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Bezptlatny Office 365, czesS¢ IV -
WOE4 Teams i administracja

Praca zespotowa i podstawy zarzadzania
ustuga

Przeznaczenie

Szkolenie jest kolejnym, czwartym szkoleniem w ramach Sciezki: Bezptatny Office365 dla
edukacji.

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

Informacje o organizacji

Szkolenie obejmuje 5 godzin lekcyjnych zaje¢ w formie stacjonarnej.

Wymagania wstepne

Na szkolenie mogq zapisa¢ sie osoby, ktére uczestniczyty co najmniej w dwodch
wczesniejszych szkoleniach ze Sciezki Bezptatny Office365 dla edukacji (WOE).

Cele

Przygotowanie uczestnikéw szkolenia do aktywnego korzystania z ustugi Office 365 oraz
na wdrozenie jej w swojej szkole.

Tresci ksztatcenia
1. Teams - wiaczanie ustugi dla ucznidw.
SharePoint - wirtualna tablicg ogtoszen i miejsce na szkolne dokumenty.
Zarzadzanie grupami.
Uzytkownik administratorowi nie réwny - rézne poziomy uprawnien.
Rézne sposoby dodawania i zarzadzania uzytkownikami.
Resetowanie haset.
Co zrobi¢, kiedy co$ nie dziata - korzystanie z pomocy technicznej.
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Metody nauczania

1. Wyktad. Forma wykfadu jest stosowana w celu wprowadzenia do tematyki szkolenia,
zapoznanie z mozliwosciami ustugi, omodwienia kluczowych pojeé zwigzanych
z tematem szkolenia.

2. Prezentacja. Cze$¢ wyktadu przyjmuje forme prezentacji, stuchacze zapoznajg
sie z przyktadowymi rozwigzaniami, ktére moga pdzniej wykorzysta¢ w swojej pracy.

3. Praca indywidualna stuchacza - ¢wiczenia. Jedng z gtdwnych form pracy
na szkoleniu jest indywidualna praca stuchacza. Jest ona stosowana w celu ¢wiczenia
réznych zadan zwigzanych z przedstawiang problematyka.
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4. Pokaz. Pokaz ma na celu wzajemne przedstawianie przez stuchaczy materiatow
wypracowanych przez nich w trakcie szkolenia. Materialty beda stanowity efekty
realizacji pewnych zadan.

5. 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:
e przygotowane na potrzeby szkolenia,

e opracowane przez stuchaczy podczas szkolenia
oraz

e wskazdéwki dotyczace dalszego doskonalenia opanowanych w czasie szkolenia
umiejetnosci).

Ewaluacja i formy oceny pracy uczestnikow
Ewaluacja bedzie przeprowadzana na biezaco poprzez dyskusje ze stuchaczami.
W trakcie szkolenia bedg oceniane postepy uczestnikow.

Rozmowy z uczestnikami przeprowadzane podczas kazdej sesji bedgq wptywaty
na dobor éwiczen.

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

W trakcie szkolenia wykorzystywane bedzie nastepujace licencjonowane
oprogramowanie

e system operacyjny Windows 7 lub Windows 10,
e przegladarka Internet Explorer,

e ustuga Office 365 Education

e pakiet biurowy MS Office,

e inne oprogramowanie w razie potrzeby.

Literatura

e 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.

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