III. СПІЛЬНА РОБОТА З ДОКУМЕНТАМИ. РОЗРОБЛЕННЯ КОЛЕКТИВНОГО ПРОЕКТУ 
УРОК № 34 

ТЕМА. СЕРЕДОВИЩЕ ДЛЯ СПІЛЬНОЇ РОБОТИ З ДОКУМЕНТАМИ. СЛУЖБИ ОНЛАЙНОВОГО ДОКУМЕНТООБІГУ 

Мета:
сформувати поняття:
· спільна робота;

· онлайновий документообіг;

· середовище для спільної роботи;
пояснити:
· правила опрацювання даних у середовищі для спільної роботи з документами;
формувати навички:
· публікувати документ у середовищі для спільної роботи;

· змінювати такий документ і керувати правами доступу до нього;

· формувати вміння чітко й лаконічно висловлювати думки;

· виховувати уважність, дисциплінованість під час роботи з ПК.
Тип уроку: засвоєння нових знань.

Базові поняття й терміни: середовище для спільної роботи, онлайновий документообіг
ХІД УРОКУ
І. ОРГАНІЗАЦІЙНИЙ ЕТАП
II. ПЕРЕВІРКА ДОМАШНЬОГО ЗАВДАННЯ
III. 
АКТУАЛІЗАЦІЯ ОПОРНИХ ЗНАНЬ    
►► Фронтальне опитування

1. У яких форматах можна зберегти електронні документи?
2. Де можуть зберігатися документи?
IV. СПРИЙНЯТТЯ ТА ЗАСВОЄННЯ НАВЧАЛЬНОГО МАТЕРІАЛУ

Збереження документів на сайті SharePoint 
Бібліотека на корпоративному сайті SharePoint — це централізоване сховище для збереження документів, до яких ви можете отримати доступ разом із вашими колегами.
Спільний доступ до документа надається за допомогою посилання,  а не вкладення. У такий спосіб працюють з однією копією документа.  Якщо іншим користувачам потрібно відредагувати його, вони робитимуть це в тій самій копії — їм не потрібно буде узгоджувати кілька версій і копій документа.
На сайті SharePoint  можна відстежувати версії документа. Ця функція стане в пригоді, коли потрібно відновити попередню версію. Якщо потрібно, можна отримувати електронною поштою повідомлення про те, що документ змінено.
Якщо в організації використовується версія SharePoint 2010, зі збереженими в бібліотеці SharePoint документами одночасно можуть працювати кілька користувачів, використовуючи програми Місrosoft Word 2010 або Місrosoft РоwerPoint 2010. Крім того якщо настроєно веб-додатки системи Оffiсе, у браузері можна переглядати та редагувати документи Word, Ехсеl, PowerPoint тa ОneNote, а файли Ехеl та ОneNote у браузері можуть ще й одночасно редагувати кілька користувачів.
Загальний порядок дій для збереження в SharePoint
1) Перейдіть на вкладку Файл і виберіть пункт Зберегти та надіслати.
2) Виберіть пункт Зберегти в SharePoint .
3) Натисніть кнопку Пошук розташування.
4) У полі Ім'я файла введіть веб-адресу бібліотеки документів і натисніть клавішу Епter.

