@ PRZEGLAD APLIKACJI OFFICE 365 czas trwania:

OFFICE 365

CHARAKTER SZKOLENIA

ADRESACI SZKOLENIA

CZEGO SIE NAUCZYSZ

16 godzin (2 dni)

Office 365 oferuje wiele dodatkowych aplikacji, ktére m.in. wspierajg
wspotprace w zespole, dzieki temu, ze nowy Office jest dostepny online. Na

tym szkoleniu poznasz mozliwosci poszczegdinych aplikacji Office 365

i nauczysz sie z nich korzystac.

Szkolenie kierowane jest do 0sdb, ktére posiadajg pakiet Office w wersji

online, czyli po prostu Office 365 i ktdre chcg zaczgé wykorzystywac

drzemigcy w nim potencjat. Zawarte tam aplikacje pomagajg we

wspotpracy wewngtrz zespotu.

Dzieki temu szkoleniu, nauczysz sie korzystac¢ aplikacji online:
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Praca online w aplikacjach takich jak Excel czy Word
Korzystanie z Outlooka w wersji online
Przechowywanie danych online za pomocg OneDrive

Forms — do tworzenia testow, ankiet i analizowania wynikow w
czasie rzeczywistym

Teams — do komunikowania sie w zespole

Yammer — do komunikowania sie w zespole

Delve — do komunikowania sie i zarzgdzania danymi
Skype for business — do komunikowania sie w zespole
Planner — do zarzgdzania praca/zadaniami w zespole
SharePoint — do zarzgdzania i dzielenia sie tresciami

Sway — do tworzenia interaktywnych raportow i prezentacji
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Program szkoleniowy

0 Microsoft Office 365 - Przeglad Aplikacji

16 h dydaktycznych (12 h zegarowych)

Przeglad Aplikacji

TEMAT SZCZEGOLY CZAS
1. Wstep do Office 365 Poruszanie sie po aplikacji Office 365 @
Ustawienia konta/preferencji 20
min

2. OneDrive — dysk online

3. Praca online w
tradycyjnych aplikacjach

4. Outlook w Office 365

Zasady dziatania dysku OneDrive
Zasady udostepniania i dzielenia sie plikami z OneDrive
Zabezpieczenia danych na dysku OneDrive

Dostep do plikow z wielu réznych urzadzen

Przeglad tradycyjnych aplikacji, ktére moga by¢ uzywane online i
omowienie dostepnych w nich narzedzi:

e Excel

e Word

e PowerPoint

e OneNote

Jednoczesna praca na tych samych plikach przez réznych
uzytkownikow:
e Wskazanie osob, ktore bedg wspotuzytkowaty wybrane pliki
e Monitorowanie zmian naniesionych przez uzytkownikow
e Edycja jedynie wskazanych zakresow plikow
e Zapisywanie wspotdzielonych plikow
o Zakres funkcjonalnosci wspdtdzielonych plikdw

Konfiguracja konta pocztowego

Wykonywanie standardowych akcji w Outlooku:
e Praca z wiadomosciami
e Uzywanie kalendarza
e Zarzadzanie kontaktami i notatkami

Réznice miedzy Outlookiem w Office 365, a wersja klasycznag
(desktopowa)
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Przeglad Aplikacji

5. Aplikacje do komunikacji  Aplikacja Teams oferuje: j
w zespole e Prowadzenia chatéw 180
e Video konferencje min

e  Przechowywanie plikow

Praca z Teams:

e Komunikowanie sie

e Tworzenie grup

e Zarzadzanie rolami

o Uzytkowanie wspdtdzielonych plikdw

Aplikacja Yammer oferuje:

e Dzielenie sie pomystami, tresciami

o Nawigzywanie relacji w organizacji

e Pozwala na komunikacje

o Uzytkowanie wspétdzielonych plikdw

Aplikacja Delve wspiera zarzgdzanie plikami i komunikacje:
e Indywidualna strona swojego konta
e Tablice
e  Przestrzen wspotpracy
e Odszukiwanie tresci dotyczacych Ciebie

6. Sway do tworzenia Podstawy korzystania z aplikacji Sway j
prezentacji . .
Tworzenie interaktywnych prezentacji 40
Wykorzystanie réznych elementéw w prezentacjach: min
o Tekstow
o Filmow
e Map

tatwe w obstudze szablony — nie musisz znac sie na projektowaniu

tatwe przekazywanie prezentacji innym osobom za pomoca
przegladarki internetowe;j

7. Forms do zbierania Tworzenie formularzy do zbierania danych: 5
danych o Ankiety 60
e Testy min

e Karty glosowania
e Formularze opinii

Wykorzystanie réznych typow przyciskow i pol

Rozsytanie formularza do zainteresowanych oséb
Wysytanie formularzy do oséb nie posiadajacych Office 365
Agregacja zebranych danych

Analizowanie i prezentowanie zebranych danych

Z .
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Przeglad Aplikacji

8. Planowanie z aplikacja Zarzadzanie pracg, zadaniami j
Planner . . .

Przypisywanie zadan 60

min

Monitorowanie wykonania zadan i postepow w pracy
Zlecanie zadan wybranym uzytkownikom

Tworzenie zespotéw

Wspdlna praca nad zadaniami

Powiadomienia

9. Aplikacja SharePoint Czym jest SharePoint? j
Ustawienia witryn w SharePoint 60
min

Przechowywanie danych wspoélnych dla grupy/organizacji

tatwe dzielenie sie danymi/plikami
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