
 
 

 

 

Program szkolenia online 
„Microsoft 365 i Google Workspace  

dla początkujących” 
realizowanego w ramach programu Inicjatywa Doskonałości 

– Uczelnia Badawcza (IDUB) 
 
 
W szkoleniu mogą uczestniczyć nauczyciele akademiccy z grupy badawczej oraz badawczo-
dydaktycznej, pracownicy badawczo-techniczni oraz pracownicy administracji pod warunkiem 
wykonywania obowiązków przy projektach badawczych, zatrudnieni na podstawie umowy o 
pracę lub aktu mianowania na Uniwersytecie Warszawskim przez cały okres trwania szkolenia. 

 
Prowadzący: dr Michał Kozdra, Wydział Lingwistyki Stosowanej UW 

 
Celem szkolenia jest zapoznanie uczestników i przećwiczenie z nimi najważniejszych 
narzędzi Microsoft 365 oraz Google Workspace przydatnych w pracy badawczej 
indywidualnej i zespołowej. 
 
Program szkolenia obejmuje 8 godz. dydaktycznych i jest realizowany w formie 2-dniowej. W 
trakcie spotkań przewidziano przerwy. 

 
Po ukończeniu szkolenia uczestnik: 

• zna najważniejsze narzędzia dostępne w Microsoft 365 i Google Workspace, 
• potrafi korzystać z podstawowych funkcji Microsoft 365 i Google Workspace, 

tj.dokumentów, prezentacji, formularzy, tablic wirtualnych, kalendarza i dysku, 
• zna zalety i możliwości narzędzi Microsoft 365 i Google Workspace w pracy badawczej 

indywidualnej i zespołowej. 
 
 
Ramowy program: 

 
1. Informacje organizacyjne. 
2. Podstawowe narzędzia Microsoft 365 dostępne w chmurze (Word, PowerPoint, 

Formularze, tablica wirtualna Whiteboard, Kalendarz, dysk OneDrive) oraz Google 
Workspace (Dokumenty, Prezentacje, Formularze, tablica wirtualna Jamboard, 
Kalendarz, dysk Drive). 

3. Najważniejsze funkcje Microsoft 365 i Google Workspace jako środowiska online do 
tworzenia materiałów multimedialnych (prezentacji, projektów, zadań, testów, ankiet), 
przechowywania plików w pracy  badawczej, jak również komunikacji i współdzielenia ze 
współpracownikami. 

4. Wersje mobilne (na smartfon i tablet) narzędzi Microsoft 365 i Google Workspace i ich 
dodatkowe możliwości, niedostępne w wersji komputerowej. 

5. Wspólne przećwiczenie na bieżąco omawianych zagadnień. 
6. Podsumowanie, zakończenie, przekierowanie uczestników do wypełnienia post-testu na 

platformę www.szkolenia-rozwoj.uw.edu.pl (10 min.) 

http://www.szkolenia-rozwoj.uw.edu.pl/
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