Szkolenia
l za Miastem

Instrukcja dla Uczestnika szkolenia w formie zdalnej

1. Przed szkoleniem kazdy Uczestnik otrzymuje e-mail z linkiem do szkolenia w formie zdalne;:

Przyktadowe szkolenie w formie zdalnej - Wiadomosc (HTML)
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Przyktadowe szkolenie w formie zdalnej

Jolanta Pawlik-Rusek <biuro@szkoleniazamiastem.pl> © Odpoviedz © Odpawiedz wezystiim | > Preesl daej
Do ‘pawlikjolanta1982@interia.pl’ $r. 01.04.2020 09:34

Dzien dobry,
Kliknij w ponizszy link, aby dotgezy¢ do szkolenia online:
https://zoom.us/j/201543529 ?pwd=Q111amxsYXUvTG5jamJBbVFFWTR2QT09

Pozdrawiam
Jolanta Pawlik-Rusek
Trener autorskich szkolefi IT | GreenIT

Kom: 790 307 304

E-mail: biuro@szkoleniazamiastem.pl
Web: www.szkoleniazamiastem.pl

f ™ Szkolenia 1SO 9001 o)
r za Miastem !‘ LL-C (Certification) Ms‘u

2. Jezeli po raz pierwszy korzystamy z platformy Zoom, po kliknieciu w link nalezy zapisac¢ jg na dysku komputera
(lokalizacja jest dowolna).
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omatically in a few seconds.

Mazwa pliku: | Zoom_8777a6c9888286c0.exe ~

Zapisz jako typ: | Application (*.exe) “Ihload here.

¢ Click Zoom ... .exe.

Copyright ©2020 Zoom Video Communications. Inc. All rights reserved -

3. Nastepnie klikamy w dolnej czesci ekranu, aby zainstalowa¢ platforme (w zaleznosci od przegladarki internetowej,
moze to wygladac nieco inaczej). Ta instrukcja pokazana jest na przyktadzie przegladarki Google Chrome.
Instalacja trwa klika minut.

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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Your meeting will begin soon...

The Zoom client you're installing will shorten the time it takes to join
a meeting

16%

onds.

¢ Click Zoom ... .exe.

I © zoom 9777a6c988...exe I

4.

200m

A dow

¢ Click Zoom ... .exe.

5.

6.

" Please wait for the host to start this meeting.

Start: 10:00 AM

Przyktadowe szkolenie w formie zdalnej

\. Test Computer Audic

login to start this meeting

Canvrieht @2020 7nom Viden Communicatinns Ine All rights reserved

Jezeli szkolenie nie zostato jeszcze rozpoczete wyswietli sie ponizsze okno

onds.

Support

Pokaz wszystkie

English «

Mozemy w tym czasie przetestowac swoje ustawienia audio, klikajagc Test Computer audio. Nastepnie zamkna¢

to okno.

) Settings
General

Video

() share screen
(Z) virtual Background
(©) Recording

[ staistics

@) «eyboard shortauts

Accessibility

Mozemy zamkna¢ okno klikajgc Leave Meeting lub poczekaé na rozpoczecie szkolenia.

X
Speaker [ TestSpeaker | | Glosniki (Realtek High Definition ...~
QOutput Level:
volume: 4 ———@ -
Microphone | TestMic | | Mikrofon (Realtek High Definition..
Input Level
Volume: 4 o— <
Automatically adjust volume
() Use separate audio device to play ringtone simultaneously
() Automatically join audio by compter when joining a meeting
(") Mute my microphone when joining a meeting
Press and hold SPACE key to temporarily unmute yourself
Sync buttons on headset
(" advanced |

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.

X
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) Leave meeting X

Do you want to leave this meeting?

Leave Meeting [Re:Til<-I I

7. Jezeli zamkniemy okno, mozemy ponownie klikng¢ w link z e-maila, aby dotaczy¢ do szkolenia o konkretnej
godzinie. Pojawi sie okno, na ktérym nalezy klikng¢ Otwérz Zoom:

Otworzy¢ Zoom?

https://zoom.us chce otworzy€ te aplikacje.

Gt\’.lérz ZOOI“I m

8. Jezeli szkolenie zostato rozpoczete przez trenera aplikacja poprosi o uzupetnienie Twoich danych (jezeli szkolenie
jest dofinansowane, wazne aby wpisa¢ swoje imie i nazwisko, tak aby mozna byto w przypadku kontroli, takie
szkolenie zweryfikowac). Aby dotgczy¢ do szkolenia nalezy wybra¢ Join Meeting.

