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1. Wprowadzenie do tematu
Zorganizowac konferencje online lub cyfrowg prezentacje; uczestniczy¢ w platformie

spotkan lub byé bardzo inteligentnym przy uzyciu poczty elektronicznej lub grup
czatowych. Koniec z nieporzadkiem w folderach lub nazwach plikéw. Koniec z
godzinami zmarnowanymi na szukanie wiadomosci lub przydatnych porad
dotyczacych narzedzi ICT i dziatan praktycznych. Nieskoriczona elastycznos¢. Wszystko

to i wiele wiecej znajdziesz w tym module szkoleniowym!

Modut szkoleniowy Komunikacja i wspotpraca cyfrowa ma na celu wypetnienie
istniejgcej luki w umiejetnosciach oséb w wieku 50+, aby nadazy¢ za erg transformacji
telepracy w zwigzku z nagtym i wymuszonym nowym sposobem podejscia do pracy

spowodowanym w szczegdlnosci przez okres pandemii Covid 19.

Dzieki rozdziatowi czytelnik bedzie wiedziat, jak korzysta¢ z narzedzi cyfrowych i
platform wirtualnych spotkan, zamiast poczty elektronicznej, takze dzieki konkretnym

przyktadom i poradom lub sugestiom na koncu kazdego akapitu.

Wspdtpraca cyfrowa lub "praca w wirtualnych zespotach" to nastepna wielka rzecz w
pracy i mozna jg zdefiniowac¢ jako interakcje pomiedzy dwoma lub wiecej osobami,

zaposredniczong przez komputer.
Istnieje rdznica miedzy komunikacjg a wspotpracg miedzy ludzmi.

Podczas gdy komunikacja jest najczesciej prowadzona pomiedzy jednym a drugim lub
jednym a wieloma, a liczba jej odbiorcéw jest praktycznie nieograniczona, wspétpraca
jest zazwyczaj prowadzona pomiedzy wieloma, ale mniej niz 10 osobami. Jest
zorientowana na cel i moze byé asynchroniczna lub synchroniczna (w czasie

rzeczywistym).

Co wiecej, wraz z rozwojem technologii i $wiata cyfrowego, rowniez mdwienie o
"miejscu”, w ktdrym sie pracuje nabiera nowego znaczenia, poniewaz w Swiecie
cyfrowej komunikacji i wspdtpracy stato sie ono miejscem wirtualnym w

przeciwienstwie do fizycznego.
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Co wiecej, wraz z rozwojem technologii i $wiata cyfrowego, réwniez méwienie o
"miejscu”, w ktdérym sie pracuje nabiera nowego znaczenia, poniewaz w $wiecie
cyfrowej komunikacji i wspotpracy stato sie ono miejscem wirtualnym w

przeciwienstwie do fizycznego.

WYybdr narzedzia komunikacyjnego jest kluczowy dla najlepszego wsparcia wysitkéw
zwigzanych ze wspodtpracg. Narzedzia wspoétpracy online mogg sie znacznie rézni¢ od
siebie, niektdre z nich opierajg sie na starszych formach technologii internetowych,
podczas gdy inne bazuja na bardziej aktualnych technologiach "Web 2.0".
Wykorzystanie narzedzi Web 2.0 pozwala na intensywng wspdtprace w czasie
rzeczywistym na odlegtos¢, ktéra w wielu sytuacjach moze by¢ réwnie skuteczna jak

tradycyjne formy wspotpracy twarzg w twarz.

Ogodlnie rzecz biorgc, oprogramowanie do wspotpracy zostato zaprojektowane tak,
aby uczyni¢ proces wspotpracy fatwiejszym, bezpieczniejszym i bardziej efektywnym.
Niezaleznie od tego, gdzie pracujesz i czy wspotpracujesz ze wspotpracownikami, czy

z osobami trzecimi.

Jesli platformy spotkan, konferencje online, prezentacje cyfrowe i normy zachowania
podczas interakcji z wykorzystaniem technologii cyfrowych i zarzadzania poczta
elektroniczng sg szeroko opisane i wiele porad i wskazéowek jest sugerowanych w
pierwszych czterech rozdziatach, rozdziat 5 ma praktyczne znaczenie, poniewaz wiele
dziatann / arkuszy roboczych i uzytecznych narzedzi jest najszerzej omdwionych i

pokazanych.



4 Telle_

Skills for the Midd

Dofinansowane przez
Uni¢ Europejska

2. Cele nauczania

Modut szkoleniowy dotyczgcy komunikacji i wspotpracy cyfrowej, jako czes¢ ogdlnego
planowania, skupia uwage na tym, co osoby w wieku 50+ muszg umiec robi¢ po tym,

jak nauczyty sie czegos konkretnego o ICT i narzedziach cyfrowych.

Zapoznanie sie z celami nauczania na poczatku pomoze réowniez upewnié sie, ze
zadania i dziatania sg odpowiednie i pomogg osiggngé gtdwne cele, na ktorych sie

koncentrujemy.

W szczegdlnosci, ten rozdziat wyposazy trenerédw VET w niezbedne narzedzia i wiedze,
aby poméc pracownikom w srednim wieku+ stawi¢ czota wyzwaniom, jakie stawia
przed nimi niedawne nagte przejscie do pracy online i na odlegtos¢, wspierajgc ich w
rozwijaniu potrzebnych kompetencji cyfrowych, a tym samym wspierajgc zaréwno ich
mozliwosci uczenia sie, jak i szanse na zatrudnienie oraz zmiany w dzisiejszym poza

konkurencyjnym zyciu zawodowym.

