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Bezptatny Office 365,
WOE1 czes¢ I - wprowadzenie

Ustuga dla szkoty w rekach nauczyciela!

Przeznaczenie

Szkolenie jest pierwszym z cyklu czterech szkoleA w ramach S$ciezki: Bezptatny
Office365 dla edukacji.

Szkolenie jest przeznaczone dla nauczycieli wszystkich typow szkot i specjalnosci,
pracownikéw nadzoru pedagogicznego i przedstawicieli jednostek samorzadu
terytorialnego zainteresowanych ustugg Microsoft Office 365.

Informacje o organizacji

Szkolenie obejmuje 5 godzin lekcyjnych zaje¢ w formie stacjonarnej.

Wymagania wstepne

Umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem i typowymi narzedziami peryferyjnymi
(klawiatura, monitor, mysz) oraz pracy w $rodowisku Windows w zakresie: zarzadzania
folderami i plikami, uruchamiania programow, korzystania z podrecznych aplikacji
Windows, jak rowniez pracy w sieci Internet. Podczas zajec szkoleniowych wymagany
jest dostep uczestnikow do swojej poczty elektronicznej.

Cele

Przygotowanie uczestnikdw szkolenia do aktywnego korzystania z ustugi Office 365 oraz
na wdrozenie jej szkole.

Tresci ksztatcenia
1. Czym jest Office 365 Education.
Poczta bez spamu, kontakt z innymi w szkole.
Praca w zespotach zadaniowych z wykorzystaniem funkcjonalnosci grup.
Tworzenie notatek osobistych w OneNote.
Udostepnianie notatek innym osobom.
Przechowywanie efektow swojej pracy w OneDrive.

Tworzenie prezentacji, dokumentow i arkuszy kalkulacyjnych w aplikacjach online
w przegladarce.

Wspdlna praca nad jednym dokumentem.
9. Office 365 na urzadzeniach mobilnych - zalety, wady i ograniczenia.
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Metody nauczania
1. Wyktad. Forma wyktadu jest stosowana w celu wprowadzenia do tematyki szkolenia,
zapoznanie z mozliwosciami ustugi, omdwienia kluczowych pojeé¢ zwigzanych
z tematem szkolenia.

2. Prezentacja. Czes$¢ wykfadu przyjmuje forme prezentacji, stuchacze zapoznajq
sie z przyktadowymi rozwigzaniami, ktdre moga pdzniej wykorzysta¢ w swojej pracy.
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Praca indywidualna stuchacza - (¢wiczenia. Jedng z gtownych form pracy
na szkoleniu jest indywidualna praca stuchacza. Jest ona stosowana w celu ¢wiczenia
roznych zadan zwigzanych z przedstawiang problematyka.

Pokaz. Pokaz ma na celu wzajemne przedstawianie przez stuchaczy materiatéw
wypracowanych przez nich w trakcie szkolenia. Materiaty beda stanowily efekty
realizacji pewnych zadan.

Dyskusja. Podczas szkolenia prowadzone sg dyskusje, majace na celu wymiane
pogladdéw i doswiadczen stuchaczy oraz prowadzacego.

Charakterystyka materiatow

Materiaty w formie drukowanej lub w formie elektronicznej:

przygotowane na potrzeby szkolenia,

opracowane przez stuchaczy podczas szkolenia

oraz

wskazdéwki dotyczace dalszego doskonalenia opanowanych w czasie szkolenia
umiejetnosci).

Ewaluacja i formy oceny pracy uczestnikow

Ewaluacja bedzie przeprowadzana na biezgco poprzez dyskusje ze stuchaczami.

W trakcie szkolenia bedg oceniane postepy uczestnikow.

Rozmowy z uczestnikami przeprowadzane podczas kazdej sesji bedq wptywaty na dobdr
¢wiczen.

Przewidywana jest rowniez ankieta dla oceny catego szkolenia, ktéra bedzie wypetniana
przez stuchaczy po jego zakonczeniu

W trakcie szkolenia wykorzystywane bedzie nastepujace licencjonowane
oprogramowanie

System operacyjny Windows 7 lub Windows 10,
Przegladarka Internet Explorer,

Ustuga Office 365 Education,

Pakiet biurowy MS Office,

Inne oprogramowanie w razie potrzeby.

Literatura

Scenariusze wykorzystania ustug i aplikacji Office 365 w edukacji
https://education.microsoft.com/courses-and-resources/courses/office-365-

education-scenariusze, data dostepu 21.06.2018 r.

platforma kursow dla nauczycieli https://education.microsoft.com/courses-and-
resources/courses, data dostepu 21.06.2018 r.
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