© zoom X

Enter your name

 Your Name

‘ Uczestnik 1|

Remember my name for future meetings

9. W kolejnych oknach nalezy wyrazi¢ zgode na polityke prywatnosci oraz opcjonalnie uzycie kamerki i gtosnika. W
przypadku szkolenia dofinansowanego, rozpoczynajgc szkolenie kamerka Uczestnikow powinna by¢ wtgczona,
aby trener mégt zrobi¢ screen ekranu, na potwierdzenie rzeczywistego uczestnictwa w zajeciach. W trakcie
szkolenia kamerke i gtosnik mozna wytaczyc/wiaczyc.

) Join Audic X

) Zoom Cloud Meetings X
Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

To use Zoom, you need to agree to the Terms of Service
and Privacy Policy.

() Automatically join audio by computer when joining a meeting

10. Na ekranie powinno pojawi¢ sie okno z trenerem prowadzacym szkolenie, oraz miniaturki Uczestnikow szkolenia.

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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Uczestnik 1 Uczestnik 2

11. Aby wigczy¢ dodatkowa mozliwo$¢ komunikowania sie z trenerem nalezy w dolej czesci aplikaciji klikng¢
Participants oraz Chat.

-t ad’ [ 1) . @ ©

Stop Video Invite (B Participants (Alt+U) Chat Record  Reactions

12. Po prawej stronie pokaze sie dodatkowe okno, gdzie widoczne bedzie czy dana osoba ma wigczony
gtosnik/kamere. Pojawi sie takze mozliwos¢ zadania pytania w formie Chatu, np. tylko trenerowi.

Participants (i

)

13. Jezeli podczas szkolenia mamy wytaczony gtosnik a chcielibysmy zadac pytanie lub cos nie dziata tak jak u
innych, mozemy klikng¢ Raise Hand.

Nasze szkolenia wywotuja emocje.
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Participants (3)

¥ Jolanta Pawlik-Rusek (Host) =

e

14. Trener zobaczy ,Podniesiong reke Uczestnika”. Udzieli nam gtosu lub bedzie mégt
wyjasni¢/wyttumaczy¢/powtorzy¢ zagadnienie.

<

Participants (3)

m Uczestnik 1 (Me) $ 2

7 lolanta Pawlik-Rusek (Host) v @

(4

m Uczestnik 2 0 A
Mute Me Lower Hand

15. Szkolenie ma forme zaje¢ warsztatowych. Trener w duzej czesci bedzie udostepniat Uczestnikom swoj pulpit, tak
aby mogli powtarza¢ wykonywanie polecen na swoich komputerach. Po prawej stronie okna domysinie widzimy
miniaturki Uczestnikow i trenera. Mozna je przesuna¢ lub wytgczy¢, aby nie rozpraszaty podczas wykonywania
éwiczen. W gornej czesci okna widzimy, kogo ekran jest aktualnie udostepniony (najczesciej trenera@)).

1. Format wprowadzanych danychaisx = View Options ~
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Start Video Invite Participants Share Screen Chat Record Reactions

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.
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16. Podczas wykonywania ¢wiczenn moze okazac sie, iz Uczestnik potrzebuje pomocy trenera w swoich plikach.
Aplikacja umozliwia udostepnienie ekranu Uczestnika szkolenia, tak aby trener mogt cos poprawié¢/udoskonalié.
Aby trener mogt przechwyci¢ ekran Uczestnika szkolenia, Uczestnik powinien w gérnej czesci ekranu kliknaé
New Share, wybrac¢ swdj pulpit, ponownie klikajagc Share w prawym, dolnym rogu okna. Wszyscy Uczestnicy
szkolenia widzg teraz ten ekran. Jezeli chcielibysmy aby np. trener poprawit co$ w naszym pliku, mozemy
udostepni¢ mu myszke. W tym celu w gérnej czesci okna nalezy wybra¢ Remote Control i wskaza¢ trenera.

-
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B Stop Share

BE’:! F B wstaw ~ >~

cﬁ / : = Z? /<:
. . B Usuri ~ - . -
Formatowanie Formatuj jake  Style . Sortuji Znajdii
warunkowe~  tabele~  komérki~ | DElFormatui~ | €~ Fiiiv anace -

u}

or“ +e+  izaMiastem 5Z ca =
v

Plik Narzedzia gléwne ‘Wstawianie Uktd

f’tl A Arial nova v~ A A

B-
Wilej N e = =
e BT U~ Hi«|ldvA

v 28 Zawijaj tekst Ogélne N

= Scal\wyirodkuj v 8 ~ % ow €0

il

Schowek ] Czcionka ] Wyréwnanie [l Liczha & Style Komarki Edytowanie Poufnosé ~
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Polecenie: Utworz makro, ktére pozwoli otworzyé wybrany przez Ciebie plik, znajdujacy sie w tej samej lokalizacji (Raport_2019.xlsx)

|:l Uczestnik 2

Sub ObiecktWorkbooksl ()

@0~ D W

Application.Workbooks.Cpen ("Raport_2019.x1sx")

End Sub

Uczestnik 1

Workbooks 1 ® [l »

Gatown = =] = m - L} +  100BR

17. Po chwili trener bedzie mogt wprowadzaé zmiany w pliku Uczestnika szkolenia (w gornej czesci okna powinna
pojawicC sie taka informacja)

e Szkolenia za Miastem

Autazapis @ ) Workbooks 1.xls

18. Jezeli trener wprowadzi konieczne zmiany w pliku, moze ,,zwolni¢ myszke” Uczestnika wybierajac Abort Control.
Uczestnik powinien rowniez zakoriczy¢ udostepnianie swojego pulpitu, klikajagc Stop Share.