W szczegdlnosci zdobedg wiedze praktyczng jak:

- zarzadzad platformg spotkan i narzedziami konferencyjnymi
- przeprowadza¢ prezentacje cyfrowg

- tworzyc¢ i wykorzystywacd poczte elektroniczng

- stosowacé normy zachowania (netykieta) podczas interakcji i korzystania z technologii

cyfrowych

Narzedzia zarzgdzania wiedzg pozwolg kolegom z zespotu dzieli¢ sie lub zdobywac
aktualne informacje potrzebne do pracy. Osoby uczace sie VET, a co za tym idzie osoby
w wieku +50 zapoznajg sie z najlepszymi wersjami na rynku, a takze najtatwiejszymi i
najbardziej przystepnymi w obstudze. Narzedzia te dadzg im mozliwos¢ interakcji tak,

jakby ludzie siedzieli obok siebie. Znajdg dla siebie idealng wersje w tej kategorii.

Narzedzia do zarzgdzania dokumentami bedg stuzy¢ do wspotpracy nad dokumentami

W czasie rzeczywistym z réznymi osobami jednoczesnie. Uzywajgc jednego z nich,
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szybko docenisz, jak tworzy¢, udostepniac, wspodtedytowad, przeszukiwad, podpisywad

elektronicznie catg dokumentacje zwigzang z Twojg dziatalnoscia.

Zarzadzanie pocztg zapewni pozostanie w kontakcie ze wspodtpracownikami.
Utworzenie skrzynki pocztowej i przechowywanie lub udostepnianie przydatnych

folderow i/lub plikdw do wspétpracy bedzie podstawg do swietnej pracy.

Wreszcie, sekcja koncowa poswiecona netykiecie oraz kilka praktycznych
dziatan/arkuszy i uzytecznych narzedzi uzupetni i wzbogaci modut szkoleniowy, dajac

czytelnikowi mozliwos¢ eksperymentowania i ¢wiczenia.
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3. Tresci nauczania

Rozdziat 1 - Platformy spotkan

e Dofinansowane przez
Unie Europejska

Nagty kryzys zdrowotny Covid-19 zmusit nas wszystkich do radzenia sobie z

technologig, przenoszac wiekszo$¢ dziatan w pracy do Srodowiska cyfrowego:

spotkania, spotkania biurowe, z kolegami, z uczniami zostaty przeniesione do sieci i

wszyscy musieli$my podjgé dziatania z tymi nowymi formami komunikacji.

wy L
nn

L
A
==

Zrédto photo: IconScout 1

Najbardziej znane i wykorzystywane platformy to: Zoom, Google Meet oraz Microsoft

Teams. Kazda z tych platform daje mozliwos¢ jednoczesnego potgczenia sie wielu

uzytkownikdw za pomocg obrazu i diwieku, wspierajgc interakcje poprzez kilka

dodatkowych funkcji:

e (Czat: pozwala na interakcje z innymi uzytkownikami bez przerywania tego, kto w

danym momencie mowi. Jest przydatny do zadawania pytan, dzielenia sie

informacjami lub przydatnymi linkami do pracy.
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e Emotikony: wsrdd nich jest réwniez obstugiwana funkcja "podniesione;j

reki", poprzez ktérg uzytkownik moze zarezerwowac swojg kolej stéw, aby
nie przerywag;

e Udostepnianie ekranu: Funkcja umozliwia uzytkownikom udostepnianie zrzutéw
ekranu i prezentacji, dzieki czemu kazdy moze uzyskac¢ dostep do potrzebnych
informacji.

Jednak na poczatku platformy wideokonferencyjne uwypuklaty ograniczenia czynnika

kooperacji: niektérym fazom pracy, zwtaszcza tym z matrycy kreatywnej, brakowato

skutecznosci, poniewaz nie mozna byto efektywnie zbiera¢ informaciji.

Aby sprostaé tym potrzebom, z czasem pojawito sie wiele innych narzedzi

wspotpracy, ktore staty sie niezbedne; wsrdd nich pojawity sie m.in.:

)
/'
)

Zrédto: photo: IconScout 2
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e Tablice do wspétpracy: narzedzia te sg bardzo przydatne do wspierania rozméw
w procesach twérczej burzy mdézgéw. Kazdy uzytkownik moze pisac¢, rysowac i
dzieli¢ sie swoimi pomystami z innymi w sposéb improwizowany, ale
pozostawiajac $lad, ktéry w przeciwnym razie z jedynym dialogiem zostatby
utracony. Przyktadem jest Google Jamboard.

e Ankietyi chmury stow: spotkania online sg bardzo czesto przydatne, aby zachecic¢
do wymiany opinii miedzy uzytkownikami bez koniecznosci generowania
zamieszania zwigzanego z rozmowg wszystkich razem. Poprzez kilka klikniec,
kazdy moze odpowiedzie¢ na pytanie lub wnies¢ swojg opinie, aktywnie
uczestniczac w dyskusji.

Jest kilka rzeczy, ktére nalezy rozwazy¢ przed rozpoczeciem lub uczestnictwem w

spotkaniu online, przede wszystkim przyzwyczajaj sie do sprawdzania poprawnosci

dziatania swojego urzadzenia za kazdym razem, by¢ moze za pomocg testowego

potgczenia wideo.
Ponadto:

e upewnij sie, ze masz dobre potgczenie Wi-Fi i ze urzadzenie jest podtaczone;

e upewnij sie, ze bateria Twojego urzadzenia jest w petni natadowana;

e sprawdz dziatanie gtos$nikdéw i mikrofonu;

e sprawdz, czy wejscia i wyjscia sg ustawione prawidtowo; po podtgczeniu
upewnij sie, ze wszyscy styszg Cie prawidtowo.

e uzyj stuchawek, aby zminimalizowa¢ hatas z otoczenia;

e skonfiguruj urzadzenie i kamere wideo tak, aby obraz byt wyrazny;

e zachowaj odpowiednig odlegtos¢ od kamkordera: ani za blisko, ani za daleko;

e |deatem bytoby umieszczenie jej na wysokosci oczu, tak aby rozmdwca miat
wrazenie, ze patrzy mu sie w oczy;

e upewnic sie, ze twarz jest dobrze oswietlona: preferowane jest Swiatto
naturalne, ale w przypadku jego braku dobrze sprawdzi sie rowniez swiatto

sztuczne;
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e przed rozpoczeciem rozmowy konferencyjnej nalezy zorganizowacé przestrzen
wokot siebie, sprawdzi¢, co bedzie widoczne dla rozmoéwcow i czy czujemy sie

komfortowo.

