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Bezptatny Office 365, czesc¢ 111
WOE3 - wspélpraca i dokumenty

Zarzadzanie czasem i innymi zasobami

Przeznaczenie

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

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

Podczas zaje¢ mogq pojawi¢ sie odwotania do tresci poruszanych na wczesniejszych
szkoleniach w ramach $ciezki Bezptatny Office365 dla edukacji (WOE).

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: zarzgdzania
folderami i plikami, uruchamiania programoéw, korzystania z podrecznych aplikacji
Windows, jak rowniez pracy w sieci Internet. Podczas zajec szkoleniowych wymagany
jest dostep uczestnikow do swojej poczty elektronicznej.

Wiedza i umiejetnosci z zakresu szkolen oferowanych jako wczesniejsze w ramach
Sciezki.

Cele

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

Tresci ksztatcenia

1. Kalendarze w Office 365 — zarzadzanie terminami oraz ich wspotdzielenie z innymi
osobami, zarzadzanie zasobami szkoty (sprzet i pomieszczenia);

2. Planowanie pracy z narzedziem Planner;
Jak w fatwy i przyjemny sposob zbiera¢ informacje od rodzicow uczniow;

4. Jak szybko i sprawnie przygotowac test i sprawnie przeanalizowa¢ jego wyniki
w narzedziu Ankiety w Office 365;

5. Publikowanie efektow pracy ucznidéw w postaci wideo w miejscu dostepnym tylko dla
zalogowanych uzytkownikéw;

6. Teams narzedzie do zarzadzania klasg i wspotpraca w grupie.

w

Metody nauczania

1. Wyktad. Forma wyktadu jest stosowana w celu wprowadzenia do tematyki szkolenia,
zapoznanie z mozliwosciami ustugi, omdwienia kluczowych poje¢ zwigzanych
z tematem szkolenia.

Strona 1/2 |




o0 Osrodek Edukacji Informatycznej
I I i Zastosowan Komputeréw w Warszawie
ul. Raszynska 8/10, 02-026 Warszawa

tel. 22 57 94 100, fax 22 57 94 170

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

3. Praca indywidualna stuchacza - ¢wiczenia. Jedng z gtéwnych form pracy
na szkoleniu jest indywidualna praca stuchacza. Jest ona stosowana w celu ¢wiczenia
roznych zadan zwigzanych z przedstawiang problematyka.

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

5. Dyskusja. Podczas szkolenia prowadzone sg dyskusje, majgace 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 wskazéwki 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 bedg wptywaty na dobdr
¢wiczen. Przewidywana jest réwniez ankieta dla oceny catego szkolenia, ktéra 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 kurséw dla nauczycieli https://education.microsoft.com/courses-and-
resources/courses, data dostepu 21.06.2018 r.
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