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AUTORYZOWANE CENTRUM SZKOLENIOWE W CALYM KRAJU

Szkolenie

Microsoft Teams - narzedzie do pracy zdalnej

Opis szkolenia

Platforma Microsoft Teams jest odpowiedzia na oczekiwania wspodtczesnej
wspotpracy, realizowanej w trybie online.

Szkolenie to dedykowane jest wszystkim uzytkownikom, ktorzy pragna poznaé platforme,
dowiedziec sie w jaki sposdb tworzy¢ i edytowac dokumenty, prowadzi¢ konwersacje na
czacie, planowac i nagrywac spotkania z pozostatymi cztonkami zespotu.

Szkolenie dedykowane rowniez nauczycielom, wyktadowcom, ktorzy w formie zdalnej
prowadzg zajecia edukacyjne.

Wymagania:
Podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu.
Korzysci po szkoleniu:

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik:

= komunikuje sie z innymi uzytkownikami wykorzystujac platforme MS Teams,
= wykorzystuje dostepne aplikacje usprawniajgc prace i komunikacje
= potrafi zaplanowa¢, zrealizowac oraz nagrac spotkania prowadzone online.
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Program szkolenia

Wprowadzenie do Office 365

= Czym jest Office 365
= Aplikacje Office 365
= Czym jest MS Teams

Podstawy pracy z MS Teams

= Ustawienia aplikacji MS Teams

= MS Teams online, desktop app

= Konfiguracja konta MS Teams
Tworzenie i zarzadzanie zespotami

» Tworzenie zespotow

» Tworzenie kanatéw

» Zarzadzanie zespotami i kanatami
Komunikacja z cztonkami zespotow

= Konwersacje w kanatach

= Prywatne czaty
» Dodatki do wiadomosci

Praca na plikach

= Tworzenie i dodawanie plikéw
» Zarzadzanie plikami
= Edytowanie dokumentéw

Spotkania i rozmowy

= Planowanie spotkan
» Rozmowy audio/wideo
» Nagrywanie spotkan
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