Narzedzia

Istnieje kilka platform do spotkan online i na pewno

wiekszos$¢ z nich znasz. Oto szybkie podsumowanie tych

najtatwiejszych w obstudze i najpopularniejszych.

e Zoom.us: ma zaréwno wersje darmowa, jak i premium. Posiada kilka funkcji,

dzieki ktérym spotkania sg interaktywne i efektywne.

e Google Meet: jest darmowy i intuicyjny, ale lepiej uzywac¢ go tylko do
dzwonienia. Nie ma w nim zaimplementowanych konkretnych funkcji

przydatnych do spotkan kooperacyjnych

e Microsoft teams: Ma zaréwno wersje darmowa, jak i premium. Jest jak Google

Meet
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Rozdziat 2 - Konferencje online

Konferencje online sg kolejnym narzedziem, ktore

™ H znalazto szerokie zastosowanie i ktérego potencjat
bedzie nadal wykorzystywany w przysztosci,

poniewaz skutecznie odpowiedziaty na potrzebe

——

catych spotecznosci, aby mdc kontynuowaé swojg

prace bez koniecznosci rezygnacji ze spotkan nawet w

L duzych grupach. Przede wszystkim ich wielky zaleta

Zrédto photo: IconScout 3 . . . . .
byto pokazanie, ze mozliwe jest potaczenie

uzytkownikow z catego swiata, bez koniecznosci rezygnacji z interakcji i unikniecia

masowych przemieszczen personelu z jednego obszaru do drugiego.

Roéznig sie one od spotkan online liczbg uzytkownikéw, ktérym wolno sie potaczyé w
tym samym czasie, oraz tym, ze odpowiadajg bardziej modelowi konferencji (jak sama
nazwa wskazuje) niz spotkania, pozwalajgc na posiadanie méwcéw i publicznosci,

ktéra wchodzi w interakcje, ale w okreslonych sesjach.

Przed rozpoczeciem, rowniez w przypadku konferencji online, warto przeprowadzi¢

kilka kontroli.

e Skonfiguruj ustawienia komputera i zaloguj sie do potgczenia konferencyjnego
z pewnym wyprzedzeniem, aby zapoznaé sie z platformg wybrang przez
gospodarza: zadziwiajgce, jak bardzo 5 minut prostego przygotowania pozwala
uniknac straty czasu dla wszystkich innych uczestnikéw.

e Pamietaj rédwniez o ponownym wigczeniu dzwieku, kiedy zaczynasz mowié:
patrz na kamere, aby nie sprawiaé¢ wrazenia, ze patrzysz gdzie indziej i méw

wyraznie, nie za szybko i uzywajgc wtasciwego tonu gtosu.

Zasadniczo istniejg trzy wydarzenia online, zwane réwniez wirtualnymi: webinaria,
webinaria automatyczne i live streaming. | wcale nie jest tatwo wybraé jakis typ, ktory
najbardziej nam odpowiada. Tak wiec, najwazniejsze jest, aby mieé jasnos¢ co do

réznic pomiedzy webinariami i pokazami na zywo, ktéry typ wydarzenia online moze
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sprawi¢, ze lepiej osiggniemy nasze cele, jest bardziej skuteczny dla naszych
konkretnych celéw i moze przynie$sé nam wiecej mozliwosci, a nastepnie zrozumieg,
ktére oprogramowanie, platforma lub narzedzie jest w stanie da¢ nam najbardziej

efektywny wktad.
Webinar

Pierwszym rodzajem wirtualnego wydarzenia, ktére warto rozwazyé, jest klasyczny

webinar.

Zrédto photo: IconScout 4

Sg to wydarzenia prywatne, dostepne tylko dla oséb posiadajgcych link wejsciowy

uzyskany poprzez zaproszenie lub rejestracje.

Podobnie jak w potaczeniach konferencyjnych czy spotkaniach online, dostep ma
charakter ekskluzywny z tg réznicg, ze podczas webinaru doswiadczenie jest dzielone

ze znacznie wiekszg liczbg oséb.

Zdarzajg sie webinary z publicznoscig liczaca setki, a nawet tysigce oséb. Powiedzmy,
ze duza publicznos¢ jest podstawowym sktadnikiem webinaru, nawet jesli poczucie,
jakie ma indywidualny uczestnik, jest takie, ze webinar jest wydarzeniem dla wielu, ale

nie dla wszystkich, co pozwala zachowa¢ pewng ekskluzywnosé.

12
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Zazwyczaj w webinarze widzi sie komunikacje na zywo "jeden do wielu", w ktérej jedna
osoba w danym momencie méwi, komunikuje, prezentuje slajdy, pokazuje materiaty i
prosi o interakcje, takie jak komentarze, pytania, reakcje, ale zazwyczaj nie przekazuje
sie kamery internetowej publicznosci. W webinarze publicznos¢ przez wiekszo$¢ czasu
jest bierna. Nie jest tatwo wskaza¢ dobrg platforme do robienia webinaréw, bo w
rzeczywistosci jest ich tak wiele, ale przede wszystkim dlatego, ze kazda z nich twierdzi,
ze jest najlepsza!

