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Длительность 4 ак. часа

Формат -

Разработчик курса МойОфис

Тип Учебный курс

Способ обучения Под руководством тренера

О курсе
Курс в формате SCORM, предназначен для установки в систему дистанционного обучения заказчика.
Курс по работе с продуктом «МойОфис Частное Облако» поможет слушателям изучить навыки
управления файлами в облачном хранилище, управление правами доступа к файлам и папкам, и
другие функциональные возможности работы в едином пространстве.

Подробная информация
Профиль аудитории:

Пользователи, изучившие базовые курсы по работе с настольными приложениями МойОфис и
желающие расширить знания о возможностях веб-версий продуктов.
Пользователи, имеющие начальный уровень владения веб-приложением «МойОфис
Документы».
Пользователи, имеющие опыт работы в аналогичных веб-приложениях.
Маркетинг, Бухгалтерия, HR, Финансисты, Аналитика и т.д.

Предварительные требования:

Знание операционных систем семейства Windows/Linux на уровне пользователя.
Наличие дистанционного обучения (СДО).

По окончании курса слушатели будут:

знать:

особенности интерфейса и навигации в веб-приложении «МойОфис Документы»;
особенности приложения и его функциональности;
сценарии использования разных элементов и инструментов приложения;

уметь:

ориентироваться в интерфейсе приложения;
пользоваться базовой функциональностью веб-версии приложения «МойОфис Документы»;
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создавать, копировать, переименовывать, удалять и восстанавливать файлы и папки в облаке;
загружать и скачивать файлы и папки, пересылать файл из облака по почте;
работать с публичными ссылками, правами доступа и версионностью документов.

Программа курса
Тема 1. Знакомство

Общая информация по курсу

Тема 2. О приложении. Обзор интерфейса

Что такое «МойОфис Частное Облако»
Какие приложения включает «МойОфис Частное Облако»
Обзор страницы авторизации и переход к работе с документами в «МойОфис Документы»
Обзор интерфейса «МойОфис Документы»

Тема 3. Культура совместной работы

Особенности совместной работы в облаке и основные инструменты
Поиск в облаке
Сортировка
Группировка
Отметка «Важное»

Тема 4. Внутренние операции с документами и папками

Создание документа или папки
Переименование документы или папки
Копировать файл или папку
Переместить файл 
Удалить файл или папку
Удалить группу файлов или папок
Восстановить файл или папку
Очистить корзину

Тема 5. Внешние операции с документами и папкам

Загрузить файл
Загрузить группу файлов
Загрузить папку в облако
Скачать файл
Форматы файлов при скачивании
Предварительный просмотр файлов
Скачать группу файлов
Отправить файл по почте

Тема 6. Права доступа
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Ссылка на объект
Создать ссылку
Создать публичную ссылку для папки
Просмотр данных ссылки
Переход по публичной ссылке
Виды прав доступа
Доступ на управление
Доступ на просмотр
Запросить права доступа
Версии документов
Для чего используются версии
История версий и создание версий
Просмотр, печать и сканирование, удаление версий
Переименование версий
Сохранение версий в виде файла
Восстановление файла до определенной версии

Тема 7. Завершение

Подведение итогов

Посмотреть расписание курса и записаться на обучение

Обращайтесь по любым вопросам
к менеджерам Учебного центра Softline

8 (800) 505-05-07 | edusales@softline.com

Ждём вас на занятиях в Учебном центре Softline!
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Почему Учебный центр Softline?

Подробнее об Учебном центре Softline
Вы можете узнать из профайла.
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