
  Microsoft 365 - Distans

 

Beskrivning
Distanskurs

Kursinformation
Tillfälle 1: Introduktion till Microsoft 365 och OneDrive 

Mål: Förstå grunderna i Microsoft 365 och hur man hanterar filer i OneDrive. 

Innehåll:

  Introduktion till Microsoft 365 och dess verktyg. 
  Genomgång av OneDrive: vad är det och hur fungerar det? 
  Skapa, ladda upp och organisera filer i OneDrive. 
  Dela filer och mappar med andra användare. 

Övningar: Praktiska övningar där deltagarna laddar upp, organiserar och delar filer i
OneDrive. 

 Tillfälle 2: Filhantering i Word och Excel 



Mål: Lära sig hantera och redigera dokument i Word och Excel. 

Innehåll:

  Genomgång av Word: skapa och spara dokument. 
  Filhantering i Word: versionering, kommentarer och delning. 
  Introduktion till Excel: skapa och spara kalkylblad. 
  Filhantering i Excel: hantera formler, diagram och dela med andra. 

Övningar: Vi skapar och redigerar dokument och kalkylblad 

 Tillfälle 3: Samarbete och kommunikation i Teams 

Mål: Förstå hur man använder Teams för samarbete. 

Innehåll:

 Introduktion till Microsoft Teams: plattformens funktioner och fördelar. 
 Skapa och hantera team. 
 Samarbete i realtid: redigera filer i Teams, använda chat och möten. 

Övningar: Vi skapar ett team och samarbetar i realtid. 

 Avslutning 

Utvärdering och frågor: Sammanfattning av kursen och möjlighet till frågor och
diskussion av egna erfarenheter. 

 

Förkunskaper
Du skall ha ett abonnemang av föreningens Microsoft 365
Du skall kunna hantera din webbläsare och personliga inloggning till ditt
abonnemang
Skapat en profil i föreningens digitala plattform Slack

Slack - Digital plattform
Vi har valt Slack som vår primära digitala plattform för att underlätta kommunikationen
och samarbetet i våra distanskurser. Genom olika kanaler kan kursdeltagarna ställa
frågor, diskutera kursinnehållet, dela dokument och få snabb feedback från handledaren.



Under kursens videomöten använder handledaren skärmdelning för att visa praktiska
exempel och steg-för-steg-instruktioner. Deltagarna får sedan möjlighet att själva utföra
övningarna under handledarens medverkan.

Slack erbjuder en flexibel och användarvänlig miljö som gör det enkelt att hålla sig
uppdaterad och engagerad i kursen.
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