Webinar Evergreen

Drugi rodzaj wirtualnego wydarzenia jest niemal powtdrzeniem drugiego, czyli
webinaru automatycznego, zwanego tez evergreen webinar. Wiecznie zielone
webinary to webinary, ktére symulujg doswiadczenie na zywo, ale w rzeczywistosci sg
tylko powtdrka wczesniej nagranego webinaru. Aby zrozumieé, osoba wchodzi na
strone internetowa, na ktérej znajduje sie webinar, ktéry rozpoczyna sie, gdy ktos o to
poprosi lub z krétkim odroczeniem, aby jeszcze bardziej wyselekcjonowad publicznos¢,
ograniczajac jg do prawdziwie zainteresowanych. Ale nikt nie jest na zywo w tym

momencie, to o widzgc nagranie, jednak wiarygodne.

Takie webinary majg swojg uzyteczno$é zwtaszcza w tych niszach rynkowych, gdzie
klient aktywnie poszukuje potrzebnego mu rozwigzania i potrzebuje $wietnych tresci
edukacyjnych, aby lepiej zrozumie¢ rozwigzanie, ktdére najlepiej mu odpowiada. Po
zakonczeniu evergreen webinarium, otrzymane pytania sg zbierane i udzielane sg na

nie krétkie odpowiedzi.
Narzedzia

Istnieje kilka platform do prowadzenia webinardw, wystarczy

wygooglowac stowo kluczowe, aby znalezé te najbardziej

, opularne. Wszystkie z nich nie sg za darmo i proponuj
Zrédto photo: IconScout 5 pop y a prop 13
rézne abonamenty z réznymi kosztami, w zaleznosci od

funkcji i liczby gosci, ktérych musisz gosci¢ na swoich webinarach. Najczestsze, ktére

mozna znalez¢ to:

13
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e Webex by Cisco

e WebinarlJam
e WebinarNinja
e GoToWebinar

e 23 webinar
Strumieniowanie na zywo

Trzecim i ostatnim rodzajem wirtualnego wydarzenia jest live streaming, czyli live
online, ktéry moze odbywac¢ sie na Twitchu, Youtube, Facebooku, Instagramie,

Twitterze ... i tak dale;j.

Zrédto photo: IconScout 6

Gtéwna rdznica polega na tym, ze zadna bariera nie uniemozliwia wizji dla tych, ktérzy
nie optujg lub nie zostawiajg danych. Kazdy uzytkownik moze zosta¢ katapultowany w
srodek strumienia na zywo bez koniecznosci pozostawiania jakichkolwiek danych. Aby
go tam sprowadzi¢ moze by¢ algorytm, udostepnienie, zaproszenie od znajomego,

dziatanie marketingowe i tak dalej ....

Live jest gtownie skonstruowany do rozrywki i im wieksza publicznos¢, ktéra
uczestniczy, tym wiekszy sukces live. Z tego powodu ci, ktdrzy przeprowadzajg
transmisje na zywo, zawsze skupiajg sie na zaangazowaniu publicznosci w celu
pozyskania nowych widzéw. To jest powdd, dla ktdrego proszg o polubienia, proszg o

udostepnianie live'a, zadajg pytania, aby zostawi¢ komentarze. Wszystko jest

14
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nastawione na rozrywke, aby sprowadzi¢ coraz wiecej oséb do oglgdania live. Kolejnym
waznym aspektem jest to, ze powtdrka live prawie zawsze pozostanie dostepna dla

uzytkownikow na koncie spotecznosciowym, z ktérego nagrano transmisje na zywo.

Narzedzia:

L
®

Najpopularniejsze, oczywiscie, s3 media

spotecznosciowe, takie jak Facebook, YouTube i

I
S
-
i

Instagram; ale jest jeszcze jedna platforma bardzo znana
wsrod miodziezy, ktéra nazywa sie Twitch: urodzit sie tylko jako platforma na zywo i
wielu mtodych ludzi uzywa go jako narzedzia rozrywki. Teraz wiesz, gdzie twoje dzieci

spedzajg najwiecej czasu w Internecie.

Inne narzedzia to: StreamYard i Restream.io , ktére sg bardzo intuicyjne i tatwe w

uzyciu.
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Rozdziat 3 - Prezentacje cyfrowe

Kolejnym podstawowym aspektem, o ktéry musielismy zacza¢ bardziej dbaé wraz z

inteligentng praca, jest tworzenie

o tresci: wiele informacji, ktére
wymieniamy z innymi
uzytkownikami, niezaleznie od

tego, czy sa to wspotpracownicy,

klienci czy studenci, przekazujemy

\” za posrednictwem dokumentéw i

oAy tresci multimedialnych, nie

., komunikujac sie juz bezposrednio z
Zrodto photo: IconScout 7 J3C Sie ] P

naszymi rozmdéwcami.
Prezentowanie przejrzystych, dobrze zapaginowanych i atrakcyjnych wizualnie tresci
sprawi, ze nasz przekaz i tresci beda ciekawsze, bardziej atrakcyjne i fatwiejsze do

polubienia przez odbiorcéw.

Zostato naukowo udowodnione, ze tres¢ opakowana w sposdb doktadniejszy,
opatrzona obrazami, schematami i kolorami bedzie bardziej doceniona, a nawet
zrozumiana niz zwykty tekst czarno na biatym, ktdry od razu bedzie nudny. Z drugiej

strony, jak to sie méwi: "Nalezy tez cieszy¢ oko".

