Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach Krajowego
Planu Odbudowy i Zwiekszenia Odpornosci.
Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ (OOW) w

partnerstwie z Fundacja E-Prosperity.
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System zarzadzania dokumentami
(DMS) — SharePoint
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Rejestracja i logowanie w SharePoint.
Krok 1. Przejdz do strony Microsoft 365
Krok 2. Kliknij ,Zaloguj sie”

=. Microsoft | Microsoft 365 Produkty v Planyiceny  Zasoby v  Pomac techniczna v Wyszukajp Wyprébuj bezplatnie |l PRIV (/QD

Microsoft SharePoint

Realizuj cele w zakresie sztucznej inteligencji dzieki bezpiecznej platformie do zarzadzania
zawartoscia | wspotpracy klasy korporacyjnej.

J
Py Unlock excale
P : 4 0vatignge gy ¥ ®¥Ploting oy,
Rozpocznij juz dzi$ Zobacz plany i ceny / " feldsryies esouregs -
4
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Krok 3. Jezeli posiadasz konto Microsoft zaloguj sie, jezeli nie utworz nowe konto i

postepuj zgodnie z kreatorem tworzenia konta.

B" Microsoft

Zaloguj sie

Adres e-mail, telefon lub Skype

Nie masz konta?]Utwaorz je!

Nie mozesz uzyska¢ dostepu do konta?

q Opge logowania
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Krok 4. W panelu administracyjnym Microsoft 365 przejdz do Aplikacje -
SharePoint

L Znajdowanie aplikacji platformy Microsoft 365

i
&

Microsoft 365 Outiook OneDrive Word Excel Witamy w ustudze Microsoft 365 Copilot
Copilot
> 4O | & | & N

PowerPoint OneNMote SharePoint Teams Sway
Forms Administragja Kalendarz Whiteboard Wiece] aplikacji

o & = = ®

Dokument Skoroszyt Prezentacja Ankieta Utworz wiecej

et
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1. Ekran startowy
SharePoint.
2. Moje witryny.

3. Moje wiadomosci.

4. Moje pliki.
5. Moje listy.

6. Utworz.

Panel gtdwny SharePoint

SharePoint
11 |®
2
@ Obserwowane

3 baza
4 E\] Klasa 1BP
5 = Klasa 4AT

Klasa 1PT
6| |®

Klasa 1AT
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+ Utwérz witryne + Utwdrz wpis z wiadomosciami
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Utworzenie nowej witryny SharePoint

Krok 1. Kliknij ,,Utwoérz witryne”.

@ & &

® @M o

+ Utwérz witryne Utwérz wpis z wiadomosciami
N | ! |

Obserwowane ( Podglad )

baza * - 'Sz o P

Utworz, udostepnij i sledz swoje

Klasa 1BP * strony z jednego miejsca

Klasa 4AT * Przejdz do stron >

Klasa 1PT *

Klasa 1AT *

Zobacz wszystkie Czesto uzywane witryny

Ostatnio uzywane

Nauczyciele 7S 1

& Nauczyciele ZS 1 Witryna do komunikacji Klasa 1AT gr 12021/2022
Grupa Grupa
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Krok 2. Wybierz typ witryny

Witryna zespotu — dla wspédtpracy w zespole (zintegrowana z Microsoft Teams).

Witryna komunikacyjna — do publikowania informacji (dla wiekszej grupy odbiorcéw).

Tworzenie witryny: wybierz typ witryny

Wybierz typ witryny, ktérg chcesz utworzy¢. Dowiedz sie wiecej o witrynach zespotow lub dowiedz sie wiecej o witrynach do komunikacji.

Witryna zespotu
Stworz prywatng przestrzen do wspélpracy ze swoim

zespolem.

Sledzenie stanu projektu i bycie z nim na bieZaco

{2 Udostepnianie zasobéw zespotu i wspéttworzenie
zawartosci.

88 Wszyscy whasciciele i cztonkowie witryny publikuja

|

Witryna do komunikacji

Udostepnia) informacje, ktore angazuja szerokie grono
odbiorcéw.

2 Utwérz portal lub witryne skoncentrowana na temacie

@) Zaangazuj dziesigtki lub tysigce przegladajacych

zawartosé witryny & Niewielu autoréw tresci i wielu odwiedzajacych
witryne
#  Mozesz taczy¢ sie z innymi produktami platformy
Microsoft 365
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Krok 3. Wybierz szablon np. Zespét standardowy.

Wybierz szablon

Z firmy Microsoft 7 Twojej organizacji

[ -
Zespot standardowy Kurs szkoleniowy Planowanie wydarzen Pomoc techniczna IT
Zarzadzaj projektami, udostepniaj Przygotuj uczestnikow szkolenia do Koordynowanie i planowanie szczegoty Zarzadzaj problemami technicznymi,
zawartosc | pozostawaj w kontakcie ze konkretnych mozliwoéci edukacyjnych. zdarzenia ze swoim zespotem. sledz urzadzenia | udostepniaj materiaty

szkoleniowe.

swoim zespotem.

