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Zatacznik nr 1 — Zakres Szkolenia Office 365 dla uzytkownikéw

Pierwsze logowanie na platformie Office 365
Outlook Web App (OWA) vs. Outlook
Zasady przechowywania i reguty wiadomosci

Praca z kalendarzem:

o

o

o

o

o

Tworzenie nowych kalendarzy u import kalendarzy zewnetrznych

Organizacja pracy z kalendarzami (tydzien pracy, Asystent Planowania, widoki)
Tworzenie zdarzen w kalendarzu (zapraszanie, rezerwacja zasobdw, zdarzenia
cykliczne)

Udostepnianie kalendarzy

Nadawanie uprawnien do kalendarza

Praca z wiadomosciami:

@)

@)

@)

(@)

o

o

@)

Oméwienie podstawowych funkgji oraz edycja pola 'Od'

Kategorie, oznaczenie waznosci wiadomosci, oznaczenia osob w tresci
wiadomosci

Flagi i przydzielanie zadan

Zasady przechowywania (Outlook i OWA)

Tworzenie wtasnych regut

Opdznienie wysytania

Tradycyjne zataczniki, a zataczniki "z chmurka"

Listy kontaktow Exchange
Praca z plikami OneDrive

o

@)
@)
O

o

o

OneDrive vs Backup

Synchronizacja biblioteki OneDrive z komputerem

Podstawowe operacje na plikach OneDrive

Udostepnianie (omoéwienie wszystkich typow udostepniania wewnatrz i na
zewnatrz organizacji)

Praca na wspdlnym pliku Word lub Excel w tym samym czasie przez wielu
uzytkownikow

Historia wersji plikow na OneDrive

Odzyskiwanie usunietych plikow

Teams w pracy grupowej w organizagji.



