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Komunikatory internetowe -
Przeglad oprogramowania do
wideokonferencji (Teams,
ZOOM, Webex)
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Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb ktére w swojej pracy potrzebujg korzysta¢ z komunikatoréw, chca
uczestniczy¢ w szkoleniach, seminariach lub je prowadzi¢. Podczas zaje¢ uczestnicy poznajg zalety
programéw Zoom, Teams i Webex oraz ich wykorzystanie pod katem prowadzenia zdalnych spotkan.
Szkolenie bedzie przydatne dla oséb, ktére dopiero zaczety uzywac tych narzedzi komunikacyjnych oraz
dla tych uzytkownikdw, ktérzy chca uporzadkowac i poszerzy¢ wiedze z najwazniejszych funkcji tych
aplikacji. Szkolenie dotyczy obstugi tych programéw od strony uzytkownika - nie od strony

administratora.

Korzysci

1. Dzieki szkoleniu bedziesz w stanie prowadzi¢ efektywne i ptynne spotkania, konferencje i szkolenia
on-lin za pomoca programéw Zoom, Teams i Webex

Nauczysz sie sterowad swoimi prezentacjami PowerPoint za pomocg programu ZOOM

Poznasz znaczenie ikonek sygnatéw uczestnikéw w okienku Czatu w trzech aplikacjach

Bedziesz umiat zarzadzac uczestnikami oraz udziela¢ i odbiera¢ im prawo gtosu
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Przecwiczysz praktycznie wykorzystywanie komunikatoréw. Poznasz réznice miedzy wygladem ekranu
uczestnika a prezentera oraz podobienstwa i réznice miedzy tymi trzema programami

Zapoznasz sie z mndstwem uzytecznych skrétéw klawiaturowych.

Poznasz metody pracy na udostepnionym ekranie

Zwiekszysz mozliwosci komunikacji i wymiany informacji pomiedzy pracownikami
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Podniesiesz efektywnosci pracy zdalnej
10. Nauczysz sie rejestrowad spotkania
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Program szkolenia

1.

2.

3.

informacje o programie ZOOM
a. Pobieranie, instalowanie i logowanie w aplikacji
b. Zoom od strony uczestnika
i. ustawienie audio i video
ii. czat publiczny i prywatny
iii. okno listy uczestnikéw
iv. praca w trybie udostepnionego ekranu
V. opuszczanie spotkania
€. Zoom od strony prowadzacego
i. zaktadanie spotkania i zapraszanie uczestnikéw
ii. prowadzenie spotkania
iii. zarzadzanie uczestnikami
iv. reakcja na sygnaty uczestnikéw
v. przekazywanie i odzyskiwanie uprawnien hosta
vi. przesytanie uczestnikom materiatéw
vii. podpokoje spotkan
viii. wykorzystanie ankiet
d. Cwiczenia uczestnikédw szkolenia w roli prowadzacego
Informacje o programie Teams
a. Tworzenie zespotéw
b. Udostepnianie tresci
¢. Korzystanie z polecen i pola wyszukiwania
d. Spotkania i rozmowy
i. Planowanie spotkan
ii. Rozmowy audio/wideo
iii. Konwersacje
iv. Prywatne czaty
Informacje o programie Webex
a. Informacja o réznicach miedzy produktami Webex
b. Mozliwosci zastosowania Webex Meetings
c. Omowienie i praktyczne zastosowanie Webex Meetings
i. Planowanie i konfiguracja spotkan (szablony spotkan)
ii. Zapoznanie z interfejsem aplikacji (uczestnika i prezentera)
iii. Udostepnianie ekranu, plikéw i tablicy
iv. Wspotdzielenie dokumentéw
v. Uprawnienia prowadzacego, prezentera i pozostatych uczestnikéw
vi. Sesje grupowe
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vii. Narzedzia (tablice, ankiety)

4. Dobre praktyki zwigzane z uzytkowaniem komunikatoréw: Zoom, Teams i Webex

Oczekiwane przygotowanie uczestnika
Dobra znajomos$¢ obstugi komputera

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

jezyk polski



