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Wstep

Egzamin 70-347 dotyczy zaawansowanej tematyki, ktéra wymaga od kandydatow
wysokiego poziomu umiejetnosci praktycznych zwiazanych z aplikacjami Office 365,
Exchange Online, SharePoint Online i Skype for Business Online. Niektore z tematow
omawianych na egzaminie sg rzadko spotykane nawet dla doswiadczonych administra-
torow ustug Office 365, Exchange Online, SharePoint Online czy Skype for Business
Online, chyba ze s3 oni konsultantami regularnie instalujagcymi nowe ustugi Office 365.

Osoby planujace zdanie tego egzaminu sa profesjonalistami 1T (Information
Technology), ktérzy chcg uzyska¢ poswiadczenie swoich zaawansowanych umiejet-
nosci konfigurowania ustug Office 365, Exchange Online, SharePoint Online i Skype
for Business Online, zarzadzania tymi ustugami oraz wiedzy na temat tych ustug. Aby
zdac¢ egzamin, kandydat musi doskonale wiedzie¢, jak konfigurowac oprogramowanie
klienckie i urzadzenia uzytkownikow ustug Office 365 oraz jak nimi zarzadza¢, jak
dostarczac zbiory witryn aplikacji SharePoint Online, jak dla uzytkownikow konfigu-
rowac ustugi Exchange Online i Skype for Business Online oraz jak zarzadzac, prze-
prowadza¢ migracje i administrowa¢ ustugami Exchange Online i Skype for Business
Online. W celu zdania egzaminu od kandydatow wymagana jest rzetelna wiedza teo-
retyczna, a takze odpowiednie praktyczne doswiadczenia w implementowaniu wyko-
rzystywanych technologii.

Pomimo tego, ze ksigzka ta obejmuje wszystkie technologie uwzgledniane w kaz-
dym zagadnieniu egzaminacyjnym, nie jest jednak zbiorem pytan, ktére moga poja-
wic¢ sie podczas zdawania egzaminu. Jedynie zesp6t opracowujacy egzaminy firmy
Microsoft posiada dostep do pytan, a ponadto lista pytan jest stale rozszerzana. Ksiazka
powinna by¢ traktowana jako uzupetnienie nabytych doswiadczen i innych zrodet
informacji. Jesli podczas czytania ksigzki napotkamy mniej znang tematyke, umiesz-
czone w tekscie tacza ulatwig znalezienie dodatkowych informacji i kontynuowanie
analizy tych zagadnien. Doskonate zrodla informacji udostepniane sg poprzez baze
wiedzy TechNet, kursy MVA oraz blogi i fora tematyczne.

Certyfikaty firmy Microsoft

Certyfikaty firmy Microsoft zaswiadczaja o naszym szerokim zakresie umiejetnosci
i bogatych doswiadczeniach dotyczacych biezacych produktow i technologii firmy
Microsoft. Egzaminy i odpowiednie certyfikaty zostaly tak opracowane, by oceni¢
poziom najwazniejszych umiejetnosci zwigzanych z projektowaniem, implementowa-
niem lub obstuga rozwigzan produktow i technologii firmy Microsoft zar6wno wdra-
zanych w siedzibie, jak i w oparciu o chmure. Certyfikat przynosi wiele korzysci
poszczegdlnym osobom, a takze ich pracodawcom i organizacjom.
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DODATKOWE INFORMACJE Wszystkie certyfikaty firmy Microsoft

Kompletna lista certyfikatéw firmy Microsoft dostepna jest pod adresem http.//www.micro-
soft.com/learning/en/us/certification/cert-default.aspx.

Darmowe ksigzki elektroniczne
wydawnictwa Microsoft Press

Tematyka darmowych ksiazek elektronicznych wydawnictwa Microsoft Press obejmuje
szeroki zakres — od technicznych przegladéow po omoéwienie specjalistycznych zagadnien.
Ksigzki te sa dostepne w formacie PDF, EPUB i Mobi, a pobra¢ je mozna pod adresem:
http://aka.ms/mspressfree
Warto czesto sprawdzac, jakie pojawily sie nowosci!

Errata, aktualizacje i pomoc

Podczas opracowywania niniejszej pozycji szczegdlny nacisk zostat potozony na zacho-
wanie precyzji sformutowan i zawartosci ksigzki. Dostep do aktualizacji ksigzki
w postaci listy poprawek uzyska¢ mozna pod adresem:

http://aka.ms/ER347/errata

Niewymienione tam btedy mozna zglasza¢ za posrednictwem tej samej strony.

Dodatkowe wsparcie mozna uzyskac¢ poprzez poczte elektroniczng Microsoft Press
Book Support i adres mspinput@microsoft.com.

Prosimy pamieta¢, ze pod wymienionymi powyzej adresami nie jest oferowana pomoc
techniczna oprogramowania firmy Microsoft. Aby uzyska¢ pomoc w zakresie oprogramo-
wania lub urzadzen firmy Microsoft, prosimy skorzystac z adresu http://support. microsoft.com

Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panstwa opinie sg dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksiazce prosimy kierowa¢ pod adres:

http://aka.ms/tellpress

Zapoznajemy sie z kazdym komentarzem i pomystem. Z gory dziekujemy za prze-
stane uwagi!

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiac! Jestesmy na Twitterze pod adresem: http://twitter.com/MicrosoftPress.


http://www.microsoft.com/learning/en/us/certification/cert-default.aspx
http://www.microsoft.com/learning/en/us/certification/cert-default.aspx
http://aka.ms/mspressfree
http://support.microsoft.com

Przygotowanie do egzaminu

Egzaminy certyfikacyjne firmy Microsoft to doskonata metoda budowania wtasnego
wizerunku i powiadamiania innych o swoich umiejetnosciach. Egzaminy sprawdzaja
nasze umiejetnosci zdobyte w pracy i nasza wiedze o produkcie. Pomimo ze trudno
zastapi¢ doswiadczenia nabyte w pracy, nauka i wlasne ¢wiczenia praktyczne utatwig
przygotowanie do egzaminu. Zalecamy rozszerzenie planu przygotowan do egzami-
nu poprzez tgczenie dostepnych materiatow szkoleniowych i kursow. Na przyktad,
mozemy korzysta¢ z niniejszej ksigzki i innych poradnikéow w trakcie przygotowan
przeprowadzanych ,w domu” i mozemy takze uczestniczy¢ w kursie Microsoft Official
Curriculum, wzbogacajac swoja wiedze i umiejetnosci na sali lekcyjnej. Wybierzmy
metode, ktora jest dla nas najlepsza.

