebie, nie sg one jednak wysytane

bezposrednio do Ciebie, ale przez innego odbiorce.
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soft.com - Outlook

Inbox - SaraD@cont:

Home Send /Receive Folder Search
é a Current Folder 4 ” E =5 This Week - [ Flagged '3 ) gr
= Subfolders - SentTo = 1 Important
Al Cument Incluc From Subject Has Categorized ? L Becent Search Close
Mailboxes Mailbox &= All Outlook tems o) Rasult Attachments - & Sent Tq WNe or CC: Me srches = Tools = Search
Seops Baseh : Refine | #&, Not Sent Directly to Me Options Chre
1 < Search Current Ctri+E ¢ rent A bo:
Favorites |LSencch Gurren ule® D | currentMaitbox | &\ sent 1o Another Recipient
. All  Unread * Newest ¢+ =
4 sarad@contoso83.onmicro...
4 Last Week
4nbox 11 _ )
— Sara Davis; Bonnie K... v
Financial Review Proposal for Tailspin To.. Tue 8/25
Northwind Traders Let review the proposal at the
Recreation 4 Older
Tailspin T... Molly Dempsey; Alex... = |
Drafts Final numbers 72772015
That's great. Can we go over
Sent Items
S Project Team = l’
Budget update /2172015
Clutter 39 You're receiving this message
Conversation Histol 5
W, Microsoft account tea... P
Junk Email your email address 1/23/2015
Outbox Microsoft account
RSS Feeds Alex Darrow |
Interview 7/22/2015

Search Folders

HiSara, Let's mey

o Oznaczony - do wyszukania tylko e-maili oznaczonych przez Ciebie.

Inbox - Sa C onn . Outlook

Home Send / Rece Search
pvf' [:E’ ] Current Folder p £ N IIf I=' £ This Week | > Flagged "3 ) *r
- Subfolders - : = : SentTo ~ T Tmportant
All 5 Include From Subject Has Categorized Recent Search Close
Mailboxes Mailbox &= All Outlook Items  ojder Results Attachments % (=)Unread = More - Searches ~ Tools ~ Search
Scope Results Refine Options Close
. < o= e co S GRS |
Favorites ‘ (R5-S30 N SR ccoam Daviy ¢ | Clrient Mallo 2Reply £Reply All (5 Forward SS1M
= All  Unread * Newest ¢ Mon 8/24/2015 9:11 AM
4 sarad@contoso83.onmicro...
4 Last Week Sara Davis
4 Inbox 11 < < 3 o
S Sara Davis; Bonnie K... RE: Review Proposal for Tailspin Toys
Financial RE: Review Proposal for Tailspi.. . Bonnie Kearney; || Aziz Hassouneh; ' Denis Dehenne;  Molly Dempsey; ~ Katie Jordan
Northwind Traders Sara Davis; Bonnie Kearney; — [ 9 Garret Vargas; Legal Team; Executives
Recreation The latest proposalis up on : Cc ' Alex Darrow; | Denis D Katie Jordan; | Molly Dempsey; | Sara Davis
2 n Policy  Inbox Default (6 m Expires 2, Ll
Tailspin T... Sara Davis g 2
1 actually think we're close to 0 vou replied to this message on 8/24/2015 10.01 AM
Drafts
Katie Jordan: Denis Dehenne
Sent Items R R B
Thanks The latest proposal is up on our internal site.
Deleted Items
Garret Vargas
Clutter 39 I've seen this and am going to From: Bonnie Kearney
Conversation History Sent: Sunday, June 21, 2015 2:20 AM
Rirk Erasil 4 Last Moath To: AzizH h <AzizH@cc s083.onmicrosoft.com>; Denis Dehenne
unk Email . .
Sara Davis <DenisD@contoso83.onmicrosoft.com>; Molly Dempsey <MollyD@contoso8
Outbox RE: New templates 8/7/2015 <SaraD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <KatieJ@contoso83.onn
RSS Feeds Could you review this <Tailspin@contoso83.onmicrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.0

Search Folders

Groups

4 Older

Microsoft Outlook

<GarretV@contoso83.onmicrosoft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.onr
<Executives@contoso83.onmicrosoft.com>
Subject: RE: Review Proposal for Tailspin Toys

e Wazne - aby wyszuka¢ tylko e-maile oznaczone jako wazne.
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Send / Receive

Folder  View Search

Inbox - SaraD@contoso83.onmicrosoft.com - Outlook

Current Folder

Subfolders

Ll L

All Current

Favorites

4 sarad@contoso83.onmicro...

4 Inbox 11
Financial
Northwind Traders
Recreation
Tailspin T...
Drafts
Sent Items
Deleted Items
Clutter 39
Conversation History
Junk Email
Outbox
RSS Feeds

Search Folders

Graune

o &

Include From Subject Has
Mailboxes Mailbox &7 All Outlook Items  o1der Results

Results

(to:"Sara Davis™ OR cc"Sara Davis™) X

All  Unread
4 Last Week

; Bonnie K...
roposal for Tailspi

Sara Davi
RE: Reviey

Sara Davis; Bonnie Kearney; -

The latest proposal is up on

Sara Davis

Katie Jordon; Denis Del

Garret Vargas

4 Last Month

Sara Davis

4 Older

Microsoft Outlook

Praca z foldermi e-mail

b
Categorized
Attachments

8/7/2015

LB

agged

Recent Search Close

Unread VTS Searches - Tools = Search
2Reply 3

RE: Review Proposal for Tailspin Toys

Molly Dempsey; ~ Katie Jord:

Aziz Hassouneh

Bonnie De
N; Executives

Alex Dar ordan;  Molly Dempsey;  Sara Davis

o You replied to this message on 8/24/2015 10:01 AM.

The latest proposal is up on our internal site.

From: Bonnie Kearney

Sent: Sunday, June 21, 2015 2:20 AM

To: Aziz Hassouneh <AzizH@contoso83.onmicrosoft.com>; Denis Dehenne
<DenisD@contoso83.onmicrosoft.com>; Molly Dempsey <MollyD@contosc
<SaraD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <Katiel@contoso83.on
<Tailspin@contoso83.onmicrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.
<GarretV@contoso83.onmicrosoft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.or
<Executives@contoso83.onmicrosoft.com>

Subject: RE: Review Proposal for Tailspin Toys

E@sy-
Training.de

Aktiengeselischalt

Tworzenie folderow

Outlook 2010 Tworzenie folderow

Kliknij prawym przyciskiem myszy menu dla folderow
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https://youtu.be/pFu6FVYPePM

Wigkszos$¢ tego, co mozna zrobi¢ z folderem to znalezienie w menu prawego przycisku myszy.

Dziatania mozna podja¢, m.in.:

e Otwoérz w nowym oknie: To otworzy folder w nowym oknie.

e Nowy folder: Uzyj tego do utworzenia nowego podfolderu w folderze po kliknigciu
prawym przyciskiem myszy

e Zmien nazwe folderu: zmiana nazwy folderu. Nie mozna zmienia¢ nazw folderow
domyslnych, takich jak w folderze Skrzynka odbiorcza Inbox.

e Kopiowanie folderu: To skopiowanie folderu jako podfolderu do wybranego w oknie
popup przeznaczenia window.

e Przenies folder: Otwiera okno, w ktorym mozna wybra¢ folder, aby przenies¢ ten folder.
Mozna takze przenies¢ folder, klikajac je i przeciagajac go do miejsca, gdzie chcesz.

e Usun folder: Usun caly folder. Usuniecie przeniesie folder do folderu Elementy
usunigte.

e Oznacz wszystko jako przeczytane: Zaznacz kazdy element w folderze jako
przeczytane.

e Wyczys$¢ Folder: Spowoduje to usuni¢cie zbednych wiadomosci w wybranym folderze 1
przenies¢ je do folderu Elementy usuniete.

e Usun wszystko: Usunigcie wszystkiego w folderze, tacznie ze wszystkimi podkatalogami.
Ostrzezenie: Komunikaty te nie sg tatwe do odzyskania.

e Pokaz w Ulubionych / Usun z Ulubionych: Dodaje aktualny folder do Ulubionych.

e . Sortuj Podkategorie podfoldery A do Z: To uporzadkuje podfoldery wybranego
folderu w kolejnosci alfabetyczne;.

e Przesun w gore / dot ruszy wybrany folder w goére lub w dot.

e  Wladciwosci: Pozwala to zarzadza¢ archiwizacja, uprawnieniami i innymi ustawienia

zwigzanymi z kontem.
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4 mesdjian@o365preview.wisc.edu

Inb L'E, Open in Mew Window
Cra
Mew Folder..

Sen
Del
Jun Copy Folder
Chud
R55
Sen

=1 Mark All as Read
Tra

X :
Seq Clean Up Folder

¢ Delete All

Remove from Favorites

+*  Move Down

Properties...

Tworzenie folderow

Mozna tworzy¢ dodatkowe foldery, aby uporzadkowaé wiadomosci w dowolny sposéb. Na
przyktad, mozna utworzy¢ folder dla konkretnego projektu lub dla wszystkich wiadomosci
wystanych przez konkretnag osobe lub wszystkich wiadomo$ci wysytanych do grupy
dystrybucyjnej, ze jestes cztonkiem.

Aby utworzy¢ nowy folder, kliknij prawym przyciskiem myszy folder nadrzedny, ktory chcesz
utworzy¢ nowy folder. Jesli chcesz folder najwyzszego poziomu (folder na tym samym poziomie

co Skrzynka odbiorcza), nalezy uzy¢ skrzynki pocztowej jako folderu nadrzednego ,
Aby utworzy¢ folder na koncie::

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na konto.
2. Kliknij przycisk Nowy folder.
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| SLIppm‘t] aﬁ;u.l-m-+ n..-hm;...,,..,_,_j-_,_ ]
B Open in New Window

Inbox 20 o
Drafts [4]

Sent [tern

Deleted It MNew Folder...

Open File Location

3. Wpisz nazwe, ktorej cheesz uzy¢ do nazwania tego folderu.

4. Nacisnij Enter lub kliknij away.

Przenoszenie folderow

Istnieja dwa sposoby, aby przenies¢ folder za pomoca programu Outlook 2016 dla Windows.

e Jednym sposobem jest kliknigcie na folder, ktory chcesz przenies¢, a nastgpnie

przeciagnij go do folderu docelowego.

Alternatywnie, kliknij prawym przyciskiem myszy folder, ktory chcesz przenies i Kliknij
przycisk Przenies. Okno pojawi si¢, gdy wybierzesz folder docelowy. Kliknigcie OK
przeniesie oryginalny katalog i calg jego zawartos¢ do wybranego folderu docelowego.

Lub kliknij przycisk Anuluj, aby zamkna¢ okno folderu ruch bez przesuwania folder.

Mowe Folder

Move the selected folder to the folder:
F Eg mesdjian@o365preview.wisc.edu - K
Inbox (2]
i# Drafts
7 Sent ltems
[z Deleted tems
- [ Calendar
» [85] Contacts
EL';. Journal
[ Junk Email
Motes
[&] Qutbox
Project 0365 m
R55 Feeds

sent i
=1 ~ . - . .

Cancel

i g

m

e Dodatkowo, mozna utworzy¢ nowy folder, aby przej$¢ do oryginalnego folderu klikajac

na przycisk Nowy ....
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Create Mew Folder I&

Mame:

Folder contains:
Mail and Post Items (=]

Select where to place the folder:

7 Sent Items -
[Z] Deleted Items
+ [ Calendar
» [&5] Contacts
:'L Journal
[ Junk Email
Motes
Cutbox
Project 0365
3 R35 Feeds
Sent

m

]9 ] [ Cancel

Folder Elementy Usunig¢te

Gdy usuniesz wiadomos¢, to jest najpierw przenoszone do folderu Elementy usuniete. Mozna
albo pozostawi¢ tam wiadomos$ci, mozna tez ustawi¢ Outlook automatycznie oprézni¢ folder
Elementy usuniete przy wylogowaniu. Administrator moze skonfigurowac polityke opréznienia
elementy z folderu Elementy usunig¢te po oni byli tam dla zadanej liczby dni. Na przyktad, nie
moze by¢ to polityka, ktéra usuwa zadnego komunikatu, ktéry pojawit si¢ w folderze Elementy

usunigte w ciggu 30 dni.

Odzyskiwanie usuni¢tych elementow

Jesli administrator wiaczyl odzyskaj usunigte elementy wyposazone, mozna go uzywacé do
odzyskania przedmiotow, ktore zostaly usunigte z folderu Elementy usunigte. Jak diugie
przedmioty bedzie mozna odzyska¢, zalezy od ustawien, ktore sa kontrolowane przez

administratora.

1. Przejdz do karty FOLDERU .
2. Kiliknij Odzyskaj usuniete elementy od wewnatrz grupy "wyczys¢".
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View Tell me what you want to do...
‘older (;'“x |___\ A 7 Clean Up Folder -
| - | i_: 7

“older (3¢ Delete All
Mark All Run Rules  Show All =
Folder  .cRead Mow  Folders Ato 71 = Recover Deleted Itemsl

Clean Up

3. Kliknij zadang pozycj¢, a nastgpnie kliknij przycisk Odzyskaj zaznaczone elementy.
Element zostanie przeniesiony do domyslnej lokalizacji. Wiadomosci trafi do skrzynki
odbiorczej, elementy kalendarza trafi do kalendarza, kontakty do folderu Kontakty

i Zadania do folderu Zadania.

Mozna réwniez wybra¢ Oczysci¢ czyli trwale usung¢ element. Jesli oczysci¢ element, nie
bedzie w stanie wykorzysta¢ odzyska¢ usunigte elementy, aby ja odzyska¢. Czyszczenie
wiadomos$¢ nie usunie go z wszelkich kopii zapasowych, ktore zostaly wykonane, zanim je

usuniemy.

Ulubione

Nie jest niczym niezwyklym, aby korzysta¢ z tak wielu folderow, ktore moze by¢ dla Ciebie
trudno $ledzi¢, 1 ktére z nich sg dla Ciebie najwazniejsze. Aby ulatwi¢ Ci $ledzenie tych
folderow, mozesz doda¢ je do ulubionych. Ulubione nie pojawiajg si¢ na liscie folderéw, az do
momentu, gdy dodasz co najmniej jeden taki folder do ulubionych. Dodawanie folderu do

Ulubionych nie przenosi folderu, ale tworzy link do niego.

e Aby doda¢ folder do ulubionych, kliknij prawym przyciskiem myszy 1 klikna¢ Pokaz w
Ulubionych.

e Mozna zmieni¢ kolejnos¢ folderéw w ulubionych, klikajac i przeciagajac lub klikajac
prawym przyciskiem myszy, a nast¢pnie klikajac przycisk Przenies w gére lub Przenies$
w dol.

e Aby usuna¢ folder z ulubionych, kliknij prawym przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij
w Ulubionych Usun z Ulubionych. To usuwa tylko link do folderu z ulubionych; nie

bedzie usung¢ folder ze skrzynki pocztowe;.
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4 Favorites

Inbox 2

Sent lterns
Drafts
Deleted Itermns

Project M3AS
EE  Open in New Window
4 mesdji New Folder...

Inbox 3 1 Bename Folder

Dirafts Copy Folder
Sent Ite Move Folder
Deleted > Delete Folder
Junk N s Mark All as Read
Outbox
) = Clean Up Folder
Project
RE5 Fee
Sent Remove from Favorites

Trash | & MoveUp

Search

Properties...

Wymien trzy wazne rzeczy omawiane w tym rozdziale.
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Ocen swoje zainteresowanie tym rozdzialem

Zarzadzanie e-mail: Ksiazka Adresowa

Na karcie Plik w grupie Info, kliknij przycisk Ustawienia konta.

1. Wybierz: Ustawienia konta ... na liscie:

Inbox - officetooltips2015@gmail.com - Outlook Preview (Trial) 7T - 0O X

@ (L) L)
et -

Account Information

Open & Export

= officetooltips2015@grmail.com
=W Imap/SMTP

4 Add Account
Save Attachments

IF‘ Account and Social Network Settings
ad}

S Change settings for this account or set up more
Account connections.
Settings - Connect to social networks.

Office Account )
@ | Account Settings...
.ﬁ' Add and remove accounts or
change existing connection settings. Ibox by emptying Deleted

.,.. Social Network Accounts
e Configure Office to connect to
social networks,

a Rules and Alerts
=1 Use Rules and Alerts to help organize your incoming e-
Manage Rules mail messages, and receive updates when items are
& Alerts added, changed, or removed.

2. W oknie dialogowym Ustawienia konta, wybierz karte ksigzki adresowe, a

nastepnie kliknij przycisk Nowy ...:
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Account Settings

Directories and Address Books
You can choose a directory or address book below to change or remove it.

| E-mail | Data Files | RSS Feeds | SharePaint Lists | Internet Calendars | Published Calendars | Address Books |

@ Change.. ¥ Remove

MName Type
Cutlook Address Book MAPI

Close

3. W oknie dialogowym Dodaj konto, wybierz dodatkowe opcje ksiazki adresowe, a

nastegpnie kliknij przycisk Dalej>:
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Add Account X

Directory or Address Book Type
You can choose the type of directory or address book you'd like to add.

(") Internet Directory Service (LDAP)

Connect to an LDAP server to find and verify e-mail addresses and other
information.

(@) Additional Address Books

Connect to an address book to find and verify e-mail addresses and other
information.

< Back Cancel

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe zawierajace liste typow Ksiazki adresowej
mozna utworzy¢: Ksigzke adresowa mobilng lub Ksiazke adresowg programu

Outlook.

Add Account X

Other Address Book Types
You can choose the type of address book you'd like to add.

Outlook supports these additional address book types, Select the
address book type you want to connect to and click Mext.

Additional Address Book Types

iMobile Address Book
Outlook Address Book

< Back Cancel

5. Wykonaj jedno z ponizszych:

73



e Je$li chcesz utworzy¢ ksiazke adresowa programu Outlook, kliknij t¢ opcje, a
nastepnie kliknij przycisk Dalej>. Outlook tworzy nowa ksigzke adresowag 1
przechowuje je w swoim profilu programu Outlook. (Otrzymasz komunikat o
btedzie, jesli juz z ksigzki adresowej programu Outlook zdefiniowano dla swojego
profilu.)

e Kliknij ksigzk¢ adresowa mobilnej, a nast¢pnie kliknij przycisk Dalej>, aby utworzy¢

nowg ksigzke adresowg mobilnej

6. Aby rozpocza¢ korzystanie z nowej Ksiazki Adresowej, trzeba zamkng¢ program

Outlook 1 ponownie go otworzyc.

