Microsoft 365 - Distans

Beskrivning
Distanskurs

Kursinformation
Tillfalle 1: Introduktion till Microsoft 365 och OneDrive
MAl: Forsta grundernai Microsoft 365 och hur man hanterar filer i OneDrive.
Innehall:
e Introduktion till Microsoft 365 och dess verktyg.
e Genomgang av OneDrive: vad &r det och hur fungerar det?
e Skapa, ladda upp och organiserafiler i OneDrive.

e Delafiler och mappar med andra anvandare.

Ovningar: Praktiska 6vningar dar deltagarnaladdar upp, organiserar och delar filer i
OneDrive.

Tillfalle 2: Filhantering i Word och Excel



MAl: Larasig hantera och redigera dokument i Word och Excel.
Innehall:

e Genomgang av Word: skapa och spara dokument.

e Filhantering i Word: versionering, kommentarer och delning.

e Introduktion till Excel: skapa och spara kalkylblad.

e Filhantering i Excel: hanteraformler, diagram och dela med andra.

Ovningar: Vi skapar och redigerar dokument och kalkylblad
Tillfalle 3: Samarbete och kommunikation i Teams
Mal: Forstd hur man anvander Teams for samarbete.
Innehall:
e Introduktion till Microsoft Teams: plattformens funktioner och fordelar.
e Skapa och hantera team.
e Samarbetei redltid: redigerafiler i Teams, anvanda chat och méten.
Ovningar: Vi skapar ett team och samarbetar i realtid.

Avslutning

Utvérdering och fragor: Sammanfattning av kursen och mojlighet till fragor och
diskussion av egna erfarenheter.

Forkunskaper
e Du skall ha ett abonnemang av féreningens Microsoft 365
e Du skall kunna hantera din webblé&sare och personligainloggning till ditt
abonnemang
e Skapat en profil i féreningens digitala plattform Slack

Slack - Digital plattform

Vi har valt Slack som var priméra digitala plattform for att underlatta kommunikationen
och samarbetet i vara distanskurser. Genom olika kanaler kan kursdeltagarna stélla
fragor, diskutera kursinnehallet, dela dokument och fa snabb feedback fran handledaren.



Under kursens videomdten anvander handledaren skéarmdelning for att visa praktiska
exempel och steg-for-steg-instruktioner. Deltagarna far sedan mojlighet att sjalva utfora
Ovningarna under handledarens medverkan.

Slack erbjuder en flexibel och anvandarvanlig miljé som gor det enkelt att hdllasig
uppdaterad och engagerad i kursen.
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