Warto odnotowac, ze niniejsza ksigzka opiera si¢ na publicznie dostepnych infor-
macjach na temat egzaminéw oraz doswiadczeniach autora, a w celu zachowania pet-
nej uczciwosci autorzy nie mieli dostepu do rzeczywistych egzaminow.






ROZDZIAL 1

Zarzadzanie klientami
| urzadzeniami
uzytkownikow koncowych

Jednym z wyzwan zwigzanych z wdrazaniem

ustug Office 365 i zarzgdzaniem nimi dla typo- WAZNE Czy przeczytates
wych dziatow IT jest to, ze ustugi Office 365 strone ,Przygotowanie do
zostaly opracowane w oparciu o zalozenie, egzaminu”?

ktore daje uzytkownikom mozliwos¢ insta-
lowania i konfigurowania swoich aplikacji,
w konsekwencji czego aplikacje te nie sg insta-
lowane i zarzadzane centralnie przez dziat IT.
W tym rozdziale bedziemy omawia¢ nie tylko
sposoby udostepniania lub ograniczania insta-
lacji przeprowadzanych przez samych uzytkownikow, ale takze sposoby centralnego
zarzadzania instalacjami aplikacji Office 365, monitorowania funkcjonalnosci tych
aplikacji, a takze zezwalania na konfigurowanie aplikacji Office. Ponadto, przedsta-
wione zostang pewne roznice pomiedzy wersjami licencji grupowych pakietu Office
2013 wdrazanego i zarzgdzanego tradycyjnie przez dzialy 1T a pakietem Office 365
ProPlus, czyli wersja dostepna za posrednictwem ustug Office 365.

Strona ta zawiera istotne infor-
macje na temat umiejetnosci po-
trzebnych do zdania egzaminu.

Zagadnienia egzaminacyjne omawiane w tym rozdziale:

B Zagadnienie 1.1: Zarzgdzanie instalacjami klienckimi kierowanymi przez
uzytkownika

Zagadnienie 1.2: Zarzgdzanie instalacjami IT pakietu Office 365 ProPlus

Zagadnienie 1.3: Konfigurowanie telemetrii i raportowania

Zagadnienie 1.4: Planowanie klientow pakietu Office



Rozdziat 1: Zarzadzanie klientami i urzagdzeniami uzytkownikéw koncowych

Zagadnienie 1.1: Zarzadzanie instalacjami
klienckimi kierowanymi przez uzytkownika

Jedna z najwiekszych zalet ustug Office 365 jest to, ze uzytkownik koncowy ma moz-
liwos¢ samodzielnego przeprowadzania instalacji oprogramowania na wtasnych urza-
dzeniach. Pomimo ze rozwigzanie ma okreslone zalety, udostg¢pnienie uzytkownikom
takich mozliwosci moze takze prowadzi¢ do problemow, przykltadowo uzytkownicy
moga przekroczy¢ ich przydziaty licencji ustugi Office 365 ProPlus. W tym zagadnie-
niu przedstawimy, jak mozna ogranicza¢ samodzielne dostarczanie aplikacji Office 365
ProPlus, aplikacji Windows Store i aplikacji mobilnych, jak zarzadza¢ i odwotywac
aktywacje oraz jak obstugiwa¢ programy Office for Mac.

Niniejsze zagadnienie obejmuje nastepujaca tematyke:

m Ograniczanie samodzielnego dostarczania aplikacji Office 365 ProPlus
m Aplikacje Windows Store i aplikacje mobilne

B Zarzadzanie aktywacjami

m Office for Mac

Ograniczanie samodzielnego dostarczania
aplikacji Office 365 ProPlus

W zaleznosci od zasad stosowanych w organizacji, mozemy zezwala¢ uzytkowni-
kom na instalowanie oprogramowania bezposrednio z portalu Office 365, mozemy
catkowicie zabroni¢ korzystania z tej funkcji lub mozemy zezwoli¢ uzytkownikom
na instalowanie niektorych aplikacji i jednoczesnie zabronic instalowania pozostatych.
Oprogramowanie Office 365 ProPlus to wersja pakietu Microsoft Office, ktora jest
udostepniana uzytkownikom posiadajacym odpowiednie licencje w dzierzawie ustug
Office 365. Pakiet programow Office 365 ProPlus obejmuje nastgpujgce produkty:

m Access

m Excel

m InfoPath
® OneNote
m Outlook
B PowerPoint
m Publisher
m Word

W zaleznosci od subskrypcji ustug Office 365 powigzanej z dzierzawg dostepne moga
by¢ takze aplikacje Skype for Business, Project i Visio.



Zagadnienie 1.1: Zarzadzanie instalacjami klienckimi kierowanymi przez uzytkownika

W celu skonfigurowania, ktore programy pakietu Office uzytkownicy beda mogli
instalowac z portalu, wykonujemy nastepujace instrukcje:

1. Po zarejestrowaniu si¢ w ustudze Office 365 przy uzyciu konta uzytkownika
z uprawnieniami Administratora, otworz witryne Office Admin Center, a nastep-
nie w grupie Service Settings (Ustawienia ustugi) wybierz menu User Software
(Oprogramowanie uzytkownika), co ilustruje rysunek 1-1.

= Office 365

Office 365 admin center « Contoso3dTer (Edit)

USCR SOTTWARL

Search users, admin tasks am p A
Manage user software through Office 365

GROUPS -~ Choose which software your users can download and install directly from Office 365.

DOMAINS Learn more

PLIRLIC WFRSITF Office and Skype for Business

» DILLING |l SharePoint Designer

P EXTERNAL SHARING

4 SERVICE SETTINGS | Save | Cancel

Mail
Sites

Skype for Business

Manually deplay

Uprdales

User software

i If you don't want your users to download software directly from Office 265, you can download it
below and deploy it yourscit.

Community Learn mane

Righls Managerment
Ml Software for PC

REPORTS The latest version of Office

b SERVICE HEALTH

Lync 2013 Basic w
v ync atic v
b SLIPPORT
 ———————_

Rysunek 1-1 Zarzadzanie oprogramowaniem uzytkownika

Lista opcji dostepnych w tym oknie zalezna jest od posiadanej subskrypcji ustug
Office 365.