Tworzenie i edytowanie grupy kontaktow

Uzyj grupe kontaktow (oficjalnie nazywanej "lista dystrybucyjna"), aby wysta¢ e-mail do wielu
ludzi - zespdt projektowy, komisja, lub nawet tylko grupe przyjaciot - bez koniecznosci
dodawania kazdy napis kazdym razem chcesz napisa¢ im. Mozesz dotaczy¢ Kontakty grup w

wiadomosciach, zlecenia zadan, zadania spotkan i innych grup kontaktow.
Tworzenie grupy kontaktowej

1. Na pasku nawigacyjnym, kliknij Uzytkownicy.
—
H' HHHH o0

2. Pod stowem Nowy, wybierz Nowy Kontakt Grupy.

» [ =

“ = -
Mew |MNew Contact| New

Contactl Group Jltems-~

Mew

4. Na polu Grupy kontaktowej, w polu Nazwa wpisz nazwg¢ grupy.
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5. Kiliknij przycisk Dodaj uzytkownikow, a nastepnie doda¢ osoby z ksigzki adresowej lub

listy kontaktow.
o | [s2-]
& E
Members Motes Remove Update
Member MNow
Show vlembers

6. Uwaga: Aby doda¢ kogo$, kto nie jest w ksigzce adresowej lub kontaktow, uzyj "Nowy
kontakt e-mail" wybor

7. KIliknij Zapisz i Zamknij.

Edytuj grupe kontaktow

1. Na pasku nawigacyjnym kliknij pozycj¢ Kontakty.

N\ FiE & oo

e Znajdz grupeg, ktora chcesz edytowaé, a nastgpnie kliknij dwukrotnie grupeg, aby ja
otworzyc¢.

e Dodaj Uzytkownikéw (Add Members)

& | =5

Members Motes

Remove Update
Members 1 Member MNow
Show

Kliknij Dodaj Uzytkownika, i dodaj kontakt z Twojej ksiazki adresowej lub listy kontaktow.

Uwaga Aby doda¢ kogos, kto nie jest w ksigzce adresowej lub kontaktach, wybierz "Nowy

kontakt e-mail"'.

e Usuwanie Uzytkownikéw
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Wybierz element, ktory chcesz usung¢ z listy 1 kliknij przycisk Usun Uzytkownika, a nastepnie

dodaj osoby z listy kontaktow lub ksigzki adresowe;.

2. Kiliknij Zapisz i Zamknij.

Usuwanie grup kontaktowych

Wazne: Poniewaz grupy osobowe sg przechowywane tylko lokalnie na komputerze, na ktorej

si¢ znajdujesz, gdy grupa zostanie usuni¢ta, nie moze zosta¢ przywrocona.

1. Na pasku nawigacyjnym, kliknij Osoby (People).

=] = oo

2. Znajdz grupeg, ktérg chcesz usungé, a nastgpnie kliknij dwukrotnie grupe, aby ja

otworzyc¢.
3. Kliknij Usun Grupe ( Delete Group).

4. Kliknij Tak (Yes) aby potwierdzi¢ usunigcie dziatania.

Modyfikacja kontaktu w grupie

Uwaga: Sa chwile, kiedy chcesz zmieni¢ nazwe lub adres e-mail kontaktu, ktore zostaty ujete w

grupie.

Kontakt istnieje w osobistych kontaktach programu Outlook

1. Uzyj edytuj kontakt instrukcje do zmodyfikowania zagdanego kontaktu.

2. Znajdz grupe zawierajacg kontakt ktéry juz zmodyfikowates i kliknij dwukrotnie na tg
grupe, aby ja otworzy¢.

3. W obszarze "Uzytkownicy", kliknij przycisk Aktualizuj Teraz.
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o o (.
(v R v

Add Remove|Update
Members ~ Member] Mow

Members

Zmodyfikowany kontakt bedzie aktualizowany w grupie.

4.

Kliknij Zapisz i zamknij, aby zapisa¢ zmiany.

Kontakt juz nie istnieje w Twoich osobistych kontaktach programu Outlook.

1.

Znajdz grupe, ktora zawiera kontakt jaki chcesz zmodyfikowa¢ i kliknij dwukrotnie na te
grupg, aby jg otworzy¢.

. Wybierz uzytkownicy i kliknij Usun uzytkownika.

Na klawiszu Czlonkowie, kliknij Dodaj Uzytkownikow.

[ ] 2 '.' '.' 2

Y o | e (B
Members Motes Add Remowve |Update
Members = fMember] Mow

Show Members

Kliknij Dodaj uzytkownikéw i wybierz Nowy Kontakt E-mail.

. Wprowadz niezbg¢dne informacje dla tego kontaktu ( zawierajace nowe wartosci, ktore

potrzebujesz doda¢) i kliknij OK. Uwaga: Zaleca si¢, aby doda¢ te osobe do listy
kontaktow osobistych w celu ulatwienia zmian w przysztosci.

Kliknij Zapisz i Zamknij, aby zapisa¢ zmiany w grupie kontaktow.

Wymien trzy najwazniejsze rzeczy omawiane w tym rozdziale.
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Jakie pytania, propozycje i rozwigzania zostaly omowione w tym rozdziale?

Ocen swoje zainteresowanie w tym rozdziale

UDZIAL W CWICZENIACH KSZTALCACYCH:

Cwiczenie 4: Kazdy wysyla e-mail do jednego z kolegéw przypisanego do zadania w

grupie. Zadanie musi by¢ wybrane z listy dzialan omawianych w rozdziale.

(Szukanie E-Maila; Tworzenie / Usuwanie folderow e-mail; Przenies foldery; odzyskiwania
skasowanych wiadomos$ci e-mail; tworzenie ksigzki adresowej, tworzenie listy dystrybucyjnej),

Jezeli ktore$ z tych dziatan jest zbyt trudne dla odbiorcy, nadawca bgdzie mogt mu pomoc.

> »l o) 0:02/1:44

Wysytanie maila z poczty Gmail
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https://youtu.be/ZlL9dibtme8

Studium przypadku

Tego ranka, otrzymatem ten maly klejnot w skrzynce odbiorczej (pogrubione wszystko)

Temat: Szukamy ofert w naszej bazie danych

Greetings Tina,

I represent a well known Intemet company that has a substantial
database of clients and prospects (over 20,000). We are looking for
other companies or business units that would like to explore
promoting their offers to our database and reciprocate hy allowing
us to promote our offer to their subscribers. It is my understanding
that this may be something that could be of interest to you. Our weh
site address is vy, - f you are interested in
discussing this please contact me at 1 will also
follovs up this email with a call, if you include a number when you
reply. Otherwise feel free to contact me at the number helow.

1 look forvrard to talking with you ahout our proposal.

Moja pierwsza reakcja byta instynktowna "Lal?" I rzeczywiscie przestatem czyta¢ wiadomosci
e-mail, moment btysn¢ta otwarte, bo moje oczy bolaly od jasnosci §mialych czcionek. Moje
nastepne pytania: Czego chcesz ode mnie? Co do cholery sprzedajesz? Dlaczego miatoby mnie

to obchodzi¢?

Po przeczytaniu to okoto pi¢¢ razy, nadal jestem niepewny co robig, i1 jakie dziatania mogag

podjac - oprocz rezygnacji z mojego numeru telefonu (ktorego nigdy nie robig).
Bardziej skuteczny e-mail powinien by¢:

Temat: Mozliwos¢ bezptatnego transferu wiadomosci

Czes¢ Tina

Pisze w imieniu <web-url>. Naszym zadaniem jest utatwienie dostepu blogerow do sieci jednej

z podanych, do komunikowania.
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Nasza strona ma X wyswietlen miesigcznie, tylko posiadanie swojej strony wymienionej w

naszej sieci dostarczy wielu nowych czytelnikow.

Oto kilka stron internetowych obecnych w naszej spotecznosci: < lista powigzanych i znanych
witryn >,

Dotaczenie zajmie Ci mniej niz 5 minut a pokochasz wyniki: <web-url>

Prosze o informacje, jesli masz jakiekolwiek pytania.

<nazwa>
< nazwa firmy>

< strona url>

Przanalizuj Ponizsze Punkty

e Brak chaotycznych historii lub dtugich wstepow.

e Szybko do rzeczy .

e Nastepne dzialanie jasno okreslone.

e Przedstaw korzysci.

e Fonts and formatting matter./ Wielko$c liter i przedmiot formatowania.
e Przeglad podsumowane, prostote i czytelnosc.

e One question per email./ Zadaj pytanie e-mailem.

e Badz sobg - to znaczy, ze zwi¢zle wyraz siebie.

* Jakie rodzaje email denerwujq was, jako odbiorce? Jakie wskazowki masz do pisania
/] 1] J ¢ p

efektywnych e-maili ? Czy masz pomysty na pisanie ,, trafnych” e-maili ?
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Test koncowy:

Aby sprawdzi¢ swoje umiejetnosci Outlook, proponujemy wam wykonaé nastepujace

czynnosci.
Czy pamigtasz test koncowy poprzedniej jednostki? (wyszukiwarka internetowa)

a) Znajdz kontakty w ofercie trzech rodzajow pracy, ktore wyszukates.

b) Utworz nowy adres e-mail i napisz wiadomo$¢ przedstawiajac swoje CV 1 list
motywacyjny (ktore zostaly przygotowane w poprzednim narzedziu).

C) Zatacz swoje CV oraz list motywacyjny na wyzej wymienione adresy e-mail

d) Wyslij e-mail do kolegi, aby otrzymac¢ rad¢ dotyczaca przestanej wiadomosci

e) Czekajna odpowiedz

f) Otworzy¢ odpowiedz i przepisa¢ e-mail z korekta dokonang przez kolegg.

g) Wyslij e-mail do trzech ofert pracy kontakty.

h) Utworz folder o nazwie "praca"

i) Umiesci¢ w nim wiadomosci e-mail, ktory wlasnie wystates.

; %fdyé -pulereue dlaSonicréu

Piszemy
y | wysylamy
P wiadomosc¢

Poradnik komputerowy dla Seniorow Piszemy i wysytamy maila
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https://youtu.be/BYtPHba11FY

KOMUNIKATORY

IM jest skrotem (instant message) szybkich wiadomosci, to rodzaj ustug komunikacyjnych, ktory
pozwala stworzy¢ rodzaj prywatnej rozmowy z inng osobg w celu komunikowania si¢ w czasie
rzeczywistym za posrednictwem Internetu. Komunikacja odbywa si¢ analogicznie do rozmowy
telefonicznej, ale za pomocg rozméw tekstowych, a nie gtosowych.

Zazwyczaj komunikator ostrzega Cig, gdy ktos na Twojej liscie prywatnej jest online. Wtedy

mozna zainicjowac sesj¢ rozmowy (czatu) z tg konkretng osoba.

Zazwyczaj Komunikator Internetowy (Instant Messenger Program) jest zainstalowany na
komputerze lokalnym. Trzeba tylko utworzy¢ konto, a nastepnie doda¢ inne osoby korzystajace z
tego samego programu IM do listy kontaktow (zwanej takze lista znajomych). Program bedzie
ostrzega¢, gdy kontakt jest online i wtedy mozna rozpoczaé sesj¢ czatu z tg osoba. Wigkszos¢
programéw pozwala na wysylanie szybkich wiadomosci do 1 z powrotem o0sob z listy
kontaktow, co pozwala utworzy¢ ,,czaty” dla wielu kontaktéw w celu komunikowania si¢, czy
dzielenia si¢ stronami internetowymi, filmami wideo, korzystaniem z wideo potaczen,

odtwarzaniem dzwiekéw czy kontaktowaniem si¢ ze znajomymi za pomocg czatu glosowego.

Istnieje wiele Internetowych  komunikatorow z ktorych mozna korzysta¢ nieodptatnie.
Niektére maja wilasne zasady kozrzystania z ustugi, wiec osoby z listy naszych kontaktow

muszg korzysta¢ ztych samych ustug IM co my.

Sonda Uliczna

Z jakiego komunikatora internetowego korzystasz
—idlaczego?

o) 0:067516

Z jakiego komunikatora internetowego korzystasz i dlaczego?
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https://youtu.be/JH3q6bNrJ-Q

Komunikatory dostepne w Internecie

Obecne komunikatory ewoluowaty, jednak wcigz pojawiajg si¢ nowe, ktore chcag przejaé

kontrolg naszych wirtualnych rozméw. Oto kilka przyktadéw najbardziej popularnych:
WHATSAPP

1. Jednym z najczgéciej uzywanych obecnie komunikatorow jest
zastosowanie "Whatsapp" czyli aplikacja mobilna, ktora
opracowala nowy system umozliwiajacy Kkorzystanie z

komputera za posrednictwem lgcza https://web.whatsapp.com/

2. Za pomoca ,,Whatsapp” prowadzi si¢ rozmowy prywatne na komputerze z osobami z
listy kontaktow (z listy kontaktow telefonicznych, ktore znajduja si¢ w ksigzce
telefonicznej telefonu komorkowego 1 majg tez zainstalowane ,,WhatsApp” (nie
wszystkie urzadzenia maja zainstalowang aplikacje lub obstugiwane sg przez inne

systemy operacyjne).

* Postepuj krok po kroku zgodnie z instrukcjami w tej czeSci szkolenia opisanej ponizej,

studium przypadku czyli w jaki sposob zalozy¢ konto WhatsApp.

FACEBOOK

Innym doskonatym przyktadem korzystania z mozliwosci czatu

jest komunikator stworzony przez "Facebook". Facebook sze$¢

lat temu stworzyl nowa aplikacje (wytacznie dla telefonow

komoérkowych), przez ktora moze prowadzi¢ caltkowicie

prywatne rozmowy z kontaktami z Facebooka,ale tylko z tymi,

ktorzy poinformujg Ci¢, ze mogg odczyta¢ rozmowe. Na
urzadzeniach mobilnych jest aplikacja, ktorg trzeba pobra¢ na Twoj komputer, ale moze

podtrzymac rozmowg automatycznie z wtasnej strony na Facebooku.(www.facebook.com).
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https://web.whatsapp.com/
http://www.facebook.com/

LINE tymczasem jest aplikacja z natychmiastowym wysylaniem wiadomos$ci do telefonow

komorkowych, komputeréw PC i Mac. Oprocz podstawowych
wiadomosci, mozna wysyta¢ tez zdjecia, pliki wideo,
wiadomosci audio 1 wykonywaé¢ potaczenia VolP. Aplikacja
wyszukuje kontakty, ktore juz korzystajg z ustugi 1 dodajg je
bezposrednio do kontaktow, ale pozniej mozna je
wyeliminowa¢ lub uwzgledni¢ inne za pomoca nazwy

uzytkownika. Aplikacja umozliwia roéwniez tworzenie grupy

kontaktow. Ponadto,daje mozliwos¢ wysylania wiadomosci 1 wykonywania polaczen za

posrednictwem Internetu, podobnie jak w innych podobnych aplikacjach tego typu, takich jak

np. Skype (http://line.me/es/)

VIBER to aplikacja, ktora pozwala uzytkownikom na
wykonywanie  darmowych  potaczen  telefonicznych
1 wysytanie darmowych wiadomosci tekstowych do kazdego,
kto ma zainstalowang t¢ aplikacje. ,,Viber” dziata w sieciach
3G 1 WiFi. Glowne funkcje ,,Viber” to sa polaczenia
z ushugami i przesylanie wiadomosci tekstowych migdzy

uzytkownikami Viber (https://www.viber.com/es/)

Posiada rowniez ustuge wideorozmow, ale ustuga ta jest

obecnie w wersji beta i ma inne funkcje, takie jak udost¢pnianie plikow, zdje¢ czy plikow audio.

Podczas dodawania kontaktow, platforma Viber jest dodawana automatycznie, wiec jesli masz

kontakty zapisane w telefonie to za pomoca aplikacji Viber, zostang dodane.

opracowanego przez Google Inc.

HANGOUTS jest to aplikacja czatu wieloplatformowego
stworzona w celu
zastapienia ustugi Google Talk, Google+ Messenger i Google+
Hangouts, jednoczac wszystkie te uslugi w jedng aplikacje.
Hangouts umozliwia rozmowy miedzy dwoma lub wigksza
liczbg uzytkownikow i podobnie jak w Google+, korzystajac z

Hangouts mozna wykonywaé potaczenia wideo nawet z 15

osobami w sieci 1 10 osobami ze smartphonow. Rozmowy odbyte sg przechowywane w chmurze
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obliczeniowej  umozliwiajac synchronizacj¢  miedzy  réznymi  urzadzeniami

(https://hangouts.google.com/?hl=es)

Skype pozwala na robienie rzeczy razem, nawet gdy jestescie daleko od
siebie. Mozliwosci  tekstowe, glosowe 1 wideo Skype’a ulatwiajg
dzielenie si¢ do$wiadczeniami z innymi osobami, ktore sg dla Ciebie
wazne, gdziekolwiek si¢ one znajduja. Dzigki Skype mozna udostepnic

wiadomos¢, $wietowac urodziny, nauczyC si¢ jezyka, zorganizowaé

spotkanie, pracowa¢ z kolegami - co$ co lubicie robi¢ razem kazdego

dnia.

Mozesz uzywa¢ Skype w sposob najlepszy dla Ciebie - w telefonie, na komputerze lub
telewizorze. Na start mozesz uzywa¢ Skype za darmo - rozmawiaé, widzie¢ kogo$ i na przyktad
szybko si¢ komunikowa¢ z innymi osobami posiadajagcymi zainstalowang aplikacje Skype.

Mozesz nawet wyprobowac grupy video w najnowszej wersji.

Jesli zaplacisz troche, to otrzymasz mozliwo$¢ wykonywania dodatkowych jrzeczy, na wiele
sposobow, z wigksza iloscig ludzi - podobnie jak w telefonach, to bezprzewodowy dostep do
polaczen lub wysytania tekstéw. Mozna ptaci¢ na biezaco lub wykupi¢ abonament, w zaleznosci
od tego co Ci bardziej odpowiada. Oznacza to, ze np. w miejsce pracy, mozna zabraé ze sobg
calg infrastrukture pracownikow, partnerow i klientow 1 zatatwi¢ sprawy. Sprobuj Skype juz
dzi§ 1 rozpocznij dodawanie swoich przyjaciot, rodziny i znajomych. Nie bedzie trudno ich
znalez¢; setki milionow ludzi korzysta juz ze Skype co daje mozliwo$¢ robienia rdéznych rzeczy

razem.

SNAPCHAT to komunikator mobilny wykorzystywany do udostepniania zdje¢, filmoéw
wideo, tekstow i rysunkow. Darmowe pobieranie aplikacji i darmowe
wysylanie wiadomo$ci. W bardzo krotkim czasie stala si¢ bardzo
popularna zwlaszcza wsrod miodych ludzi. Jest jeszcze jedna cecha,
ktora sprawia, ze Snapchat rézni si¢ od innych  komuniatoréw
tekstowych 1 udostepniania zdje¢: mianowicie wystane komunikaty
znikaja z telefonu odbiorcy po kilku sekundach.Otrzymujemy

komunikat:
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,»Ta wiadomos$¢ ulegnie "autodestrukcji" w ciggu 10 sekund”.

Snapchat jest to prosty w uzyciu. Po zrobieniu zdj¢¢ za pomocg aparatu telefonu, wybierz
odbiorcow z listy kontaktéw, nastepnie zdecyduj, jak dtugo chcesz, aby komunikat byt widoczny
dla odbiorcy ( np.do 10 sekund), a nastepnie kliknij wyslij. Dla odbiorcy, proces ten jest bardzo
podobny. Do otrzymania wiadomosci tekstowej wystarczy dotknag¢ wyswietlacz, aby odczytaé
wiadomos$¢. Ponadto, komunikat zniknie z Twojego telefonu, gdy termin uptynat ( np.10
sekund), chociaz szczegoty nadawcy 1 znacznik czasu pozostaja. Uzytkownicy moga dodawaé
znajomych z ich listy kontaktéw telefonu Ilub kontakty z innego urzadzenia i ponadto
uzytkownicy moga dodawac¢ znajomych, ktorzy sa w poblizu nich wigc uzytkownicy moga

spotyka¢ si¢ w grupie - wtedy jest im latwiej si¢ potaczy¢ i staja si¢ znajomymi.