B Stop Share

Autozapis (@) [5] ©)~ ia za Miastem
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Uczestnik 1
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19. Jezeli Uczestnik szkolenia pracuje na jednym ekranie moze podzieli¢ go na 2 czesci, tak aby mégt jednoczesnie
widzie¢ czynnosci trenera i powtarza¢ je na swoich plikach

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.



Szkolenia
za Miastem

el Jolanta Pawlik-Rusek  IP Eal

Plilk  Narzed: Wstawi: Uklad s Formuby Dane Recenzj Widok Dewelo Pomoc PowerF 1% =
i C)\ D HH 3 =
= =2
Widaki Pokazywanie | Powigksz 100% Powiekszdo | Okno Makra
skoroszytu > - zaZnaczenia M -
Powickszenie Makra ~
B we
2 I -
B6 43070 e T e
A B c D E E o= s AN | ==E P | Bz ogeine . E B B
1 |Polecenie: Zaznacz kolejne kolumny i zmief format danych tak aby byly bardziej czytelne 3 BIU-~ “|lo-A- | EB= [ scal iwyirociyj b - komeki =
2 |Wykonanie: Zaznacz kelumng z danymi -> z Narzedzi gléwnych rozwin liste Ogdlne -> wybierz odpowisdr L] = = == . s
3 6 - i 43070
1
- = A B & D E 3 G H
Dala Sprzedas llos¢ sprzedanych Cena Warloié das Prowizja 4 Polecenie:  Zoznacz kakejne kolumny | zmiedi format danych fak aby byl e czyteine
5 A tabletéw jednostkowa LULEE S HELEET sprzedaw Wykonanie: Ioznacz kobmng 2 danymi -» z Narzeda gléwnych razwii liste Ogélne -» wyblerz odpowiedn format
6 43070 -122,00 790 94380 005
Taso o a0 los¢ sprzedanych Cena Prowizja dia Wynagrodzenie
7 43071 450 450 0.05 ) tabletéw jocnostkowa | WOMOIE sprredaty o cwey sprzedawcy
8 43072 399 4788 0,05 750 -6320 -318
a q a0 450 450 3.5
e CETE - 0.05 5 4788 0.05 23,4
10 43074 0 0 0.01 0 ] 0,05 o
1 43075 499 499 0,05 ‘f_ j? ] g
12 43076 429 2009 0,05 43 F00F
13 43077 999 5994 0,01 “; ?‘f;
2 209
14 43078 1299 3897 0,05 639 [
15 43079 639 0 0,05 Ba?
16 43080 589 8479 0,05 450
17 43081 19,00 799 15181 0,05 il
=
18 43082 -1,00 450 -450 0,01 - B
19 43083 12,00 399 4788 0,05 475 499
20 43084 000 799 0 0,05 e iz o7
’_‘” - F‘F: Whudewane formaty danych 0 o o -
2 43085 it 3% - il | | ) Sredrios 314838 e &
3 Whbudowane formaty danych N [] >
Srednia: 43081,90323  Lienik: 31 Suma: 1335539 ﬁ

g 1119 B

20. Zalecanym rozwiazaniem jest jednak, aby podczas szkolenia korzysta¢ z dwdch ekrandw (np. laptopa

potaczonego z monitorem lub telewizorem). Utatwia to prace oraz czytelnos¢ aplikaciji

Promtile 3 T
spandawcy spandawcy

21. Aby opusci¢ szkolenie nalezy wybra¢ Leave Meeting w prawym dolnym rogu ekranu.

& @

Unmute Start Video Share Screen Record  Reactions

22. W ostatnim kroku ponownie potwierdzamy zakonczenie swojego udziatu w szkoleniu

) Leave meeting X

Do you want to leave this meeting?

Nasze szkolenia wywotuja emocje. .
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Kazdy dzien szkolenia bedzie nagrywany. Uczestnicy po zakoriczeniu szkolenia otrzymajg pliki audio/video nagrane na
pendrive lub w formie online do pobrania.

W przypadku dodatkowych pytan, prosze o kontakt:
Jolanta Pawlik-Rusek
biuro@szkoleniazamiastem.pl

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.



