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Office 365 - praktyczne
wykorzystanie Microsoft
Teams w komunikacji
zespotowej

o)
| |
Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie skierowane do uzytkownikéw kohcowych pracujacych na platformie Microsoft Teams.

. Korzysci wynikajgce z ukonczenia szkolenia

Stuchacze poznajg mechanizmy pracy grupowej w MS Teams. Posigdg umiejetnosci praktyczne
potrzebne do komunikacji w zespole, wspédtpracy nad dokumentami oraz wiedze jak wykorzystywac
narzedzia dostepne

w Microsoft Office 365 przy pomocy platformy Teams, by szybciej i efektywniej wykonywac zlecone

zadania.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ Microsoft Office oraz umiejetnos¢ postugiwania sie

przegladarka internetowa.
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Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski
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Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Agenda szkolenia

1. Wprowadzenie do Office 365
e Czym jest Office 365
e Aplikacje Office 365
e Czym jest MS Teams
2. Tworzenie i zarzadzanie zespotami
e Tworzenie zespotéw
e Tworzenie kanatéw
e Zarzadzanie zespotami i kanatami
3. Komunikacja z cztonkami zespotéw
e Konwersacje w kanatach
e Prywatne czaty
¢ Dodatki do wiadomosci
4. Praca na plikach
e Tworzenie i dodawanie plikdw
e Zarzadzanie plikami
e Edytowanie dokumentow
5. Spotkania i rozmowy
¢ Planowanie spotkan
e Rozmowy audio/wideo
e Nagrywanie spotkan
6. Aktywnosci i dodatki
e Obserwowanie aktywnosci
o Korzystanie z polecen i pola wyszukiwania
e Korzystanie z botéw
7. Powigzania z innymi aplikacjami Office 365
¢ SharePoint
e Outlook
e Planner
e OneNote

Office 365 - praktyczne wykorzystanie
Microsoft Teams w komunikacji zespotowej