UDZIAL W CWICZENIACH KSZTALCACYCH: Cwiczenie 1. Prosze dobraé sie w grupy
cztero-osobowe i opisac¢ nastepujgce aplikacje stuzgce do komunikowania. OdwiedZ takze

podane ponizej linki.

WHATS APP

VIBER

O

Najczesciej

Uzywane

FACEBOOK MESSENGER

HANOUTS
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GOOGLE
HANGOUTS

SKYPE

Skype;

WINDOWS

28,

msny

Uy
Messongp;

MESSENGER

SNAP CHAT

YAHOO MESSENGER

Wymien trzy najwazniejsze rzeczy w tej czgsci.
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https://www.google.com/tools/dlpage/hangoutplugin?hl=en-GB
https://www.skype.com/en/
https://www.snapchat.com/l/es/
https://messenger.yahoo.com/

Jakie pytania, pomysty i odczucia uwzgl¢dniono w tym urzadzeniu?

Do czego uzywane sq komunikatory

W komunikatorach mozna wykorzysta¢ liste 0sob, z ktorymi wspotpracujemy. Mozesz w IM
(instant message) kontaktowac si¢ z kims$ kto jest na Twojej liscie kontaktow, jezeli oczywiscie

sa polaczone.
Wigkszo$¢ programow IM zapewnia nastepujgce funkcje :

¢ Instant messages — Wysylanie notatek do i z powrotem znajomego ktéry jest online.

e Chat — Tworzenie czatow czyli rozmow z przyjaciotmi lub wspotpracownikami.

e Web links — Dzielenie si¢ ze znajomymi linkami do swoich ulubionych stron
internetowych.

e Video — Wysytanie i wyswietlanie filmow i prowadzenie rozméw twarza w twarz ze
znajomymi.

e Images — Udostepnianie zdje¢ 1 czy ogladanie innych obrazéw zapisanych na
komputerze znajomych.

e Sounds — Odtwarzanie dzwigkow dla znajomych.

¢ Files — Udostgpnianie plikow poprzez wysyltajanie ich bezposrednio do znajomych.

e Talk — Uzywajac mikrofonu do prowadzenia rozmowy ze swoimi znajomymi, zamiast
podejmowania rozmowy telefonicznej.

e Streaming Content — W czasie rzeczywistym lub w najblizszym czasie otzrymywanie

informacji np. nt. notowania gietdowego lub innych wiadomosci.
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e Mobile capabilities — Wysytanie szybkich wiadomo$ci btyskawicznych z Twojego

telefonu komoérkowego.

W obecnie, komunikatory koncentruja si¢ przewaznie na aplikacjach mobilnych, takich jak np.

cross-platform i ustug internetowych, ktére wymagaja korzystania z dowolnej aplikacji, aby

funkcjonowac. Niektére z nich sa szczegdlnie popularne: Facebook, Messenger, Skype, Linia,

Hangouts, Telegram i Whatsapp.

Zaloz konto w serwisie na Facebooku i uzyj wszystkich opcji jakie ma do zaoferowania ta

aplikacja. Wykonaj te 8 krokéw.

Google

Sverige

Jak zatozy¢ konto na Facebooku ?

i > » o) 002/913

Jak zatozy¢ konto na Facebooku ?

facebook

Connect with friends faster,
wherever you are.

The Facebook application is now
available on 2500+ phones.

Use Facebook on Your Mobile at a Special Rate
Right now, this partner s giving you access to
Facebook on your mobie for free or with reduced data
charges. Click the provider kigo to leam more.

Emal or Pione Passmord

Sign Up

It’s free and always will be.

Birthday

Month[v]  Day[x]  vear [+

Female Male

Why do [ need to provide my
brthdsy?

céad cur Data Use Pok

Create a Page for a celebrity, band or business.
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https://youtu.be/77wkOcb98MY

Stworz Swoj Profil

1. Wypelnij formularz rejestracyjny.Trzeba bedzie poda¢ swoje imi¢ 1 nazwisko, adres e-
mail,dat¢ urodzin i pte¢. Potrzebna bedzie rowniez wymysli¢ hasto. Posiadanie konta na
Facebook jest bezptatne.

Bedziesz logowac si¢ na Facebooku za pomocg podanego adresu e-mail.

Ign Up

It’s free and always will be.

‘ valeri ' i wiki

‘ valerio308.wiki@yahoo.com

|
‘ valeri0308.wiki@yahoo.com )
|
|

Birthday
o s ] ]| it

© Female © Male

By dlicking Sign Up, you agree to our Terms
read our Data Use Policy, induding o g

jeste$ cztowiekiem. Po kliknieciu Zapisz (Sign Up) rozpocznie si¢ proces tworzenia konta . iste!

Step 1
Find your friends

Step 2 Step 3 Step 4
Fill Out Info Choose Interests Add Profile Pic

Are your friends already on Facebook?
Many of your friends may already be here, Searching your email account is the fastest way to find your friends on Facebook. See how it works.

°_’ Yahoo!

Your Emaik: ivﬁluwm.vd&@y&no.
@ Skype Find Friends
Other Email Service Find Friends

Skip this step

How to Use Facebook
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2 Dodaj znajomego lub znajomych. Przed rozpoczeciem tworzenia profile na Facebooku
dostaniesz propozycj¢ dodania Twoich znajomych. Jesli ich nie rozpoznasz przejdz do
nastepnego etapu procesu. Zostaniesz zapytany czy chcesz wprowadzi¢ swoje konto e-
mail dostepne dla innych uzytkownikéw Facebooka. Ponownie pamietaj, ze mozna
poming¢ ten proces, jesli chcesz doda¢ znajomych to po prostu przez sam Facebook

pozniej isE!

9_.

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4
Find your friends Fill Qut Info Choose Interests Add Profile Pic

Fill out your profile info
This information will help you find your friends on Facebook.

High Schook: | High School Name (.24
follege/University: | College or University Name A~
Employer: | Company Name A~
Current City: | Bacolod City (R4
Hometown: Hometown A~

4Back EGH Save & Continue

Your schools and employer are currently public te help you connect with classmates and coworkers. You can manage the
©  privacy of your schools and employers by editing your About section.

3. Wprowadz swoje wyksztatcenie i obecne miejsce pracy. Jest to catkowicie opcjonalne,

ale pomoze innym odnalez¢ Cie i potaczy¢ ze Toba.

4. Dodaj swoje zdjecie

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4
Find your friends Fill Out Info Choose Interests Add Profile Pic
Set your profile picture

——éumoad a Photo
From your computer
OR

Take a Photo

With your webcam

4Back E-M Save & Continue

Profile pictures and cover photos are public. You can control the audience for other photos you upload to Facebook.
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5. Zweryfikuj swoje konto.Kiedy zakonczysz procesu tworzenia konta, zostaniesz
przeniesiony do kanalu informacyjnego. U gory strony, pojawi si¢ komunikat z
informacja, ze wiadomos$¢ e-mail jest aktywowana i1 ze wiadomos¢ zostata wyslana na
podany adres.

- Otwoérz wiadomo$¢ e-mail 1 kliknij link weryfikacyjny. Trzeba bedzie wprowadzié
kod, ktory otrzymate$ w e-mailu.

- Gdy konto zostanie zweryfikowane, mozna rozpocza¢ korzystanie z Facebooka.

/\ Please Enter a Valid Email Address

We couldn't deliver your confirmation email to S, Please enter another
address to confirm your account and complete the sign-up process.

[Enbs valid email |

(8 Try using a phone number

6. Wypelnij reszte¢ danych swojego profilu Kliknij link Edytuj Profil "pod spodem
swojego zdjecia, w lewym gornym rogu. Dodaj informacje, ktore chcesz udostepnic.
Mozesz doda¢ wiele informacji na koncie Facebooka. Niektore opcje profilu obejmuja:

-Status Znajomosci

-Miejsce z ktorego pochodzisz
-Aktualne miejsce zamieszkania
-Ulubione cytaty

-Poglady religijne

-Poglady polityczne

92



I Valeri Wiki

|+ Add Profile Picture

Tmeline  About  Photos  Friends  More v
L About P
Work and Education # Edt Places Lived
€at
Add 2 Job 9 QY Bacoled city
Add a School Add Your Hometown
7 A
Relationship # ede
Basic Information # edt
March 8, 1984
Add Your Relationship
Family # Edit
Contact Information # Edit
03491733820
Add Your Family Vs i @ fscebook.com

7.Ustaw opcje prywatnosci dla kazdej informacji,ktora mozesz dosta¢. Po dodaniu

informacji do swojego profilu, mozna kliknaé przycisk prywatnosci po prawej stronie. To

pozwoli Ci wybra¢, osobe ktora moze zobaczy¢, co udostepniasz. Mozesz podzieli¢ si¢

np.wiadomos$ciami ze swoimi znajomymi, opinig publiczng czy konkretnymi osobami z listy

znajomych.

Relationship | # Edit
—
Relationship | .- El A~
Status:
Family: Choose Relationship:

Add another family member

2 Friends
8 OnlyMe

% Custom

Add Your Family [ Close Friends

rﬁ Family
See all lists...
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UDZIAL W CWICZENIACH KSZTALCACYCH:

Cwiczenie 2: Napisz liste zalet uzycia komunikatora. Do czego nalezatoby jeszcze uzyé
komunikatora?

Wymien trzy najwazniejsze rzeczy w tej czgsci.
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Testowanie roznych komunikatorow

Testujac rézne komunikatory mozna zobaczy¢, ktory

z nich najlepiej odpowiada Twoim potrzebom.

To takze zalezy od komunikatorow z jakich korzystaja

Twoi znajomi i w jaki sposob mozesz si¢ z nimi

komunikowac.

Komunikator internetowy

P »l o) 0:02/510

Najlepszy komunikator internetowy AQQ - Opinia

Przesledzmy ich mozliwosci to krok po kroku i sprobujmy nawigzaé polaczenie przez

Skype ze swoim znajomym.

Dobrze, czy masz wlaczony komputer i podtaczony do Internetu.? Po pobraniu aplikacji Skype
mozesz skonfigurowac konto:

https://support.skype.com/en/fag/FA79/how-do-i-install-skype.

Sprawdz czy masz podigczone kamery albo zestaw stuchawkowy (albo jedno 1 drugie!) 1

skonfigurowale$ kontakty.! Wigc jak witasciwie skontaktowac si¢ z kims$ przez Skype?

Nie martw si¢ wigcej, bo oto przewodnik ktorego szukasz!

Bedziesz potrzebowac:
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https://youtu.be/DG4G-2Otvlg
https://support.skype.com/en/faq/FA79/how-do-i-install-skype

1. Konto na Skype i program Skype zainstalowany na komputerze.

2. Glosniki i mikrofon — sg najczesciej na wyposazeniu komputera (zwlaszcza laptopow),
rowniez kamery sg w zestawie, ale mozna réwniez korzysta¢ z osobnego zestawu
stuchawkowego lub stuchawek i1 mikrofonu, ktére mozna kupi¢ bardzo tanio.

3. Kamera internetowa(webcam) - jest opcjonalna ( tzn. mozna komunikowaé si¢ przez
tylko przez wiadomosci tekstowe lub gtosowe, do wyboru), ale potaczenia wideo sg jedna
z najbardziej popularnych funkcji Skype’a.

4. Przynajmniej jesli znasz jeden zalogowany kontakt na Skype - to mozesz si¢ z nim

skontaktowac, bedziesz potrzebowac kogo$ do rozmowy!

Niniejsza instrukcja jest przeznaczona dla komputeréw z systemem operacyjnym Windows, ale

Skype dostepny jest takze dla Apple Macs (https://www.skype.com/en/download-skype/skype-

for-mac/).

Postepuj zgodnie z ponizszymi instrukcjami, krok po kroku, aby uzyska¢ polaczenie przez

Skype:

Krok 1: Upewnij sig, ze jeste$ zalogowany na Skype, a glowne okno jest otwarte.

Krok 2: Kliknij Kontakty (Contacts) po lewej stronie, a nastepnie kliknij dwukrotnie nazwe

znajomego, z ktérym chcesz si¢ potaczyc.

ﬁ Home (. Online Skype Add Contact HAH
|B Contacts

(8] ®
o
Jﬁ Rachel
0 History

a.k.a. Ace Archer Pending contact request

-
~
!lj h_ Q

Profil Twojego znajomego pojawi si¢ w nowym oknie.

-TT T
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Home Back Add Contact

Milan Patel

Offiine

itos.

VO . milan.dpatel = N o]
Mobile [ 919727733004 N o]

Selenium, Appium & JMeter Automatio... T REEEENNN———.SS Location Anmedabad, India

Milan Patel Time  10:59 PM (GMT+5:30)

Mobiquity Sandbox

Mitesh Bhadrecha

Shubhangi Pandya

? anand1707

¢

MyOrder Deployment & Support

[

Obok jego zdjecia (jesli Twoj znajomy ma takie) znajduje si¢ seria przyciskow.

Oto, do czego stuza:

1. Video call (wideo polaczenie) — Zacznij moéwi¢ do swojego znajomego za

2.

3.

posrednictwem kamery internetowe;.

Call phone (polaczenie telefoniczne)- Jesli chcesz potaczy¢ ze swoim
znajomym, nacis$nij ten przycisk 1 uzyskasz potgczenie z numerem telefonu
swojego znajomego polaczonego z kontem Skype ( bedzie trzeba zaptaci¢ za to
polaczenie, jak to zrobi¢ - szczegoty udostepnia operator Skype). Lub jesli chcesz
do kogo$ zadzwoni¢ bez uzycia polaczenia wideo, kliknij strzatk¢ obok polaczen
telefonicznych (Call Phone) i wybierz polaczenie Skype (Call Skype).

(Znak plus ) Dodaj znajomych, wyslij pliki, i wigcej — Kliknigcie na znak plus

przynosi nowg liste opcji.

e Mozesz zadzwoni¢ do wielu os6b w tym samym czasie, co sprawia, ze jest to potaczenie

konferencyjne. Gdy pojawi si¢ okno konferencyjne, kliknij na kazdego z Twoich

znajomych, aby je zaznaczy¢ z kim chcesz rozmawiac, a nastgpnie kliknij przycisk Dodaj

(Add), aby wlaczy¢ te osoby do rozmowy. Kolejne okno pokaze dodanych znajomych.

Nastepnie mozna albo wykona¢ potaczenie wideo lub standardowe potaczenie audio bez

wideo.

e You can also send a friend files from your computer by clicking on the plus sign and then

choose send file. Browse your computer for the file and click on Open. The file will be

sent immediately or as soon as your friend comes online. / Mozna réwniez wystac pliki
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do znajomych z Twojego komputera, klikajac na znak plus, a nast¢pnie wybierz opcje
wysylania pliku (send file). Plik zostanie natychmiast wystany i bedzie gotowy do
odebrania. Jesli kto§ przystat ci plik.Przejrzyj swoj komputer w poszukiwaniu pliku i
kliknij przycisk Otworz (Open).

e Mozna réwniez wysta¢ do znajomego kontakty ze znakiem plus.

e Jest rowniez mozliwe, zaby dzieli¢ ekran dla osob z ktoérymi rozmawiamy. Pozwala to
Twoim znajomym na kontakt wizualny i na zdalny dostep do ekranu komputera (czasami
moze to by¢ przydatne dla znajomego lub rodziny do rozwigzywania wszelkich
problemow, ktore mogg mie¢ bedac w stanie kontrolowaé swdj komputer zdalnie).

e Call Quality Information (Potgczenie z jakosSciag informacji) — to pozwala upewni¢ sie,
ze kazdy komponent wymaga uzycia Skype i ze dziata na tyle dobrze Ze otrzymamy

polacze dobrej jakosci.

Krok 3: Kliknij Video call przycisk. (Uwaga: Ponizsza procedura jest taka sama

Jezeli klikniesz ‘Call’ przycisk — to roznicg jest taka, ze Twoj znajomy zobaczy Twoje zdjecie

na profilu, a nie Ciebie przez kamer¢ internetowq.

Krok 4: Ustyszysz dzwick dzwonka (jak w telefonie), gdy kto$ przez Skype sprobuje si¢ z

Toba skontaktowaé. W oknie pojawi si¢ zdjecie z profilu Twojeo znajomego.

(o] = | G s

Skype GConversation Call Yiew JTooks Help
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Ponizej zobaczysz widok z wiasnej kamery internetowej. W trakcie oczekiwania na polaczenie,
by podiagczonie zostato zrealizowane, mozna uzy¢ tego pola jako "lustra", aby si¢ lepiej
prezentowac.

Mozna takze przenie$¢ swoj widok z kamery w dowolne miejsce w oknie, klikajac i
przeciaggajac go. Mozna tez klikng¢ matg strzatke na dole zdjecia, aby pozby¢ si¢ go catkowicie.
Tylko pamigtaj, ze twdj znajomy nadal bedzie mogl Cie zobaczy¢ - a ty!

Krok 5: Zaktadajac, ze Twoj znajomy odbiera potaczenie za pomoca kamery, zobaczysz go (lub
cokolwiek na co ma swoja kamere skierowang).Teraz wyswietlane jest na ekranie komputera
jako "kontakt wideo". Mozesz stworzy¢ swoj wiasny film , ktory druga osoba moze zobaczy¢ a

pojawi si¢ jako maty kwadrat w prawym dolnym rogu.

Istniejg rowniez pewne kontrole w dolnej czesci ekranu, z ktorymi powiniene$ si¢ zapoznaé. Od

lewej do prawej sa to:

o Hide/Show IM (Ukryj/Pokaz) — Wyswietla "komunikatory" takie jak kontrole: czatu 1
wiadomosci tekstowych (na dole ekranu) oraz link do instrukcji na dany temat. Kliknij
ikone ponownie, aby si¢ ich pozby¢.

e Turn off video (wylacz kamere¢) — Klikni¢cie spowoduje wytgczenie kamery wideo, co
oznacza, ze twdj znajomy bedzie w stanie ustysze¢ Twoj glos, ale nie bedzie mogt Cie
zobaczy¢. Gdy jest on wylaczony, czerwona linia przechodzi na niego. Kliknij ponownie,
aby ponownie uruchomi¢ nadawanie wideo.

o Wylacz swoj mikrofon ( ikona mikrofon) — Dziata podobnie jak "Wylacz film" tylko ,
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ze styszysz co mowi znajomy ale on nie styszy co Ty mowisz. Jest to opcja bardzo
przydatna, zwlaszcza jesli chcesz zachowac rozmowe w "prawdziwej" prywatnosci.
Dodaé¢ znajomych, przesyla¢ pliki i wiecej (ikona znak plus ) — Ten przycisk
przywotuje mate menu, ktore pozwala wysyta¢ pliki lub kontakty do znajomego, lub
doda¢ wigcej 0sob do rozmowy.

Koniec polaczenia (ikona z czerwong stuchawka) — Klikajac przycisk “zawies”( hang

up) pozwala Ci to zakonczy¢ potaczenie.

Informacje o jakosci polaczen (ikona glosnosci) — Tutaj znajdziesz wiele informaciji,
ktore pozwala doktadnie dowiedzie¢ si¢, jak kazda opcja Skype dziala i pomoze Ci
zlokalizowa¢ gdy pojawig si¢ jakies problemy. Od kiedy uzywa si¢ potaczenia
szerokopasmowego to wyglad jest podobny do odbioru telefonu.

Opcja pelnego ekranu dla tego polacznia (ekran z ikonami strzalek) — To pozwala

rozwing¢ okno na petnym ekranie.