2. Aby zabroni¢ uzytkownikom instalowania programow z portalu Office 365, usun
zaznaczenie pola wyboru obok wymienionych pozycji.
Na przyktad, na rysunku 1-2 nie jest zaznaczone pole wyboru obok programu
SharePoint Designer. Uzytkownicy tej dzierzawy bedg mogli jedynie instalowac
aplikacje, ktore sg dostepne jako czes¢ kategorii ,,Office and Skype for Business”.
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Office 365

Office 365 admin cenler «
Search users, admin tasks an p

4 S[RVICE SCTTINGS
fa]
Mail
Sites

Skype for Business

Passwurcds
Community
Hights Management

Mobile v

Updates
User software

EaRa i
i R Canten3dTer (Feit)

Learn more

[ Uthee and Skype tor Business
[ SharePaint Designes

| Save ] Cancel

Manually deplay

If you don't want your users to download software directly from Office 365, you can dnm

Rysunek 1-2 Umozliwienie instalowania programoéw dostepnych w kategorii Office and
Skype for Business

Lista programow, ktore mogg byc¢ instalowane przez uzytkownikow, zalezy od rodzaju
dzierzawy ustug Office 365. Do r6znych subskrypcji Office 365 przypisane sg rézne
opcje dostepnego oprogramowania. Istnieje takze mozliwos¢ zmiany opcji oprogramo-
wania. Na przyktad, pakiet Office for Mac 2011 zostanie zmieniony na wersje Office
for Mac 2016 po udostgpnieniu tego produktu. W tabeli 1-1 wymieniono programy
dostepne dla kazdej opcji oprogramowania ustug Office 365. Po zaktualizowaniu inter-
fejsu uzytkownika ustug Office 365 nazwa ,Lync” zostanie zastapiona nazwg ,Skype

for Business”.

Taseta 1-1 Oprogramowanie dostepne dla poszczegdinych opcji oprogramowania ustug

Office 365

Opcja oprogramowania

Oprogramowanie udostepnione uzytkownikom

Office

Office 365 ProPlus
Office for Mac 2011/Office for Mac 2016

Office and Skype for Business

Office 365 ProPlus
Office for Mac 2011/
Office for Mac 2016
Skype for Business
Lync for Mac 2011

Skype for Business

Skype for Business
Lync for Mac 2011

Project

Project Pro for Office 365
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TaBeLa 1-1  Oprogramowanie dostepne dla poszczegdlnych opdji oprogramowania ustug

Office 365
Opcja oprogramowania Oprogramowanie udostepnione uzytkownikom
Visio Visio Pro for Office 365
SharePoint Designer SharePoint Designer 2013

Pomimo ze mozemy uzytkownikom udostepni¢ oprogramowanie ustug Office 365
poprzez portal Office 365, nie oznacza to automatycznie, ze uzytkownicy beda
mogli prawidlowo zainstalowac to oprogramowanie. Przy zezwalaniu uzytkownikom
na samodzielne instalowanie programow z portalu Office 365 warto pamietac o naste-
pujacych kwestiach:

Aby uzytkownicy mogli prawidlowo uruchamia¢ programy ustug Office 365,
powinni posiadac licencje pakietu Office 365.

Aby uzytkownicy potrafili zainstalowac oprogramowanie pobrane z portalu Office
365, na swoim komputerze muszg posiada¢ uprawnienia administratora lokal-
nego. Oznacza to, ze samoobstugowe instalowanie oprogramowania za posred-
nictwem portalu Office 365 jest odpowiednig strategia w scenariuszach BYOD
(Bring Your Own Device), gdzie uzytkownik jest wlascicielem komputera i odpo-
wiada za jego konfiguracje. Samoobstugowe instalacje oprogramowania nie sa
przedmiotem analiz w wiekszosci srodowisk, gdzie kazdy uzytkownik jest przy-
pisany do komputera ze standardowym srodowiskiem SOE (Standard Operating
Environment), poniewaz w takich srodowiskach uzytkownicy rzadko posiadajg
poswiadczenia administratora lokalnego.

Jesli uzytkownikom nie zostanie udostepniona opcja instalowania programow
Office, po przejsciu do strony Software w portalu Office 365 zostanie im wyswiet-
lony komunikat, informujacy o zablokowaniu instalacji programow Office.

Oprogramowanie Office 365 ProPlus dziata jedynie pod kontrola nastepujacych
systemow operacyjnych (z obstuga dla systemu Windows 10 i Windows Server
2016, kiedy te systemy zostang udostepnione):

Windows 7

Windows 8

Windows 8.1

Windows Server 2008 R2
Windows Server 2012
Windows Server 2012 R2

oo Qoo d
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DODATKOWE INFORMACJE  Okre$lanie, ktére programy moga by¢ instalowane
przez uzytkownikéw z portalu Office 365

Dodatkowe informacje na temat kontrolowania listy programéw pakietu Office, ktére moga

byc¢ instalowane przez uzytkownikéw z portalu Office 365, znalez¢ mozna pod adresem:

https.//technet.microsoft.com/en-us/library/jj219421.aspx.

Zgodnie z ustawieniami domyslnymi, jesli uzytkownik instaluje oprogramowanie
Office 365 ProPlus z portalu Office 365, wszystkie programy objete pakietem Office
365 ProPlus (Access, Excel, InfoPath, OneNote, Outlook, PowerPoint, Publisher
i Word) rowniez zostang zainstalowane. Administratorzy moga konfigurowac instala-
cje tak, by instalowane byly tylko niektore, a nie wszystkie te programy. Za pomocg
programu Office Deployment Tool mozemy okresli¢, ktore programy maja by¢ wyklu-
czone z pakietu Office 365 ProPlus. W dalszej czesci rozdziatu dowiemy si¢ wigcej
o programie Office Deployment Tool.

DODATKOWE INFORMACJE Wykluczanie programow z pakietu Office 365 ProPlus

Dodatkowe informacje na temat wykluczania programéw z pakietu Office 365 ProPlus zna-
leZz¢ mozna pod adresem https.//technet.microsoft.com/en-us/library/dn745895.aspx.

