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Cwiczenie 1: Udostepnianie plikdw na Dysku Google

To ¢wiczenie musi by¢ wykonane przez 2 osoby.

Musisz pracowac nad dokumentem réwnolegle z kolega. Wykonaj ponizsze
czynnosci, aby rozpoczac¢ prace z Dyskiem Google.

Najpierw musisz utworzyé konto Google (jesli go nie masz)

Krok 1: Wejdz na drive.google.com Na komputerze wejdz na
drive.google.com. Zobaczysz ,,Mdj dysk”.

Krok 2: Przeslij lub utworz pliki
Mozesz przesytac pliki z komputera lub tworzy¢ pliki na Dysku Google. W le-
wym gérnym rogu kliknij Nowy ’ Pobierz plik

Znajdz dokumenty tekstowe, ktdre chcesz przestag, i kliknij Otwérz

Krok 3: Udostepnij plik wspotpracownikowi

Mozesz udostepniac pliki lub foldery, aby inne osoby mogty je wyswietlac,

edytowac lub komentowacd.

Kliknij plik, ktéry chcesz udostepnic.

Kliknij Udostepnij = i wpisz adres e-mail drugiej osoby w zespole
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Cwiczenie 2: Wspétpraca nad dokumentem programu Word

To ¢wiczenie musi by¢ wykonane przez 2 osoby.

Teraz musisz rozpocza¢ prace nad dokumentem.
Pierwsza osoba

1. Wybierz Méj dysk i znajdz udostepniony dokument
2. Kliknij dwukrotnie, aby go otworzyc¢.

3. Rozpocznij prace nad dokumentem

Druga osoba

1. Wybierz Udostepnione dla mnie i znajdZz dokument, ktéry udostepnit Ci
kolega z zespotu

2. Kliknij dwukrotnie, aby go otworzyc¢.
3. Rozpocznij prace nad dokumentem

Zwrdc¢ uwage, ze na gornym pasku widoczne sg twoje inicjaty i inicjaty czton-
ka zespotu, co oznacza, ze 2 osoby pracuja teraz nad tym samym dokumen-
tem
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Cwiczenie 3: Zarzadzanie projektami za pomoca Trello

Krok 1: Utworz konto w Trello

. Otworz przegladarke i wpisz trello.com

ATLASSIAN
m Tre “0 Features v Solutions v Plansv Pricing Resources v Login Get Trello for free

Trello your way.

Trusted by millions, Trello powers teams all around the world.
Explore which option is right for you.

FREE STANDARD PREMIUM ENTERPRISE

$OUSD SSUSD 51 OUSD $1 7-50USD

Free for your whole team Per user/month if billed annually ($6 billed Per user/month if billed annually ($12.50 Per user/month - billed annually ($210.00

monthly) billed monthly) annual price per user)
We use cookies to personalize content and ads to provide social media features and to analyze our traffic. By clicking "Accept Cookies", exiting this X
banner or continuing to use our site, you accept our use of cookies. You can change your preferences in "Cookie Settings"
Cookie Settings

. W prawym gérnym rogu kliknij Pobierz Trello za darmo
. Wpisz swoj adres e-mail i kliknij przycisk Kontynuuj
. Postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie, aby udowodnié, ze nie jestes robotem

Krok 2: Utworz tablice w Trello

Wykonaj nastepujace kroki, aby utworzy¢ tablice, poniewaz w Trello nic nie dzieje sie bez tablicy.
. W zaktadce Tablice osobiste kliknij opcje Utwdrz nowag tablice.

. Nazwij tablice. Mozesz wybrac wzér tta lub kolor, ktéry mozna pdzniej zmienid.

Mozesz wybrac zespot, ktdremu chcesz przyznaé dostep do tablicy, jesli jest wiele zespotow.
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Krok 3: Utworz zespot

Musisz zatozy¢ zespdt do celéw zawodowych.
. Kliknij opcje: ,,Utwdrz zespot”.