Krok 6: Gdy skonczysz mowi¢ do swojego znajomego, mozna si¢ roztaczy¢, klikajac na

czerwong ikong¢ stuchawki (zakoncz polaczenie). Fakt, Ze rozmowa zostata zakonczona zostanie

zapisany na pasku kontaktow.

& Contacts © Recent

-~

Gotowe !
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UDZIAL W CWICZENIACH KSZTALCACYCH:

Cwiczenie 3:

Znajdz 5 najlepszych komunikatorow, aby lepiej zrozumie¢ w jaki sposob kazdy z nich dziata.?
Prosze¢ utworzyc grupy 4 osobowe 1 przetestowa¢ kazdy z komunikatoréw migdzy soba.

Podziel si¢ wyborem swojego ulubionego komunikatora z osobami w grupie i uzasadnij
dlaczego taki wybor.

Wymien trzy najwazniejsze rzeczy w tej czgsci.
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Tworzenie efektywnego komunikatora

Wazne jest, aby wiedzie¢, jak stworzy¢ skuteczny komunikat, dzigki ktoremu mozna zrozumieé
osobe po drugiej stronie rozmowy. Specjalny jezyk zostat stworzony, aby skroci¢ rozmowe i

szybciej pisac.
Proszg podzieli¢ si¢ wyborem swojego ulubionego komunikatora z osobami w grupie.
Jak komunikowaé sie¢ przez komunikatory

W teorii komunikacji wspolczesnej jest mowa o powstaniu innego jezyka stuzacego do samo
kodowania, ktory stosuje si¢ np. do przesylania wiadomosci tekstowych takich jak wiadomosci
SMS czy pisemny czat.To s3 nowe kody wschodzace do jezyka i1 beda rozprzestrzenia¢ si¢ wraz
ze wzrostem potrzeb uzycia komunikatorow  czyli przesytania krotkich ale szybkich
wiadomosci. Taki jezyk jest jezykiem kodowania a nie jest uniwersalnym, a kazdy jezyk, w
kazdym kraju ma swoj zestaw regul w oparciu o korzystanie z mozliwych skrotow i fonetyki

kazdego jezyka.
Zapoznaj si¢ z niktorymi skrotami jezykowymi uzywanymi w sieciach spotecznosciowych.

e Twitter jest to portal spoteczno$ciowy do "mikroblogowania", tak nazywany poniewaz
pozwala uzy¢ maksymalnie 140 znakoéw. Ta sie¢ spoteczno$ciowa dodata neologizmy do
naszego codziennego stownictwa, Spotykamy takie stowa jak: wazny temat / trendy
topic (TT), tweet list (TL) czy retweet a nawet nowy czasownik "retweeting" (RT).

e Facebook: strona Internetowa jest najbardziej dotknieta przez cyber dyskurs w formie
pisemnej "mowy", ktora zostata sprowadzona do nowego sposobu komunikacji

nieletnich.

e Ogolnie, komunikatory sa zwigzle i bezposrednie w strukturze gramatycznej jaka oferuje
Facebook. Jak wspomniano wczesniej, przestrzen wirtualna nie wymaga "poprawnosci
jezykowych" czy stosowania norm danego j¢zyka, co pozwala przyjac te nowe kody bez
zastrzezen 1w ramach platformy, zwlaszcza w "prywatnej" przestrzeni lub na "czacie"
gdzie moze wprowadzi¢ zmiany w jezyku bez bycia negatywnie postrzeganym w

relacjach miedzyludzkich, przez tych ktorzy biora udzial w rozmowie.

e Tuenti: portal spotecznosciowy do komunikowania si¢ przez nastolatow, stuzy do

publikowania zdje¢ 1 interesujacych tresci. Ten portal spolecznosciowy pojat etap stania
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si¢ bardziej prywatnym, ktéry jest dostepny poprzez wystanie zaproszenia na adres e-

mail.

Jezyk, ktory jest uzywany w czatach

1 uzywanie skrotow, ktore ulatwiaja
zrozumienie przez dang grupe 1 dhlugosci
komunikatu zalezy od jezyka, w ktorym jest

on wprowadzony.

UDZIAL W CWICZENIACH KSZTALCACYCH:

Cwiczenie 4: Napisz liste skrotow anglojezycznych uzytych w czatach. Sprobuj wprowadzié
niektore z nich w rozmowie przez komunikator.

Wymien trzy najwazniejsze rzeczy w tej czesci.
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Studium przypadku

JAK TWORZYC 1UZYWAC APLIKACJI WHATS APP

Wybralis$my t¢ aplikacje, poniewaz jest najczesciej uzywang na catym $wiecie 1 ktdra moze by¢
stosowana zaroOwno na komputerze jak na telefonie komodrkowym. Niezwykle tatwa
konfiguracja, automatyczna synchronizacja z kontaktami w telefonie i bogata w funkcje
aplikacja, jest wolna od reklam powoduje, ze WhatsApp (Android, i0S, WPS8) jest szalenie
popularna  jako komunikator. Uzytkownicy moga wysyla¢ wiadomosci tekstowe, zdjgcia,
dzwigki 1 krotkie wiadomosci wideo do swoich kontaktoéw na WhatsApp. Aplikacja wymaga

funkcjonalnosci telefonu, wigc nie bedzie dziata¢ na wszystkich urzadzeniach.

Przed pobraniem i zainstalowaniem WhatsApp, upewnij, ze aplikacja WhatsApp obstuguje
Twoj typ telefonu. Prosze to sprawdzi¢ tutaj.

1. Przede wszystkim trzeba wejs¢ na strong www.whatsapp.com przez Internet Explorer

www.whatsapp.com

Download ~ WhatsAppWeb  Security ~ FAQ  Blog

Simple. Personal.
Real Time Messaging.

How it works

2. Gdy jestes na stronie gtownej WhatsApp kliknij na przycisk Pobierz

a. Wybierz urzqdzenie na jakie chcesz pobraé te aplikacje i kliknij Pobierz
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http://www.whatsapp.com/

# whatsapp.com

Download WhatsApp

Mobile phones Mac or Windows PC

b. Jesli pobierasz aplikacje do  Twojego komputera zostaniesz poproszony, aby

zeskanowa¢ kod QR.Jest to warunek, ktory daje mozliwos¢ zainstalowania jej na

komputerze czy telefonie

WhatsApp

WatsApp en tu teléfono para

figo

C. Zostaniesz zapytany czy chcesz znalez¢ znajomych na liscie kontaktow z Twojego
telefonu. Nacis$nij Tak —jeski chcesz.

d. Po zainstalowaniu, upewnij sie, ze znajomi, z ktorymi chcesz si¢ kontaktowaé
majq zainstalowane WhatsApp na swoich telefonach. Jesli nie pojawi si¢ pod
Ulubione (zaktadka Kontakt na Androidzie ). Uwaga nie udostepniaj numerow

telefonow swoich znajomych:

1) WprowadZz wybrany numer, aby zadzwoni¢ do wybranej osoby. Sprawdz dwa razy, aby

upewnic si¢, ze wprowadzony numer poprawny.
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2) Jedli to jest migdzynarodowy numer telefonu, to nie nalezy uzywac¢ zadnych kodow

wyjscia 1 0s. Uruchom wszystkie miedzynarodowe numery telefon6w ze znakiem +, a

nastepnie numer kierunkowy danego kraju.

3) Otworz WhatsApp 1 odswiezy¢ swojg liste

WhatsApp

ulubionych  kontakow  (zakladka Kontakt na e

Androidzie, Contacts tab on Android). | Jristentit
&

4) Teraz ten kontakt jest widoczny w WhatsApp, wybierz % :
swojg nazwe i kliknij na nig. Mozesz teraz & e
komunikowac sie ze znajomym. @ =~

5) Zobaczysz rozmowe z prawej strony i swoje kontakty z lewej strony.

*0e O ATAT = 4:03 PM < 3 100% 4

¢ Back Sample Conversation

7122115

Hey!

v

Check out this cool new app | just
got! )
Called Code for WhatsApp with
Touch ID

v

What? | thought you didn't have
an iPhone?

Oh i do now

4

Got one so that | could download
this app

v

That's one smart decision!

Thanks! Now i can backup all of
our conversations

v

And password protect them!
W

And use Touch ID!

v

Wlnii mammnnma had ban asoabe

6)Spojrz na wszystkie obcje dostepne podczas rozmowy i przetestestuj je.

Na przyklad:
i.  Wysylanie zdjec
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ii.  Nagrywanie wiadomosci glosowych

Ii.  Korzystanie + zeby wyrazi¢ swoje emocje
IV.  Zmien jezyk na jezyk ojczysty

V. Zrob zdjecie i wyslij

Vi. Rozpocznij rozmowe w grupie

Udanych konwersacji!
WhatsApp?
Zobaczcie sami...

Ciekawa aplikacja do

komunikowania sie z przyjaciotmi.

Méj kontakt,1  ‘la WhatsApp, to
+17 .6229386.

P »l o) 0:08/240

WhatsApp?

PRZYDATNE LINKI
Strony komunikatoréw:

https://www.whatsapp.com

http://www.viber.com/es/

https://www.facebook.com

https://www.skype.com/en/

https://www.snapchat.com/l/es/

https://messenger.yahoo.com

Konfigurowanie kont:

https://www.facebook.com/help/188157731232424?helpref=topaq
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https://youtu.be/xEMTT0pIxUA
https://www.whatsapp.com/
http://www.viber.com/es/
https://www.facebook.com/
https://www.skype.com/en/
https://www.snapchat.com/l/es/
https://messenger.yahoo.com/
https://www.facebook.com/help/188157731232424?helpref=topq

https://support.skype.com/en/fag/fal2413/how-do-i-create-a-skype-account

https://support.snapchat.com/en-GB/about/getting-started

https://support.viber.com/customer/portal/articles/1340165-getting-started-viber-
setup#.V5HaDWMy5EQ

https://www.messenger.com/features

Inne przydatne linki :

http://thedroidreview.com/top-10-best-instant-messaging-apps-for-android-im-apps-2016-4609

http://www.androidauthority.com/best-messenger-apps-for-android-665859/

http://computer.howstuffworks.com/e-mail-messaging/instant-messaging.htm
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https://support.skype.com/en/faq/fa12413/how-do-i-create-a-skype-account
https://support.snapchat.com/en-GB/about/getting-started
https://support.viber.com/customer/portal/articles/1340165-getting-started-viber-setup#.V5HaDWMy5EQ
https://support.viber.com/customer/portal/articles/1340165-getting-started-viber-setup#.V5HaDWMy5EQ
https://www.messenger.com/features
http://thedroidreview.com/top-10-best-instant-messaging-apps-for-android-im-apps-2016-4609
http://www.androidauthority.com/best-messenger-apps-for-android-665859/
http://computer.howstuffworks.com/e-mail-messaging/instant-messaging.htm

KORZYSTANIE Z NOWYCH MEDIOW

Wedlug Wikipedii, Nowe Media sa definiowane jako “...szeroko pojete media, ktdre pojawity
si¢ w drugiej potowie XX wieku. Na przyktad, nowe media posiadaja obecnie mozliwos¢
dostepu na zadanie do kazdej tresci w dowolnym miejscu 1 na dowolnym urzadzeniu cyfrowym,
jak réowniez mozliwo$¢ otrzymywania informacji zwrotnych, twoérczy udziat i tworzenie
spoteczno$ci wokot mediow. Kolejng wazng rzecza w nowych mediach jest “demokratyzacja” w
kreowaniu, publikowaniu, dystrybucji 1 konsumpcji tresci multimedialnych. Co odréznia nowe
media od tradycyjnych to digitalizacja tresci. Istnieje rowniez dynamiczny aspekt produkcji
tresci, ktory moze by¢ wykonywany w czasie rzeczywistym, ale takie dzialania wykazuja brak

standardow 1 do tej pory brak dziatan w tym zakresie .

Wikipedia, encyklopedia online jest przykltadem, laczenia Internetu z tekstem cyfrowym,
obrazami i filmami, wideo twérczym udziatem autorow, interaktywnej informacji zwrotnych od
uzytkownikéw 1 tworzenia réznych spotecznosci uczestniczacej w redagowaniu (edytorow) i
ofiarodawcow na rzecz nie wspolnotowych czytelnikow. Facebook jest przyktadem modelu

medidw spotecznosciowych, w ktérych wigkszos$¢ uzytkownikéw jest rowniez tworcami tresci.

Media spolecznosciowe sg zbiorowym Internetowym kanalem komunikacyjnym poswigconym
pewnej spotecznosci polegajacym na interakcji, dzieleniu si¢ trescig i wspotpracg. Strony
Internetowe 1 aplikacje dedykowane s3 do tworzenia forow, blogowania, serwisow

spolecznosciowych oraz roznym innym rodzajom mediow.

Poszukiwanie pracy

Jednym z najczgstszych sposobow  znalezienia pracy dzisiaj jest odkrycie mozliwosci
zatrudnienia jakie pojawiajg si¢ w zrodtach Internetowych. Istniejg setki witryn z ofertami pracy,
zardwno ogolnych, jak i niszowych, moga rdwniez postuzy¢ do zbierania informacji, 1 stuzy¢
jako kanaly medidw spotecznych, grup sieciowych czy stron Internetowych do rekrutowania

pracownikow.
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Jak sprawdzi¢ szybko wiekszo$¢ stron w poszukiwaniu pracy?

Kluczem do znalezienia pracy w Internecie jest przegladanie witryn z wyszukiwarkami

poszukiwanej przez Ciebie oferty pracy: Uzywaj ich jednak oszczednie.

ZASKOCZ REKRUTERA| ZDOBADZ PRACE Y’\) s on!

Szukasz pracy, ale ta ciagle ci¢ omija? Oto pig¢ przyczyn

A oto kilka cennych rad *:

e Spedz tylko 10% czasu w poszukiwaniu pracy na jednej stronie

e Zacznij od agregatorow Google na stronie Indeed.com i SimplyHired.com - zbierz
oferty od wszystkich.

e Ogranicz wyszukiwanie z filtrami. Na Indeed.com mozna réwniez szuka¢ pracy pod
katem wynagrodzenia. SimplyHired.com umozliwia wyszukiwanie preferencji takich jak
"mama" czy ,,przyjazne srodowisku pracy”.

e Szukaj pracy gdzie wymagane sg certyfikaty 1 dyplomy. Sprobuj wybraé¢ opcje
»Wyszukiwanie zaawansowane” ("Advanced Search") na stronach Internetowych.

e Konfigurowanie powiadomien. Zarejestruj si¢ aby otrzymywac biezace powiadomienia
0 nowych ofertach albo sam/sama sprawdzaj raz na dobe e-maile z nowymi ofertami
pracy. Szybko$¢ jest bardzo wazna w poszukiwaniu, wigc celowym jest, aby czesto
sprawdza¢ liste 1 reagowac tak szybko, jak to tylko mozliwe.

e Przejdz do poszukiwania niszowych miejsc pracy wtasciwych dla Twojego zawodu. Jesli
pracujesz w technologii, sprobuj Dice.com. ? Jesli Szukasz pracy non-profit ldealist.org

jest idealnym miejscem?

33 Porady pochodzj z oficjalnej strony z Forbes (www.forbes.com).

110


http://tvn24bis.pl/wideo/co-robi-pingwin-w-sombrero-tak-wyglada-rekrutacja,1181469.html

e Zapisz swoje propozycje stow 1 fraz kluczowych. Zestawienie moze pdzniej pomoc
wykorzysta¢ stowa i zwroty w liscie motywacyjnym i CV.

e Ignoruj oferty, ktore nie maja nazwy firmy. Zazwyczaj s3 publikowane przez
poszukiwaczy pracownikéw dla innych firm aby zarabia¢ jako posrednicy, nie sg to

pracodawcy, a wigc te oferty nie sg warte Twojego czasu.
10+1 najlepszych adresow stron Internetowych dla poszukujgcych pracy

1. LinkedIn (https://www.linkedin.com)

&4 ppandis - Yahoo Mail X 1 S Amazonas Smart Carrier ¢ X V1] Avedimon epyasiag [ & X

& https://www.linkedin.com

Linked in

Forgot password?

Be great at what you do
Get started - it's free.

Firstname

Last name

Password (6 or more characters)

By clicking Join now, you agree to Linkedin's User Agreement,
Privacy Policy, and Cookie Policy.

Join now

Linkedin m ctory Browse by country >
11:57

EN o [m o gy
=t 3/8/2016

4 ppandis - Yahoo Mail X V. S Amazonas Smart Carrier £ X Y [1] Avalimon epyacias [ & X

& https://www.linkedin.com/nhome,

a e §siog @0n SsoNA [ i H

[ TR

Home Profile My Network Jobs Interests Business Services Try Premium for free

Add an extra layer of security to your account. Add your phone number.

ProMoon - Keep in touch with your friends, chat, mention e.t.c | 2

4 person viewed your profile in the

sty 3 ways tokeep in touch

Prokopis Pandis
te at KANEP/GSEE

Research As
Nikos Lampropoulos has a work
anniversary.

Celebrating 6 years at EurActivr

101 connections. Grow your network

66 share an update ] Upload a photo [ write an article ge |
Welcome Prokopis, see who you already know on Linkedin * Ads You May Be Interested In
+& Get started by adding your email address Setup Freezone in Dubai?
No.1 Business Fommationand |
Company Registration Service
ppandis@yahoo.com Provider in Dubai
Continua . DLT Conference
B Leammore Q  Distributed Ledger Technology
London 3/4 November & New
York /2 December
Efi loannidi likes tt i
.o 2 Computype - Ready LabWare
Save Time, Effort & Money With
Ron Mayne Our Pre-Marked Lab Glassware

Director at Your New Tomorrow Service.

About Help Feedback Cookies Privacy & Tems - -
11:57

3/8/2016
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2. Indeed (www.indeed.com)

B ppandis - Yahoo Mail =Y & Amazonas Smart Carrier £ xv[ﬂ Avaifmon epyaciag [v: X

[ grindeed.com/’

= Hotmail

EivBeon

AveBaoTe 1o Bio

Edpeon Béaswy spyaciag  Epyolreg | Anpooisuon Bong spyaciag

Tl TTou

‘ ABrva Edpeon 8éoewv epyaoiag

2 AvapriioTe o Broypagiks oag - Xpeiafovial pévo pepika Seutepoherx

2.297 véeg Béoerg epyaoiag nig reAeutaicg 7 nuépeg
loté10mo avaifimong Bécewv spyaciac, sqnpepides, OEAIBES KApIEPAG EVAXEWY KAl ETQIPEIGY

T Béceig epyaciag omg Huwpéveg Mokeieg, smokegreite www.indeed.com

Ta cookies pag BonBoiv va mapéxeups Tig UTNpeoiss pag. H Mohmii Cookie pag Trepiypdge:
TO TG YPROIOTTOICGHE Ta cockies K TIWG VA T4 TIEVEPYOTOCETE
M@Bere TepIoCoTEpa - OK

Mepifiynon aTic BEce e Mhnpowopiec - Kevipo BoriBeiac Cookies, Dpor ka1 AToponTO

Professional use o,

&4 ppandis - Yahoo Mail X Y S Amazonas

[ www.simplyhired.com|

Salary Estimator

View detailed salary information for thousands of different careers.
Search by job title or location, compare job offers, or plot your current
salary against local and national averages.

