MTEAMS

Microsoft Teams pro uzivatele

Popis:

Tento jednodenni kurz nabizi zakladni i pokrocilou znalost Teams pro uzivatele. Uzivatelé se nauci a
rozs$iri si znalosti ohledné komunikace a organizace schiizek, nauci se spravovat skupiny a jejich
Cleny. Uzivatelé ziskaji znalosti potrebné k nastaveni Teams a pripojeni, zakézani a pouziti aplikaci
ve spolupréaci s Teams.

Absolvent kurzu bude umeét:

 Vytvaret a spravovat skupiny
 Organizovat schlizky a nastavovat jejich vlastnosti
* Orientovat se v umisténi soubort sdilenych pres Teams a ménit jejich opravnéni

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

o Z&kladni ovladani pocitace
o Zakladni znalost uzivatelského prostredi Windows

Kurz urcen pro:

e Kurz je urCen pro vsechny uzivatele, kteri se chystaji komunikovat pres MS Teams.
Literatura:

e Vsichni ucastnici skoleni obdrzi materialy spolecnosti OKsystem v ¢eském jazyce.

Technické vybaveni:

VsSechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, uc¢ebny jsou
prostorné, klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu Ize Skoleni
absolvovat online live.

Osnova:
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Kapitola 1: Seznameni se s aplikaci MS Teams

» Verze MS Office - krabicova vs. 365 vs. online
e Orientace v prostredi MS Teams

e Moznosti zobrazeni

e Zakladni nastaveni prostredi

Kapitola 2: Zaklady prace s Teams

e Opravneéni
* Rozdily mezi typy uzivatell
e Sdileni dat

Kapitola 3: Chat
e Moznosti osobniho chatu
Kapitola 4: Team

e Co je to team
 Vytvoreni tymu
e Sprava Clenu
 Nastaveni tymu
e Moznosti tymu
e Tymovy chat

Kapitola 5: Kalendar

e Udalosti vkalendari
e Moznosti zobrazeni kalendare
e Schlizky

Kapitola 6: Hovory

 Vytvoreni sestavy
e Druhy zobrazeni
o Upravy sestav

Kapitola 7: Soubory

e Sdileni

¢ OneDrive

e SharePoint

¢ Zména opravnéni
o Zakazani sdileni

Kapitola 8: Aplikace

« DalSi néstroje a sluzby
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