Szablon witryny mozna poZniej zmieni¢ w obszarze Ustawienia.
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Krok 3. Wprowadz podstawowe informacje

Nazwa witryny (np. ,Urzednik”), opis witryny i przejdz ,Dalej”

Nadaj witrynie nazwe

Okresl unikatowag nazwe zgodna ze standardami nazewnictwa
organizagji. Opis jest opcjonalny, ale przydatny, aby uzytkownicy
mogli zrozumie¢, do czego shuzy witryna.

Witryna zespotu zostanie potaczona z grupa Microsoft 365, ktora
udostepnia witrynie udostepniony notes programu OneNote,
adres e-mail grupy i kalendarz zespotu.

Nazwa witryny *

urzednik

Nazwa witryny jest dostepna.

Opis witryny

Poinformuj inne osoby o przeznaczeniu witryny

Adres e-mail grupy *

urzdnik

Alias grupy jest dostepny.

Adres witryny *

https://1lokrasnik.sharepoint.com/sites/  urzdnik
Ten adres witryny jest dostepny.
Zespot standardowy /7 Zmien szablon ‘ Wstecz ‘
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Krok 4. Ustaw prywatnos¢, wybierz jezyk, Kkliknij ,Utworz witryne”.

Ustawianie jezyka i
iInnych opdji

Ustaw domysiny jezyk witryny. W razie potrzeby wybierz etykiety i
inne ustawienia, aby sklasyfikowac typ zawartosci przechowywanej

w witrynie i osoby, ktore powinny miec dostep do tych informacji.
Ustawienia prywatnosci

v ‘

‘ Prywatna — tylko cztonkowie mogag uzyskiwac dostep do tej witryny

Wybierz jezyk

o ‘

‘ Angielski

Wyhbierz domysiny jezyk witryny. Nie mozna tego zmieni€ pdZniej.

Zespét standardowy ¢/ Zmien szablon

=
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Krok 5. Dodaj wiascicieli i cztonkdéw zespotu.

Krok 6. Kliknij ,Zakohcz” — SharePoint utworzy witryne w kilka sekund

Dodawanie wtascicieli |
cztonkow witryny

Rozwaz przypisanie jednego dodatkowego wiasciciela witryny lub
grupy, aby utatwi¢ zarzadzanie zawartoscig witryny. Dowiedz sie
wiecej o uprawnieniach

Wiasciciele witryny ma peing kontrole nad zawartoscia witryny, motywem,
uprawnieniami, skojarzeniami centrum i innymi ustawieniami witryny.

Czlonkowie witryny moze edytowac | wyswietlac zawartosc¢ witryny, w tym pliki, strony,
listy | nawigacje.

.......

% ODBUDOWY B Fosk

Rzeczpospolita

Dodaj cztonkéw

Zacznij od wpisania imienia i nazwiska
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Dostosowanie witryny.

Krok 1. Dodaj zawartosc¢

Strony - Stworz strony z informacjami i wizualnymi elementami.

(@

urzednik

Strona gtowna
Konwersacje
Dokumenty
Udostepnione nam

Notes

Strony

Zawartos¢ witryny

Lm @ Eksportuj do programu Excel ' Power Apps v (@ Planowanie  $ Automatyzuj ™

(Utwc’nrz nowy folder lub dokument w tej Iokalizacji]

€] Strona typu Wk

&) Strona sktadnikéw Web Part

€] Strona witryny
@ Link

v Utworzone przez: System Account (1)

Zmodyfikowan... ~  Zmodyfikow... T v

™

B° Home.aspx System Account 4 dni temu
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Dokumenty — Tworz, przechowuj i wspétdziel pliki.

urzednik
Strona gtéwna T Przekaz ~ B3 Edytujwwidoku siatki e Synchronizacja

Folder

Konwersacje —

-] Dokument programu Word

Dokumenty

Zmodyfikowane

@

B Skoroszyt programu Excel
Udostepnione nam
-]

“| Prezentacja programu PowerPoint
Notes B | Notes programu OneNote
Strony B Ankieta programu Forms

@' Rysunek programu Visio
X ® Link

Zawartos¢ witryny

. Dodawanie czatu w
czasie rzeczywistym Z Edytuj menu Nowy
Dodaj aplikacje Microsoft
Teams do wspotpracy w czasie + Dodaj szablon
rzeczywistym i udostepniaj
zasoby zespotowi w ramach

platformy Microsoft 365. ®

Dodawanie aplikacji Microsoft

Teams Ten f
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Dokumenty — Przekazuj pliki i foldery do SharePoint.