Ustugi Office 365 i urzadzenia mobilne

Firma Microsoft opracowata aplikacje Word, Excel, PowerPoint i OneNote w wersjach,
ktorych mozna uzywac na platformach mobilnych Windows Phone, iOS, Android
i Windows RT. Istnieje kilka sposobow, jakimi mozna instalowa¢ wymienione aplikacje
na tych urzadzeniach.

Pierwszy polega na przejsciu do portalu Office 365 przy uzyciu urzadzenia przenos-
nego, na ktorym chcemy zainstalowac kazda aplikacje i wybraniu programow do zain-
stalowania z listy dostepnych aplikacji. Na rysunku 1-3 pokazano aplikacje dostepne
w portalu Office 365 dla platformy iPad.

Wybranie aplikacji powoduje otwarcie strony aplikacji w odpowiednim sklepie
producenta aplikacji. Na rysunku 1-4 zaprezentowano strone Apple App Store, ktora
otwiera sie po otwarciu facza Excel w portalu Office 365. Aplikacje mozemy nastepnie
pobra¢ ze sklepu App Store i zainstalowa¢ na urzadzeniu.


https://technet.microsoft.com/en-us/library/jj219421.aspx
https://technet.microsoft.com/en-us/library/dn745895.aspx
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iPad ® e —
< ? ,U & portal.office.com ¢ M | I’_'

PowerPaint
Omline OneNote Online Admin

Apps for your iPad

DOCDD00O0

Excel FowerPaint  OneNot Outlook C Oneliive for  Power Bl

Business

Got a PC or Mac? Sign in to Office 365 on those devices to instal

Smartphone or tablet? Get Office on your devices
Learn how to set up email and Office 365 apps an your device

Rysunek 1-3 Lista dostepnych aplikacji dla platformy iPad

Microsoft Excel x1 M

Microsoft Corporation
OMers In-App Purchases

Rysunek 1-4 Aplikacja Excel w sklepie Apple App Store
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Aplikacje te mogg by¢ takze instalowane bezposrednio z kazdego sklepu z programami
producenta systemu operacyjnego urzadzenia przenosnego. Aby korzystac ze wszyst-
kich dostepnych funkcji kazdej aplikaciji, takiej jak uzyskiwanie dostepu do doku-
ment6w w ustudze OneDrive for Business, ktora jest skojarzona z subskrypcja Office
365 zakupiona przez dang organizacje, trzeba bedzie zarejestrowac sie w aplikacji
przy uzyciu poswiadczen konta uzytkownika Office 365. Funkcje Premium obejmuja:

Mozliwos¢ sledzenia zmian, zmiang orientacji strony, wstawianie elementow
wykresow oraz dodawanie obiektow WordArt i efektow obrazu w aplikacji Word.
Uzywanie tabel przestawnych, dodawanie i modyfikowanie elementow wykresow
w aplikacji Excel.

Uzywanie widoku prezentera (Presenter View) z notatkami, przeprowadzanie edy-
cji obiektow audio i wideo oraz uzywanie stylow obrazu w aplikacji PowerPoint.
Opcje obstugi technicznej firmy Microsoft.

Aby potaczyc sie z subskrypcja ustug Office 365, wybieramy opcje Sign In (Zaloguj
sie), pokazang na rysunku 1-5.

Cancel

Sign in
Typa the amail address of the account you would ke to use
with Offica.

don,

When you sign in, your deguments and seliings are enline
Privacy stalurmonl

Rysunek 1-5 Rejestrowanie sie w ustudze Office 365
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DODATKOWE INFORMACJE ~ Office 365 i urzadzenia przenosne

Dodatkowe informacje na temat instalowania znalez¢ mozna pod adresem https.//sup-
port.Office.com/en-us/article/Office-365-mobile-setup---Help-7dabb6cb-0046-40b6-81fe-
767e0b1f014f.

Zarzadzanie aktywacjg

Ustuga Office 365 ProPlus musi by¢ aktywowana dla uzytkownikéw, by mogli oni
edytowac i tworzy¢ dokumenty. Chociaz wystepuja réznice w zaleznosci od poziomu
subskrypcji, ogolnie dla kazdego konta uzytkownika ustug Office 365 dopuszcza sie
aktywacje pigciu jednoczesnych instancji ustugi Office 365 ProPlus. Aktywacja zazwy-
czaj ma miejsce automatycznie podczas pobierania i instalowania ustugi Office 365
ProPlus z portalu Office 365.

Tryb z ograniczong funkcjonalnoscia

Jesli ustuga Office 365 ProPlus nie jest aktywowana, dziata w trybie z ograniczong
funkcjonalnoscig. W trybie tym uzytkownicy moga otwierac i przeglada¢ dokumenty,
ale nie mogg tworzy¢ nowych dokumentow lub modyfikowac istniejacych. Kiedy ustu-
ga Office 365 ProPlus dziata w trybie ograniczonej funkcjonalnosci, system okresowo
przypomina uzytkownikom o koniecznosci ponownej aktywacji produktu.

Zwykta ponowna aktywacja

Po aktywowaniu produktu Office 365 ProPlus na komputerze, dodatkowe sprawdze-
nie aktywacji musi by¢ przeprowadzane co 30 dni. Te sprawdzenia aktywacji sa prze-
prowadzane automatycznie, kiedy komputer tagczy sie z Internetem. Jesli komputer
nie taczyt sie Internetem przez okres dtuzszy niz 30 dni, ustuga Office 365 ProPlus
wprowadzi tryb ograniczonej funkcjonalnosci. Ten 30-dniowy okres to wazna kwestia
w niektorych sytuacjach i bedzie decydowata o tym, czy odpowiednie jest instalowanie
produktu Office 365 ProPlus, czy jesli zachodzi taka potrzeba, lepiej jest instalowac
odpowiednia wersje pakietu Office 2013.

Zatozmy dla przykladu, ze odpowiadamy za wybor wersji pakietu Office dla kom-
puteréow przenosnych zespotu naukowego, ktory planuje prace w Arktyce. Jednym
z elementow tego scenariusza jest informacja, ze zespot naukowy bedzie przebywat
z dala od bazy przez ponad 45 dni i w tym 45-dniowym okresie ich komputery nie
beda w stanie nawigza¢ polaczenia z Internetem. W takiej sytuacji nie powinnismy
instalowa¢ ustug Office 365 ProPlus, poniewaz cztonkowie zespotu naukowego ze
wzgledu na tryb ograniczonej funkcjonalnosci produktu Office 365 ProPlus nie beda
mogli korzysta¢ z tych programow poza baza.

