Tytut szkolenia: Office 365 - biuro online
Kod szkolenia: Office-365

Wprowadzenie

Warsztaty dla nowych uzytkownikéw platformy Office 365 oraz 0séb, ktére chciatyby odSwiezy¢ swoja wiedze o jej mozliwosciach.
Pozwala na zapoznanie sie z funkcjonalnoscia i ustugami, a takze rozpocza¢ prace w nowym srodowisku.

Adresaci szkolenia

Szkolenie dedykowane osobom zarzadzajacym obiegiem dokumentéw i wspoétpraca grupowa w ramach sieci intranet oraz osoby
pragnace zwiekszy¢ swojg efektywnos¢ we wspotpracy grupowe;.

Cel szkolenia

Zwiekszenie efektywnosci w zakresie wspotpracy z innymi uzytkownikami i zapewnienie wiekszej kontroli nad dokumentami
wykorzystywanymi w firmie.

Czas i forma szkolenia
e 14 godzin (2 dni x 7 godzin), w tym wykfady i warsztaty praktyczne.

Plan szkolenia

1. Wstep do Microsoft 365

Omoéwienie mozliwosci i przeznaczenia lokalnej platformy Sharepoint 365
Przeglad funkcji programu Sharepoint

2. Podstawowe sktadniki Sharepoint

Logowanie sie do istniejgcej witryny zespotu
Nawigowanie po obszarze witryny

Edycja istniejacej witryny firmowe;j
Dostosowywanie wygladu strony osobistej

3. Funkcje wspotpracy w ramach Sharepoint/Teams

Listy w Sharepoint ich typy i praktyczne zastosowania
Typy i praktyczne zastosowania list

Kalendarz i zarzgdzanie czasem

Obszary robocze kalendarza

Kontakty — zarzadzanie i udostepnianie

Lista dyskusyjna

Tworzenie ankiet i zarzgdzanie wynikami

Praca z uzyciem Teams

Listy niestandardowe — definiowanie kolumn i pdl

4. Praca z bibliotekami dokumentéw

Vavatech Sp. z 0.0., ul. Olesinska 21, 02-548 Warszawa, tel. (+48 22) 845 09 70, fax (+48 22) 213 81 27
e-mail: biuro@vavatech.pl, www.vavatech.pl

P @
VW WANATECH


mailto:biuro@vavatech.pl
http://www.vavatech.pl

aC
\V/\WATECH

Tworzenie dokumentéw bezposrednio w witrynie
Import dokumentéw i zbioréw dokumentéw do bibliotek
Zarzadzanie uprawnieniami do dokumentéw
Tworzenie obszaru roboczego dokumentu

5. Integracja z Microsoft Office

Dokumenty Word — publikacja i zarzadzanie dokumentem

Dokumenty Excel — narzedzia kontroli dostepu i zarzadzanie wersjami pliku
Dokumenty Microsoft Access — publikacja tabel i formularzy w witrynie
Wspotpraca z Microsoft Outlook — wymiana kalendarzy i list kontaktow

6. Power Automate (flow) przeptywy dokumentéw i zadan

Przeplyw pracy w automatyzacji obiegu dokumentéw
Zatwierdzanie zmian i zbieranie opinii o dokumencie
Definiowanie uczestnikéw przeptywu pracy i ich uprawnien
Automatyczne i manualne metody zatwierdzania przeptywu
Przeplyw sekwencyjny i rownolegty

Definiowanie czas6w przeptywu i definiowanie alertow email
Opcje delegowania przeptywu informacji o dokumencie
Metody Sledzenia przeptywu

7. Zarzadzanie wersjami dokumentow
Synchronizacja dokumentéw w trybie online i offline
Zatwierdzanie i odrzucanie zmian w dokumentach
Wersje posrednie i Sledzenie zmian w dokumencie
8. Zarzadzanie dostepem do witryny
Narzedzia administracyjne w Sharepoint

Dodawanie wspotpracownikow i zarzgdzanie nimi
Definiowanie poziomu dostepu do poszczegdlnych bibliotek
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