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Szkolenie: Compendium CE
Microsoft 365 - Praktyczne wykorzystanie aplikacji pakietu Microsoft 365 CenTRUM
w codziennej pracy

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikéw z funkcjonalnosciami aplikacji Microsoft 365 i
przedstawienie sposobdw ich praktycznego wykorzystania w codziennej pracy zespotowe; i
indywidualnej. Szkolenie pozwala zrozumie(, jak korzysta¢ z takich narzedzi jak Outlook, OneDrive,
SharePoint, Teams, Planner, Forms czy OneNote w sposdb efektywny i bezpieczny.

Profil uczestnika:
Szkolenie jest przeznaczone dla uzytkownikéw kohcowych i pracownikéw biurowych, ktérzy chca lepiej

wykorzysta¢ mozliwosci Microsoft 365. Nie jest wymagane wczes$niejsze doswiadczenie z chmurg
Microsoft.

Plan szkolenia:

[¢]

Wprowadzenie do Microsoft 365
o Co to jest Microsoft 365

o ROznice miedzy Office 365 a Microsoft 365
o Przeglad ustug i aplikacji

o

Outlook i Kalendarz
o Praca z poczta i folderami

o Kalendarze, zaproszenia, spotkania online
o Zadania i integracja z To Do

OneDrive dla Firm
o Zasady dziatania i synchronizacja

[¢]

o Udostepnianie i wspétpraca na plikach
o Réznice miedzy OneDrive a SharePoint

SharePoint Online
o Praca z bibliotekami dokumentéw

[¢]

o Wersjonowanie i metadane

o Tworzenie i korzystanie z witryn zespotéw

[¢]

Microsoft Teams - podstawy
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o Czym sg zespoty i kanaty
o Prowadzenie spotkan i wideokonferenc;ji
o Czat i wspdtpraca w czasie rzeczywistym

o

Microsoft Teams - zaawansowane funkcje
o Integracje z innymi aplikacjami
o Udostepnianie i wspdlna edycja dokumentéw
o Tablica (Whiteboard), Notes, rejestracja spotkan

[¢]

OneNote - cyfrowy notatnik
o Organizacja notatek, sekgcji i stron

o Synchronizacja i dostepnos¢
o Wspétdzielenie notatnikéw

[¢]

Microsoft Forms
o Tworzenie formularzy i quizéw

o Zbieranie i analiza odpowiedzi
o Integracja z Excel i Teams

[¢]

Microsoft Planner i To Do
o Planowanie zadan w zespole

o Zarzadzanie tablicg zadan
o Potgczenie Planner & Teams « To Do

o

Bezpieczenstwo i dobre praktyki
o Zasady bezpiecznego udostepniania danych

o Ochrona danych w chmurze Microsoft
o Najczestsze btedy uzytkownikéw i jak ich unikac
Wymagania:

Podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera i Internetu. Posiadanie licencji 0365/M365 przez
uczestnikdéw szkolenia jest wymagane.
Poziom trudnosci

Certyfikaty:

Certyfikat ukonczenia autoryzowanego kursu Microsoft.
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Prowadzacy:

Microsoft Certified Trainer.
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