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GODZINY

PLAN ZAJEC

9:00-10:30

10:30-10:45
10:45-12:15

1) Oméwienie mozliwosci i narzedzi oferowanych przez ustuge
Office 365

czym jest Cloud Computing

ustugi i programy dostarczane w ramach Office 365 ze
szczegbtowym oméwieniem ustugi Planner (organizowanie

pracy i zadan)
portal Office 365 ijego podstawowa konfiguracja

‘ Przerwa kawowa

2) Microsoft Teams

Organizacja pracy w zespotach

v tworzenie zespotéw

v kanaty informacyjne i ich rodzaje

v dodawanie cztonkéw zespotu

v Integracja zespotéw z innymi aplikacjami

Komunikacja
czat
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konwersacja w zespotach

rozmowa wideo

zapraszanie uzytkownikéw zewnetrznych
nawiazywanie potaczen w Teams

asystent planowania

tworzenie wideokonferencji i spotkan

Dodatkowe funkcjonalnosci podczas wideokonferencji
Zarzadzanie i moderacja wideokonferencjg w Teams
Relacje MS Teams z MS Outlook

12:15-12:30

Przerwa kawowa

12:30-14:00

3)

Poczta Outlook

Zarzadzanie kalendarzem

v Pojecia: Wydarzenie, Termin, Spotkanie

v’ Operacje: Planowanie, Usuwanie, Modyfikacja i akceptacja
spotkan, terminéw, wydarzen cyklicznych. Zarzgdzanie
zasobami (czas wolny uczestnikéw, lokalizacja spotkan)

Archiwizacja
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14:00-14:15 Przerwa

e Microsoft 365 Groups
e SharePoint
e Planner
e OneNote
e Funkcjonalnosci narzedzia Planner
e MICROSOFT FORMS tworzenie ankiet i testow
14:15-15:45 » Uruchamianie aplikacji
» Rodzaje formularzy i sposoby ich wykorzystania
» Korzystanie z szablonéw
» Tworzenie wiasnych formularzy
» Rodzaje pytan formularza
» Metody przechowywania i eksportu danych
» Tworzenie raportéw odpowiedzi
e OneDrive
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