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Office 365 - Praca Zespotowa
z dokumentami - zbieranie,
przechowywanie i publikacja
informacji

OneDrive dla Firm.

OneDrive to ustuga firmy Microsoft w chmurze, ktéra taczy
Cie ze wszystkimi plikami. Umozliwia przechowywanie i
ochrone plikdw, udostepnianie ich innym osobom oraz
uzyskiwanie do nich dostepu z dowolnego miejsca na
wszystkich swoich urzadzeniach.

Microsoft OneNote

Zastosowanie OneNote w organizacji, pozwoli na
sporzgdzanie i wspétdzielenie notatek ze spotkan, zapiskdw
z realizowanych projektéw, a takze wszelkich informacji,
ktére pozwola na wzrost przeptywu informacji w zespole czy
tez catej organizacji.

SharePoint

Platforma SharePoint jest najczesciej uzywana do obstugi
pracy zespotowej lub w ramach projektu, gdy zachodzi
potrzeba dzielenia sie dokumentami i listami z innymi
cztonkami zespotu lub partnerami i klientami. Nadaje sie
takze w petni do tworzenia portali firmowych w sieci
intranetowe lub extranetowe, a nawet do publikacji witryn
internetowych.

Forms

Microsoft Forms jest narzedziem do tworzenia ankiet,
formularzy, testéw, quizéw czy kwestionariuszy zaréwno
wewnatrz firmy, jak i poza nia. Jest bardzo prostym i
przyjaznym narzedziem, a dodatkowym atutem jest to, ze
wyniki wszystkich stworzonych formularzy mozemy
eksportowac do arkusza Excel, dzieki czemu w bardzo
prosty sposéb mozna je analizowac.
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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie dla uzytkownikdéw, ktérzy chca poznaé zasady wspétdzielenia dokumentéw i informacji w

firmowym Intranecie, zbudowanym w oparciu o Microsoft SharePoint Online.

Korzysci wynikajgce z ukonczenia szkolenia

¢ Umiejetnos¢ wykorzystania narzedzi dostepnych na platformie Office 365 Online w codziennej pracy.

e Swobodny sposdb udzielania dostepu wspdtpracownikom do katalogéw/plikdw OneDrive oraz edycja
danych online pozwoli na oszczednos$¢ czasu i szybszy przeptyw informacji potrzebnych w mobilnej
pracy.

¢ Pozostate narzedzia umozliwig nam szybkie tatwe oraz bezpieczne zebranie a nastepnie

udostepnienie zebranych informacji dla innych uzytkownikéw chmury.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ Microsoft Office oraz bezproblemowe postugiwanie sie
przegladarka internetowa.

Metody szkolenia:

Podczas szkolenia omawiane sg mozliwosci wykorzystania aplikacji w pracach firmy. Po czesci
teoretycznej nastepuje implementacja rozwigzah w srodowisku laboratoryjnym. Na koniec kazdego
tematu omawiane jest w ramach ,case study” wykorzystania w danej firmie.

Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin
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Agenda szkolenia

1. OneDrive dla Firm.

¢ Do czego stuzy OneDrive?

Przekazywanie plikéw do OneDrive.

Automatyczne synchronizowanie danych z komputerem.
Udostepnianie zawartosci.

Znajomos$¢ Microsoft OneDrive pozwoli pracownikowi na dostep do najwazniejszych i aktualnych danych z
kazdego miejsca na Swiecie, bez wzgledu na platforme, z ktérej bedzie korzystat. W przypadku pilnej potrzeby
reakcji pracownika na zaistniatg sytuacje (np. podczas podrézy), dostep do informacji bedzie bezproblemowy
dzieki rozwigzaniom online platformy Office 365.
2. Bezpieczenhstwo pracy nad plikami na platformie OneDrive.

¢ Wersjonowanie zmian.

¢ Historia zmian - przywracanie stanu dokumentéw do poprzednich wersji.

e Zasady udostepnianie wybranych katalogéw i plikéw innym osobom.

e Poruszone kwestie bezpiecznego udostepniania plikéw uzytkownika poprzez OneDrive, bedzie skutkowato

wzrostem swiadomosci pracownikéw podczas zarzadzania dostepem do danych firmowych.

3. Word Online, Excel Online, PowerPoint Online.

e Tworzenie skoroszytéw, dokumentéw oraz prezentacji w przegladarce internetowe;.

e Edycja zapisanych plikéw w OneDrive w aplikacjach Office Online.

e Poréwnanie mozliwosci aplikacji online z aplikacjami lokalnymi

¢ Umiejetnos¢ bezposredniej edycji plikéw firmowych w przegladarce (przy uzyciu Office Online) pozwoli na
oszczednos$¢ czasu w procesie tworzenia dokumentéw, ofert, raportéw, notatek ze spotkan czy tez
prezentacji.

4. Microsoft OneNote
e Tworzenie notatek
o Wstawianie znacznikéw
e Wyszukiwanie informacji
o Wspodtpraca wielu oséb na notatniku
e Udostepnianie informacji i eksportowanie notatek
e Zastosowanie OneNote w organizacji, pozwoli na sporzadzanie i wspétdzielenie notatek ze spotkan, zapiskéw
z realizowanych projektéw, a takze wszelkich informacji, ktére pozwolg na wzrost przeptywu informacji w
zespole czy tez catej organizacji.
. SharePoint
e Czym jest SharePoint?
e Tworzenie, usuwanie i ustawienia witryn,
e Tworzenie i zarzadzanie lista,
¢ Operacje na kolumnach, widokach
e Lista jest wygodna formg prezentowania informacji w formie kontaktdw, kalendarzy, rekordéw danych czy tez
wielu innych list niestandardowych, ktére pozwalaja na szybki dostep do informacji.
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6. Tworzenie i zarzadzanie bibliotekg,
¢ Operacje na kolumnach, widokach,
¢ Przekazywanie plikéw do biblioteki,
e Publikowanie dokumentéw Microsoft Word, Microsoft Excel, MS PowerPoint i innych plikéw,
¢ Udostepnianie plikéw innym osobom
o Kopiowanie plikéw pomiedzy bibliotekami
e Ustawienia powiadomien o zmianach (alerty,przeptywy)
¢ Wersjonowanie (historia zmian),
¢ Wyewidencjonowywanie i zaewidencjonowywanie plikdw,
¢ Podczas kreowania dokumentéw firmowych czy tez pracy nad juz istniejacymi, poznane podczas tego modutu
opcje i ustawienia Bibliotek, pozwolg na optymalne i bezproblemowe wspétpracowanie 0séb nad ich
zawartoscia.
7. Forms

¢ Co to jest Forms
e Przyktady uzycia:
¢ Ankiety,
e Testy

e Ustawienia formularza
o - Anonimowa odpowiedz
o - Pojedyncza odpowied?
o - Opcje rozgatezienia

o Aplikacje w ktérych mozna uzywac Forms

e Microsoft Forms jest narzedziem do tworzenia ankiet, formularzy, testéw, quizéw czy kwestionariuszy zaréwno
wewnatrz firmy, jak i poza nig. Jest bardzo prostym i przyjaznym narzedziem, a dodatkowym atutem jest to, ze
wyniki wszystkich stworzonych formularzy mozemy eksportowa¢ do arkusza Excel, dzieki czemu w bardzo

prosty sposéb mozna je analizowac