Professional use o.
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4. Monster (www.monster.com)

4 ppandis - Vahoo Mail % ¥ S Amazonas Smart Carmier | % ¥ [1] Avalimen epyacias |2 X

[*] www.monster.com/geo/si

Sport2: 24§ Prasina eoforos o SONA [l Sportit Y Yahoo [ Hotmail @ Buzer |f Faccbooil [INSWSIENEm Tblog &
Employers
MONSTER Q search for Jobs | [@ Locoton | 1 ploy
Log In Post Jobs & Find Talent
Resume « Jobs « Career Resources «

Aim Higher. Reach Farther. Dream Bigger.

A better career is out there. We'll help you find it. We're your first
step to becoming everything you want to be

Europe North America Middle East Asia & Pacific Rim
United Kingdom United States Bahrain Australia
Austria Canada Jordan Hong Kong
Belgium French Kuwait India
English
Dutch 9 Lebanon Indonesia

Oman Korea -

) S Skype™ - proko ([ W Profesiona seo.. | EN . m oty

5. Glassdoor (www.glassdoor.com)

6. Idealist (www.idealist.com)

7. Internships (www.internships.com)

8. Robert Half (www.roberthalf.com)

4 ppandis - Yahoo Mail X V. S Amazonas Smart Carrier £ X ¥ [1] Avalimeon epyaciac [ & X Y [1] Avadinen pyacias [ & X Y

& https://www.roberthalf.com

©24 [l sportfm € Sentra 24 P24 ¥4 Prasina

m RObert Half . 1.866.821.5664

JOB SEEKERS v EMPLOYERS v 'WORKPLACE RESEARCH v ABOUT US v LOCATIONS v

Search Jobs

At Robert Half we help professionals find meaningful careers and companies find the falent they
need fo be successful. Tum to us for expertise in staffing accounting and finance, technology,

administrative, legal, creative and markefing positions.

w g Professional use o.

9. CareerBuilder (www.careerbuilder.com)

10. Job (www.job.com)
11. Oraz specjalistyczne strony miejsc pracy w twoim miejscu zamieszkania.
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Cwiczenie 1: Postaraj sic "znalez¢" prace, uzywajac jednej z wyzej wymienionych stron.

Cwiczenie 2: Znajdz 5 miejsc pracy na stronach Internetowych na swoim obszarze.

Cwiczenie 3 (UDZIAL): Pracujgc w grupach prosze znalez¢ 2 rdzne miejsca pracy i wykonaé

prezentacj¢ kazdego z nich.
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Thumacz on-line

Kiedy uzywamy ttumacza on-line

Thimacz Internetowy lub w telefonie komorkowym oferuje natychmiastowa pomoc. Zapewnia
rowniez pomoc, gdy szukasz poprawnej pisowni stowa lub innego znaczenia stowa, ktore znasz,
czy po prostu chcesz przypomnie¢ sobie stowo, ktdre zapomniate$. Ttumacze sg rowniez dobre

dla ttumaczenia doktadnych terminow.

igam!

TLUMACZ JEZYKA MIGOWEGO

> o) 001/112

Thumacz Jezyka Migowego - Online

Jak korzystaé 7 tumacza on-line

Krok 1. Po pierwsze, wpisz w oknie po lewej stronie strony Internetowej pierwsze stowo, ktore

chcesz przetlumaczy¢.

Zdania powinny by¢ rozdzielone na mate sekwencje lub wpisane jako osobne stowa.
ZOBACZ JAK TUTAJ:

Jak podzieli¢ zdanie do przettumaczenia:

Zdanie: My boss came unexpectedly into my office to discuss the schedule of the week.

(M0 szef przyszedt niespodziewanie do mojego biura, aby omoéwi¢ plan tygodnia.)
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https://youtu.be/6RcuvR4iFXM

Uzyj nastepujacych kombinacji:

Przymiotnik + rzeczownik Przyktad: My boss...

Rzeczownik + czasownik Przyktad: ...boss came...
Czasownik + przystowek Przyktad: ...came unexpectedly...
Przyimek + rzeczownik Przyktad: ...into my office...
Stowa po bezokolicznikow Przyktad: ...to discuss ...

ireszta zdania  Przyktad: the schedule of the week.

> » o) 035/222

Latwy tlumaczenia ksigzek, thumaczenia ksiazek online

Nie zapomnij, ze ttumacz on-line jest automatycznie zaprogramowang maszyna, ktora nie ma
poczucia sensu jezyka. Nie widzi roznicy mi¢dzy czasownikami i rzeczownikami. Wpisujac

zdanie jako cato$¢ prawdopodobnie nie otrzymasz sensownej tresci, poprawnego zdania.

Krok 2. Wybierz wigc orginalny jezyk stowa przez klikniecie w panelu jezykow po lewej

stronie: okno powyzej.

Zobacz obrazek:
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https://youtu.be/H8zlePaltKY

€ C' [ translate.google cz/#en/fr fefficient
Google
Translate

English Czech Spanish Detectlanguage ~

e Detect language

Afrikaans
Albanian

Arabic
Armenian
Azerbaijani
Basque
Belarusian
Bengali
Bosnian

Bulgarian

Catalan
Cebuano
Chinese
Croatian
Czech
Danish
Dutch
English
Esperanto
Estonian
Filipino

'y

C'S
Finnish Hmong
French Hungarian
Galician Icelandic
Georgian Igho
German Indonesian
Greek Irish
Gujarati talian

Haitian Creole Japanese

Hausa Javanese
Hebrew Kannada
Hindi Khmer

Czech  French

Korean

Lao

Latin
Latvian
Lithuanian
Macedonian
Malay
Maltese
Maori
Marathi

Mongolian

Nepali
Norwegian
Persian
Folish
Portuguese
Punjahi
Romanian
Russian
Serbian
Slovak
Slovenian

Somali
Spanish
Swahili
Swedish
Tamil
Telugu
Thai
Turkish
Ukrainian
Urdu
Vietnamese

Welsh
Yiddish
Yoruba
Zuly

ctual, reliable

|, efficient

Krok 3. Wybierz jezyk nad lewym oknem przez kliknigcie prawego klawisza, aby uzyskaé

ttumaczenie w prawym oknie .

Jesli nie zobaczysz natychmiast ttumaczenia w prawym oknie, kliknij przycisk ,,Przettumacz”

(Translate). Czasami pojawia si¢ mozliwos¢ wigkszej liczby opcji ponizej (more options

below) w prawym oknie, kliknij na nig, aby otrzymac wigcej opcji. Zobacz obrazek:

Google
Translate

English Czech Spanish Detect language ~

-

efficient

x| efektivni

wa| T g/

efficient -
efel

uginny
vykonny
schopny
zdatni

Co jesli wcigz nie masz tego czego potrzebujesz?

efficient, al

Y Czech French English ~ m

sturdy, tough, able-badied

OBV

Wskazowka 1. Sprawdz znaczenie slowa w przykladzie zdan w obu jezykach, klikajac

przycisk ,,buble”. Zobacz obrazek:
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Google
Translate

English Czech Spanish Detectlanguage ~ ®)  Czech French English ~ m

efficient % efektivni

Show example usage of words

o\ ’ oRv

efficient - acective
efektivni
Gginny
wvykonn§
schopny  able
zdatng  efiic

Wskazowka 2. Wylaczy¢ opcje natychmiastowego thtumaczenia w lewym dolnym rogu strony i
znowu wpisz stowo / fraze, ktorag chcesz przettumaczy¢. Funkcja ta wylacza stosowanie do
tltumaczenia oddzielne stowa wyrwane z kontekstu przed jego zakonczeniem. Po zakonczeniu

pisania, kliknij przycisk Przetlumacz “Translate”.

Wskazéwka 3. Sprawdz dwa razy uzycie stlowa w kontekscie w bardzo krotkim zdaniu lub
nieco innym kontek$cie, na przyktad: trzeba sprawdzi¢ tlumaczenie czasownika, doda¢ lub
zmieni¢ przystowek albo sprawdzié, czy znaczenie czasownika nie uleglo zmianie. To zwigksza

szanse na uzyskanie poprawnego wyniku.
Bardziej przydatne funkcje ttumacza on-line.
Inne przydatne funkcje to thumaczenia on-line:
Dzialanie 1. Tekst przemowienia

Klikajac na przycisk glosnika w obu oknach mozna wystucha¢ wymowy stowa w dowolnym

jezyku.

Dzialanie 2. Sprawdzanie pisowni

Uzyj tlumacza on-line, aby poprawi¢ swoje btedy w pisowni.
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Jesli aplikacja wykryje btad ortograficzny, oferuje Ci wlasciwy zapis ponizej okno z lewe;.
Uzytkownik akceptuje korekte klikajac na skorygowany tekst.

Jesli thumacz nie rozpoznaje stowa to takie stowo zostaje pozostawione bez thumaczenia. Staraj

si¢ napisaé je jeszcze raz.

Dzialanie 3. Twoje wlasne rozmowki
Aby uzy¢ narzedzia rozmdéwki musisz by¢ zalogowany w Google.

Nastepnie mozna zobaczy¢ ksigzke z ikong gwiazdy, w prawym goérnym rogu strony. Otwierasz
opcje klikajac na nia, a rozméwki stajag si¢ czescig thumacza. Mozna dodawaé wiasne zwroty

klikajac przycisk gwiazdki pod thumaczeniem. Zobacz obrazek:

€ C' [ translate. google.cz/#en

Google
Translate [X]
English Czech Spanish Detectlanguage ~ 4,  Czech French English ~

long time ro seq *| Dlouho jsme se nevidéli

Sign in to save to Phrasebook

LN -

= 2 9 A v

See also: Long time no se

Long time no see. - phrase
Dlouho jsem Vas nevidél.  Long time no see

Tu mozna tatwo sklasyfikowac frazy i postucha¢ ich wymowy. Zobacz obrazek:

Google

Translate [

English Czech Spanish Detect language ~ % czoen menen guen - [

long time no see

4) Dlouho jsme se nevidéli
*  Dlouho jsme se nevidéli

| = 2 DN g

Sa tez inne aplikacje ttumaczgce on-line takie jak Tradukka, ktora jest bardzo podobna do

Thlumacza Google, gdzie jest opcja drukowania ttumaczenia bezposrednio z okna.
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Niektore z najlepszych stownikow on-line to Babilon czy Tezaurus.

Szybko ttumaczqgce aplikacje na smartfony.

Thumacz na smartfony moze by¢ uzywany do tlumaczenia tekstu drukowanego zawsze 1
wszedzie  bez konieczno$ci wpisywania go. Mozna pobra¢ réwniez aplikacje ,,Camera
Translator” czyli szybki mobilny thumacz na smartfony. Tlumaczy tekst od razu np. tekst
wydrukowany, ktéry odczyta za pomoca aparatu w telefonie. Oferuje on wszystkie gtoéwne

jezyki europejskie, 1 dziata w trybie offline oraz jest bezptatny.

I LUMACLENIE FILMOVWY
NA YOUIUBE

» » o) 010/1:33

Thlumaczenie filmow na YouTube
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https://youtu.be/WT7CN1MokpY

Chmura obliczeniowa

Definicja

Chmura obliczeniowa jest rodzajem obliczen w oparciu o Internet, zapewnia wspoétdzielonych
zasobOéw przetwarzania danych komputera i innych urzadzen na zadanie. Shuzy do
umozliwienia wszechobecnego dostepu na zadanie do wspodlnej puli konfigurowalnych zasobow
obliczeniowych (na przyklad, sieci, serweréw, pamigci masowych, aplikacji i ustug), ktore moga
by¢ szybko dostarczone lub uwalniane przy minimalnym wysitku. Chmura obliczeniowa i jej
rozwigzania pamigci masowe] maja zapewni¢ uzytkownikom i przedsigbiorstwom rdzne
mozliwo$ci przechowywania i przetwarzania swoich danych w centrach danych osob trzecich.
Opiera si¢ na udostgpnianiu zasobow w celu osiagnigcia spojnosci 1 ekonomii skali, podobnie

jak mechanizm (jak w sieci elektrycznej) przez siec.

> »l o) 1:10/7:41

Czym jest chmura obliczeniowa? Oktawave prezentuje wizje wspotczesnego IT 1 biznesu

Charakterystyka

e Potencjal poprawia zdolno$¢ uzytkownikéw do ponownego dostepu do rezerw zasobow
technologicznych infrastruktury.
e Redukcja kosztow osiggana przez dostawcéw chmury. Publiczna chmura konwertuje

model §wiadczenia ustug i naktadow inwestycyjnych na wydatki operacyjne. To rzekomo
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https://youtu.be/WB0DIlfjmA0

likwiduje bariery wejscia na rynek, a infrastruktura jest zazwyczaj dostarczana przez
osoby trzecie 1 nie musza by¢ kupowane dla rzadkich intensywnych zadan
obliczeniowych lub jednorazowo. Wycena w oparciu o narzedzie obliczeniowe jest
szczegdlowa z opcjami uzytkowania opartymi na umiejetnosciach IT .

Urzadzenie, jego niezalezno$¢ lokalizacja umozliwia uzytkownikom dostgp do systemu
za pomoca przegladarki internetowej, niezaleznie od ich lokalizacji lub z jakiego
urzadzenia korzystaja (np PC, telefon komorkowy). Poniewaz infrastruktura jest off-site
(zazwyczaj dostarczane przez osoby trzecie) i dostepna za posrednictwem Internetu,
uzytkownicy moga wigc taczy¢ si¢ z dowolnego miejsca.

Utrzymanie aplikacji chmury obliczeniowe] jest latwiejsze, poniewaz nie potrzeba
instalowa¢ jej na kazdym komputerze uzytkownika natomiast moze by¢ dostepna z
roznych miejsc.

Dzierzawa umozliwia wspoétdzielenie zasobow 1 kosztow z duzej puli uzytkownikow
pozwalajac tym samym na:

o centralizacj¢ infrastruktury, obnizenie kosztow  (takich jak wynajem

nieruchomosci, czy koszty energii elektrycznej, itp.),
o maksymalny wzrost pojemnosci ,
o ulepszenie wydajnosci systemoéw, ktore sa czesto wykorzystywane tylko w 10-
20%.

Wydajnos$¢ jest monitorowana, a spojne potaczenia struktury sa skonstruowane przy
uzyciu uslug sieciowych jako interfejs systemu.

Wydajnos¢ moze by¢ zwigkszona, gdy wielu uzytkownikow moze pracowaé na tych
samych danych jednoczesnie, zamiast czeka¢ na to, aby zostaly zapisane 1 wystane. Czas
moze by¢ zapisany jako informacja i nie muszg by¢ ponownie wprowadzone, nie ma
potrzeby aby uzytkownicy musieli zainstalowa¢ aktualizacj¢ oprogramowania aplikacji
na swoim komputerze.

Wiarygodno$¢ poprawia si¢ przy uzyciu wielu ponadprogramowych stron, co sprawia, ze
dobrze zaprojektowana chmura odpowiada kontynuacji biznesowej i usuwa skutki awarii.
Skala i elastyczno$¢ aplikacji poprzez dynamiczny rosnacy zaséb ("na zadanie") rezerw
zasobow na zasadzie samoobstugi w czasie zblizonym do rzeczywistego.
Bezpieczenstwo mozna poprawi¢ poprzez centralizacje¢ danych, zwigkszenie $rodkow
bezpieczenstwa posiadanych zasobow itp, ale problemy moga utrzymywacé si¢ az do
utraty kontroli nad niektérymi danymi wrazliwymi, a takze z braku zabezpieczen

magazynowanych, istotnych tresci. Bezpieczefnstwo jest czgsto rownie dobre lub lepsze
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niz w podobnych systemach tradycyjnych, po czg¢sci dlatego, ze dostawcy maja
mozliwo$¢ efektywnego rozwigzywania problemow zwigzanych z bezpieczenstwem,

gdzie wielu klientéw indywidualnie nie moze sobie pozwoli¢ na takie rozwigzania.
Najbardziej rozpowszechnione dostepy do magazynowania w chmurach obliczeniowych

e Dropbox: Dropbox dziata poprzez utworzenie lokalnego folderu na urzadzeniu lub na
komputerze, ktory nastgpnie synchronizuje si¢ z wersja on-line. Oznacza to masz
dostgpne wszystkie dane, bez wzgledu czy jesteS on czy offline. Powyzsze nie ma
zastosowania do urzadzen mobilnych, chociaz: mozesz wybraé pliki dostgpne w trybie
offline na tablecie lub smartfonie (wszystkie s3 domyslne i w trybie offline). Foldery i
pliki moga by¢ dzielone z innymi, ale nie mozna ustawi¢ uprawnienia na konto
podstawowe, wiec pliki moga by¢ takze edytowane (a nawet usunigte) przez innych

uzytkownikow.

«-Cca bos con ' qe

(o4

e

Your stuff, anywhere

Udostepnianie materiatéw - Dropbox

e Microsoft OneDrive: Microsoft onedrive to kuszaca propozycja dla wielu

uzytkownikéw systemu Windows. Konto podstawowe oferuje 15GB wolnej pamigci,
plus dodatkowe 15GB jesli link bedzie potagczeniem z telefonu do serwisu. Jesli
zalogujesz si¢ do ustugi Office 365, mozesz uzyska¢ nieograniczong ilo$¢ miejsca na
dysku. Onedrive wykorzystuje nowoczesne projektowanie interfejsu Microsoft. Linie sg
bezpieczne 1 mozna wybra¢ miedzy box style lub bardziej tradycyjnym file tree. Foldery i

pliki mogg by¢ tworzone w Internecie, w formacie pakietu Office OneNote, a dzieki
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https://youtu.be/khCgGnbVkkU

Scistej integracji z Office Online. Selektywna synchronizacja zostata wprowadzona w
systemie Windows 10, co oznacza, ze nie trzeba mie¢ wszystkich onedrive plikow
zajmujacych miejsce na kazdym komputerze. Jest tez elementem spolecznym wersji
Internetowej, tak jak rozne popularne serwisy spoteczno$ciowe sg dostgpne 1 maja
potaczenia z kontem onedrive. To moze nie zwigkszy¢ produktywnosci, ale bedzie to
utatwiato udostgpnianie plikdbw znajomym. W ten sposob mozna ustawi¢ uprawnienia
dla kazdego uzytkownika w zakresie ,.tylko do odczytu”, aby zakonczy¢ mozliwosci

edycji, nawet jesli korzystasz z bezplatnej wersji.

b » o). 445/533

Windows 10 PL OneDrive jak dziata synchronizacja

e Google Drive: Dziata w taki sam sposob, jak onedrive czyli linki do produktow

Microsoft oraz iCloud Apple, Google Drive jest w samym sercu roznych uslug
Internetowych, ktore Google oferuje obecnie. Otrzymasz 15GB wolnego miejsca podczas
tworzenia konta Google - lub link do juz istniejacego, gdy masz juz konto i jesli
korzystasz z Gmaila, Kalendarza Google, a nawet YouTube. Przestrzen dyskowa jest
wspotdzielona przez wszystkie te ustugi, wigc jesli masz duzo zalgcznikéw na e-maile
mozesz liczy¢ na 15GB co umozliwi automatyczne tworzenie kopii zapasowych zdje¢ w
Google+ oraz jest kompatybilny ze smartfonem 1 dziata w ten sam sposob. Naped
dziata tak samo, jak wiekszos$¢ rozwigzan w chmurze cyfrowej, z lokalnego folderu na
komputerze potagczonym z duplikatem wersji chmury. Wersjonowanie jest obstugiwane,

kiedy wspotpracuje w czasie rzeczywistym nad dokumentami za pomoca aplikacji
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https://youtu.be/SS9ZxeDNxMk

Google Docs. Klienci majg dostep na PC 1 Mac oraz w wersjach mobilnych dla Androida
1 10S, ale pomigdzy Google i Microsoft trwa spor o wylaczenie ustugi Windows Phone.
Istnieje  selektywna synchronizacja, dzigki ktorej mozna wybraé, niektére foldery

zsynchronizowane na kazdym komputerze lub laptopie.

dysk Gocle Drive

Co to jest
chmura
obliczeniowa?

| 2 ;| o) 003/3:47 = - }

Poradnik komputerowy dla Senioré6w Co to jest chmura obliczeniowa

Cwiczenie 1: Zaloz konto na jednej z wyzej wymienionych ustug w chmurze obliczeniowej do
przechowywania i przesylania plikoéw. Nastepnie nalezy zalogowaé si¢ na konto z innego

urzadzenia 1 modyfikowac ten plik.

