Microsoft 365 - sdileni a spoluprace

Kéd kurzu: MSOFF365-1

V soucasné dobé fedi fada firem zvySené naroky na vzdalenou spolupraci svych zaméstnancl. At uZ z d@vodu benefitl v
podobé homeoffice, ¢i z ddvodu Castych sluZebnich cest, zaméstnanci musi mit neustale moZnost spolupracovat na
dalku, jakoby by byli spole¢né v kancelaFi a to véechno za pfisnych bezpecnostnich pravidel GDPR. Redenim pro takové
firmy mdZe byt pravé Microsoft 365, ktery toto vée a jesté mnoho daldiho umozriuje.V tomto zakladnim kurzu se
Ucastnici seznami s online prostiedim Microsoft 365 a ukdzeme si, jeho zakladni nastaveni. Kazdy Ucastnik kurzu se

nauci vyuzivat Microsoft 365 pro osobni praci i tymovou spolupraci, a zjisti, kdy je vhodné pouZit online variantu a kdy
desktopovou variantu jednotlivych aplikaci.V tomto kurzu se zamérime na zakladni pouzivani a to predevsim cloudovych
Ulozist OneDrive a SharePoint, upozornime na rozdily desktopovych a webovych aplikaci Excel, Word, Powerpoint,
OneNote a aplikace Teams.Ucastnici se nauci spolu komunikovat prostrednictvim Microsoft 365, sdilet soubory a slozky,
spolupracovat na souborech v redlném case s vybranymi lidmi a skupinami.

Pro koho je kurz urcen
- Kurz se zaméruje na zacatecniky, ktefi se s novym prostredim Office 365 teprve seznamuji. Prostredi je v mnoha
smérech nové oproti dosavadnim kancelafskym balikim Microsoft Office a zarover filosofie prace se vzhledem k
charakteru prace zménila.

Co Vas nau¢ime
- Naucime Vas myslet v Office 365 a predstavime nové nastroje pro efektivni vyuzivani Microsoft Office a pridruzenych
online sluZeb pro tymovou spolupréaci, aby Vase prace byla efektivnéjéi a nezdrzovali jste se metodou POKUS/OMYL.

- Pokud jste jiz majiteli licence Office 365, pomUZzeme Vam se zakladnim nastavenim Vaseho profilu.

PoZadované vstupni znalosti
- Pro Gcast na kurzu jsou pozadovany pouze zakladni znalosti prace s PC. Vlastni zakoupena licence Office 365 neni
nutna!

Osnova kurzu
Uvod do Office 365

- Predstaveni

- Filosofie pouziti

- Dostupnost

- Spoluprace

- Sdilenf

- Nezavislost

- Vyuziti internetového prohlizece v kontextu Off365

- Zakladni nastaveni pro spravnou funkcnost
Cloudova uloZiSté obecné

- Coje Cloudové ulozisté?

- Vyhody a nevyhody

- Bezpecnost

- Druhy cloudovych ulozist a jejich vlastnosti.
Prace s OneDrive prakticky

- Sdileni soubord ¢i slozek

- Verze dokumentd

- Prace s kosem

- MoZnosti nastaveni.

- Synchronizace a offline pfistup k dokumentdm
Soubézna prace na stejném dokumentu

- Word, Excel, PowerPoint, OneNote
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MS Teams
- Predstaveni aplikace a jeji filosofie pro praktické vyuziti
- Pouziti Webové vs Desktopové verze MS Teams.
- Sledovani aktivit
- Chat - komunikace [nahrada Skype).
- Chat
- Audio, Video
- Sdileni soubor(
- Sdileni obrazovky ¢i okna
- Predani Fizeni
- Pracevtymech
- Vytvareni a organizace tym( (zékladni nastaveni a moznosti tymul)
- K emu jsou dobré kandly
- Nastaveni kanalu (sledovani, moderovani
- Zasady, tipy a triky pro tymovou konverzaci
- Sdileni soubori
- Vazba na SharePoint
- Praktické dovednosti se SharePoint a rozdily proti OneDrive.
- Prizplsobeni kanalu dle potieb tymu
- Kalendar - Planovani schiizek.
- Nastaveni schlzek.
- Integrace s MS Outlook.
- Hovory
- Rychlé volby
- Kontakty
- Historie
- Hlasova schranka
- Soubory
- Posledni otevirené soubory
- Soubory v Tymech
- Soubory ke stazeni
- Ovladani cloudovych ulozist
Mobilni aplikace
- Predstaveni mozZnosti
- ZpUlsob stazeni a instalace
- Praktickd pomoc a demonstrace pouZiti.
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