N4l technologies

MS 55283 Microsoft Office 365 Power User

Czas trwania: 3 dni

Dla kogo:

Szkolenie skierowane do uzytkownikom koncowych i zaawansowanych, ktorzy chca wykorzystac

mozliwosci wspotpracy i aplikacji Office 365

Wymagania wstepne:
e podstawowa znajomosc¢ aplikacji biurowy
e podstawowa znajomosc systemu operacyjnego

Szkolenie przygotowuje do egzaminu:

e brak

Zakres tematyczny:
1. Wprowadzenie do Office 365

co to jest Office 3657

plany Office 365

aplikacje Office 365

obstuga przegladarki

pierwsze kroki - logowanie w Office 365
aktualizacja profilu Delve

2. Zarzadzanie zawartoscia za pomoca OneDrive

3. Prac

Q

dodawanie i porzadkowanie tresci
historia wersji

usuwanie i przywracanie plikow
udostepnianie plikow

szczegoty pliku

synchronizowanie plikow z urzadzeniem

z aplikacjami Office

praca z wiadomosciami e-mail w programie Outlook online
zarzadzanie zatagcznikami

tworzenie spotkania

reguta nieobecnosci

Word / Excel i PowerPoint Online

notatniki OneNote

4. Wspotpraca w SharePoint Online

tworzenie witryn zespotu

praca z bibliotekami dokumentow
dodawanie kolumn metadanych

praca z widokami

jak ustawi¢ alert w bibliotece dokumentow
tworzenie wiadomosci

strony komunikacyjne

edycja stron

dodawanie Webpart do stron

5. Wspétpraca z grupami

tworzenie grup

dodawanie plikow

korzystanie z kalendarza grupowego
dodawanie cztonkdéw

dodawanie zadan do Plannera

Integral Technologies Sp. z o.0.
tel.: 535-675-189, 22 490-01-22

00-613 Warszawa, ul. Chatubinskiego 8
kontakt@integral-tech.pl, www.integral-tech.pl



mailto:kontakt@integral-tech.pl
http://www.integral-tech.pl/

N4l technologies

korzystanie z notatnika OneNote
nawigacja do witryny SharePoint

6. Wspotpraca w Teams

tworzenie nowego zespotu

dodawanie cztonkow do zespotu
dodawanie nowego kanatu

rozpoczynanie rozmowy w ramach kanatu
dodawanie plikow

tworzenie karty z pliku

planowanie nowego spotkania na kanale

7. Praca z wideo za pomoca Stream

przesytanie filmow
kanaty w strumieniu
udostepnianie tresci

8. Wspotpraca za pomocg Delve, Sway i Yammer

wyszukiwanie osob w Delve

sposoby utworzenia Swaya
udostepnianie Swaya

grupy Yammer

dyskusje Yammer

tworzenie ankiet w ustudze Yammer

9. Praca z danymi za pomoca Power Bl, PowerApps, Flow i Forms

co to jest Power Bl i jak to wyglada?
korzystanie z konektorow

korzystanie z formularzy Microsoft
korzystanie z Flow i dostepnych konektoréow

tworzenie aplikacji mobilnych za pomoca PowerApps
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