Cwiczenie 2: Znajdz co najmniej 5 lub wiecej ustug chmury obliczeniowej stuzacej do

przechowywania i1 opisz zalety 1 wady kazdej z nich.
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https://youtu.be/jGWwusYfpQ0

Studium przypadku

W linku ponizej znajdziesz ogloszenia drobne lokalnego serwisu poszukiwania pracy.(Grecja)

http://www.skywalker.gr/%CE%B5%CF%81%CE%B3%CE%B1%CF%83%CE%AF%CE%B1/
%CE%BCU%CE%BI%CE%BA%CF%81%CE%AE-
%CE%B1%CE%B3%CE%B3%CE%B5%CE%BB%CE%AF%CE%B1/265934--

% CE%AS%CF%80%CE%ACY%CEY%BB%CE%BB%CE%B7%CE%BB%CE%BF%CF%82-

% CE%B3%CF%81%CE%B1%CF%86%CE%B5%CE%AF%CE%BF%CF%85--

% CE%93%CE%B1%CE%BBY%CE%BBY%CE%B9%CE%BA%CE%AC-

& ppandis -Yahoo Mail % V. & best cloud storage - Aver x ¥ [i3) 14 best cloud storage == X V5 pusoes ayyehee - Aved x Bl By Mezappoon Goagle  x . DL = 5%
-

[ www.skywalker.gr/epyeoi 1--IP,
etta 24 sporizé [l sporfm &

ahoo § Hotmail @ Buzer |f FacchOMGME INERSINEm Thlog @ Tocar

Sklc]L.UCﬂkEI} fi 101N HERE! |

i 2 gl
Epyacia otnv EAAGda o

Avalnrare gpyacia;

EmAZETe TN #1 eTaipeia oTIG UNNPETIES _

AVOpGNIVOU AUVAPIKOU oTTiV EAAGDaY NEW
SITE

Skorzystaj z thumacza on-line (takiego jak Google Translator) thumaczac ogloszenia na swoj
wlasny jezyk.

Nastepnie sprobuj znalez¢ podobng pracg w swoim kraju przy uzyciu lokalnej Internetowej
wyszukiwarki.
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http://www.skywalker.gr/%CE%B5%CF%81%CE%B3%CE%B1%CF%83%CE%AF%CE%B1/%CE%BC%CE%B9%CE%BA%CF%81%CE%AE-%CE%B1%CE%B3%CE%B3%CE%B5%CE%BB%CE%AF%CE%B1/265934--%CE%A5%CF%80%CE%AC%CE%BB%CE%BB%CE%B7%CE%BB%CE%BF%CF%82-%CE%B3%CF%81%CE%B1%CF%86%CE%B5%CE%AF%CE%BF%CF%85--%CE%93%CE%B1%CE%BB%CE%BB%CE%B9%CE%BA%CE%AC-
http://www.skywalker.gr/%CE%B5%CF%81%CE%B3%CE%B1%CF%83%CE%AF%CE%B1/%CE%BC%CE%B9%CE%BA%CF%81%CE%AE-%CE%B1%CE%B3%CE%B3%CE%B5%CE%BB%CE%AF%CE%B1/265934--%CE%A5%CF%80%CE%AC%CE%BB%CE%BB%CE%B7%CE%BB%CE%BF%CF%82-%CE%B3%CF%81%CE%B1%CF%86%CE%B5%CE%AF%CE%BF%CF%85--%CE%93%CE%B1%CE%BB%CE%BB%CE%B9%CE%BA%CE%AC-
http://www.skywalker.gr/%CE%B5%CF%81%CE%B3%CE%B1%CF%83%CE%AF%CE%B1/%CE%BC%CE%B9%CE%BA%CF%81%CE%AE-%CE%B1%CE%B3%CE%B3%CE%B5%CE%BB%CE%AF%CE%B1/265934--%CE%A5%CF%80%CE%AC%CE%BB%CE%BB%CE%B7%CE%BB%CE%BF%CF%82-%CE%B3%CF%81%CE%B1%CF%86%CE%B5%CE%AF%CE%BF%CF%85--%CE%93%CE%B1%CE%BB%CE%BB%CE%B9%CE%BA%CE%AC-
http://www.skywalker.gr/%CE%B5%CF%81%CE%B3%CE%B1%CF%83%CE%AF%CE%B1/%CE%BC%CE%B9%CE%BA%CF%81%CE%AE-%CE%B1%CE%B3%CE%B3%CE%B5%CE%BB%CE%AF%CE%B1/265934--%CE%A5%CF%80%CE%AC%CE%BB%CE%BB%CE%B7%CE%BB%CE%BF%CF%82-%CE%B3%CF%81%CE%B1%CF%86%CE%B5%CE%AF%CE%BF%CF%85--%CE%93%CE%B1%CE%BB%CE%BB%CE%B9%CE%BA%CE%AC-
http://www.skywalker.gr/%CE%B5%CF%81%CE%B3%CE%B1%CF%83%CE%AF%CE%B1/%CE%BC%CE%B9%CE%BA%CF%81%CE%AE-%CE%B1%CE%B3%CE%B3%CE%B5%CE%BB%CE%AF%CE%B1/265934--%CE%A5%CF%80%CE%AC%CE%BB%CE%BB%CE%B7%CE%BB%CE%BF%CF%82-%CE%B3%CF%81%CE%B1%CF%86%CE%B5%CE%AF%CE%BF%CF%85--%CE%93%CE%B1%CE%BB%CE%BB%CE%B9%CE%BA%CE%AC-
http://www.skywalker.gr/%CE%B5%CF%81%CE%B3%CE%B1%CF%83%CE%AF%CE%B1/%CE%BC%CE%B9%CE%BA%CF%81%CE%AE-%CE%B1%CE%B3%CE%B3%CE%B5%CE%BB%CE%AF%CE%B1/265934--%CE%A5%CF%80%CE%AC%CE%BB%CE%BB%CE%B7%CE%BB%CE%BF%CF%82-%CE%B3%CF%81%CE%B1%CF%86%CE%B5%CE%AF%CE%BF%CF%85--%CE%93%CE%B1%CE%BB%CE%BB%CE%B9%CE%BA%CE%AC-

Wreszcie, utworz i przeslij CV do tego miejsca pracy za pomocg uslugi magazynowania
informacji w chmurze obliczeniowej, oczywiscie po utworzeniu tam konta.
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° V. ESCALADE - METODOLOGIA SZKOLENIA °

W naszym $rodowisku edukacyjnym skupimy si¢ na bezptatnych, internetowych narzedziach
dostepnych w Internecie. Proponujemy korzystanie z uslug Cloud zapewniajace bardzo
wygodne $rodowisko do edycji i przechowywania dokumentéw oraz przesytania i pobierania

ich zawartosci.

Z analizowanego oprogramowania wybralismy trzy najlepsze, ktore mozna wykorzystac:
Dropbox, PBworks i Etherpad. Nasza pierwsza sugestia to skorzystanie z Dropboxa,
poniewaz mozemy po prostu zsynchronizowaé si¢ z lokalnym systemem plikow, a tym
samym edytowanie zdalnych materialow staje si¢ tatwe do edycji lokalnych materiatow.
Wprowadzenie ustug Cloud - chmury obliczeniowej do codziennej pracy trenerow oszczedzi

im ucigzliwej pracy przesylania i aktualizowania materiatow dla studentow.
Zaproponowany scenariusz szkolenia zostat opracowany w nastepujacy sposob:
1. Klasa powinna by¢ podzielona na mate grupy badawcze (3-4 uczestnikow).
2. Mentor / trener okresli praktyczne przydziaty dla kazdej grupy.

3. Uczniowie / uczestnicy rozwigzuja ten problem i generujg wiele plikow. Moga to by¢

pliki tekstowe, pliki kodu zrédtowego, prezentacje PowerPoint, filmy itp.

4. Uczniowie / uczestnicy przesytaja te pliki do swojego pliku grupowego.

’ Instytut Badan i
" Innowacji w Edukacji

”

www.inbie.pl

—_—
L

~.. EScALADE =

» » o) 003/230

INBIE - Escalade project
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https://youtu.be/d4BwgMAgLtI

Mentor / trener ma dostep do dowolnej strony w swoim kursie i moze eksportowac zawarto$¢
na lokalny dowolny komputer, jesli jest to konieczne aby inne zespoty mogty zapoznac si¢ z
ich trescig i powinny tez zosta¢ zaproszone do oceny tej zawartosci np. napisz komentarz na
temat prac badawczych przeprowadzonych przez uczestnikow z klasy (cross-review methods)
/ Trener ocenia prace przestane przez uczniéw / uczestnikow i pisze komentarze podajac

punkty oceny.

Harmonogram kursu

Grupa docelowa uczestnikow: dorosli w wieku od 50 do 60 lat ( najlepiej ok.55 lat).

Liczba uczestnikéw: okoto 20 os6b W kazdym z poszczegélnych krajéw bioracych udzial
w projekcie ESCAIADE.

Kurs treningowy:

Pierwszy dzien szkolenia osobowego [twarzg w twarz, w klasie] 4 godziny

Przedstawienie celow szkolenia: 30 min
- Przedtozenie testu wstepnego: 30 min
- Tworzenie stron Internetowych z 4-rema grupami uczestniczacymi 1 godz.
- Dyskusja (Planowanie aktywnego uczestnictwa w Internecie) 1 godz.
- Przypisane zadania e-learningowego 30 min

- Przypisywanie zadan, ktére grupy musza wykonywac interakcyjnie online 30 min
Dwaéch nauczycieli: 1 ekspert z PBWorks, 1 modreator

Dwaéch obserwatoréow: (Biorg pod uwage interakcje: uczacy sie¢ - uczacy sig, uczacy sie-

nauczyciele)
Moduly e-learningowe 14 godz

- Wyszukiwanie stron (z ¢wiczeniami) 4 godz
- Korzystanie z wyszukiwarki, aby znalez¢ informacje

- Korzystanie z roznych przegladarek

- Formulowanie odpowiednich zapytan

- Analiza poszukiwanych informacji
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- Studium przypadku

- E-mail (z ¢wiczeniami) 3 godz
- Zaktadanie konta e-mail

- Pisanie / odpowiadanie na e-maile

- Pisanie skutecznych profesjonalnych e-maili

- Zarzadzanie pocztg elektroniczng

- Studium przypadku

- Komunikatory (z ¢wiczeniami) 3 godz
- Komunikatory dostepne w Internecie

- Uzycie komunikatorow

- Testowanie roznych komunikatorow

- Tworzenie skutecznych wiadomosci

- Studium przypadku

- Profesjonalne wykorzystanie nowych mediow (z ¢wiczeniami) 4 godz
- Poszukiwanie pracy

- Thumacz on-line

- Chmura obliczeniowa

- Studium przypadku
Zadania dla uczestnikow 10 godz

Koncowy dzien szkolenia osobowego

- Grupy prezentuja swoja wspolng prace [30 min dla grupy] 2 godz

- Dyskusja 1 godz
- Grupy przygotowuja konkluzje: sugestie i rekomendacje 1 godz
- Dyskusja 1 godz
- Moderator zadaje pytania 1 godz
- Test koncowy 30 min

- Rozmowa z moderatorem
1 nauczyciel: 1 lub 2 obserwtorow

Dwaéch obserwatorow (Biorg pod uwage interakcje: uczacy si¢ - uczacy sig, uczacy sie-

nauczyciele)

Tresci szkoleniowe: [eztery moduly]
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Zawartos¢ bedzie opracowana przez wszystkich partnerow (termin 19.07.2016 o 24:00).

Pamietaj, ze do konca lipca zawartos¢ musi by¢ poprawiona i wdrozona w Srodowisku

Pbworks.
1. Wyszukiwanie stron (z ¢wiczeniami) 4 godz [odpowiedzialna: Polska]
2. E-mail (z ¢wiczeniami) 3 godz [odpowiedzilne: Wiochy]
3. Komunikatory (z ¢wiczeniami) 3 godz [odpowiedzialna:Hiszpania]
4. Profesjonalne uzycie

nowych mediow (z ¢wiczeniami) 4 godz [odpowiedzialna: Grecja]

Uczestniczenie w kursach e-learningowych

Uczestnictwo w e-learningu nalezy uzna¢ za innowacyjne, poniewaz stosuje technologie do
procesu nauczania i uczenia si¢, nie tylko w klasie, ale rowniez poza nig. Budujac z jednej
strony formalne uczestnictwo w grupie ksztalcenia i nieformalne w tym sensie, ze inni ludzie
Z grupy mogg wymienia¢ swoje opinie w pracy wykonywanej przez grupe zadaniowa.
Uczestnictwo w nauce online jest postrzegane jako wspolpraca z uczniami, w ktorej uczg si¢

od nauczycieli i swoich partnerow grupowych wykorzystujac zasoby mediow cyfrowych.

Uczestnictwo w nauce angazuje studentéow jako aktywnych uczestnikow pelnego programu
edukacyjnego, w tym w prace domowe i ¢wiczenia, podczas gdy nauka online oferuje
narzedzia ulatwiajace wspotprace uczestnikom i oceng wspolpartnerska, minimalizujac
kosztorys studentow i treneréw w prowadzeniu kursow. E-learning jest jedna z

najskuteczniejszych metod szkolenia.

Tego rodzaju ksztalcenie  promuje wydajne $rodowisko nauczania. Korzystanie z
multimediow, hipertekstow i1 interaktywno$ci promuje wspodlne uczenie si¢ w klasie wsrod
roznych grup uczestnikow. Nowoczesna technologia cyfrowa i narzedzia Web 2.0 moga
zrewitalizowaé nauke. Program e-learning 2.0 poszerza koncepcje uczenia si¢ spotecznos$ci
skupiajacej si¢ na wspieraniu rozwoju i rozwigzywania problemoéw edukacyjnych dzigki

wspoOlpracy online (wymiana do$wiadczen 1 wiedzy).
Glowne cele e-lerningu Web 2.0 to:

- Uczenia si¢ poprzez wspoOlprace, tatwej i prostej;
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- Umozliwienie wykorzystania materiatow edukacyjnych na poziomie $§wiatowym;

- Aby umozliwi¢ rzeczywistg interakcj¢ miedzy nauczycielem a uczniami oraz wsrdd

innych oséb uczacych sig;

- Umozliwienie rozwijania praktyk, udostgpniania tresci edukacyjnych 1 metod

nauczania.

Leaming come I!\‘II‘., Leaming is drawn

out and shared

I L

one 1o many

L L.

Rysunek 1. Podstawowe réznice pomigdzy uczeniem a e-learnigiem

Uzycie partycypacyjnych kurséw e-learningowych z udziatem uczacych si¢:
- Aktywnie angazuja si¢ w proces uczenia si¢,
- Sa w pelni zaangazowani w dzialania edukacyjne,
- Wspotpracujg w celu zdobycia wiedzy 1 umiejetnoscei,

- Sg zaangazowani w praktyki, ktore wymagajg aktywnego zdobywania nowej wiedzy

i zrozumienia,
- Staja si¢ tworcami tresci,

- Cwicza i rozwijaja umiejetnosci rozwigzywania probleméw zwigzanych z nowymi

czesto trudnymi pojeciami lub problemami,

- Zdobywaja kompetencje cyfrowe 1 spoteczne,
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- Uczestnicza w procesie zbiorowym rozwijajac umiejetnosci wspotpracy.

Ta metoda e-learningu motywuje uczestnikow, ktorzy staja si¢ roOwniez tworcami wiedzy,
przyciagajac szersza publiczno$é¢, stosuja zardwno ksztatcenie formalne, jak i nieformalne.
Moga widzie¢, ze to czego si¢ ucza, bedzie im stuzy¢ gdziekolwiek indziej beda pracowac
rozwijajac poczucie wspolnoty edukacyjnej. Ich motywacja oparta jest rowniez na tym, ze
pamictaja, czego si¢ ucza (szybko zapamigtuja) poniewaz aktywnie angazuja si¢ we wilasng

nauke.

Metodologia uczestnictwa w kursie online: model ESCAIADE

Model ESCAIADE zostat zaprojektowany do budowania i prowadzenia kurséw online.
Jest to trgjstopniowy model 1 wywodzi swoja nazwe z europejskiego projektu
ESCAIADE, w ktorym zostal z powodzeniem zastosowany po raz pierwszy.

Istniejg trzy powigzane ze sobg kroki w celu przeprowadzenia uczestnictwa w kursie online:

Krok 1: Jeden dzien kurs w Krok 2: Udzial w kursie e- Krok 3: Podsumowanie i

klasie learningowym zamkniecie kursu w

klasie

Trener przedstawia, jak 1 co | Uczestnicy odbywaja sesje | Uczestnicy odbywajg
uczestnicy muszg zrobic: plenarng 1 zglaszaja swoje | sesj¢ plenarng i raportujg

. uczestnictwo w pracach. efekty swojej pracy.
- Woprowadza kurs i jego

tre$¢ w sposob ogdlny;

- Wyjasnia metodologi¢ 1

funkcjonowanie platformy.

- Wprowadzenie zadan e-
learningowych 1 ¢wiczen, ktore

uczestnicy muszg rozwijac.
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Krok 1: Poczatek zaje¢ w klasie

Celem kroku 1 jest przygotowanie uczestnikow do zdobywania wiedzy dzigki nowej
metodologii. Oznacza to uzycie platformy i technik partycypacyjnych, o ktorych
prawdopodobnie nie wiedzg. Ten krok ma zasadnicze znaczenie dla skutecznosci
uczestnictwa w kursie online. Kiedy uczestnicy sg mtodymi ludzmi, prawdopodobnie sa
zadowoleni z wykorzystywania nowych technologii, ale prawdopodobnie dla dorostych

uczestnikdw moze to stanowi¢ problem.

W zajecia rozpoczg¢cia maja na celu:

Przedstawienie celow szkolenia

* Wypeknienie pre-testu,

* Tworzenie i motywowanie grup uczestniczacych,

Przypisanie zadania e-learningowego,
* Planowanie aktywnosci uczestnikow online,

* Przypisywanie zadan, ktére grupy powinny wykonywac, interakcyjnie online.

Czas trwania pierwszego dnia moze by¢ dtuzszy, zalezy od uczestnikow. W projekcie

ESCAIADE przewidziano 5 godzin lekcyjnych.
1. Przedstawienie celow szkolenia

Prezentacja celéw szkolenia ma zapewni€, ze zarowno trenerzy jak 1 uczestnicy uswiadomig

sobie wage osiggniecia zamierzonych rezultatow.

.