9
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10 Rozdziat 1: Zarzadzanie klientami i urzagdzeniami uzytkownikéw koncowych

Ktore licencje zostaly przypisane do uzytkownika, mozemy sprawdza¢ na stronie
User Properties (Wlasciwosci uzytkownika) w portalu ustug Office 365 (rysunek 1-6).

< |5 [ [T

i Office 365

®

Don Funk

Licenses [efterent senaces are available in different locabons. Leam mane about hicensing restichians

Email addr
i Urited States v

b Office 365 Enterprise E3 =

Buy more licenses

Azure Rights Management

Office 365 ProPlus

Skype for Business Online (Plan 2)
Office Online

SharePoint Online (Plan 2)

KRR R

Exchange Cinline (Plan 2)

Save Cancel

Rysunek 1-6 Licencje oprogramowania

Dezaktywacja ustug Office 365 ProPlus

Uzytkownik maksymalnie moze posiadac¢ pie¢ instalacji powigzanych z kontem ustug
Office 365. Jesli uzytkownik, ktory osiggnat limit pieciu instalacji, potrzebuje zainsta-
lowac ustugi Office 365 ProPlus na nowym komputerze, moze dezaktywowac jedng ze
swoich istniejgcych instalacji i w ten sposob odzyskac licencje. Dezaktywacja licenciji
nie usuwa oprogramowania z komputera, na ktérym jest zainstalowane. Po dezak-
tywacji mozna uruchamia¢ oprogramowanie, ale bedzie ono w trybie ograniczonej
funkcjonalnosci.
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W celu dezaktywowania istniejgcej aktywacji produktu Office 365 ProPlus uzytkownik
musi wykonac¢ nastepujace instrukeje:

1. Zarejestruj sie w portalu Office 365 przy uzyciu swojego konta uzytkownika ustug
Office 365.

2. Przejdz do strony oprogramowania pod adresem https://portal.Office.com/OLS/
MySoftware.aspx.

3. Na stronie oprogramowania (rysunek 1-7), zlokalizuj komputer, dla ktérego ma by¢
dezaktywowana istniejaca aktywacja, a nastepnie kliknij przycisk Deactivate.

.
e (] nttpe://portalothic.. O = @ © 1 Software

== Office 365

@ (al

Sollware
Office Fa Tl
Skype for Business

OneDrive

. If you dan't have any installs left, you can deactivate an install on one eomputer and install Office
Tools & add-ins an anather.
Desktop setup
COMPUTLR NAML OPLRATING 5Y5TOM INSTALLATION DATL
Phone & tablet
Microsoft Windows
Wing14 8.1 Enterprice 6/15/2015 Dieactivate
Fvaluation

Remaining installs available: 4

nstall the latest version of Othce

<

Rysunek 1-7 Dezaktywacja instalacji
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4. Wyswietlony zostanie monit dotyczacy potwierdzenia dezaktywacji instalacji
(rysunek 1-8). Kliknij Yes.

- o
o sl 1

2N (=) mttpsportalothic. O~ @ & | 1] Software * ™

Do you want to deactivate this install?

After you deactivate an install, you won't be able to use many of its features,

Deaclivaling Lhis inslall dues not remove the latest version of Office from your computer,

Rysunek 1-8 Dezaktywacja instalacji

5. Podczas proby uruchomienia aplikacji Office 365 ProPlus po dezaktywowaniu
produktu, wyswietlone zostaje okno dialogowe Product Deactivated (rysunek 1-9).

x
Product Deactivated

To keep using Word without interruption, choose an oplion
below to reactivate,

Enter Key | have a product key.
| Sign In Add this computer to an active account.

Rysunek 1-9 Okno dialogowe Product Deactivated

6. Mozna recznie wprowadzi¢ klucz produktu pakietu Office, by ponownie reakty-
wowac instalacje lub zarejestrowac sie przy uzyciu subskrypcji ustug Office 365
i sprobowac przeprowadzi¢ aktywacje tak, jak pokazane to jest na rysunku 1-10.



Zagadnienie 1.1: Zarzadzanie instalacjami klienckimi kierowanymi przez uzytkownika 13

Activate Office

To activate Office, enter the email address that's
associated with your Office subscription.

don. funk toso347er.onmi ft.com

When you sign in, your documents and settings are online

Learn more | Privacy statement

Rysunek 1-10 Aktywowanie pakietu Office

7. Jesli nie zostal osiggniety limit liczby aktywacji, mozliwe bedzie aktywowanie
kopii produktu Office 365 ProPlus (rysunek 1-11).

x

Account Updated

This computer has been added to your account.

oK

Rysunek 1-11 Okno dialogowe z informacjag o zaktualizowaniu konta

DODATKOWE INFORMACJE  Licencjonowanie i aktywowanie produktu Office 365
ProPlus

Dodatkowe informacje na temat licencjonowania i aktywowania ustug Office 365 ProPlus

znalez¢ mozna pod adresem https.//technet. microsoft.com/en-us/library/gg982959.aspx.



https://technet.microsoft.com/en-us/library/gg982959.aspx
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Office for Mac

Produkt Office 365 ProPlus jest aktualnie dostepny tylko dla komputeréw systemow
operacyjnych Windows. Dopoki Office 365 ProPlus nie bedzie takze dostepny dla
systemu OS X, uzytkownicy komputerow dziatajacych pod kontrolg systemu opera-
cyjnego Mac OS X moga uzyskiwa¢ produkt Office for Mac 2011 z portalu Office 365
i aktywowac program za pomocg poswiadczen ustug Office 365. Pakiet Office for Mac
2011 obejmuje aplikacje Word, PowerPoint, Excel i Outlook. Aktywowanie pakietu
Office 2011 for Mac przy uzyciu poswiadczen uzytkownika ustug Office 365 zuzywa
jedna z pieciu dostepnych licencji (rysunek 1-12).

- o EE
e ] httpe://portalathic.. O ~ @ € || [] Software
Office 365
@ ~
Soltware
Office Olfice

Skype for Business

Manage installs
OneDrive
I you don't have any installs left, you can deactivate an install on one eomputer and install Office

Tools & add-ins an anather.

