POLSKIE CENTRUM

KADROWO
PLACOWE

Microsoft Teams - od podstaw do eksperta

Gtéwnym celem szkolenia jest przyblizenie funkcjonalnosci tej aplikacji oraz omdwienie jak efektywnie
wykorzystywac narzedzie Teams w codziennej pracy.

Microsoft Teams to miejsce, ktére integruje uzytkownikdw, a takze zawartosc i narzedzia, ktérych potrzebuje Twoj
zespot. Umozliwia wymiane wszelkich plikéw, tworzenie nowych dokumentdw, planowanie spotkan i wydarzen, a
takze udostepnianie dowolnej zawartosci, ktéra w kazdej chwili moze zostac¢ uzupetniona o dodatkowe elementy
przez ktéregokolwiek uzytkownika. Teams to rowniez narzedzie wspierajace prace zdalna.

Uczestnik przystepujacy do kursu powinien zna¢ podstawy obstugi komputera i systemu operacyjnego Windows.

Program szkolenia obejmuje nastepujace zagadnienia:

I. Podstawy pracy z MS Teams:
o Ustawienia aplikacji MS Teams.
o MS Teams online, wersja desktop aplikacji.
o Konfiguracja konta MS Teams.
o Pasek szybkich polecen.

o Przeglad interfejsu.

1. Chat w MS Teams:

o Rozpoczynanie konwersacji.

o

Opcje dotaczania uczestnikow do chatu w MS Teams.

Formatowanie wiadomosci.

o

o

Zapisywanie wiadomosci.

[e]

Wzmianki @.

o Gify, emoji w MS Teams.
lll. Zespoty w MS Teams:

o Tworzenie zespotdw.

o Uprawnienia zespotow.

[e]

Zarzadzanie zespotami.

o

Wspodtpraca z zewnetrznymi uzytkownikami.

Tworzenie kanatéw.

o

o

Konwersacje i powiadomienia.

(o]

Wysytanie wiadomosci email do kanatu w MS Teams.



IV. Spotkania w MS Teams:

o

Rozpoczecie nowego chatu.
Opcje spotkan.
Udostepnianie pulpitu.
Udostepnianie zawartosci.
Edycja i odwotanie spotkania.
Notatki do spotkania.

Edycja i odwotanie spotkania.

Planowanie spotkan.

V. Praca z plikami w MS Teams:

o

o

o

o

[e]

Przekazywanie plikow.
Uprawnienia.

Okno konwersacji w pliku.

Usuwanie plikdw, odzyskiwanie z poziomu witryny Sharepoint.

Widoki witryny Sharepoint.
Edytowanie w aplikacji Teams.

Kontrola wersji pliku.

VI. Aplikacje oraz taczniki w MS Teams:

o Tworzenie bazy wiedzy - Wiki.

o

Dodawanie strony internetowej i video z YouTube do kanatu.

o Tworzenie dokumentow - Word, Excel, PowerPoint.

o

o

Integracja MS Planner z kanatem.

Ankiety na kanale.



Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 690,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 848,70 zt

Pobierz formularz zgtoszeniowy w PDF lub zapisz sie online na to wydarzenie poprzez strong internetowa.

Polskie Centrum Kadrowo-Ptacowe | 93-119 £6d7 | ul. Nieszawska 20/26
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https://pckp.pl/wp-content/uploads/2023/09/Formularz-zgloszenia-na-szkolenie.pdf
https://pckp.pl/szkolenie/microsoft-teams-od-podstaw-do-eksperta/?termin=45290

