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Kód kurzu: MSOFF365TEAMS 
SPOLUPRÁCA - týmto jedným slovom by sme mohli definovať aplikáciu MS Teams. V dnešnej dobe, kedy rastú nároky na
tímovú spoluprácu, komunikáciu, zdieľanie dát, informácií, súborov. Žijeme v dobe, kedy nás technológie oslobodili od
nutnosti tráviť všetok čas v kancelárii pri pracovnom stole, ale stále častejšie pracujeme v teréne či z domova. Často je
tiež potrebné zísť sa na schôdzi s kolegami z iného mesta či dokonca inej krajiny. V takej dobe potrebujeme nástroj,
ktorý zaistí efektívnu komunikáciu, zdieľanie dát a spoluprácu a to všetko na diaľku, s možnosťou využívať najrôznejšie
druhy zariadení a v zabezpečenom režime, aby nedochádzalo k úniku informácií. Microsoft 365 je presne takou
platformou a jej hlavným komunikačným nástrojom je práve aplikácia MS Teams.Na našom kurze sa účastníci naučia
efektívne a prehľadne pracovať s týmto mocným nástrojom a využívať ho k tímovej spolupráci.

  

Osnova kurzu
Úvod 
Predstavenie aplikácie a jej filozofie 
Zoznámenie sa s prostredím 
Nastavenie aplikácie 
Oznámenia - notifikácie 
Nápoveda
Komunikácia 
Chat 
Audiohovory 
Videohovory 
Možnosti komunikácie pomocou Teams – alebo Skype pre firmy v novom 
Nahrávanie schôdze 
Názov konverzácie a jej pripnutie navrch ako dôležité 
Používanie vlajok – uloženie konverzácie v konverzáciách 
Sledovanie konverzácií 
Ako poslať mail všetkým členom tímu 
Tímy 
Čo to je? 
Kanály? K čomu? Ako na ne? 
Nastavenie tímu 
Správa členov tímu 
Karty – práca s kartami, vytvorenie nových kariet 
Prepojenie s informačnými kanálmi – konektory 
Tímová konverzácia 
Obľúbené tímy 
Zmienky – prečo a ako? 
Úlohy a plánovanie – spolupráca s Planner 
Kalendár 
Schôdze 
Prepojenie s aplikáciou MS Outlook 
Plánovanie schôdzí
Súbory 
Zdieľanie súborov s kolegami aj externistami 
Spolupráca v reálnom čase 
Práca so zoznamom – SharePoint 
Mobilná aplikácia Teams 
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Kde a ako ju získať 
Jej sprevádzkovanie a nastavenie 
Ako ju používať
Vychytávky a užitočné nástroje 
Používanie funkcií a príkazov 
Klávesové skratky 
Novinky v aplikácii Teams 
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