Ustanowienie celow szkoleniowych stanowi podstawe kursu:
e Organizowanie trenerow i uczestnikow kursu oraz ich dziatan majacych na celu
osiggnigcie zamierzonych wynikéw kursu
e Ocena sukcesu kursu
134



2. Test wstepny.

Pierwszy test jest testem wielokrotnego wyboru, zwanym ,, Testem wstepnym”. Test

dotyczy tresci zawartej w Kkursie. Jako narzg¢dzie oceny stuzy ,,Test wstgpny”. W

rzeczywistosci jest to ten sam test (test post-testowy), ktory uczestnicy wypetniajg po

zakonczeniu kursu, w ostatnim dniu co pozwala na porownanie z ,,Testem wst¢pnym”.

Z poréwnania powinno wynikaé¢ zdobyte zmierzenie odpowiedniej wiedzy.

Questionnaire 1

1. e-mails allow youto send and receive personal and busimess-related messages with attachments, such
as photos, video, and other king of documents

2. TRUE
b.FALSE

2,An instant messagesis

2. ashort message

b.2 type of virtuzl conversation
c.thetext of an email

d.2 kind of web advertising

3, Whats 2pp type of messengersanice?
2. TRUE

b.FALSE
4,Skype s software that provides e-mail services
2. TRUE

FALSE

5.A search engineis

lows youta search for information onthe Web
b.the web-page of Google
¢.2 software that allows you toexplore files stored onyourcomputer

d.the Facebook page with your prafile

6. Internetis the Google search engine
a.TRUE

b. FALSE

7. Wikipediais
a.asearch engine

b. anonline encyclopedia
€. aninstant messenger

d. avirtual game

8. Googleisaweb search engine
5. TRUE

b. FALSE

9. Social media are

a.digital devices such as smart-phones

b. anonline chat rooms

C. computer-medisted tachnologies that zllow the creating andsharing of information

d. multimediasearch engines

10. To send and receive e-mails, youneed an account
2 TRUE

b. FALSE

Przyktad testu wstepnego uzytego jako pilotazowego podczas projektu ESCAIADE

3. Tworzenie i motywowanie grup uczestniczacych.

Jest to najwazniejsza faza, aby zastosowa¢ metodologi¢ partycypacyjna.

W wigkszosci przypadkdéw uczestnicy nie znajg ani si¢ nawzajem, ani swoich trenerow.

W takim ukladzie otwarto$¢ i1 umiejetnos¢ pracy zespotowej jest bardzo wazna.
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Optymalnie powinno si¢ utworzy¢ jednorodne grupy, jesli to tylko mozliwe. Z tych

powodow grupy motywujace sg kluczowe dla powodzenia kursu.

Gléwng motywacja do nauki dorostych jest podniesienie poziomu umiejetnosci,
nabycie nowych umiej¢tnosci zwlaszcza w zakresie umiejetnosci cyfrowych

1 wspolpracy. Jak prowadzi¢ szkolenie? Na pewno, ulatwionym sposobem na
przyswojenie wiedzy, wicksze zaangazowanie z wykorzystaniem wtlasnej umiejetnos$ci

1 do$wiadczen.

Zalecamy podanie nazwy kazdej grupie, nazwa ta tworzy poczucie przynaleznosci do
grupy. Nazwa jest roOwniez niezbedna do stworzenia przestrzeni na platformie dla

rozwoju ¢wiczen online.

Mate grupy (4 lub 5 osobowe) sg najlepszym rozwigzaniem. Tak jest tatwiej i szybciej:
e Rozwija¢ wszystkie dzialania oraz podjmowac decyzje
e Przestrzega¢ zasad i procedur
e Wykonywa¢ wiczenia

e Pomagac sobie nawzajem

Grupy te beda mialy wlasng przestrzen internetowa w pracach PBwoks. Aby
dowiedzie¢ si¢, jak tworzy¢ grupy w PB, rozwing¢ ¢wiczenia, sprawdz sekcje 1 tego

podrecznika.

a

raject No
CALADE 2015-1-IT02-KA204-015049
~ Cooperation for innovation and the exchange of good practices
B SR At sducation Erasmus+
education _
——

| .~ Y
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Potrzebna jest odpowiednia ilo$¢ studentow do utworzenia grup szkoleniowych.

http://escalade.pbworks.com

4. Przypisane zadania e-learningowego

Przed przypisaniem zadan zwigzanych z e-learningiem konieczne jest przedstawienie
platformy, na ktorej jest ustawiony kurs. Wazne jest wyjasnienie jak to dziata i w jaki
sposob uzytkownik moze z niej korzysta¢. Zostanie podana nazwa uzytkownika i hasto
dla wszystkich uczestnikow szkolenia w celu zalogowania si¢. Tre$¢ kursu zostanie
przedstawiona w formie elektronicznej, poniewaz uczestnicy beda analizowac tresci W
formie wspoélpracy z innymi uczestnikami. Szczegdlng uwage poswieca udzialowi w
kursie, np. czestotliwosci obecnosci online. Uczacy si¢ maja rozwijaé umiejetnosci

pozyskiwania wiedzy za pomocg narzedzi Skype, e-mail, WhatsApp czy PBworks.

137



Zaleznie od aplikacji uczestnicy maja mozliwo$¢ korzystania z r6znych narzedzi. Dlatego
przede wszystkim wazne jest, aby wybraé te narzedzia cyfrowe , ktore beda uzywane
podczas kursu online. Nalezy wspomnie¢, ze tatwiejsza w obsludze jest rozmowa na
platformie Pbworks. Warte podkreslenia jest, ze udzial poszczegdlnego uczestnika jest
wazny nie tylko w ¢wiczeniach. Uczestnicy maja aktywnie uczestniczy¢ w procesie
uczenia si¢ stawiajgc pytania: Czy ktores$ tresci sa niejasne? Czy kto$ ma watpliwosci?
Po pierwsze, watpliwosci czy wnioski powinny zosta¢ wyjasnione W grupie. Grupa
pomaga sobie nawzajem w procesie uczenia si¢. Jesli nadal istnieja watpliwosci lub
pojecia sg zbyt trudne do zrozumienia, grupa poprosi trenera poprzez czat lub poczte e-

mail o pomoc.
Inne zadania e-learningowe i role do przypisania to:

e Administrator Administrator bedzie tworcg grupy online na WhatsApp lub w
Skype lub przez e-mail

e -Reporter W celu prezentacji na ostatnim spotkaniu kursu, prezentuje
opracowane przez grup¢ prace podczas kursu on-line przez grupy, zostanie

wyznaczony jako wewnetrzny sprawozdawca.

e Moderator Jego zadaniem jest koordynowanie rozmowy online, jesli zostanie
co$ pomylone lub kto§ nie przestrzega zasad. Powinien tez motywowaé ludzi
mniej angazujacych si¢. W zalozeniach kursu nie przewiduje si¢, aby kto$ nie
wspotpracowal, poniewaz ¢wiczenia dla uczestnikow sg tak zaaranzowane, aby
kazdy z uczestnikoéw musial rozwingé chociaz czg$¢ ¢wiczen w celu uzyskac

rozwigzania calego ¢wiczenia.
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5. Planowanie aktywnosci uczestnikow online

Kurs uczestnictwa online przewiduje wspolne chwile nauki. Z tego powodu wazne jest

zaplanowanie dziatan prowadzonych indywidualnie oraz wspdlnie (praktycznie), szczegdlnie

w celu rozwijania umiejetnosci pracy w grupie wsrod uczestniczacych. Cwiczenia

przeznaczone dla uczestnikow mozna wykonywa¢ w dowolnych momentach, ale zaleca si¢

organizowanie ich tych prac wspdlnie w grupie (np. wirtualne spotkanie). Harmonogram

bedzie oparty na dostepnym dla uczestnikoOw czasie oraz czasie trwania kursu.

W projekcie ESCAIADE na przyktad kurs trwa 16 godzin (4 godziny na kazdy modut). Tak

zostat zaplanowany.

My PBworks ~ Workspaces v escalade

| Pages & Files | 3 Users | ._; Settings

last edited by & Luis Ochoa 3 days ago

Grupa 1 Grupa 2

“‘E [} LuisOchoa account

log out  help

Search this workspace

Grupa 5

2) Page history
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PRZYKEAD PLANOWANYCH AKTYWNOSCI ONLINE

KURS TERMIN PRZEDMIOT ZADANIA
MODUL 1 Data Kazdy studiuje | Kto ma  watpliwosci  lub
modut potrzebuje wyjasnienia, pisze na
Spis trescl (0d-do) indywidualnie. czacie. Kto zma odpowiedz,
odpowiada na czacie. Kazdy
musi dokladnie przeczyta¢ czat.
MODULL1 Data Organizowanie i | Administrator przypomni grupie
Cwiczenia rozwijanie ¢wiczen | wirtualne spotkanie.
czesciowe wsrod
uczestniczacych.
MODUL 2 Data Kazdy studiuje | Kto ma  watpliwosci  lub
modut potrzebuje wyjasnienia, pisze to
Spis tresci (0d-do) indywidualnie. na czacie. Kto zna odpowiedz,
odpowiada na czacie. Kazdy
musi doktadnie przeczyta¢ czat.
MODUL 2 Data Organizowanie i | Administrator przypomnia
rozwijanie ¢wiczen | grupie o wirtualnym spotkaniu.
Wspolne ¢wiczenia | (0d-do) wéred
uczestniczacych.

6. Przypisywanie zadan, ktore grupy powinny wykonywa¢é¢ interakcyjnie

online.

W grupie roboczej, szczegolnie w Internetowej grupie roboczej, gdy praca kazdego jest
niezbedna dla przeprowadzenia procesu uczenia sig, istniejg ukryte zasady, ktore muszg
respektowac uczniowie. Zasady i zachowanie s3g niezbedne uczestnikom by egzystowaé w

grupie, by czu¢ si¢ czgscig grupy.

140



Oto niektore sugerowane reguty:

Be collaborative. (Wspoétpracuj) Jak wielokrotnie wspomniano, niemozliwe jest, aby
uczniowie nie uczestniczyli w zajg¢ciach, poniewaz ¢wiczenia mozna wykonac tylko wtedy,
gdy wszyscy beda wykonywaé swoje zadania. Wspotpraca tutaj oznacza konstruktywne, nie
krytykujace zachowania w celu podkreslenia jakosci pracy kolegow. Badz grzeczny i jesli
co$ jest nie tak w twojej opinii, zaproponuj poprawng forme. Pamietaj: budujesz razem swoj

proces uczenia; Uczg si¢ rowniez dzigki wspotpracy ze swoimi kolegami.

Read carefully: (Czytaj uwaznie) Przed pisaniem lub zadawaniem pytan, przeczytaj, co Twoi
wspotkoledzy napisali na czacie, aby nie zadawac tych samych pytan ani nie napisa¢ czegos,

co zostalo rozwigzane lub podane.

Respect the date: (Przestrzegaj termindw) Przestrzegaj zaplanowanych dziatan. Jesli nie

mozesz uczestniczy¢ w konkretnej dacie, w okreslonym czasie uprzedz swoich kolegow.
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edited b

edited by Alvars

More activity,
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Show all revisions

Trener: Jesli nauczyciel moze bardzo dokladnie $ledzi¢ przebieg dziatan, to aby zachecic
uczniéw do zwigkszenia zaangazowania, trener moze zazadac¢ od nich przestania mu raportu o
interakcji, jakg mieli miedzy sobg z uzyciem innych narzedzi online (whatsapp, personal

emails...).

W rzeczywisto$ci nauczyciel/ trener moze monitorowacé tylko interakcje migdzy nimi podczas
czatu. W zwigzku z tym nauczyciel moze zazada¢ od uczniéw codziennego raportu o swoich
interakcjach poza Pbworks.

Moze to by¢ rowniez przydatne, aby zacheci¢ uczestnikéw do korzystania z r6znych narzedzi

cyfrowych.

Krok 2: Partycypacyjny kurs online

Jest to etap, w ktorym uczestnicy analizujg tre$¢ kursu w sposob partycypacyjny. Trener

$ledzi / monitoruje proces uczenia sig.
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W drugiej czesci tego przewodnika opisano role trenera, takze podczas tego etapu.
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Krok 3: Zakonczenie kursu w klasie

Celem Kroku 3 jest oméwienie przebiegu catego kursu na zakonczenie w klasie, z udzialem

wszystkich uczestnikow.

Wazne jest, aby podczas kursu uzyskiwaé informacje zwrotne o swoich pracach pod
katem nabytej wiedzy, ale takze o tym w jaki sposob je rozwijajg i poprawiaja swoje
umieje¢tnosci spoteczne oraz cyfrowe. Jesli jest to pierwszy kurs internetowy dla
uczestnikow, ten krok jest wazny, aby pozna¢ ich emocje i wrazenia dotyczace
metodologii i prowadzonych wspolnych prac. Jest to rowniez chwila, aby uczestnicy
mogli zastanowi¢ si¢ nad sukcesem pracy wlasnej i sukcesem pracy w grupie, nad

zarzadzaniem i rozwojem.

W projekcie ESCAIADE ten krok byl niezbedny do oceny skutecznos$ci eksperymentu.
Uczestnicy i trenerzy przeprowadzaja dyskusje z oceng przebiegu kursu i jego

metodologig.

Lekcja zakonczenia i podsumowania kursu w klasie trwa 4 godziny i przebiega

nastgpujaco:

e Grupy prezentujg swojg wspolng prace - Dyskusja

e Grupy przygotowujg podsumowanie: sugestie i rekomendacje - Dyskusja

e Trenerzy biorg pod uwage pytania uczestnikow I planujg wysyta¢ odpowiedzi i
materialy uzupelniajace pocztg elektroniczng

e Test konczacy
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GRUPOWA PREZENTACJA SWOJEJ WSPOLNEJ PRACY - DYSKUSJA

e Kazda grupa ma 30 minut na zaprezentowanie swojej pracy. Uczestnicy powinni
wyjas$ni¢, w jaki sposob osiagneli te wyniki, czy osiggneli zamierzone wyniki a

czy mieli trudno$ci w opracowaniu ¢wiczen i/ lub w zarzagdzaniu nimi.

e Dyskusja dotyczy badan i efektow pracy grup. Czy oni wspoéipracuja? Ktora
grupa moze si¢ pochwali¢ najlepszym rozwigzaniem <¢wiczen? Wiele ¢wiczen
w rzeczywistosci (zalezy od kursu), pozwala na zastosowanie ro6znych
rozwigzan. W  przypadku zobaczenia jak inne grupy opracowaly ¢wiczenia
mozna wyrobi¢ sobie jest juz opini¢. TO jest przestrzen, w ktorej uczestnicy i
nauczyciele moga przekaza¢ swojg opinie innym: np. Twoje wyniki sg w
porzadku, dzialaja, czy nie?. Trener potrafi przeanalizowaé czy tresci sa

zrozumiale lub sg niewtasciwie interpretowane przez uczestnikow szkolenia.
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GRUPY PRZYGOTOWUJA KONKLUZJE: SUGESTIE I REKOMENDACJE -
DYSKUSJA

Uczestnicy stawiajg ostateczng liste sugestii i zalecen dotyczacych rozwigzan, ¢wiczen

opartych na poprzedniej dyskusji, uwagach i wnioskach.

Pod koniec szkolenia trener bedzie podsumowywat szkolenie w oparciu o wnioski

uczestnikow.

TEST KONCOWY

Na platformie, w trakcie szkolenia, trener moze monitorowa¢ zdobywanie wiedzy
uczestnikow. Rozwoj ¢wiczen 1 koncowy test po zakonczeniu kazdego modutu moga
da¢ dowdd trenerowi na temat procesu uczenia si¢ . Te dowody mozna potwierdzi¢
testem post-testowym, ktory sugerujemy przedstawi¢ uczniom. Test jest w zasadzie taki
sam jak z pierwszego spotkania w Kklasie. Porownanie odpowiedzi wstepnych

i odpowiedzi na koncu udowadnia poziom zdobytej wiedzy.

b

Poniewaz uczestnicy sg w pelni zaangazowani we wlasny proces uczenia sie, WynikKi
nalezy je przedstawi¢ w ostatniej chwili, w dzien testu samooceny. Wazne jest, aby

uczniowie, nie tylko trenerzy, byli $wiadomi swoich postepow w nauce

146



I samodoskonalenia.
Jak w kazdym szkoleniu, waznym jest podkreslenie mocnych i stabych strony kursu.

Przyktady samooceny i testow satysfakcji uczestnikow zastosowanych podczas kursu

pilotazowego ESCAIADE zamieszczono w zatacznikach.

ROLA TRENERA

Rolg trenera jest motywowanie uczestnikow do aktywnego uczestnictwa w procesie
ksztatcenia, pobudzanie ich do dziatania i dzielenia si¢ z innymi uczestnikami swoimi
doswiadczeniami i wiedzg. Pobudzaja grup¢ do prowadzenia wspolnych dziatan |
poszerzania perspektywy zdobywania wiedzy w celu osiggnigcia zaplanowanych

efektow..

Podczas spotkania w klasie, trener rozwigzuje wszelkie trudnosci, z ktorymi beda
borykali si¢ uczestnicy kursu i stara si¢ zadba¢ o to, aby uczniowie wykonali wszystkie
zadania online. W trakcie zadan on-line trener bedzie wspierat dziatania edukacyjne na

dwa sposoby:
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e Obecno$¢ podczas czatu w okreslonych przedziatach czasowych

e Odpowiadanie na pytania przez e-mail lub przez chat

Ponadto trenerzy sa zobowiazani do:

e Stworzenia odpowiedniego nastréju. Aby pracowa¢ w grupie, wazne jest, aby
uczestnicy znajdowali si¢ w $rodowisku wzajemnego szacunku. W ten sposob
zostang zachgceni aby dzieli¢ si¢ swoja wiedza 1 umiejetnosciami, by osiggnaé
wspolny cel. Poniewaz uczestnicy beda spedza¢ wiele godzin pracujac w
Internecie, bardzo wazne jest, aby stworzy¢ "atmosfere" juz pierwszego dnia.
Moze to by¢ przydatne zwlaszcza w takich zadaniach jak: §niezna kula czy burza

mozgow.

e Zapewnienie jasnoSci materialow edukacyjnych. Trenerzy wprowadzajg i
wyjasniajg zadania, ktore majg by¢ wykonane podczas kursu. Kiedy uczestnicy
poznaja cele, metody, nauka szybko si¢ rozwija, poniewaz cel szkolenia jest
jasny. Rowniez z tego powodu przypisanie zadania i harmonogram dziatan sa
istotnym elementem. Praca online wymaga wigkszej uwagi, zwlaszcza jesli

uczestnicy nie sg przyzwyczajeni do nauki online.

e Motywowanie uczestnikéw. Dorosli zazwyczaj sg zmotywowani, gdy widza
uzyteczno$¢ nowej wiedzy. Co wigcej, mozliwym jest, ze metodologia online

sprawi problemy co moze obnizy¢ ich motywacjg.

W tej cigzkiej pracy trenerzy peinig role "tworcy wiedzy". Z pewnoscig tatwiej byloby
naucza¢ tre$ci 1 da¢ gotowe rozwigzania niz dostarczy¢ wskazowek 1 zbudowacd

"§ciezke" do ich procesu uczenia si¢, ale warto.
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Rozdanie Certyfikatow po kursie pilotazowym w ramach projektu ESCAIADE
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° VI. EWALUACJA

Szkolenie — Lista kontrolna obserwatorow

Projekt ESCALADE przewiduje, ze podczas szkolenia eksperci obserwuja uczestnikow i

treneréw w celu oceny ich postaw w procesie ksztatcenia. Oto nastgpujace aspekty, ktore

maja zosta¢ poddane przegladowi 1 odnotowane przez ekspertow.

