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M-Files-kayttdjakoulutus I
Ajankohdat: 15.12.2010 (Tampere)

Koulutus on suunnattu kayttdjille, jotka hallitsevat M-Filesin peruskdyton (ovat suorittaneet
M-Files-kéyttajakoulutus I -koulutuksen tai omaavat vastaavat tiedot).

Koulutuksen aikana jokaisella osallistujalla on kaytossdén tydasema ja Motive Systemsin
toimittama koulutusmateriaali. Jarjestelman eri toimintoja padstaén taten kdymaan 1api myos
kaytannon harjoitteiden kautta.

Koulutuksen tarkoituksena on antaa osallistujille valmiudet kayttdd M-Filesin
erikoistoimintoja itsendisesti ja opastaa niiden kéytdssa muita kéyttajia.

Koulutuksen hinta tarjoiluineen ja opetusmateriaaleineen on 595 euroa / henkild (alv 0 %).

lImoittautumiset viimeistddn kaksi viikkoa ennen koulutusta sdhkdpostilla osoitteeseen
koulutukset@me-files.fi tai puhelimella numeroon (03) 3138 7500.

Voit perua ilmoittautumisesi maksutta viimeistadan kaksi viikkoa ennen koulutusta. Tdman
jalkeen tehdyista peruutuksista veloitamme koko koulutuksen hinnan.

Koulutuspaikkojen yhteystiedot:

Opetusalan koulutuskeskus
Educode Oy (aiemmin Opeko)
Hékilapolku 3 A

33100 TAMPERE

Puh: (03) 254 360
www.educode.fi
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Koulutuksen ohjelma

Kello

9.00 - 10.00

10.00 - 10.20

10.20 - 11.30

11.30 - 12.30

12.30 - 13.15

13.15 - 14.00

14.00 - 14.20

14.20 - 15.20

15.20 - 16.00

Aihe

Dokumenttipohjat
e Uusien dokumenttipohjien luonti
e Sy0tetyn metatiedon hyodyntaminen dokumenttipohjissa

e Dokumenttipohjien kaytto
Kahvitauko

Kohteiden suojaaminen

e Nimettyjen kayttooikeusluetteloiden kayttdminen

e Yksilollisten suojausasetusten méaarittdminen kohteille
e Dokumenttien suojaaminen prosessien eri vaiheissa

o Hyvié suojauskaytantoja
Ruokailu

Néakymat
e Henkilokohtaisten nakymien muodostaminen

e Sarakeasetukset

liImoitukset ja tehtdvanannot
o lImoitusten tilaaminen jarjestelmasta

e Tehtdvanantojen antaminen ja suorittaminen
Kahvitauko

Raporttien muodostaminen tallennetusta tiedosta
o Nakymélistausten vienti Exceliin

e Raportointityokalujen kaytto

Offline-tilan kayttdminen
e Offline-suodattimet
¢ Kohteiden muokkaaminen Offline-tilassa

o  Offline-valmistelut
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