Aby tworzy¢ ciekawsze tresci, powstato obecnie wiele narzedzi, a nawet te najbardziej
popularne i standardowe, jak Office, zostaty wyposazone w funkcje pozwalajgce na

tworzenie ciekawszych wizualnie materiatéw.

Przed przedstawieniem przyktaddéw narzedzi, przedstawiamy réwniez kilka informacji

o tym, jak tworzy¢ ciekawe i uzyteczne prezentacje.

1. Przygotowanie konspektu: Zanim rozpoczniesz prace nad prezentacjg
cyfrowg, popracuj nad pomystami, tworzac schemat lub szkic tematéw, ktére

musisz poruszy¢ i nadajgc im kolejnos¢ waznosci.
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Tworz krétkie, zwiezte prezentacje: Skondensuj informacje w listy, krétkie
zdania i wykresy. Prezentacja petna tekstu bedzie miata takie same efekty jak
tekst z dtugimi stowami.

Dobrze dobieraj czcionke: nie uzywaj zbyt matych i zbyt

przegubowych czcionek, bedg one utrudniaty czytanie. Nasze

ulubione to Helvetica i Montserrat.

Zwro¢ uwage na wyrownanie: nawet graficznie elementy

musza by¢ zgodne ze schematem czytania. Przyzwyczajony ( )
uzytkownik czytajacy od lewej do prawej moze sie pogubic,

Source photo:
jesli elementy bedg utozone w inny sposdb. Jesli to konieczne, lconScout 8

uzyj strzatek, aby ukierunkowac czytanie.
Wyjasniaj tylko jedng idee na slajd: pozwoli to unikng¢ zamieszania i podzieli¢

Sciezke na mniejsze kroki, ktére usprawniag prace

Narzedzia

@ ® Microsoft Word: musisz sprawi¢, aby dtugi tekst byt bardziej uzyteczny,

na ratunek w Microsoft Office znajdziesz ciekawe wtyczki, ktére pozwolg

ci wstawic obrazy, ilustracje i kolorowanki oraz zabawne ikony.

Jak zainstalowac¢ dodatkowy komponent w Microsoft Office
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e Icons lub Iconscout to dwa najpopularniejsze, ktére pozwalajg na wstawianie

obrazéw i ilustracji.

E— 5 Yoce | der " 1. Wybierz narzedzie
v . lconScout MR
2.  Wpisz w pasku stowo kluczowe, aby
Q O IconScout Store Follow
wyszukad ilustracje lub ikone.
0 Icons 3Ds y Je e
o 3. Ustaw filtr Dowolny
+ Free - Viewas - 4. Wybierz ilustracje, ktéra najbardziej
= Ci sie podoba
& e e 5.  Kliknij na nig i wybierz opcje Pobierz,
' 2% L zostanie ona wstawiona do tekstu
W " Ius
® 6. Dopasuj lub ustaw ilustracje w
<]
QO @ sposéb spdjny z tekstem.

Zrédto Screenshot Word Office 1

. ePower Point: nawet ta bardzo szeroka aplikacja, uwazana przez
& wiekszos$¢ grafikébw za przestarzatg i nieciekawg, moze pomodc Ci w
tworzeniu pieknych i funkcjonalnych prezentacji. Jesli nie jestes zbyt dobry z
grafiki, wystarczy poszperaé wsrdd réznych szablondw widocznych na stronie
gtownej i wybrac¢ ten, ktéry najbardziej ci sie podoba. Sg one podzielone
wedtug typow i tematdw, po zatadowaniu odpowiednich wystarczy
dwukrotnie klikng¢ na obszary tekstowe i edytowac je, aby miec oryginalng i
fatwa w uzyciu prezentacje.
e Canva: ta platforma jest najbardziej znang w istnieniu, oferujgc darmowe i pfatne

’ cztonkostwo, jednak ta darmowa ma juz wiele

przydatnych funkcji. Na Canva mozna tworzy¢
dowolne tresci wybierajgc albo w zaleznosci od
formatu tresci, ktorg bedziemy musieli
stworzyé, albo w zaleznosci od typu,
poruszajgc sie po setkach szablonéw juz

wstepnie ustawionych. Canva powstata jako

Zrédto photo: IconScout 9 platforma zorientowana na
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uzytkownika, dlatego, cho¢ na poczatku moze przerazaé, zostata zaprojektowana w
taki sposdb, ze mozna nauczy¢ sie jej obstugi w niewielu ruchach. Tutaj mozesz
stworzy¢ dowolny typ prezentacji lub tresci wybierajac kolory, czcionki, obrazy,
ikony, ilustracje wszelkiego rodzaju. Jest to aplikacja internetowa, wiec twoje
projekty sg przechowywane w chmurze i mogg by¢ udostepniane innym
uzytkownikom bardzo fatwo

¢ Genial.ly: ta aplikacja dziata mniej wiecej jak Canva, cho¢ znacznie bardziej nadaje
sie do tworzenia prezentacji i tresci edukacyjnych. Obstuga jest mniej intuicyjna, ale
posiada szereg wiekszych funkcji niz te wymienione powyzej. Na Genial.ly mozna
integrowad grafiki, wideo, audio, gif-y, a takze zdjecia i ilustracje, a takze wzbogacac
je o animacje elementdéw jak w PowerPoincie oraz dodawac funkcje interaktywne,
ktdre pozwalajg uzytkownikowi wchodzié¢ w interakcje z tre$ciami zamiast tylko je

cierpiec.

First steps for beginners

@ ganially
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Rozdziat 4 - Jak ustawi¢ i uzywac poczty elektronicznej

Utworz adres e-mail
Wraz z pojawieniem sie
Internetu  zmienit  sie
rowniez sposéb
przekazywania
informacji, pozwalajacy
na szybszg i tatwiejsza
wymiane nawet na duze

odlegtosci. Jednymi z

pierwszych

Zrédto photo: IconScout 10

wykorzystywanych
narzedzi byty e-maile, ktérych nazwa oznacza listy elektroniczne. Zastgpity one
korespondencje papierowg, pozwalajac przyspieszyé czas komunikacji miedzy

stronami, wystarczyto wpisac tekst i podaé nadawce.

