MO3635U

Microsoft Office 365 pro uzivatele

Popis:

Na tomto jednodennim kurzu se ucastnici nauci zaklady préce se sadou nastroju Microsoft Office
365.

Absolvent kurzu bude umét:
e Pouzivat sadu néstroju Microsoft Office 365
Pozadavky pro absolvovani kurzu:
¢ Nejsou
Kurz urcen pro:
e Bézné uZivatele
Literatura:
Vsichni ucastnici skoleni obdrzi materialy spole¢nosti OKsystem.
Technické vybaveni:

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

Osnova:

Kapitola 1: Seznameni se s Microsoft Office 365

e Rozdil verzi MS Office on-premise a MS Office 365
e Cloudové prostredi a jeho specifika

 Prehled sluzeb

e Prihlaseni k portalu sluzeb MS Office 365
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» Nastaveni uc¢tu/sluzeb
Kapitola 2: Komunikace v Microsoft Office 365

e Seznameni se s Outlook Web App
 Préace s elektronickou postou

e Prace s kalendarem

e Prace s kontakty

* Prace s ukoly

Kapitola 3: Vyuziti aplikace Teams

e Seznameni se s Teams
¢ Spoluprace a sdileni

Kapitola 4: Online aplikace Word, Excel, PowerPoint, OneNote

e Seznameni se s online aplikacemi
» Vyhody a omezeni proti standardnim verzim MS Office
e Prace s online aplikacemi

Kapitola 5: Osobni ulozisté

e Sezndmeni se s OneDrive

« Sdileni soubort a slozek

¢ Synchronizace, zdlohovani

e OneDrive pro firmy vs. osobni OneDrive

Kapitola 6: Vyuziti aplikace SharePoint

¢ Rozdil verzi MS SharePoint on-premise a 365

Orientace v prostredi MS SharePoint

Pristup do SharePoint Online

Préace se soubory - zobrazeni soubort, otevreni, ulozeni, sdileni
Sprava tymovych a verejnych webt v SharePoint Online

Kapitola 7: Vyuzivani dokumentovych knihoven

 Nastaveni knihovny dokumentt

e Spréava slozek a synchronizace

» Vytvareni novych dokumenta
Vlastnosti dokumentl

Historie ruznych verzi dokumentl
Sledovani dokumentu

Sprava dokumentu

Externi sdileni

Kapitola 8: Ostatni sluzby
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