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Microsoft 365 - pakiet (przekrojowe) (kod:
MS-365-przekrojowe)

Opis i cel szkolenia

Szkolenie zostalo opracowane z mysla o osobach, ktére chca szybko wdrozy¢ sie
w obsluge nowoczesnych narzedzi zespolowych dostepnych w pakiecie
Microsoft 365.

Uczestnicy poznaja zasady efektywnej pracy w chmurze oraz naucza sie
praktycznie wykorzystywaé aplikacje takie jak Outlook, Teams, SharePoint,
OneDrive czy Microsoft Bookings. Dzieki ¢wiczeniom praktycznym uczestnicy
nabeda umiejetno$¢é sprawnego organizowania spotkan online, zarzadzania
kalendarzami oraz prowadzenia komunikacji zespolowej. Podczas szkolenia
zostang réwniez omowione zagadnienia zwigzane z bezpiecznym wspoldzieleniem
dokumento6w, zarowno indywidualnie, jak i w ramach zespoléw roboczych.

Dodatkowym atutem bedzie przedstawienie mozliwoSci, jakie daje wykorzystanie
sztucznej inteligencji dzieki Copilot dla Microsoft 365. Po ukonczeniu szkolenia
uczestnicy beda gotowi efektywnie korzysta¢ z narzedzi pakietu Microsoft 365,
zwiekszajac swoja produktywnos¢ oraz usprawniajac wspolprace wewnatrz firmy.

Uwaga: jeSli zamiast tego, bardziej interesuje Cie "klasyczne" szkolenie z
podstawowych skladnikéw pakietu Office (Word, Excel, PowerPoint, pojedynczy
program lub kilka skladnikow pakietu Office) - sprawdz oferte Szkolenia Office
przekrojowe.

Czas trwania
2 dni

Program
Dzien 1:

1. Wprowadzenie do pracy w chmurze i pakietu Microsoft 365
— Omowienie koncepcji pracy w chmurze
— Przeglad ustug dostepnych w ramach Microsoft 365
— KorzySci z wykorzystania rozwigzan chmurowych w organizacji
2. Outlook: Praca z poczta elektroniczng i kalendarzem
— Podstawowe funkcje poczty elektronicznej
— Zarzadzanie kalendarzem i planowanie spotkan
— Integracja z innymi aplikacjami Microsoft 365
3. Microsoft Teams: Wprowadzenie i podstawowe funkcje
— Tworzenie zespotow i kanalow
— Komunikacja w zespole: czaty, polgczenia, wideokonferencje
— Udostepnianie plikow i wspoélpraca w czasie rzeczywistym
4. Organizacja i prowadzenie spotkan online (Outlook, Teams)
— Planowanie spotkan online w Outlooku
— Prowadzenie efektywnych spotkan w Teams
— Zarzadzanie uczestnikami i nagrywaniem spotkan

Dzien 2:

1. Praca na indywidualnych plikach wspoldzielonych
— OneDrive: przechowywanie i udostepnianie plikow
— Zarzadzanie uprawnieniami dostepu
— Wersjonowanie dokumentéw

2. Wspolpraca na zespotowych plikach wspéldzielonych
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— SharePoint Online: tworzenie bibliotek dokumentow
— Wspohtworzenie i edycja dokumentoéw w czasie rzeczywistym
— Zarzadzanie zawarto$cia i uprawnieniami
3. Microsoft Bookings: Zarzadzanie rezerwacjami
— Tworzenie i konfigurowanie ustug
— Zarzadzanie kalendarzem rezerwacji
— Integracja z innymi aplikacjami Microsoft 365
4. Copilot dla Microsoft 365: Wykorzystanie sztucznej inteligencji
— Przeglad funkcji Copilot
— Zastosowanie Al w codziennej pracy
— Przyklady automatyzacji zadan i procesow
5. SharePoint Online jako Intranet
— Tworzenie i zarzadzanie stronami intranetowymi
— Personalizacja i dostosowywanie zawartoSci
— Integracja z innymi ustugami Microsoft 365

Na zyczenie dla grup zamknietych, szkolenie prowadzimy réwniez jako 3-dniowe,
co pozwala rozbudowaé zakres materialu oraz wprowadzié wiecej ¢wiczen
praktycznych; mozliwe sa rowniez zmiany w zakresie tematycznym.

Przeznaczenie i wymagania

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich pracujacych z pomoca narzedzi
dostepnych w pakiecie Microsoft 365. Celem jest pokazanie, jak efektywnie
wykorzystywac te narzedzia w codziennej pracy.

Od uczestnikéw oczekujemy podstawowej znajomoSci "klasycznego" pakietu MS
Office (Word, Excel).

Do efektywnego udzialu w szkoleniu niezbedna jest wazna licencja Microsoft 365
w wersji E3 lub wyzszej oraz Microsoft 365 Copilot. Uczestnikom zapisujacym
sie¢ na nasze terminy ogolnodostepne, licencje te sa przez nas
zapewnione - nie trzeba niczego mieé, ani kupowac.

Dla grup firmowych, na indywidualne zamo6wienie, kwestia licencji musi zostaé¢
zweryfikowana przed szkoleniem. Mozliwa jest organizacja z naszej strony
kompletu licencji odpowiedniego poziomu na czas zaje¢, czy tez dostosowanie
programu szkolenia do potrzeb zespotu.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A

— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom

— Krakéw — ul. éw. Filipa 23

— Warsaw (English) — Jasna 14/16A

— Online (English) — your home, office or wherever you want

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce, lub UE (zajecia prowadzone w jezyku
angielskim)

Cena szkolenia
1199 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone s3:
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— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zajec,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo$¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materialu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadéow. Mozna je dokupi¢ w cenie 35 zt netto za
obiad.
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