Z biegiem lat system ten ewoluowat: istniejg setki serweréw oferujgcych ustuge poczty
elektronicznej, ktore obecnie pozwalajg nie tylko na pisanie wiadomosci, ale takze na
dofaczanie plikéw, dokumentdw, harmonogram wysytania, organizacje w wybranych

przez uzytkownika kategoriach, a takze funkcje wskazujgce na ich pilnos¢.

Ale jak stworzy¢ adres e-mail?

innych ustug,

strona z kilkoma

nazwa

Adres zostanie

Wybierz serwer Kliknij na "Utwérz Wypetnij modut Utworz swoj . Zweryfikuj konto
nowe konto" adres
e Istnieja rozne ¢ Wejdz na strone * Modut * Serwer  Po subskrypcji

serwery, gtéwna serwera subskrypcji zaproponuje Ci serwer poprosi o
najbardziej znane pocztowego, a wymaga podania kilka mozliwych weryfikacje
to gmail lub nastepnie kliknij kilku ogdlnych kombinacji konta, aby mie¢
outlook. Wybierz na "Create an informacji o adresow lub pewnosé, ze
go w zaleznosci Account". Tobie, takich jak mozesz wybraé konto jest wazne.
od popularnosci i otworzy sie nowa imie, nazwisko, te, ktdra wolisz. Weryfikacja

odbedzie sie za

ktdre sa prosbami do uzytkownika i uzupetniony o pomoca numeru
oferowane, wypetnienia hasto. @domena.com- telefonu
takich jak chmura org... prawdopodobnie
lub kalendarze

— — — —
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Jaki serwer wybra¢?

1. Gmail: to ustuga poczty elektronicznej oferowana przez firme Google.
Jest powigzana z naszym kontem w wyszukiwarce i jednoczesnie ze
wszystkimi oferowanymi przez nig ustugami takimi jak dysk, kalendarz, chmura na
zdjecia, translator czy mapy.
Interfejs uzytkownika jest konfigurowalny, a dostepna przestrzen dyskowa to 15
gigabajtéw. Ustuga jest bezptatna. Charakteryzujaca jg domena to @gmail.com
ni ° Outlook: ustuga ta jest oferowana przez Microsoft. Konto pocztowe da
Ciréwniez dostep do innych ustug, takich jak Skype czy Office online. Posiada
ono 15 GB miejsca i jest darmowe. Domena to @outlook.com lub stare @live,
@hotmail.
9 . Yahoo: jest zalecane dla uzytkownikéw, ktérzy uzywajg adresu e-mail
do wysytania i odbierania wielu zatacznikéw, w rzeczywistos$ci serw ma 1 Tb
przestrzeni dyskowej. Podobnie jak poprzednie, to konto daje réwniez dostep do

innych ustug, takich jak Flickr. Jest ono rowniez darmowe. Domena to @yahoo.com

Za posrednictwem niektorych serwerdw mozna réwniez stworzy¢ wiasng domene,
zwigzang z organizacjg i firmg oraz stworzy¢ spersonalizowany adres e-mail dla siebie
i swoich wspotpracownikdw. Generalnie ustuga ta jest ptatna, gdyz wymaga

pozyskania konkretnej domeny na swoje zyczenie.
Certyfikowana poczta elektroniczna

Certyfikowana poczta elektroniczna to ustuga bedgca w uzyciu nie we wszystkich
krajach europejskich, ale uznana przez europejskie ramy prawne. Do czego stuzy i
dlaczego jest wykorzystywana? Certyfikowana poczta elektroniczna jest uzywana jako
narzedzie zastepujgce oficjalng komunikacje na papierze przez organy i organizacje:
ma ona wartos¢ prawng, poniewaz ustuga w momencie wysytania przekazuje rowniez

wiadomosci do nadawcy po otrzymaniu i przeczytaniu wiadomosci przez odbiorce.
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Wysytanie duzych plikéw

Poczta elektroniczna nie obstuguje wysytania duzych plikéw, kazdy serwer ustala
maksymalny limit taki jak np. 200 megabajtéw. Co zrobi¢, aby wystaé duzy plik np. film

lub grafike? S3 dwa mozliwe rozwigzania:

1. Wagrac plik na platforme typu Drive (np. Google Drive) i udostepnic plik
poprzez link, z ktérego odbiorca bedzie mdgt go obejrzeé, a nawet pracowac na nim,
jak rowniez pobrac. Kazdy silnik ma swoje tryby, dlatego jesli nie jestes pewien, jak to
zrobi¢, poszukaj tutorialu. My pokazujemy, jak korzystaé z Drive'a tutaj.

- - Otwieramy wyszukiwarke i klikamy na kwadrat obok ikony konta.

-
Go gle !

- Kliknij na Drive, ktéry ma taka ikone ’

- Kliknij +New u gory po lewej stronie, a nastepnie zataduj nowy plik. Poczekaj,

az plik zostanie pomysinie zatadowany.

