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Komunikacja i wspotpraca w MS Teams

Microsoft Teams jest odpowiedzig od firmy Microsoft na potrzeby nowoczesnej wspotpracy
grupowej. MS Teams to nie tylko okno czatu i konwersacji, ale przede wszystkim
rozbudowana platforma na ktdrej mozesz osadzac aplikacje, tworzy¢ ankiety, spotkania oraz
wspolnie edytowad rézne pliki.

Szkolenie MS Teams stworzyliSmy z myslg o osobach, ktére rozpoczynajg prace z platforma
MS Teams lub posiadajg bardzo podstawowg wiedze nt. mozliwosci narzedzia (np.
komunikujg sie juz w zespotach, jednak nie korzystajg z narzedzi wspotpracy, wspdlnej edycji
plikéw, aplikacji dodatkowych (jak np. Planner) czy tez wspotpracy z uzytkownikami spoza
organizacji.

Podczas szkolenia MS Teams wprowadzimy Cie w swiat wspdtpracy w ramach aplikacji MS
Teams. Nauczymy Cie jak tworzy¢ wiadomosci, umieszczaé w nich zmianki dot. innych
uzytkownikow, formatowac wiadomosci, uzywac zabawnych elementéw (jak np. gify i
emojis). Na naszym szkoleniu MS Teams dowiesz sie réwniez jak korzysta¢ z wbudowanych
aplikacji jak np. WiKi i dodawac inne aplikacje jak np. OneNote, MS Forms czy tez Planner.

Istotng czescig wspodtpracy zespotowej w ramach MS Teams bedzie tworzenie zespotow,
kanatéw oraz zapraszanie wybranych uczestnikow do dotaczenia do kanatu. Pokazemy Ci
rowniez jakie sg mozliwosci wspotpracy aplikacji MS Teams z aplikacjg MS Outlook.

Bardzo waznym elementem szkolenia bedzie wspdtpraca na plikach — dowiesz sie m.in. jak w
MS Teams przechowywac pliki oraz jak edytowac je wspdlnie z innymi cztonkami zespotu.

W trakcie szkolenia bedziemy wielokrotnie odwotywac sie do dobrych praktyk — zaréwno
tworzenia wiadomosci, spotkan, wspétdzielenia plikéw jak takze nawykdw pozwalajgcych na
ptynne wdrozenie MS Teams w Panstwa organizacji.

Czas trwania: 8h (1 dzien)

Imperium Szkoleniowe
tel.: (22) 402 15 04
fax: (22) 258 23 62
biuro@imperiumszkoleniowe.pl
ul. Piaskowa 4/U6
01-067 Warszawa



Zakres tematyczny
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Podstawy pracy z MS Teams

e Ustawienia aplikacji MS Teams

e MS Teams online, desktop app

e Konfiguracja konta MS Teams

e Pasek szybkich polecen
e Okno aktywnosci

Chat w MS Teams

e Rozpoczynanie konwersacji

e Opcje dotgczania uczestnikéw do chatu w MS Teams

e Formatowanie wiadomosci
e Zapisywanie wiadomosci

e Wzmianki @

e Gify, emojis w MS Teams

e Dodawanie botow do MS Teams

Zespoty w MS Teams

e Tworzenie zespotéow
e Uprawnienia zespotéw

e Zarzadzanie zespotami

e \Wspodtpraca z zewnetrznymi uzytkownikami

e Tworzenie kanatéow

e Konwersacje i powiadomienia (opt in)

e Wysytanie wiadomosci email do kanatu w MS Teams

Spotkania w MS Teams

e Spotkania ad-hoc

e Opcje spotkan

e Udostepnianie ekranu

e Udostepnianie zawartosci
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e Moderacja spotkania

e Notatki do spotkania

e Planowanie spotkan

e Przekazywanie na zywo (live event)

Praca z plikami w MS Teams

e Przekazywanie plikow

e Uprawnienia

e Okno konwersacji w pliku

e Usuwanie plikdw, odzyskiwanie z poziomu witryny Sharepoint
e Widoki witryny Sharepoint

e Edytowanie w aplikacji Teams

e Kontrola wers;ji pliku

Aplikacje oraz taczniki w MS Teams

o WiKi

e Wspdtpraca w tworzeniu stron

e Wymuszenie wylogowania uzytkownika

e OneNote

e Tworzenie i edycja sekcji oraz notatek

e Osadzanie zawartosci z MS Outlook

e Planner

e Przypisywanie zadan

e Kopiowanie zadan do kalendarza MS Outlook

e Przypomnienia

e MSForms

e Wspodtpraca MS Teams z MS Excel oraz MS Word
e Dodawanie i konfiguracja tgcznikéw do kanatéw MS Teams

Dobre praktyki

e Dobre praktyki — zespoty i kanaty

e Dobre praktyki — powiadomienia oraz chat
e Dobre praktyki — organizacja spotkan

e Dobre praktyki — praca z plikami
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