5) Введіть ім'я файла, а потім натисніть кнопку Зберегти

Збереження документів у службі SkyDrive
Якщо потрібно зберегти документ у службі SkyDrive, його роз​міщують у центральному сховищі, до якого можна отримати до​ступ практично звідусіль. Тоді з'являється можливість працювати зі своїм документом навіть на іншому комп'ютері: головне, щоб у вас був доступ до Інтернету.
Зберігши документ у службі SkyDrive, можна надати до нього доступ іншим користувачам. Це можна зробити, надіславши їм посилання, а не вкладення. У такий спосіб ви постійно працюєте з однією копією документа. Якщо іншим користувачам потрібно відредагувати його, вони робитимуть це в тій самій копії — їм не потрібно буде узгоджувати кілька версій і копій документа.
Зберігання документів Word, Ехсеl, PowerPoint тa ОneNote у служ​бі SkyDrive дає змогу вам та іншим користувачам переглядати й змінювати документи у веб-браузері, використовуючи веб-додатки  Office Web Apps. Це означає, що, надаючи доступ до документи іншим користувачам, ви не перейматиметеся тим, які додатки в них інстальовано, тому що вони працюватимуть із документом у веб-браузері.
1) Загальний порядок дій
2) Перейдіть на вкладку Файл і виберіть пункт Зберегти та надіслати.
3) Виберіть пункт Зберегти на веб-сайті. 
4) Натисніть кнопку Увійти, введіть свій ідентифікатор Widows Live ID та пароль і натисніть кнопку ОK
5)  Якщо потрібно створити новий ідентифікатор, виберіть посилання Зареєструватися у службі Windows Live SkyDrive. 
6) Виберіть потрібну папку у службі SkyDrive, відтак виберіть пункт Зберегти як. Введіть ім'я файла та натисніть кнопку Збе​регти.
Тепер документ збережено у службі SkyDrive, де можна призна​чати іншим користувачам дозволи на перегляд і змінений вмісту папок. Щоб із документом міг працювати інший користувач, наді​шліть йому посилання в повідомленні електронної пошти.

Додаток Web Арр
Приклад використання  Web Арр під час роботи в Ехсеl
Ехсеl Web App — це додаток на основі браузера, який дає змо​гу переглядати й редагувати книги. Додаток Ехсеl Web App і про​грама Ехсеl подібні також оформленням і зручністю використання. У додатку Ехсеl Web App доступно багато функцій програми Ехсеl, проте не всі функції підтримуються та працюють так само. Крім основних функцій, якими можна скористатися через браузер, у до​датку Ехсеl Web App можна відкрити книгу у програмі Ехсеl і по​вторно зберегти змінену книгу на сервері.
Додаток Ехсеl Web App дає змогу:
· працювати із програмою Ехсеl у мережі — у веб-середовищі можна користуватися вже звичними можливостями та функ​ціями програми Ехсеl;

· працювати будь-де — для доступу до книг потрібен лише браузер;

· працювати разом — колеги зможуть співпрацювати над спіль​ними проектами незалежно від того,  яку версію програми Ехсеl використовують.

Передавання наявної книги
Щоб передати одну або кілька книг для роботи в додатку Ехсеl Web App, виконайте такі дії:

1) Увійдіть у службу Windows Live.

2) У меню Останні папки  виберіть папку, у яку потрібно передати книги.
3) Виберіть посилання Додати файли, щоб передати книги для опрацювання в додатку Ехсеl Web App. 
 Перегляд даних у додатку Ехсеl Web App
Якщо відкрити книгу  в додатку Ехсеl Web App у режимі перегляду, дані можна буде переглядати, вибираючи найзручніше подання. Наприклад, можна сортувати або фільтрувати дані у стовпцях, а та​кож, розгортати зведені таблиці, щоб переглядати додаткові відо​мості й тенденції. Щоб змінювати дані, потрібно відкрити документ у режимі редагування.

Порядок дій

1) Увійдіть у службу Windows Live.

2) Відкрийте папку, яка містить потрібну книгу.
3) Клацніть на книзі, яку потрібно переглянути, і виберіть пункт Переглянути.
V. ЗАСТОСУВАННЯ ЗНАНЬ, УМІНЬ ТА НАВИЧОК 

►► Практичне завдання

 Інструктаж із техніки безпеки. 

Інструктивна картка
1. Використовуючи мережу Інтернет, знайти інформацію про ви​користання офісного додатка SharePoint  Workspace.
2. Знайдений матеріал розподілити згідно з пунктами:
а)
початок роботи в SharePoint  Workspace;
б)
типи робочих областей у програмі SharePoint  Workspace;
в)
вхід до SharePoint  Workspace;
г)
керування додатком SharePoint  Workspace у поданні Backstage;
д)
завершення роботи програми SharePoint  Workspace.
VI. ПІДБИТТЯ ПІДСУМКІВ УРОКУ
Спільно обговорюються проблеми, що виникли під час роботи. За потреби вчитель коротко коментує результати.
VII.  ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ      
    Опрацювати конспект уроку та відповідний розділ підручника.
