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Office 365 ALAP modulok

Az Office 365 a korabbi Office verzidktdl eltéréen, kovetve az informatika vilaganak
valtozasait a hagyomanyos telepitett office modulok (Word, Excel, Outlook, stb.)
mellett felh6 alapu megoldast is elérhetévé tesz szamunkra, melynek hasznalatahoz
elegendd egy internet bongészd (pl. Internet Explorer, Chrome vagy Firefox), nincs

szlikség telepitett szoftverekre. 3]« 1]p 3 N

Ez az Uj szoftvercsomag tele van hasznosabbndl hasznosabb ujdonsagokkal, mégis ﬂ-'u,' .- I~
gyakori, hogy a felhaszndldk csak a gépeikre feltelepitett, mdar megszokott _ &
szovegszerkeszt6t és tabldzatkezelSt inditjdk el és nem hasznaljdk ki az 0365 hd T2
csomagban megkapott Uj, innovativ és szintén nagyon felhasznaldobarat ] Office 365
megoldasokat. B F7 13
Pedig tobb olyan Uj modul is megjelent a csomagban, amivel a Microsoft mas ismert o

szolgaltatok alkalmazasai mellett szeretne alternativat kindlni felhasznaldinak egy
egységes Office csomagban. A felhd technoldgia segitségével dokumentumaink,
tablazataink, llletve fajljaink kezelése is lehetévé valik mobil eszkdzeinkrél,
tabletlinkrél, telefonunkrodl is.

Office 365 tréningjeinkkel a legkiilonb6z8bb célcsoportok (nagyvdllalati felhaszndldk; kiilonbézé cégeknél dolgozé csapat
tagokbdl allé munkacsoportok; mikro vallalatokndl dolgozo kis csapatok), valtozatos igényeinek is megszeretnénk felelni egy-
egy testreszabott tréning tematika segitségével. Az aldabbiakban olvashatd témalista az alapvet6é modulokhoz kot6dd
alapismereti tréning tematikajanak kialakitasahoz szolgalhat kiindulasi pontként.

0365 tréningjeink soran nem egy-egy modul (pl. a WORD vagy az EXCEL) hasznalataval foglalkozunk, hanem az 0365 rendszer
ujdonsagait tekintjiik at, megértve, kiprébalva és alkalmazva a felh6 szolgaltatds nyujtotta elénydket a résztvev8k munkdja
soran hasznalt helyzeteket szimuldlé kornyezetben. A résztvevék az alap modulokhoz kétddé készségek elsajdtitdsa utdn, a
rendelkezésiikre dllo licensz tipustdl fiiggben, tovdbb léphetnek olyan modulok haszndlatdnak irdnydba, mint a OneNote,
megosztott naptdrak, Sway vagy akdr a Sharepoint Online, a Sites vagy a Planner.

Az OFFICE 365 optimalis kihasznalashoz kot6do6 funkcidk, témak

1. modul - Az 0365 alapjai, miikodése, beallitasai.
A “FELHO” (cloud) Javasolt tréning idS: optimalisan 4 éra (minimum 2 éra)
o Afelh6 megoldasokrdl egyszer(ien, praktikusan.
o A Microsoft felh6 megoldasai
o Mia megoldasok alapvet6 célja, hogyan m(ikddnek, hogyan miikodnek egyiitt.
e A Microsoft felhd alapu office rendszere a ONE DRIVE (Skydrive)
e Telepitett (offline) alkalmazasok és a webes appok dsszevetése
e A ONEDRIVE alapvet6 attekintése
o A ONEDRIVE moduljai
o A szamitogépre telepitett és a web alapui megoldas egylittmiikodése
e A ONEDRIVE és a ONEDRIVE Pro (vallalati verzid) kozti kilonbségek
e Roviden a jogosultsagokrdl, licenszekrél
e A felhasznaldi fiok
e Desktop verzié telepitése, telepitett licenszek kezelése
e Szinkronizalas
o Bedllitasok
o  Szinkronizalasi lehet6ségek
o  Szinkronizalas desktop — felhd — mobil eszkoz
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2. modul - Fajlkezelés.

