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Office 365 - praktyczne
wykorzystanie Microsoft
Teams w komunikacji
zespotowej

Szkolenie oferuje praktyczne podejscie do efektywnego
korzystania z platformy Microsoft Teams jako narzedzia
wspierajacego komunikacje i wspdtprace w zespotach.
Uczestnicy zdobeda wiedze na temat mechanizméw pracy
grupowej, zarzadzania zespotami oraz integracji Microsoft
Teams z innymi aplikacjami wchodzacymi w sktad Office
365, co pozwoli na szybszg i bardziej efektywng realizacje
zadan.
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Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla uzytkownikéw kohcowych platformy Microsoft Teams, ktérzy chca lepiej

wykorzystac jej potencjat w codziennej komunikacji i wspétpracy w ramach zespotéw.

Korzysci

. Zrozumienie kluczowych funkgji platformy Microsoft Teams i ich zastosowania w pracy zespotowe;.
Umiejetno$¢ zarzadzania zespotami i kanatami w celu usprawnienia wspotpracy.
Praktyczna wiedza z zakresu pracy na plikach w Srodowisku Teams, w tym ich edycji i zarzadzania.
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Kompetencje w organizacji i prowadzeniu spotkan online, w tym planowaniu, nagrywaniu i
komunikacji wideo.
5. Integracja narzedzi Office 365, takich jak SharePoint, Planner czy OneNote, w celu maksymalizacji

efektywnosci pracy zespotowej.
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Program szkolenia

1. Wprowadzenie do Office 365

o Czym jest Office 365

o Aplikacje Office 365

o Czym jest MS Teams

. Tworzenie i zarzadzanie zespotami
o Tworzenie zespotéw

o Tworzenie kanatéw

o Zarzadzanie zespotami i kanatami
. Komunikacja z cztonkami zespotéw
o Konwersacje w kanatach

o Prywatne czaty

o Dodatki do wiadomosci

. Praca na plikach

o Tworzenie i dodawanie plikéw

o Zarzadzanie plikami

o Edytowanie dokumentéw

. Spotkania i rozmowy

o Planowanie spotkan

o Rozmowy audio/wideo

o Nagrywanie spotkan

. Aktywnosci i dodatki

o Obserwowanie aktywnosci

o Korzystanie z polecen i pola wyszukiwania

o Korzystanie z botéw

. Powigzania z innymi aplikacjami Office 365

o SharePoint
o Qutlook

o Planner

o OneNote

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

przegladarka internetowa.

Office 365 - praktyczne wykorzystanie
Microsoft Teams w komunikacji zespotowej

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

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

e Szkolenie: polski