- Po zatadowaniu wybierz plik, ktéry zmieni kolor na niebieski. Na goérze po

prawej stronie zobaczysz te ikony

® & © [

LL L]

B ®

- Kliknij na ikone w postaci osoby z +. Po kliknieciu pojawi sie okno. W tym oknie
mozesz wybrac tryb udostepniania: wpisaé adres e-mail odbiorcy, ktory musi
go obejrzeé; skopiowac link pliku, po wybraniu, czy ma by¢ udostepniony tylko

do podgladu, czy nawet do edycji, i przekaza¢ link odbiorcy.
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2. WeTransfer i podobne: istniejg strony, ktére umozliwiajg przesytanie duzych
plikdw w bardzo prosty sposdb: wystarczy wgraé plik na platforme, wpisa¢ adres e-
mail odbiorcy, wiadomos¢ i klikng¢ wyslij. System wysle do odbiorcy maila, w ktérym

powiadomi go, ze jest dla niego dostepny plik.
Wskazdéwki dotyczace korzystania z poczty elektronicznej

1. Zaplanowane wysytanie: jesli pracujesz w porach dnia nietypowych dla innych

pracownikéw, takich jak noc lub bardzo wczesny poranek, nie wysytaj wiadomosci e-

mail w tym czasie, lecz skorzystaj z funkcji programu. Poniewaz wiele oséb odbiera

réwniez e-maile na swoich telefonach komérkowych, odbieranie e-maili w godzinach
wolnych od pracy moze byé nieprzyjemne. Dzieki zaplanowanemu

? wysytaniu odbiorca otrzyma jednak e-mail w zwyktych godzinach pracy, a
odpowiedZ mozna przeczytac po otwarciu skrzynki e-mail.

2. Pilne: Jesli wysytany przez Ciebie e-mail wymaga pilnej odpowiedzi, istnieje

kilka sposobow na to, aby zostat zauwazony przez odbiorce. Niektdre serwisy

pocztowe obstugujg funkcje "pilna poczta", dlatego klikajgc na odpowiednia flage,

automatycznie zgtoszg charakterystyke wiadomosci; w przypadku serwerdw, ktdre nie

obstuguja tej funkcji, wpisz w temacie maila tak [! URGENT]

3. Podpis: mail jest jak list; dlatego dobrze jest sie podpisaé, zwtaszcza jesli nie

znamy odbiorcy lub z naszego adresu mailowego nie da sie wywnioskowac¢ naszego

imienia i nazwiska. Aby nie musie¢ zawsze pisa¢ kim jesteSmy i innych waznych

odnosnikdow, mozemy ustawi¢ automatyczny podpis. W ustawieniach poczty szukamy

funkcji podpisu, wpisujemy tekst, ktéry bedzie zawierat.

- Imie

- Nazwisko

- Kwalifikacje zawodowe

- Inny adres, pod ktérym mozna sie z Tobg skontaktowac¢ (numer telefonu lub inny

adres e-mail)
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Rozdziat 5. Stosowanie norm zachowania podczas interakcji i
korzystania z technologii cyfrowych

Od prawie 30 lat méwimy o

netykiecie, ale nie wszyscy

% Q cybernauci znajg zasady, ktdre nig
1 %
f‘ 'P rzadza. W tym  paragrafie

dowiadujemy sie wiecej o

~

zachowaniach, ktéore nalezy
% wdrozyé w  zaleznoici od
czynnosci wykonywanych w sieci.

Termin netykieta tgczy w sobie

4

Zrédto photo: IconScout 11

angielskie stowo network (siec) i
francuskie étiquette (dobre wychowanie). Etykieta sieciowa jest wiec zbiorem
(nieformalnych) zasad regulujgcych dobre zachowanie uzytkownika w sieci,
kierujgcych jego zachowaniem, gdy surfuje po serwisach spotecznos$ciowych, blogach,
forach, grupach dyskusyjnych lub wysyta poczte elektroniczng. Nie ma przepisow
prawnych, ktdre wymagatyby przestrzegania netykiety, jednak jest ona czesto
wymieniana w umowach o $wiadczenie ustug dostepu do dostawcy. "Netykieta"

odnosi sie do zasad etykiety, ktére majg zastosowanie w komunikacji online.

Dwa dokumenty definitywnie ustanawiajg netykiete poczawszy od 1995 roku.
Dokument RFC 1855 zawiera wszystkie powszechnie uznane zasady prawidtowego
korzystania z sieci. Z kolei dokument RFC 2635 dotyczy zasad zwigzanych ze spamem.
Niektére z nich mogg mieé konsekwencje karne lub cywilne, stanowigc naruszenie
wspomnianych kodekséw. Pomysimy na przyktad o przestepstwach zniewazenia,

zniestawienia czy stalkingu.

Nieprzestrzeganie etykiety internetowej prowadzi do braku akceptacji ze strony
innych uzytkownikéw podtaczonych do sieci. Mogg one wigzac sie z zawieszeniem

niektorych ustug lub banem z grupy.

Spamowanie, mailbombing lub multi post, wysytanie e-maili bez tematu,

komentowanie w niegrzecznych tonach. Albo znowu wysyfanie maila do wielu
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kontaktéw, uwidaczniajgc adresy innych, wstawiajgc je w "A" zamiast "CCN" i
naruszajgc prywatnos¢, czy tez wysyfanie wiruséw przez post lub oznaczanie
uzytkownikéw na portalach spotecznosciowych bez ich wiedzy. To tylko niektére z

wielu zachowan naruszajgcych netykiete internetows.

Oprodcz zasad dyktowanych przez netykiete w zaleznosci od kontekstu (e-mail, portal

spotecznosciowy, komunikator), inne zasady dyktuje zdrowy rozsadek.
Do nich niewatpliwie naleza:

e Szanujrézne kultury i religie;

e Szanuj prawa autorskie;

e Nie naruszaj prywatnosci innych osdéb;

e Nie rozpowszechniaj krwawych lub pornograficznych obrazéw lub filmoéw;

e Nie podawaj zadnych informacji, ktére sg nieprawidtowe, niedoktadne,
niejednoznaczne lub niekompletne.

e Przywitaj sie i podpisz.