Javasolt tréning idG: optimalisan 2 éra (minimum 1 dra) ’
e Fijlkezelés a ONEDRIVEban : : s

o Fajlkészités, fajlkezelés (WORD, EXCEL): ’ _
o Desktop/laptop Office — ONEDRIVE — mobil (€]
eszkoz -
o Feltoltés, letoltés, munka mappakkal -
e Mappak / fajlok szinkronizalasa : .
e Megosztds, megosztdsok kezelése or i,
e
?

e,

o emailek, bedllitasok
e verzio konfiguralas
e verziokovetés
o “Kivétel”
o Ko6z6s munka

3. modul - A One Drive hasznalata mobil eszkézrdl.
Javasolt tréning id6: optimalisan 1 éra (minimum 30 perc)
A ONEDRIVE HASZNALATA MOBIL ESZKOZROL

e Felh6 desktop — mobil eszkdzok

o A mobil eszk6z beallitasi lehetdségei

e Telefon alap 0365 bedllitasa

e Testreszabas

4. modul - Office alkalmazasok hasznalata a gyakorlatban (Word, Excel).
Javasolt tréning id6: optimalisan 2 éra (minimum 1 éra)
e Alapvet§ munka a szovegszerkeszt6/tablazatkezel6 webes alkalmazasokkal
e A desktop és a webes alkalmazas kozti kiilonbségek
e Felh6 fajl menedzsment lehetGségek egy kész word/excel fajllal
e Moddszerek 'haladd’ szerkesztési feladatok elvégzésére
e A word/excel egyuttmiikbdése mas alkalmazasokkal (pl. word-excel, excel-powerpoint, stb.)
e A word/excel egyiittm{ikddése desktop ES/VAGY webes alkalmazasokkal
e Word/excel a telefonon

5. modul - email-ezés, Outlook.

Javasolt tréning id6: optimalisan 1 éra (minimum 30 perc. Amennyiben sziikséges haladobb funkciék gyakorldsa is (pl. beérkezé
levelek automatikus szortirozdsa, egyéb automatizmusok bedllitdsa szabdlyokkal, aldirds készitése vagy email fiokok készitése
és kezelése) ugy ezek fiiggvényében az idétartam névekedhet)

e Ujemail
o Fdjl csatolasi lehet6ségek
o Alairas

e Mappak haszndlata

e Flag-elés, szincsoportos megjeldlés
o Keresés, listazas

e Kategorizalas

e Szabalyok

o Névjegy

e Munka tobb email fidkkal

o Alevelezés és a telefon

6. modul - Személyek (névjegyek/kontaktok).
Javasolt tréning idG: optimalisan 1 éra (minimum 30 perc)
e A desktop és webes személyek szoftverfeliilet kozti kiilonbségek
e Munka “személyekkel”
e Mappak
e Csoportok, korok, listak
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Cimtarak

Csevegd (simple chat)

Sajat névjegy (profil, cimtar adatok)

Személyek kovetése, Személyek a telefonon

A levelezés és a kontaktok alkalmazasok egylttm(ikodése

7. modul - Naptar.
Javasolt tréning id6: optimalisan 2 éra (minimum 1 dra)

Mire jo a naptar?
Esemény bejegyzése
Emlékeztetbk, ismétlédés, csatolt fajlok kol
Tobb mint egy naptdr hasznalata

o pl. munkatars naptaranak szerkesztése

o munka — privat naptar =]
Naptdr megosztasa
Események helye i

o Targyalo, Térkép o
Események értesitési beallitasa
Naptarak testreszabdsa
Natarak a telefonon

8. modul - Feladatok.
Javasolt tréning idG: optimdlisan 1 éra (minimum 30 perc)

Mire j6 a feladatok alkalmazas?
Munka feladatokkal
Feladatok kiadasa, figyelemmel kovetése, utankovetése, lezarasa
A feladatok jellemzéi
Flag-elés, szinezés
. A feladatok és az egyéb modulok (levelezés, naptarak) kapcsolata

9. modul - ONENOTE.
Javasolt tréning id6: optimalisan 1 éra (minimum 30 perc)

Mire j6 a ONENOTE?

Jegyzetek, naplé, lapok, szakaszok

Tartalmak strukturdlasa, kategorizalasa, integralasa
Keresés, Tartalom tipusok

ONENOTE a telefonon

10. modul — Skype for business.
Javasolt tréning idG: optimalisan 40 perc (minimum 20 perc)

Mire jé a SKYPE for BUSINESS? Miben tobb a BUSINESS verzié
Sajat jellemz6im beallitasa

Csetelés, bemutatémegosztas, asztal megosztas

Konferencia

Kordbbi tartalmak visszakeresése

Skype a telefonon

Tovabbi modulok:
11. modul: Sharepoint Online: az 6sszes Office 365 modult 6sszefogo vdllalati csoport tdmogatds, k6zés munka.

12. modul: Planner: feladat kiosztds, delegdlds, figyelemmel kévetés, szdmonkérés, projektmenedzsment.

Valamint: Sites, Yammer, Delve, Sway, Video, PowerBlI.
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