Desktop setup
COMPUTER NAME OPLRATING SYSTIM INSTALLATION DATC
Phone & tablet

Mac OSX Versi
Virtual MBP B BTN 6/21/2015 Deactivate
10,103

Microsoft Windows
Wing14 2.1 Enterprisc 6/16/2015 Deactivate

Evaluation

< >
Rysunek 1-12 Lista instalacji obejmujgca komputer systemu Mac OS X
Aby zainstalowac produkt Office for Mac 2011, logujemy sie na komputerze dziata-

jacym pod kontrolg systemu Mac OS X za pomocg poswiadczen konta uzytkownika
o uprawnieniach administratora i wykonujemy nastepujgce instrukeje:
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1. W przegladarce sieci Web przejdz do adresu https://portal. Office.com i zaloguj sig
za pomocg poswiadczen uzytkownika ustug Office 365 (rysunek 1-13).

% Safarl File Edit View History Bookmarks Window Help B Sun1:17 pm Q=
ace < m & Micresoh Corparation

n =) ] a E
) Office 365

Sign in with your work or school account

don.funki@contaso347enonmicrosoft.com

————

Your work or school sccount can be wwed arpwhere you vee the.
r" wymibol, £ 2015 Miousolt  Legal Privecy Feedback

i
Le0BE - seCoooalm o ¥

Rysunek 1-13 Logowanie sie w ustugach Office 365 na komputerze systemu Mac
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2. Na stronie powitalnej Office 365 Welcome (rysunek 1-14) kliknij przycisk Install.

@ Safari File Edit View History Bookmarks Window Help B Sun1:1Bpm O =

eae < > m & partal affice. com & ]

Collaborate with Office Online

a'
Calendar Mewstesd OneDrive:

ﬁ ﬂ% P|

Word Online Online

Install Office on more devices

©On a PC or Mac: Install

Smartphone or tablet? Get Office on your devices
Learn how to set up email and Office 365 apps on your device

"Leongt [ mseCoocame F

Rysunek 1-14 Konsola ustug Office 365

3. System operacyjny komputera zostanie automatycznie wykryty i zaoferowany zosta-
nie produkt Office for Mac 2011. Kliknij Install, by rozpocza¢ pobieranie obrazu
dysku zawierajacego pliki instalacji pakietu Office for Mac 2011 (rysunek 1-15).
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® Safari File Edit View History Bookmarks Window Help B3 Sun118pm Q = |

ene < D porta office.com : NN

Desktop setup

COMPUTER MAME OPERATING SYSTEM INSTALLATION DATE

Fhone & tablet
Microsoft Windows

WinB14 81 Enterprise 6/16/2015 Deactivate
Evaluation

Rerma w5talls available; &

Install Office for Mac 2011

This will install the following apps on your computer: Word, Excel, PowerPaint, Outlook

WX~©¢e O

Ward Excel PowerPoint  Outlook
Language:
[ English fUnited States) 1)

Note: Instaling additicnal languages on 3 computer that alrsady has this version of Office for Mac 2011

dowsn't count against your install it (5).

Review system requirements

l Install |

"Le0nEE - s€eL00CAal

Rysunek 1-15 Instalacja pakietu Office For Mac 2011

»

4. Po pobraniu obrazu dysku zawierajgcego pakiet Office for Mac 2011 otworz
go 1 dwukrotnie kliknij przycisk Office Installer (Instalator pakietu Office), co ilu-
struje rysunek 1-16. Uruchomiony zostanie instalator pakietu Microsoft Office for
Mac 2011.

[ ] ® 2! Microsoft Office 2011

Office:mac=

Offica Installer

Rysunek 1-16 Instalator pakietu Office for Mac 2011



18 Rozdziat 1: Zarzadzanie klientami i urzagdzeniami uzytkownikéw koncowych

5. Na stronie powitalnej instalatora pakietu Microsoft Office For Mac 2011 (rysunek
1-17) kliknij przycisk Continue.

[ N= B Install Microsoft Office for Mac 2011 =}
Welcome to the Microsoft Office for Mac 2011 Installer

You will be guided through the steps necessary to install this

* Introduction Siiftiate.

License
Destination Select
Installation Type
Installation

Summary

Continue

Rysunek 1-17 Wprowadzenie do programu instalatora pakietu Office

6. Przeczytaj warunki umowy licencyjnej (Software License Agreement), pokazane
na rysunku 1-18, i kliknij przycisk Continue.

®C B Install Microsoft Office for Mac 2011 =}

Software License Agreement

English B

@ Introduction

© License
Office for Mac 2011 Privacy Statement

Destination Select
e find Balow are five separate sots of License Terms for Dffice for Mac 2011,
Servies Pack 3, and related saftware. Only one st of lieense tarms in
SECTIONS 1 10 4 May ApplY I you; SECTIon S may not Apply I you. Yoo can
wisw the License TErms at any time by searching for Softwane Licenss
Aagresment in Help.

Installation

Summary

Section 1: If you loense Microsoft Office for Mac 2011, Servioe Pack 3 trial, the
Section 1, License Terms apaly.

Secthon 2: If you Fcense Microsoft Office for Mac Home and Business 2011, Service
Pack 3, the Section 2 License Terms apoly.

Section 3: If you Boense Microsoft Office for Mac Home and Student 2011, Servioe
Pack 3, the Section 3 Ucense Terms apply.

Section 4: If you loense Microsoft Office for Mac University 2011, Service Pack 3,

Son Cotinn A | lonmnn i

Save... Continue

__ Print...

Rysunek 1-18 Umowa licencyjna oprogramowania
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7. Po pojawieniu sie monitu dotyczacego akceptowania warunkow umowy licencyj-
nej, kliknij przycisk Agree (rysunek 1-19), by kontynuowac instalacje.

B Install Microseft Office for Mac 2011 o

To continue installing the software you must agree to the terms of
the f li *]

¢ Ing Click Agree to continue or click Disagree to cancel the installation and

« Lie quit the Installer.

n®
De
ns Read License Disagree Agree
Ing .
S::r-l,,--d_,yi‘ view the Licenee TArms At any time by searching far Software

Agresment in Help.

Sectlon 1: If you license Microsoft Office for Mac 2011, Service Pack 3 trial, the
Section 1, License Terms apply.