Etykieta internetowa: jak sie zachowywagé, przestrzegajgc netykiety

Zrédto photo: IconScout 12
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Aby podsumowac¢ zasady zachowania i uczynic¢ je dobrymi dla kazdego kontekstu,

mozemy okresli¢ 15 zasad etykiety internetowe;j:

1.

13.
14.

15.

Ponownie przeczytaj wiadomos$é przed jej opublikowaniem, :3
zwracajgc uwage na ortografie i interpunkcje; €D /;’i:;’
Nie uzywaj duzych liter: oznaczaja one krzyk. Wytacz caps lock i\vfbwr
przed pisaniem na klawiaturze; \

Nie pogardzaj uzywaniem emotikonek, aby upewni¢ sie, ze tresc
wiadomosci nie jest Zle przedstawiona;
Zawsze pytaj o zgode przed oznaczaniem innych oséb na zdjeciach lub filmach;
Nie zamieszczaj tresci, ktére mogg zawstydzic¢ innego uzytkownika;
Szanuj prywatnos¢ innych uzytkownikdw, unikajgc publikowania informaciji
osobistych i wrazliwych danych;
Przytaczaj zrédta i, jesli to mozliwe, linkuj je, w przypadku publikacji tekstow,
zdjec lub filmoéw;
Zamieszcza¢ wiadomosci, ktdre majg sens w ramach dyskusji, unikajac
obrazania lub generowania ktétni;
9. Nie dopusci¢ do cyberprzemocy poprzez publikowanie postéw
pochwalajgcych nienawis¢, dyskryminacje rasowg, seksualng lub
religijng;
10. Wyrazaj swoje stanowisko w sposob peten szacunku i bez
osobistego atakowania tych, ktérzy myslg inaczej;

11. Nie badz surowy dla tych, ktérzy popetniajg btedy;

.Nie obrazaj innych poprzez uzywanie profanicznego, niegrzecznego,

nieodpowiedniego lub uwtfaczajacego jezyka;

Uzywaj hashtagdéw poprawnie i bez przesady;

Wybieraj kontakty do wysytania zaproszen do gier, stron i aplikacji. Nie
zapraszaj ich masowo;

Nie umieszczaj reklam swoich produktéw na liniach czasu.
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Woystarczy zatem przestrzegac tych 15 prostych zasad, aby sie¢ stata sie prawidtowym

i odpowiednim miejscem dla kazdego

Rozdziat 6 - Zajecia praktyczne/ Arkusz roboczy & Przydatne narzedzia

Dziatania praktyczne

1. Stwdrz swoja wtasng prezentacje uzywajac Canva lub Genial.ly
Przed rozpoczeciem wybierz temat, ktéry chcesz przedstawi¢ w swojej prezentacji
cyfrowej, moze to by¢ co$ zwigzanego z Twojg pracg lub jesli nie masz nic do

przygotowania, sprobuj stworzy¢ prezentacje o sobie.

Stwérz schemat najwazniejszych rzeczy z tematu, ktére sg fundamentalne do

przedstawienia.

- Sprébuj skojarzyé format z dang informacjg. Czy ta informacja nadaje sie na
infografike? A moze lepsza bedzie tabela? Albo obrazek? W ten sposéb
bedziesz miat jasny obraz narzedzi, z ktérych musisz korzystaé i ktérych szukaé.

- Wybierz platforme w zaleznosci od swoich potrzeb.

- Wybierz szablon: zaréwno Canva jak i Genial.ly majg gotowe szablony, wybierz
ten, ktéry najlepiej pasuje do Twojego tematu i pomystu.

- Poznaj funkcje i pozwdl sobie sprébowac. Przy pierwszej prébie pewnie nie
bedzie idealnie, ale im wiecej bedziesz préobowaé, tym lepiej bedzie.

- Ostatnie, ale nie najmniej wazne: pozwdél sobie na uwolnienie kreatywnosci!

2. Podziel sie swoj3 prezentacjg

Teraz nadszedt czas, aby sie nig z kim$ podzielié. Jesli stworzyte$ prezentacje zwigzang
ze swojg pracy, sprobuj wystac jg do swoich wspétpracownikéw za pomocg poczty
elektronicznej lub korzystajac z opcji udostepniania. W ten sposéb udostepnisz ja
takze innym i bedg oni mogli przekaza¢ Ci opinie i sugestie na temat... lub beda

zdumieni Twojg tadng praca.
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3. Zasady netykiety

Stwdrz mate przypomnienie o tym, co wolno, a czego nie podczas komunikacji za
pomocg narzedzi cyfrowych i umie$é je w miejscu, gdzie bedzie widoczne. Za kazdym
razem, gdy masz watpliwosci lub prébujesz zastosowac inne zachowanie, sprawdz, czy

jest ono poprawne, czy nie.
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TABELA NARZEDZI
Nazwa Kategoria
Zoom.us Wideokonferencja/konferencja online
Google Meet Wideokonferencja/konferencja online
Microsoft Team Wideokonferencja/konferencja online
Webex by cisco Wideokonferencja/konferencja online
WebinarJam Wideokonferencja/konferencja online

WebinarNinja

Wideokonferencja/konferencja online

GoToWebinar

Wideokonferencja/konferencja online

23 webinar Wideokonferencja/konferencja online
StreamYard Streaming
Restream.io Streaming
Microsoft word Cyfrowa prezentacja/tworzenie tresci
PowerPoint Cyfrowa prezentacja/tworzenie tresci
Canva Cyfrowa prezentacja/tworzenie tresci
Genial.ly Cyfrowa prezentacja/tworzenie tresci
IconScout Office Plugin
Gmail Email
Outlook Email
Yahoo mail Email
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