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Szkolenie

Office 365 dla uzytkownikéw koncowych

Opis szkolenia

Szkolenie pozwala w prosty i skuteczny sposéb zrozumiec dziatanie ustug i aplikacji w
chmurze, niezbednych do efektywnej obstugi firmowego srodowiska. Szkolenie umozliwia
uczestnikom poznanie podstawowych zasad administracji oraz peten system obstugi ustug.

Wymagania:

» Podstawowa wiedza zwigzana z pracg w pakiecie biurowym Office 2007 lub 2010 oraz
korzystaniem z Internetu.

Korzysci po szkoleniu:

= Wiedza i umiejetnosci zwigzane z praktycznym korzystaniem z Office 365

Program szkolenia

Modut 1: Ustuga Microsoft Office 365

= Wprowadzenie do Office 365
= Roznica Office 365 vs Microsoft 365
» Zarzadzanie portalem Office
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Modut 2: Pierwsze logowanie

» Logowanie do portalu office

= Nawigowanie wersji owa

= Zmiana profilu, hasta, wersji jezykowej

= Pobranie i instalacja pakietu

= Roznice wersji instalacyjnej pakietu office

Modut 3: Korzystanie z aplikacji internetowej Outlook

= Przeglad Outlook Online

* Praca z poczta e-mail i folderami

= Korzystanie z kalendarza

= Udostepnione kalendarze

= Reguty programu

= Ustawianie podpisdw, automatycznych odpowiedzi
= Lista kontaktow

Modut 4: Teams - praca zespotowa

Wprowadzenie do aplikacji, szybki start

Konfigurowanie zespotéw i kanatéw wspétpracy

= Zarzadzanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentéw w zespole
* Praca z wpisami i wiadomosciami

= Komunikacja zespotowa, organizacja spotkan i potgczen

» Dostepne aplikacje i narzedzia

= Zarzgdzanie harmonogramem zespotu

= Teams w terenie

Modut 5: Praca z OneDrive dla Firm

Czym jest OneDrive dla Firm?

Poruszanie sie po OneDrive

» Dostep do zawartosci w OneDrive

= Synchronizacja biblioteki z komputerem

Udostepnianie dokumentdéw i wspdtpraca

Uprawnienia do zasobdéw

= Tworzenie dokumentéw biurowych i zapisywanie bezposrednio w ustudze OneDrive
= Wspdlna praca na dokumentach

Odzyskiwanie utraconych plikow
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Modut 6: Aplikacje ustugi Office

OneNote - zarzadzanie notatkami

» Planner - przydzielanie zadah

SharePoint - praca z witrynami

SharePoint - zarzgdzanie uprawnieniami

Pakiet biurowy online - wykorzystanie i mozliwosci

Modut 7: Zestawienie mozliwosci

» Praktyczne wykorzystanie aplikacji Office 365
= Rozwigzania praktyczne, utatwienia, dobre zasady
= Zarzadzanie ustawieniami
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