Secthon 2: If you license Microsoft Office for Mac Home and Business 2011, Service
Pack 3, the Section 2 License Terms apaly.

Section 3: If you lioense Microsoft Office for Mac Home and Student 2011, Servioe
Pack 3, the Section 3 Ueense Terms apply.

Section 4: If you loense Microsoft Office for Mac Unbversity 2011, Serviee Pack 3,
Y et S

[ Co bacic J

Continue

Print...

Rysunek 1-19 Akceptacja warunkow umowy licencyjnej

8. Na stronie wyboru rodzaju instalacji (Installation Type) kliknij przycisk Install.
Kliknij przycisk Customize (Dostosuj), by zmieni¢ opcje instalacji, takie jak
umieszczanie plikow na innym dysku.

@ & Install Microsoft Office for Mac 2011 =1
Standard Install on “Macintosh HD®

This will take 1.681 GB of space on your computer.

@ Introduction

@ License Click Install to perform a standard installation of this software
. on the disk “Macintosh HD".

# Destination Select

Installation Type
nstallation

Summary

Install

Customize

Rysunek 1-20 Instalacja standardowa

9. Program instalacyjny wyswietli monit dotyczacy poswiadczen (pamietaj, ze musisz
posiada¢ poswiadczenia uzytkownika, ktéry ma uprawnienia instalowania

19



20 Rozdziat 1: Zarzadzanie klientami i urzagdzeniami uzytkownikéw koncowych

oprogramowania na komputerze Mac OS X). Wprowadz poswiadczenia (rysu-
nek 1-21), a nastepnie kliknij przycisk Install Software.

[ Nl ; ! Install Microsoft Office for Mac 2011 =1

~ Installer is trying to install new software. Type

o Introdug . your password to allow this.

= License LE

= Destinal Username: | Don Funk |
Installal

® In af Password: sessssssss
Installat
Summal

Cancel Install Software

Install

_ Customize
Rysunek 1-21 Wprowadzenie poswiadczen administracyjnych

10. Po chwili program instalacyjny wyswietli komunikat informujacy o pomysl-
nym zakonczeniu instalacji. Kliknij przycisk Close, by zamkng¢ okno kreatora
(rysunek 1-22).

ao B Install Microsoft Office for Mac 2011 I
The i ion was
@ Introduction
» License
» Destination Select
« Installation Type
¢ Installation The installation was successful.
SLRimmary, The software was installed.

RysuNek 1-22 Pomyslnie przeprowadzona instalacja
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11. Wyjscie z kreatora instalacji powoduje uruchomienie kreatora Get Started With
Office 2011 (rysunek 1-23). Wybierz opcje rejestracji w istniejgcej subskrypcji —
Sign In To An Existing Office 365 Subscription — by rozpocza¢ proces aktywacji.

Cet Started with Office 2011

Welcome to Ofﬁl A 'rT']aC P

Enter your purchased preduct key

Sign in to an existing Office 365 subscription

Try Office 365, including Office for Mac

Use Office to view your files for free =

Rysunek 1-23 Logowanie sie w celu przeprowadzenia aktywadji

12. Wprowadz adres email skojarzony z kontem ustug Office 365 (rysunek 1-24),
a nastepnie kliknij przycisk Next.

Sign In to Office

What emall address would you like to use to sign in to
Office? (If you already have an account that you use
with Office or other Microsoft services, enter it here).

don_funk@contoso347eronmicrosoft.com

Back

RysunEek 1-24 Logowanie sie w ustugach Office
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13. W odpowiednim monicie wprowadz hasto przypisane do konta ustug Office 365
(rysunek 1-25) i kliknij przycisk Sign In.

Activate Office

Sign In to activate Office for Mac on your computer.

User ID:

don.funk@contoso347er.onmicrosoft.com

Password:

Back Sign In
Rysunek 1-25 Wprowadzanie poswiadczen do ustug Office 365

14. Moze pojawic¢ sie monit z prosbg o udostepnienie kontaktow dla programow
pakietu Office (rysunek 1-26). Zgoda nie jest wymagana, by instalacja zakonczyta
sie normalnie.

Activate Office

“Microsoft Word"” would like to access your

@_E contacts.

don.funk@contoso347er.onmicrosoft.com

Don't Allow

Password:

E

Rysunek 1-26 Dostep do kontaktow
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15. Wprowadz imie, nazwisko i nazwe firmy, ktore maja by¢ powiazane z tg instalacjg
pakietu Office for Mac (rysunek 1-27), a nastgpnie kliknij przycisk Continue.

Enter the following information to personalize your copy of
Office for Mac.

First name:*

Last name: [T

Company name: {‘.mltnmlﬂd?Fﬂl

Statement

Continue

RysuNek 1-27 Personalizacja kopii pakietu Office For Mac

16. Na stronie Help Improve Microsoft Office (Pomoz ulepszyc¢ pakiet Microsoft Office)
okresl, czy oprogramowanie Office for Mac ma automatycznie pobiera¢ aktualiza-
cje i czy ma sie faczy¢ z programem Customer Experience Improvement Program
(rysunek 1-28). Po wybraniu odpowiednich opcji kliknij przycisk Continue.

Help Improve Microsoft Office

Keep Office for Mac up to date?

Join the Customer Experience Improvement Program?

Continue

Rysunek 1-28 Konfigurowanie aktualizacji
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17. Po pomyslnym przeprowadzeniu aktywacji wyswietlony zostaje komunikat
potwierdzajacy gotowos¢ do korzystania z programow pakietu (rysunek 1-29).
Kliknij przycisk Done, by zakonczy¢ proces instalaciji.

Complete

Congratulations! You're now ready to use Office for Mac.