B &
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u urzednik

Strona gtéwna

Konwersacje

Dokumenty

Udostepnione nam

Notes

Strony

Zawartos¢ witryny

Kosz

Edytuj

T Przekaz ~ | Edytuj w widoku

Pliki

Dokumenty | rolder

Szablon
™ Rlao

@ Wysytanie pliku

Organizuj ~ Nowy folder

> @ OneDrive Nazwa

s Pobrane »

— Dokumenty #

X
e A « urze.. » materia.. v G Przeszukaj: materialy P

=- 1 @

Data modyfikacji Ty

] Jak dziata Power Automate w kontekscie .. 20.01.2025 09:37 Dc

@l Pulpit » um Jak dziata Power Automate w kontekscie ..  27.01.2025 16:05 Fir

mm Regulu hasel - infografika 27.01.2025 15:57 Fir

] szyfrowanie dokumentdw 28.01.2025 18:08 Pri

Mazwa pliku: |Jak dziata Power Automate w kont j Wszystkie pliki v

Anuluj

|- Otworz

I;I:R:lj\lowy Rzeczpospolita
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Dokumenty — Wykorzystaj wiele opcji zwigzanych z dokumentami.

£ Wyszukaj

SharePoint

Otworz >
o u urzednik
Podglad
© Udostepnij
Strona gtéwna 5 Edytuj w widoku siatki tll Otworz
Kopiuj link
Konwersacje Zarzgdzaj dostepem
B Dokumenty [ v
Dokumenty Usud
= . 0 - >
Udostepnione nam ] Nazwa Automatyzuj [
) Notes o (W ~Jak dziata Power Automate w k... @ .- Ulubione
Dodaj skrot >
Strony
Pobierz

Zawartosc¢ witryny Zmien nazwe

Kosz Przypnij na gorze

Przenies do

Edytuj
Kopiuj do
X Historia wersji
. Dodawanie czatu w e
czasie rze istym Przeslij mi alert
Dodaj aplikacje Microsoft Teams Wiecej 5
do wsp&ipracy w czasie
rzeczywistym 1 udostepniaj zasoby ;
zespotowi w ramach platformy Szczego{'y
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Dokumenty — Udostepnianie.
Dodaj imie i nazwisko uzytkownika i wyslij zaproszenie — ,\Wyslij”.

Kopiuj link i przekaz osobie, ktérej chcesz udostepnic plik.

B2 Edytuj wwidoku siatki @ Otwérz v |[& Udostepnij

Dokumenty [l v

© B Nezwa~ Udostepnij plik ,Jak dziata ... Tea... ~ @ X
y = i B e
© @ Jak dziata Power Automate wk... & & Dodaj imie i nazwisko, grupe lub adres e-mail 7~

@ Dodaj wiadomos¢

& Kopiyj link | 83
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Konwersacje — wysytaj i odbieraj wiadomosci.

Outlook

- — Strona gtéwna Widok Pomoc
&

() Strona gtéwna

urzednik v ~

~ Grupy = U
Grupa prywatna ® 1 cztonek

L ]
[
.

c
c
N
i
=l
oy}
=
2
—

Adres e-mail Pliki Zdarzenia Cztonkowie
o 2 baza 1
L] Skrzynka odbiorcza O
a2 U urzednik

The new urzednik group isr...  18:25
Welcome to the urzednik group. Us...
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Udostepnione nam — Odbieraj udostepnione pliki.

urzednik

Strona gtowna

Udostepnione nam

Konwersacje
Dokumenty
Nazwa ~ Data udostepnienia + ~ Udostepniony przez ~
Udostepnione nam
Notes Udostepnij pliki i foldery

Pozwdl znajomym, rodzinie lub wspdtpracownikom przegladac,

Strony a nawet edytowaé Twoje pliki.

Zawartosc witryny
Kosz

Edytuj

. Dodawanie czatu w
czasie rzeczywistym

Dodaj aplikacje Microsoft Teams
rn wenAknrary w rzacie
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Projekt WIELKOPOLSKI E-URZEDNIK jest realizowany w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszenia
Odpornosci.

Komponent C: Transformacja Cyfrowa

Cel szczegotowy:

C2. Rozwdj e-ustug i ich konsolidacja, tworzenie warunkdéw dla rozwoju zastosowan przetomowych technologii cyfrowych w
sektorze publicznym, gospodarce i spoteczenstwie, usprawnienie komunikacji miedzy instytucjami publicznymi, obywatelami i
biznesem oraz wyréwnywanie poziomu wyposazenia szko6t i podnoszenie kompetencji cyfrowych obywateli

Reforma:

C2.1. Zwiekszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce i spoteczenstwie wraz z
jednoczesnym rozwojem kompetenciji cyfrowych obywateli

Inwestycja:

C2.1.3 E-kompetencje

Kwota dofinansowania: 5 873 180,00 PLN

Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026

Celem projektu ,Wielkopolski E-urzednik” jest podniesienie jakosci obstugi obywateli, efektywnosci pracy administraciji
publicznej oraz zagwarantowanie sprawnosci i bezpieczenstwa jej dziatania poprzez uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych
pracownikow i zwiekszenie wykorzystania narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej (ICT) u 2920 urzednikéw z terenu
wojewoddztwa wielkopolskiego poprzez realizacje szkoleh z zakresu kompetencji cyfrowych.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWOJ (OOW) w partnerstwie z Fundacja E-Prosperity.
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