Google Workspace vo firme

Kéd kurzu: GOODKF

Kurz je urceny pre pracovnikov predovsetkym mensich a strednych firiem, neziskovych organizacii, vzdelavacich
institdcii, ktori nechct prilis vela investovat do svojej IT infrastruktdry a pritom chcu vyuzivat vyspelé moderné
technoldgie pre timovd spolupracu (komunikacia, planovanie ¢asu, timovéa tvorba dokumentov, zdielanie informacii,
vzdialeny pristup k informaciam). Webové aplikacie pre spolupracu nevyZaduju Ziadny Specialny hardware ani software.
VyZaduju len minimalnu spravu, ¢im mozu firme priniest vyznamnu Usporu nakladov. Kancelarska SW sada je tiez
znama pod starSou znackou Google Apps for Work.

Pre koho je kurz urceny
Ste koncovy uzivatel a prechadzate z Microsoft Office na webové aplikacie G Suite od spolocnosti Google? Alebo

zvazujete, ako zaistit rychlu a efektivnu online spolupracu prostrednictvom webovych aplikacii? Kurz G Suite efektivne
prevadza najviac pouzivanymi webovymi aplikaciami vo firme, ktoré po nasadeni G Suite pouzivaju koncovi uzivatelia a
stavaju sa nepostradatelnymi pomocnikmi pre efektivnu timovu spolupracu, nech uz budete pracovat kdekolvek a na
akomkolvek zariadeni (notebook, tablet, telefén).

PoZadované vstupné znalosti
Z&klady prace s PC
Studijné materialy
Studijny material GOPAS
Osnova kurzu
Cloudové UloZisko - Google Disk (Google Drive)
- Struktdra Google Disku
- M¢j Disk (My Drive)
- Zdielané se mnou (Share With Me])
- Timovy disk (Team Drive)
- Typy ukladanych stborov
- suUbory aplikacie Microsoft Office
- nativne subory z webovych aplikacii Google
- Zdielanie suborov
- konkrétnym kolegom
- formou odkazu
- Offline pristup k siborom
- Verzovanie stborov
Praca so stbormi priamo v Prieskumnikovi - Google Drive File Stream
E-mailova komunikacia - Gmail
- Archivécia poSty formou Stitkov
- Efektivne vyhladavanie e-mailov
- Styly dorucenej posty
- Odlozenie e-mailu
- Triedenie e-mailu podla hviezdiciek
- Automatické triedenie posty podla nastaveni filtru
- Nastavenie predpripravenych odpovedi
- Posielanie priloh ulozenych na Google Disk
Schddzky - Google Kalendar (Google Calendar)
- Vytvorenie udalosti vratane videokonferencie
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Google Workspace vo firme

- Pozvanie Ucastnikov na schodku
- Nastavenie v€asnych schédzok
- Pridanie kalendarov kolegov
- Vytvorenie vlastného kalendara
- Vytvorenie udalosti z e-mailu
Chat a videokonferencie - Hangouts Chat a Hangouts Meet
- Rychly chat s konkrétnou osobou alebo skupinou 0s6b
- Zdielanie obrazovky pri videokonferencii
Rychle poznamky - Google Keep
- Textové poznamky
- Zaskrtavaci zoznam - To Do List
- Nacrtky
- Zdielanie pozndmok
Bleskovy prieskum alebo kviz - Google Formular (Google Forms]
- Typy otazok
- Vytvorenie kvizu
- Vetvenie formuléra
- Distribucia formulara
- /Zbieranie odpovedi
- Vyhodnotenie prieskumu
Google Tabulky - (Google Sheets]
Textové dokumenty - Google Dokumenty (Google Docs)
Google Prezentécie - (Google Slides)
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