Done

Rysunek 1-29 Zakonczenie procesu instaladji

\) WSKAZOWKA EGZAMINACYJNA

Warto zapamieta¢, ze uzytkownicy moga dezaktywowac produkt Office 365 ProPlus za po-
srednictwem portalu Office 365.
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Eksperyment myslowy
Aplikacje mobilne i ustugi Office 365 w firmie Adatum

W przedstawionym ponizej ¢wiczeniu ,Eksperyment myslowy” stosowac
bedziemy informacje dotyczace niniejszego zagadnienia. Odpowiedzi na pytania
zamieszczone s3 na koncu rozdziatu.
W firmie Adatum rosnie liczba uzytkownikow urzadzen typu iPad i tablet
z systemem Android wykorzystywanych w codziennej pracy. Kilku uzytkowni-
kow tabletow systemu Android ma juz zainstalowane aplikacje pobrane ze skle-
pu Google Play Store, ale nie majg dostepu do dokumentow przechowywanych
w ustudze SharePoint Online. Niektorzy uzytkownicy iPad styszeli, ze aplikacje
pakietu Office sg dostepne, ale nie wiedza, w jaki sposob je uzyskac. Majac
na uwadze te informacje, odpowiedz na nast¢pujace pytania:
1. Jakie instrukcje nalezy przekaza¢ uzytkownikom urzadzen iPad na temat
lokalizacji aplikacji Office?
2. Jakie instrukeje nalezy przekaza¢ uzytkownikom tabletow systemu Android,
ktorzy juz instalowali aplikacje ze sklepu Google Play Store?

Podsumowanie zagadnienia

Programu Office 365 Admin Console mozemy uzywac do ograniczenia listy apli-
kacji, ktore uzytkownicy moga samodzielnie instalowac. Zezwalanie lub bloko-
wanie mozna przeprowadzac tylko dla catej ustugi Office 365 ProPlus. Nie mozna
dopuszczac lub blokowac poszczegolnych programow wewngtrz pakietu Office
365 ProPlus, takich jak Word czy Excel.

Z portalu Office 365 uzytkownicy moga samodzielnie instalowac aplikacje
na urzadzeniach mobilnych. Wskazanie aplikacji w portalu powoduje otwarcie
sklepu aplikacji producenta, gdzie mozna wybra¢ aplikacje.

Kazdy uzytkownik ustug Office 365 moze uruchomic pie¢ kopii aplikacji pakietu
Office 365 ProPlus i/lub Office for Mac 2011.

Nieaktywowane kopie programow Office 365 ProPlus dziatajg w trybie ograni-
czonej funkcjonalnosci.

Tryb ograniczonej funkcjonalnosci dopuszcza przegladanie dokumentow, ale nie
zezwala na tworzenie nowych lub modyfikowanie istniejacych dokumentow.
Uzytkownicy mogg dezaktywowac istniejace aktywacje. Po dezaktywowaniu apli-
kacja wprowadza tryb ograniczonej funkcjonalnosci.

Aktywna kopia Office 365 ProPlus musi mie¢ mozliwos¢ skomunikowania
sie poprzez Internet z serwerami firmy Microsoft co 30 dni. Jesli w tym czasie
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polaczenie nie zostanie nawigzane, pakiet Office 365 ProPlus wprowadzi tryb
ograniczonej funkcjonalnosci.

Pytania kontrolne

Ponizsze pytania sprawdzajag nasza wiedz¢ na temat omawianego zagadnienia.
Odpowiedzi na te pytania wraz z wyjasnieniami dotyczacymi prawidtowosci badz
nieprawidtowosci dokonanego wyboru znalez¢ mozna pod koniec tego rozdziatu,
w podrozdziale ,Odpowiedzi”.

1. Don chce zainstalowa¢ produkt Office 365 ProPlus na nowym laptopie kupionym
sklepie elektronicznym. Na kilku innych komputerach Don ma juz zainstalowane
ustugi Office 365 z portalu Office 365 i dzierzawy zakupionej przez jego firme.
Don nigdy nie przeprowadzat dezaktywacji istniejacej aktywacji produktu Office
365 ProPlus. Ile istniejgcych aktywacji musiatby Don juz wykona¢, by zachodzi-
ta koniecznos¢ recznej dezaktywacji, ktora umozliwitaby aktywowanie produktu
Office 365 ProPlus na nowym laptopie?

A. Cztery
B. Pie¢
C. Dziewiec
D. Dziesie¢
2. Mamy rozne komputery w srodowisku réznych systemow operacyjnych. Dla kto-

rych systemow operacyjnych obstugiwany jest pakiet Office 365 ProPlus? (wybierz
wszystkie prawidtowe odpowiedzi)

A. Windows Vista

B. Windows XP

C. Windows Server 2008 R2
D. Windows 8.1

3. Po aktywowaniu pakietu Office 365 ProPlus, jaki jest maksymalny okres, w trak-
cie ktorego komputer moze by¢ odtaczony od Internetu, zanim pakiet Office 365
ProPlus wprowadzi tryb ograniczonej funkcjonalnosci?

A. 15 dni
B. 30 dni
C. 90 dni
D. 180 dni
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Zagadnienie 1.2: Zarzadzanie instalacjami
IT pakietu Office 365 ProPlus

W wigkszosci organizacji dziat IT jest odpowiedzialny za instalowanie i utrzymywanie
oprogramowania na komputerach wykorzystywanych w organizacji. Jednakze z faktu,
ze pakiet Office 365 ProPlus jest tradycyjnie instalowany recznie przez uzytkownika,
nie wynika, ze pakiet ten nie moze by¢ instalowany centralnie przez dziat IT. W tym
zagadnieniu omowimy zarzadzanie instalacjami ustug Office 365, wliczajac w to aktu-
alizacje strumieniowe, narzedzie wdrazania pakietu Office i metody dostosowywania
wdrozen.

Niniejsze zagadnienie obejmuje nastepujaca tematyke:
B Zarzadzanie wdrozeniami
B Zarzadzanie aktualizacjami strumieniowymi
B Stosowanie narzedzia wdrazania pakietu Office
B Dostosowywanie wdrozenia

Wdrozenie reczne

Dla uzytkownika typowa metoda instalowania pakietu Office 365 ProPlus na kompu-
terze polega na uzyskaniu dostepu do plikoéw instalacji z portalu Office 365. Pakiet
Office 365 ProPlus mozemy zainstalowac na komputerze zgodnie z ponizsza procedura:

1. Zaloguj si¢ na komputerze za pomocg konta uzytkownika, ktéry nalezy do grupy
administratorow lokalnych.

2. Otworz przegladarke sieci Web 1 zaloguj sie w portalu Office 365 (adres: https://
portal.Office.com).

3. Na stronie gtownej portalu, Office 365 Home, pokazanej na rysunku 1-31, kliknij
przycisk Install Now (Zainstaluj teraz).
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