. Nalezy podac nazwe zespotu, opisac jego typ oraz zatgczyc¢ krotki opis. Nastepnie kliknij
»,Kontynuuj”, a pojawi sie opcja zaproszenia cztonkdw zespotu.

. Wprowadz identyfikatory e-mail cztonkdw swojego zespotu i kliknij przycisk wyslij zaproszenie.
Otrzymajg oni zaproszenie do dotaczenia do Trello.

Krok 4: Utworz listy w Trello

Tworzysz listy zgodnie ze swoimi wymaganiami. Na przyktad mozesz miec trzy listy: Do zrobienia, W to-
ku i Gotowe. Mozesz takze utworzy¢ liste dla kazdego cztonka zespotu. Kroki tworzenia listy sg nastepu-
jace:

. Otwoérz tablice, aby utworzy¢ nowg liste. Pod nazwg tablicy kliknij Dodaj opcje listy.
. Nazwij swojg liste, a nastepnie kliknij Dodaj liste.

. Tuz pod listg znajdziesz opcje dodania karty.

Krok 5: Utworz karty w Trello
. Kliknij opcje Dodaj karte znajdujacg sie pod nazwag listy.
. Wprowadz tytut karty i kliknij Dodaj karte.

Klikajgc na karte, mozesz dodac opis/komentarz dla cztonkéw swojego zespotu. Mozesz takze dodawac
etykiety, listy kontrolne i zatgczniki z tego samego ekranu.

Krok 6: Przypisywanie kart i wyznaczanie termindw

Mozesz dodawaé cztonkéw i terminy do kart Trello. Podczas pracy z zespotem pomaga wiedzie¢, kto
pracuje nad zadaniem. Daty ukoriczenia pomagajg w $ledzeniu, kiedy zadania muszg zostaé wykonane.

Mozesz przypisa¢ osobe do karty i na biezgco sprawdza¢, komu przydzielono zadanie. Mozesz takze do-
dac¢ wielu cztonkéw do karty, aby mie¢ pewnos$é, ze wszyscy otrzymajg aktualizacje dotyczgce okreslone-
go zadania.

Kroki dodawania osoby do karty, sg nastepujace:
. Kliknij na karte, do ktdrej chcesz przypisac cztonkow.
. Kliknij opcje Cztonkowie znajdujacg sie po prawej stronie.

. Wyszukaj osoby w swoim zespole i kliknij ich nazwiska, aby je dodad.
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. Kliknij na karte, do ktdrej chcesz dodac termin.
. Kliknij opcje Termin ptatnosci z listy po prawej stronie.
. Woybierz termin z kalendarza. Mozesz dodac godzine, a nastepnie kliknij Zapisz.

. Terminy krétsze niz 24 godziny otrzymujg z6ttg etykiete, a zalegte karty sg wyswietlane na czerwo-

no.

Krok 7: Dodawanie etykiety do kart

Trello umozliwia dodawanie kolorowych etykiet do kart w celu identyfikacji typu zadania lub grupy, do
ktorej nalezy. Mozesz takze dodaé wiele etykiet do jednej karty. Aby dodaé etykiety do karty, wykonaj
nastepujgce czynnosci:

. Kliknij na karte, do ktdrej chcesz dodac etykiete.
. Kliknij opcje Etykiety znajdujgcq sie po prawej stronie.

. Woybierz etykiete z listy. Wyswietli sie kilka wcze$niej wybranych koloréw. Klikniecie ikony edycji

umozliwia dodanie etykiety.
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Cwiczenie 4: Monitorowanie zadan w Trello

1.  Kliknij karte, do ktérej jestes przypisany w Trello
2. Oznacz zadanie jako ukoriczone

3. Zapytaj kolege z zespotu, jak ocenia ukoriczone zadanie

Obejrzyj wideo, aby dowiedziec sie wiecej

https://www.youtube.com/watch?v=geRKHFzTxNY
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