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Microsoft 365: Niezbednik
efektywnego pracownika

Szkolenie Microsoft 365: Niezbednik efektywnego
pracownika to kompleksowe wprowadzenie do kluczowych
narzedzi, ktore usprawniajg komunikacje, organizacje i
wspbtprace w nowoczesnym Srodowisku pracy. Uczestnicy
poznajg najwazniejsze aplikacje ekosystemu — od Outlooka
i OneDrive, przez OneNote i SharePoint, az po Planner i
Teams — uczac sie, jak wykorzystywac je w sposéb
swiadomy i maksymalnie efektywny. Program prowadzi
krok po kroku przez codzienne zadania biurowe:
zarzadzanie korespondencjg, planowanie spotkan,
tworzenie notatek, prace w chmurze oraz koordynacje
zadan zespotowych. Dzieki praktycznym przyktadom i
jasnym wyjasnieniom szkolenie pozwala szybko opanowac
narzedzia, ktére przyspieszaja prace, porzadkuja procesy i
utatwiaja wspdtprace. Po ukonczeniu kursu uczestnicy
zyskujg nie tylko sprawnosc¢ obstugi Microsoft 365, ale takze
zestaw kompetencji, ktére czynig codzienng prace bardziej
produktywna.
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Odbiorcy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb chcacych lepiej organizowad swojg prace i wspétprace z zespotem.
e Pracownikéw biurowych, ktérzy korzystaja z aplikacji Microsoft 365 na co dzien.

e Specjalistéw pracujacych na plikach, dokumentach i projektach.

e Nowych uzytkownikdw pakietu Microsoft 365, ktérzy potrzebuja solidnego i praktycznego wdrozenia.
e Zespotéw chcacych usprawni¢ komunikacje, wymiane dokumentéw i zarzadzanie zadaniami.

Korzysci
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¢ Outlook - poznasz, jak profesjonalnie tworzy¢ wiadomosci, korzystac ze stopek, autoresponderdw oraz

automatyzowac prace za pomoca regut.

e Organizacja spotkan i kalendarzy - dowiesz sie, jak tworzy¢, monitorowad i udostepnia¢ spotkania

oraz efektywnie zarzgdzac kalendarzami.

¢ OneDrive - nauczysz sie kontrolowa¢ synchronizacje, pracowac z historig wersji oraz bezpiecznie

udostepnia¢ pliki wewnatrz i na zewnatrz organizacji.

¢ OneNote - odkryjesz, jak gromadzi¢ materiaty w formie tekstu, audio i rysunkéw oraz wykorzystywac

narzedzia takie jak Asystent matematyczny, OCR i ttumaczenie.

e SharePoint - poznasz zasady pracy w czasie rzeczywistym, wersjonowanie plikéw, $ledzenie

zaawansowanych zmian oraz integracje list z Excelem.

e Planner - dowiesz sie, jak konfigurowa¢ plany, delegowa¢ zadania, dodawac¢ checklisty oraz

organizowad prace za pomocg zasobnikéw, etykiet i widokow.

e Teams - nauczysz sie prowadzi¢ czaty, rozmowy audio/wideo, zarzadza¢ zespotami oraz efektywnie

pracowac z plikami w kanatach zespotowych.

Program szkolenia

MODUL 1: Outlook - Centrum komunikacji
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Outlook - Mailing

Outlook - Zarzadzanie poczta

Outlook - Tworzenie spotkania w kalendarzu
Outlook - Monitorowanie spotkania

Outlook - Udostepnianie kalendarza

MODUL 2: OneDrive - Twoéj dysk w chmurze
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. OneDrive - Wstep
. OneDrive - Praca z plikami i historia wersji

. OneDrive - Udostepnianie plikédw
. OneDrive - Wstrzymanie synchronizacji

MODUL 3: OneNote - Cyfrowy notatnik
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OneNote - Interfejs, sekcje i wstawianie tresci
OneNote - Audio i Loop

OneNote - Narzedzia do rysowania

OneNote - Asystent matematyczny

OneNote - Rozpoznawanie tekstu (OCR) i ttumaczenie

MODUL 4: SharePoint - Wspdtpraca zespotowa nad plikami

1
2
3
4

. SharePoint - Interfejs, widoki i wstazka
. SharePoint - Upload tresci za pomoca "Przekaz"
. SharePoint - Wspétpraca w czasie rzeczywistym

. SharePoint - Historia wersji
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SharePoint - Zaawansowane $ledzenie zmian w MS Excel i Word
SharePoint - Integracja list z Excelem
Sharepoint - Reguty

MODUL 5: Planner - Zarzgdzanie zadaniami w zespole
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Planner - Pierwsze kroki i przeglad interfejsu

Planner - Tworzenie i konfiguracja nowego planu

Planner - Tworzenie zadania krok po kroku

Planner - Podstawy organizacji: zasobniki i etykiety
Planner - Dynamiczne zarzadzanie widokiem - grupowanie
Planner - Zarzadzanie w czasie i $ledzenie zmian

MODUL 6: Teams - Centrum komunikacji i pracy zespotowej
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Teams - Korzystanie z czatu

Teams - Czat audio / wideo

Teams - Czat wieloosobowy i udostepnianie plikow
Teams - Wprowadzenie do zespotdw

Teams - Tworzenie i zarzadzanie zespotem

Teams - Czat zespotu

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

BRAK

Czas trwania

1 dni/ 2 godzin

Jezyk

e-learning jest przygotowany w jezyku Polskim
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