Uwagi wstepne

e Czy instruktorzy zostali poinformowani o dziataniach uczestnikow?

e (zy przestrzegane byty kryteria wyboru (dla trenerdéw i stazystow)?

Obserwatorzy w klasie

-Zachowanie uczestnikow. Uczestnicy pokazuja- zagadnienia

Zdecydowanie si¢ | Nie Ani si¢ zgadzam, | Zgadzam | Stanowczo si¢

nie zgadzam zgadzam si¢ | ani si¢ nie si¢ zgadzam
zgadzam

1 2 3 4 5

- koncentracja na tematach

Zdecydowanie si¢ | Nie Ani si¢ zgadzam, | Zgadzam | Stanowczo si¢

nie zgadzam zgadzam si¢ | ani si¢ nie si¢ zgadzam
zgadzam

1 2 3 4 5
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- Porozumienie w sprawie tematow

Zdecydowanie si¢ | Nie zgadzam si¢ Ani si¢ Zgadzam | Stanowczo si¢
nie zgadzam zgadzam, si¢ zgadzam

ani si¢ nie

zgadzam
1 2 3 4 5

2. Pytanie i odpowied? / dyskusja grupowa

- interakcja z trenerami / moderatorami

Bardzo niska Niska Srednia Wysoka | Bardzo wysoka

- Interakcji grupowa

Bardzo niska Niska Srednia Wysoka | Bardzo wysoka

3. Proces wspoluczestnictwa

- Czy uczestnicy zostali zaangazowani w definiowanie lub doskonalenie wiasnych celow

edukacyjnych?
Bardzo niska Niska Srednia Wysoka | Bardzo wysoka
1 2 3 4 5

- Czy proces szkoleniowy zostat wyjasniony uczestnikom?

Bardzo niska Niska Srednia Wysoka | Bardzo wysoka
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- Czy szkolenie odbywa si¢ w odpowiednim srodowisku partycypacyjnym?

Bardzo niska

Niska

Srednia

Wysoka

Bardzo wysoka

4

5

- Czy uczestnicy oczekuja, ze do§wiadczenie w nauce bedzie zabawne i pozytywne?

Bardzo niska

Niska

Srednia

Wysoka

Bardzo wysoka

4

5

- Czy uczestnicy maja mozliwo$¢ pracy w matych grupach?

TAK
NIE

- Czy uczestnicy zaproszeni sg do refleksji nad dziataniami, w ktoérych uczestnicza?

Nigdy

Czasami

Czesto

Bardzo czg¢sto

1

3

4

152




Obserwacje w klasach online

Wstepne pytanie

- Ile godzin trenerzy spedzili online?

<10

<10-20

20 -30

>30

- Ile razy trenerzy korzystali z Internetu do integracji materiatow szkoleniowych?

Nigdy Czasami Czgsto Bardzo czgsto

1. Wspolpraca

- Wspotpraca online wsrod uczestnikow

Bardzo nisko Nisko Srednio Wyskoko | Bardzo
wyskoko

1 2 3 4 5

Wspolpraca online pomiedzy trenerami i uczestnikami

Bardzo nisko Nisko Srednio Wyskoko | Bardzo
wyskoko

1 2 3 4 5

2. Interakcja

- Czy uczestnicy wchodzili w interakcje z trenerami

Bardzo nisko Nisko Srednio Wyskoko Bardzo
wyskoko

1 2 3 4 5

153



- Czy uczestnicy spotykali si¢ z innymi uczestnikami online?

Bardzo nisko Nisko Srednio Wyskoko | Bardzo
wyskoko

1 2 3 4 5

Proces wspotuczestnictwa

- Na ile pytan odpowiedzieli trenerzy?

0 <10 20 -30 >30

- Ile razy uczestnicy podzielili si¢ swojg wiedzg z innymi uczestnikami

0 <10 20 -30 >30

- Czy uczestnicy podzielili si¢ swoja nowa wiedza z innymi uczacymi si¢

Nigdy

Czasami

Czesto

Bardzo czg¢sto

3

4

Obserwacje online bedg analizowane przez rozmowe internetowa lub za posrednictwem

komunikacji otrzymanej przez uczestnikow z eksperymentu (trenerzy i stazysci). Musza oni

dokumentowac¢ swoje dziatania codziennie i przestac je do obserwatora w formie krotkiego

sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

Czynnosci

Pytania do trenera

Pytania do innego uczstnika
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Zadawane pytania

Wiadomos¢ wystana do trenera

Wiadomos¢ wystana do innych uczestnikow

Dzielenie si¢ wiedzg

Wyszukiwania w Internecie

Godziny spedzone online
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Kwestionariusz dla uczestnikow [pierwszy i ostatni dzien kursu 34]

1. Wiadomosci e-mail umozliwig wysytanie i odbieranie wiadomosci osobistych i zwigzanych
z firmg z zatacznikami, takimi jak zdjecia, wideo i inne krél dokumentéw

a. PRAWDA b. FALSZ

2. Btyskawiczny komunikator to:
a. krotka wiadomosé b. typ wirtualnej rozmowy

c. tekst email d. rodzaj ogloszenia internetowego

3. Whatsapp to typ ustug komunikacyjnych?
a. PRAWDA b. FALSZ

4. Skype to oprogramowanie oferujgce ustugi poczty elektroniczne;j

a. PRAWDA b. FALSZ

o1

. Wyszukiwarka to

. Oprogramowanie umozliwiajace wyszukiwanie informacji w sieci WWW

o 2

. strona internetowa Google

(@]

. Oprogramowanie umozliwiajace zbadanie przechowujaca pliki

o

. the Facebook strona z twoim profilem

6. Internet jest wyszukiwarka Google

a. PRAWDA b. FALSZ

7. Wikipedia jest
a. wyszukiwarka b. encyklopedia online

c. komunikatorem d. grg wirtualng

8. Google jest wyszukiwarkg internetowa

a. PRAWDA b. FALSZ

34 . . .. . , . . . .. . . , ,
Ostatni dzier powinien ming¢ ten sam kwestionariusz, ale zmieniajac nieco pytania, aby méc zobaczyé
rzeczywiste osiggniecia ze stuchaczy
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9. Media spotecznosciowe to:
a. Urzadzen cyfrowych, takich jak smartfony b. Chatroomy internetowe
c. Technologii komputerowych, ktére pozwalaja d. Multimedialne wyszukiwarki

Tworzenie i wymiana informacji

10. Aby wystac i odebra¢ e-maile, potrzebujesz konta
a. PRAWDA b. FALSZ
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Report do “Kwestionariusz uczestnikow”

Przyklad EScAIADE kurs szkoleniowy

1. Wiadomosci e-mail umozliwia wysytanie i odbieranie wiadomo$ci osobistych i zwigzanych

z firmga z zatgcznikami, takimi jak zdjecia, wideo 1 inne krol dokumentéw

Uczestnicy zwigkszaja swoja wiedze¢ podczas kursu. Przyktady tego faktu sa rezultatem

pytajacych przed rozpoczgciem kursu i ostatniego dnia kursu

Temat 08.03.2017 05.04.2017 KOMENTARZ
Uczestnicy 14 14 Kurs ukonczyli
WSZyscy
uczestnicy
Pozytywne odpowiedzi 7114 13/14

2. Wikipedia to ... encyclopedia online

Uczestnicy zwigkszaja swoja wiedzg podczas kursu.

Temat Data badania® Data BADANIA Komentarz

Uczestnicy

Pozytywne odpowiedzi

3. Aby wysta¢ e-mail, potrzebujesz mie¢ zatozone konto.

Uczestnicy zwigkszaja swoja wiedze podczas kursu.

Temat Komentarz

Uczestnicy

Pozytywne odpowiedzi

33 Zalezy od daty rozpoczecia | zakoniczenia kursu.
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4. Czy Whatsapp jest rodzajem komunikatora?

Uczestnicy zwigkszaja swoja wiedze podczas kursu.

Temat

Komentarz

Uczestnicy

Pozytywne odpowiedzi

5. Google jest Internetowg wyszukiwarka

Uczestnicy zwigkszaja swoja wiedzg podczas kursu.

Temat

Komentarz

Uczestnicy

Pozytywne odpowiedzi

6. Wyszukiwarka jest ...

sieci www

Uczestnicy zwiekszaja swoja wiedze podczas kursu.

oprogramowaniem pozwalajagcym na wyszukiwanie informacji w

Temat

Komentarz

Uczestnicy

Pozytywne odpowiedzi

7. Internet jest wyszukiwarka Google

Uczestnicy zwigkszajg swojg wiedzg podczas kursu.

Temat

Komentarz

Uczestnicy

Pozytywne odpowiedzi
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8. Skype to oprogramowanie oferujace ustugi poczty elektroniczne;j

Uczestnicy zwigkszaja swoja wiedze podczas kursu.

Temat Komentarz

Uczestnicy

Pozytywne odpowiedzi

9. Media spotecznosciowe sg technologiami komputerowymi, ktére umozliwiajg tworzenie i

udostegpnianie informacji

Uczestnicy zwiekszaja swoja wiedzg podczas kursu.

Temat Komentarz

Uczestnicy

Positive answers

10. Komunikator... to rodzaj wirtualnej rozmowy

Uczestnicy zwigkszaja swoja wiedzg podczas kursu.

Temat Komentarz

Uczestnicy

Pozytywne odpowiedzi
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Kurs szkoleniowy- test samooceny dla trenerow

1. Profil respondentow

1.1.

Status
e Pbworks’ ekspert

e Trener

1.2. Kraj

e Wilochy
e fotwa

e Hiszpania
o Grecja

e Polska

Prosze zaznaczy¢ odpowiednio...

1 2 3 4
Calko- Raczej si¢ | Raczej nie Nie
wicie si¢ | zgadzam | zgadzam | zgadzam
zgadzam | sie niz nie sig sig
zgadzam

2. Wymiar instytucjonalny (kontekst) trsé
2.1 Zasoby szkolen odpowiadaja
oczekiwaniom uczacych si¢
2.2. Jednostki e-learningowe
spetniajg rzeczywiste potrzeby
I zainteresowania uczniéow
2.3. Jednostki e-learningowe byty

skuteczne
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2.4.

Nauka online zostata
zorganizowana tak, aby byla

naprawde skuteczna

3. Wymiar pedagogiczny

3.1 Tres¢ e-kursu

3.1.1. Tres¢ byla doktadna, wazna i
aktualna

3.1.2. Osiagnieto cele edukacyjne

3.2. Materialy z badan Internetowych

3.2.1. Terminy, jezyk i1 przyktady
wykorzystywane w uczeniu si¢
online s3 dopasowane do
umiejetnosci, potrzeb i
zainteresowan uczniow

3.2.2. Materiaty online zachgcaty
uczniéw do poglebiania
niektorych tematow kursu

3.2.3. Materialy online byty tatwe w
uzyciu i dobrze zrozumiate;
Wszystkie sekcje miaty
przeglad i podsumowanie

3.3. Metodologia

3.3.1. Teoria i praktyka

3.3.1.1. | Teoriai praktyka byty dobrze
zbalansowane

3.3.1.2. | Pojeciom teoretycznym

towarzyszyly praktyczne
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przyktady

3.1.1.3

Uczestnictwo w podejsciu
utatwilo stymulowanie

procesu uczenia si¢

3.3.2.

Wspolpraca

3.3.2.1L.

W nauce online ¢wiczenia
indywidualne i pary / grupy
byly dobrze wywazone

3.3.2.2.

Atmosfera szkolenia byta
kreatywna i ukierunkowana na
wspoOlprace z trenerami i

stazystami

3.3.3.

Uczenie si¢

3.3.3.1L

Nauka online umozliwita
dostosowanie procesu uczenia
si¢ do konkretnych potrzeb

uczniow

3.3.3.2.

Szkolenie obejmowato
praktyczne ¢wiczenia i
rozwigzywanie praktycznych
zadan, w ktorych uczniowie
mieli okazj¢ skorzystac z

wiasnego doswiadczenia

3.3.4.

Rola trenerow i uczestnikow

3.34.1

Prawidlowo

Wymiar technologiczny

4.1.

Dostep do komputeréw
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5. Projektowanie interfejsu

5.1. Projektowanie materialow
online spetnia oczekiwania i
zainteresowania uczniow

6. Wymiar zarzadzania

6.1. Zapewniono sprawny dostep
do informacji i wymiang
informacji

7. Wymiar wsparcia zasobow

7.1. Uczestnicy mogli
odpowiednio nauczy¢ si¢
swoich wymagan

7.2. Zorganizowano sesj¢
szkoleniowg w celu
wykorzystania materiatow 1
oprogramowania online

8. Wymiar etyczny

8.1. Trenerzy i uczestnicy
wspotpracowali z
uprzejmoscig i szacunkiem

8.2. Kwestie prawne (poufnosé,
plagiatorstwo, prawa autorskie
itp.) Sa rozwigzane zgodnie z
prawodawstwem

9. Wymiar oceny

9.1
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Kurs szkoleniowy — test samooceny dla uczestnikow

1.1. Status
e Uczestnik wewnetrzny

e Uczestnik zewnetrzny
1.2. Kraj

e Wilochy

e fotwa

Hiszpania

Grecja
Polska

1.3. Pte¢
o Kobieta
e Megzczyzna

1.4. Wiek

1.5. Wyksztalcenie
e Podstawowe

e Srednie
e Zawodowe

e Wyzsze
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1.6. Sfera edukacji

Przemyst
Rolnictwo
Transport
Rozrywka
Ustugi

Inne

Prosze zaznaczy¢ odpowiednio...

1 2 3 4
Catkowici | Raczej si¢ | Raczej nie Nie
e si¢ zgadzam | zgadzam | zgadzam
zgadzam | niZ sig nie | si¢ niz si¢ si¢
zgadzam | zgadzam

2. Wymiar instytucjonalny (kontekst) tres¢é

2.1 Zasoby kursu sg zgodne z
moimi oczekiwaniami

2.2. Jednostki e-learningowe
Spetniajg moje rzeczywiste
potrzeby i zainteresowania

2.3. Dostatem wystarczajaco
duzo informacji na temat
zarzgdzania materiatlami
online

2.4. Jednostki e-learningowe byty
skuteczne

2.5. Nauka online zostata

zorganizowana tak, aby byla

naprawde skuteczna
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Wymiar pedagogogiczny

3.1.

Trese e-kursu

3.1.1.

Ters¢ byta doktadna, wazna 1

aktualna

3.2.

Materialy z badan Internetowych

3.2.1.

Terminy, jezyk 1 przyktady
zastosowane w nauczaniu
internetowym pasuja do
moich mozliwo$ci, potrzeb i

zainteresowan

3.2.2.

Materiatly z Internetu
zmotywowaly mnie do
poglebienia niektorych

tematow kursu

3.2.3.

Materiaty online byly tatwe
w uzyciu i dobrze
zrozumiale; Wszystkie sekcje
miaty przeglad i

podsumowanie

Sl

Metodologia

Sl

Teoria i praktyka

3.3.1.1.

Teoria 1 praktyka byly dobrze

wywazone

3.3.1.2.

Pojeciom teoretycznym
towarzyszyly praktyczne

przyktady

3.3.13

Zgadzam si¢ z

uczestniczagcym podejsciem
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do szkolen

3114

Jestem zadowolony, Ze uczg

si¢ w srodowisku

partycypacyjnym

3.1.15

Uczestnictwo w podejsciu
utatwilo i stymulowato moje

uczenie si¢

3.3.2.

Wspolpraca

3.3.2.1.

W nauce online ¢wiczenia
indywidualne i pary / grupy
byty dobrze wywazone

3.3.2.2.

Atmosfera szkolenia byla
kreatywna i ukierunkowana
na wspotprace z trenerami 1

stazystami

3.3.3.

Uczenie si¢

3.3.3.1.

Nauka on-line stwarzala
mozliwo$¢ dostosowania
procesu uczenia si¢ do moich

specyficznych potrzeb

3.3.3.2.

Szkolenie obejmowato
praktyczne dziatania i
rozwigzanie konkretnych
zadan, w ktorych miatem
mozliwo$¢ korzystania z

wlasnego doswiadczenia

3.3.4.

Rola trenerow i uczestnikow

Wymiar technologiczny
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4.1. Technologia nauczania
online speinia moje
oczekiwania i potrzeby

4.2. Jakos$¢ materiatow online

5. Projektowanie interfejsu

5.1. Organizacja materiatow on-
line byta efektywna i
zaprojektowana dla
uzytecznosci 1 elastycznosci

5.2. Projektowanie materialow
online zaspokajato moje
potrzeby i zainteresowania

6. Wymiar zarzadzania

6.1. Zapewniono sprawny dostegp
do informacji i wymiang
informacji

6.2.

7. Wymiar wsparcia zasobow

7.1. Mialem mozliwos$¢ uczenia
si¢ odpowiednio z moimi
wymaganiami

7.2. Otrzymalem szybkie 1
skuteczne wsparcie ze strony
trenerow

7.3. Zorganizowano sesje

szkoleniowg w celu
wykorzystania materiatow 1

oprogramowania online
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Wymiar etyczny

8.1. Trenerzy i uczestnicy
wspoOtpracowali z
uprzejmoscig i szacunkiem
9. Wymiar oceny
9.1. Oceniany byt mo6j postep w
nauce
9.2. Otrzymywatem/lam
regularng opini¢ na temat
mojego postepu w nauce
9.3. Kompetencje na Po
poczatku | zakoncze
Prosze oceni¢ swoje kompetencje i umiejetnosci )
niu
kursow
N=Zadne, L=niskie, B=podstawowe, G=dobre, kursow
H=wysokie
9.3.1. Komunikacji werbalnej i pisemnej
9311 Umiejetnos¢ komunikowania si¢ w roznych sytuacjach
9.3.1. Umiejetnos¢ wyszukiwania, gromadzenia,
przetwarzania i analizy informacji
9.3.3.3 Umiejetnos¢ stosowania pomocy matematycznych
(kalkulator itp.) Oraz narzedzi technicznych w
codziennym Zyciu i pracy
9.3.2. Umiejetnosci komputerowe 1 internetowe
9.3.21 Umiejetnosé dostepu do Internetu i korzystania z
zasobow internetowych (e-mail itp.)
9.3.3. Nauka uczenia si¢
9.3.3.1. Umiejetnos¢ doskonalenia podstawowych umiejetnosci
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czytania, pisania, informatyki i informatyki

9.3.3.2 Umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej
nauki

9.3.3.3 Umiejetnos¢ samodzielnego uczenia sie

9.3.34 Umiejetnos¢ oceny wlasnej pracy

9.3.35 Umiejetnos¢ wyszukiwania porad, informacji i
wsparcia

9.3.4. Umiejetno$¢ Spoteczna

9.34.1. Umiejetnos¢ komunikowania sie¢ w kwestiach
biznesowych w zaleznosci od sytuacji i wtasnych
potrzeb w roznych srodowiskach

9.34.2 Umiejetnos¢ tolerancji, zrozumienia, zaufania

9.34.3 Umiejgtnosé pokonywania stresu

9.35. Inicjatywa

9351 Umiejetnos¢ pracy niezaleznie i w zespole

9.35.2 Umiejetnos¢ okreslania witasnych mocnych i stabych
stron

9.353 Umiejetnos¢ identyfikacji i oceny ryzyka

9.354 Umiejetnos¢ wyrazania sie¢ w sposob tworczy

9.355 Umiejetnos¢ identyfikowania i wdrazania mozliwosci

spotecznych i gospodarczych
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