Microsoft Office 365

Opis

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb chcgeych korzysta¢ z ustug oferowanych przez platforme

Microsoft Office 365. Przedstawione zostang mechanizmy wymiany informaciji, udostepniania

dokumentéw i dostepu do poczty. Uczestnik szkolenia nauczy sie jak mozna bezpiecznie tworzyc,

zapisywac i edytowac pliki programoéw Word, Excel, OneNote i PowerPoint przy uzyciu przeglgdarki

Web.

Czego Cie nauczymy

Cloud Computing

Cloud Computing, czyli nic innego jak chmura
obliczeniowa. Microsoft Office 365 to
internetowa ustuga, w petni dziatajgca

w chmurze obliczeniowej, oferujgca wiele
narzedzi do wspodtpracy, utrzymywania
kontaktdw i udostepniania dokumentow,
zaréwno w matych firmach, jok i nawet
miedzynarodowych korporacjach.

Office Online

Korzystajgc z przeglgdarki sieci web lub
telefonu komoérkowego mozna uzyskac
wygodny dostep do dokumentow pakietu
Office z dowolnego miejsca na Ziemi.
Dokumenty mozna opracowywac wspdlnie ze
znajomymi lub wspotpracownikami nawet jesli
nie majg pakietu Office — wszystko odbywa sie
przez przeglgdarke internetowq i aplikacje
Office Online.

Outlook Online

Aplikacja Outlook Online udostepnia petny
interfejs klienta pocztowego, dostepny przez
Internet. Dzieki temu wspotuzytkownicy
mogqg wydajnie pracowac i dziata¢ z innymi
osobami niezaleznie od miejsca, gdzie sie
znajdujqg. Uzytkownicy , korzystajgc

z dowolnej popularnej przeglgdarki
internetowej (Internet Explorer, Chrome,
Safari lub Firefox) mogg uzyska¢ dostep do
wiadomosci e-mail, kalendarza zadan

i wiadomosci btyskawicznych.
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Program szkolenia

1. Office 365 — wstep 4. OneDrive dla firm

0 WIEHERRED e peielV Qe e Przechowywanie dokumentéw w chmurze

©  WRIEITEHIOCD S e Synchronizacja plikéw offline

administracyjnego
e  Konfigurowanie podstawowych ustawien S. SharePoint Online — tworzenie witryny

2. Poczta, kalendarz i przeptyw informagii zespotu

e Personalizacja witryny zespotu
e Interface Outlook ] yny p

T ie bibliotek dok t¢
o Wysytanie i odbieranie wiadomosci * worzenie bibliotex doxumentow

o N e Praca z dokumentami w bibliotece
e Ustawienie widoku konwersacji

e Ustawienie stopki i automatycznej 6. Sprawna komunikacja
odpowiedzi

e Kategoryzowanie informacji w Outlook Online O IHEHENE WEEemene ByBke e e

e Praca z kalendarzem i polqezet audio/ wideo
o Wykonywanie potgczen audio i wideo
3. Office Online — wstegp e Telekonferencja i spotkania online

Sk for Busi Mi ft T
e Tworzenie, edycja i usuwanie plikow Word, * Vi fiey Bustinessy/eiesei 11Se s

Excel, PowerPoint i OneNote
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Czas trwania

1dzien (8 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujqg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

849 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

3 490 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)
zapewnienie autorskich materiatdow szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia

wystawienie certyfikatow po zakonczonym szkoleniu

rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy
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catodzienny serwis kawowy oraz lunch (dla szkolen stacjonarnych)
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