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M365 OneDrive, Office
Online, Forms, Lists-
nowoczesna praca z plikami i

danymi w chmurze

o

Odbiorcy szkolenia

e Pracownicy biurowi i specjalisci wykorzystujacy dane w codziennej pracy

e Menedzerowie i liderzy zespotéw zbierajgcy informacje zwrotne i zarzadzajacy procesami
e Dziaty HR, L&D, administracja (ankiety, onboarding, szkolenia)

o Dzialy sprzedazy i obstugi klienta (badanie satysfakcji klientdw, zbieranie leadéw)

e Osoby odpowiedzialne za organizacje wydarzen i komunikacje wewnetrzng

o Kazdy uzytkownik Microsoft 365, ktory chce usprawnic zbieranie i analize danych

Korzysci

* nauczysz sie tworzy¢ przejrzyste i skuteczne formularze dopasowane do Twoich potrzeb
e usprawnisz zbieranie i porzadkowanie informacji w codziennej pracy

¢ |epiej zorganizujesz swoje pliki i wyniki pracy w OneDrive

e zyskasz tatwy dostep do danych z dowolnego miejsca i urzagdzenia

¢ bedziesz wygodnie wspdtpracowad na dokumentach i wynikach z innymi osobami

o zwiekszysz kontrole nad jakoscig i kompletnosciag zbieranych danych

Program szkolenia

OneDrive
1. OneDrive jako narzedzie pracy organizacji

a) Rola OneDrive w srodowisku Microsoft 365



M365 OneDrive, Office Online, Forms, Lists-

altm akademia nowoczesna praca z plikami i danymi w
chmurze

¢ OneDrive vs dysk lokalny vs SharePoint vs Teams
e Gdzie powinny by¢ przechowywane pliki (prywatne vs zespotowe)
b) Dostep do danych

¢ Praca z dowolnego miejsca (przegladarka, aplikacja mobilna)
¢ Synchronizowanie folderu lub/i kopia zapasowa
¢ Integracja z Teams

e Spdjne srodowisko pracy miedzy urzadzeniami
e Zachowaj porzadek

¢) Logika tworzeni folderéw i praca z nimi

¢ Logika nazw plikéw

2. Efektywna praca z dokumentami

a) Tworzenie i edycja plikéw

b) Réznica pomiedzy aplikacja online a lokalna

¢) Wspétpraca w czasie rzeczywistym

¢ Jednoczesna edycja dokumentéw

¢ Eliminacja pracy na wielu wersjach pliku

d) Sledzenie i przywracanie zmian w plikach

¢ Co to jest wersjonowanie

e Przywracanie wczes$niejszej wersji pliku

3. Synchronizowanie folderu

a) Jak dziata synchronizacja

e Pofgczenie komputer - chmura

¢ Dostep offline i automatyczna aktualizacja

b) Lokalny folder z plikami

¢) Praca z zsynchronizowanymi plikami

¢ Menu kontekstowe

e Statusy plikéw i ich znaczenie

d) Ustawienia aplikacji

4. Udostepnianie i wspétdzielenie

a) Modele udostepniania

¢ Udostepnianie wewnetrzne vs zewnetrzne

e Link vs konkretne osoby

b) Zarzadzanie dostepem

¢ Logika i wybér odpowiedniego uprawnienia

e Zmiana uprawnien

Office online

1. Praca z aplikacjami Online
e Wyglad

e Zalety

e Wady
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2. Réznice pomiedzy wersja lokalng a online aplikacji
3. Praca wspdlna nad dokumentami

e Okreslenie zasady pracy wspotdzielonej
® Znaczniki 0s6b

¢ Wykorzystanie komentarzy i wzmianek
Forms

1. Microsoft Forms w praktyce biznesowej
a) Przykfady uzycia

¢ Ankiety

e Testy

e Zbieranie opinii/informacji

e Lista obecnosci

2. Tworzenie formularza

a) Rodzaje pytan -wybor rodzaju odpowiedzi
b) Zarzadzanie pytaniami

e Zmiana kolejnosci pytan

e Usuniecie pytania

¢) Opcje odpowiedzi

e Podtytut i opis kontekstu pytan

e \WWymagane

e Rozgatezienia pytan
d) Podglad formularza
e) Zmiana motywu (opcjonalnie)
3. Dystrybucja formularzy i zarzgdzanie dostepem
4. Analiza wynikow i raportowanie

¢ Podglad wynikéw w Microsoft Forms

e Eksport do Excel

5. Integracja z innymi narzedziami Microsoft 365

Lists

1. Microsoft Lists jako narzedzie organizacji pracy

¢ Rola list w porzgdkowaniu informacji

* Przyktady zastosowan list

e Lists jako alternatywa dla Excela, notatek i wiadomosci e-mail
2. Tworzenie i projektowanie wtasnych list

e Tworzenie nowych list

e Wybér odpowiedniego typu listy (pusta lista, szablon, import danych z excela)
¢ Projektowanie struktury listy pod wtasny sposéb pracy

3. Zarzadzanie danymi w listach

¢ Dodawanie i edytowanie kolumn

e Typy kolumn i ich zastosowanie w codziennej pracy
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e Aktualizowanie i porzadkowanie informac;ji

e Dodawanie edytowanie i usuwanie rekordu w liscie

4. Widoki i filtrowanie informacji

e Tworzenie widokdw do réznych celéw (np. biezace, archiwalne, pilne)
¢ Filtrowanie i sortowanie danych dla szybkiego dostepu do informac;ji
¢ Praca na danych bez koniecznosci ich kopiowania

5. Udostepnianie innym

e Logika i wybér odpowiedniego uprawnienia

e Zmiana uprawnien

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

e Podstawowa znajomos¢ srodowiska Microsoft 365 (logowanie, praca w przegladarce)
e Umiejetnos¢ korzystania z podstawowych aplikacji biurowych (w stopniu podstawowym)

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

polski



