Microsoft 365 - Teams

Kéd kurzu: MSTEAMS

SPOLUPRACA - tymto jednym slovom by sme mohli definovat aplikaciu MS Teams. V dneénej dobe, kedy rastd naroky na
timovu spolupracu, komunikaciu, zdielanie dat, informacii, siborov. Zijeme v dobe, kedy nas technoldgie oslobodili od
nutnosti travit véetok ¢as v kancelarii pri pracovnom stole, ale stale ¢astejSie pracujeme v teréne ¢i z domova. Casto je
tiez potrebné zist sa na schodzi s kolegami z iného mesta Ci dokonca inej krajiny. V takej dobe potrebujeme nastroj,
ktory zaisti efektivnu komunikaciu, zdielanie dat a spolupracu a to vetko na dialku, s moznostou vyuzivat najroznejsie
druhy zariadeni a v zabezpecenom reZime, aby nedochadzalo k Uniku informacii. Microsoft 365 je presne takou

platformou a jej hlavnym komunikacnym ndéstrojom je prave aplikdcia MS Teams.Na nasom kurze sa Gcastnici naucia
efektivne a prehladne pracovat s tymto mocnym nastrojom a vyuzivat ho k timovej spolupréci.

Osnova kurzu
- Uvod
- Predstavenie aplikacie a jej filozofie
- Vazba na platformu SharePoint
- Zoznamenie sa s prostredim
- Nastavenie aplikacie
- Ozndmenia - notifikacie
- Napoveda
- Komunikacia
- Chat
- Audiohovory
- Videohovory
- Moznosti komunikacie pomocou Teams - alebo Skype pre firmy v novom
- Nahravanie schodze
- Nazov konverzacie a jej pripnutie navrch - ako dblezité
- Pouzivanie vlajok - uloZenie konverzacie - v konverzaciach
- Sledovanie konverzacii
- Ako poslat mail vSetkym ¢lenom timu
- Timy
- Cotoje?
- Kanaly? K ¢omu? Ako na ne?
- Nastavenie timu
- Spréava ¢lenov timu
- Karty - praca s kartami, vytvorenie novych kariet
- Prepojenie s informacnymi kanalmi - konektory
- Timova konverzacia
- Obllbené timy
- Zmienky - Preco a ako?
- Ulohy a planovanie - spolupraca s Planner
- Kalendar
- Schodze
- Prepojenie s aplikaciou MS Outlook
- Planovanie schédzi
- Subory
- Zdielanie stborov s kolegami aj externistami
- Spolupraca v realnom case
- Préca so zoznamom - SharePoint

- Mobilnd aplikacia Teams
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Microsoft 365 - Teams

- Kde a ako ziskat

- Jej sprevadzkovanie a nastavenie
- Ako ju pouzivat?

- Vychytavky a uZitocné nastroje

- Pouzivanie funkcii a prikazov

- Klavesové skratky

- Novinky v aplikacii Teams

GOPAS Praha GOPAS Brno GOPAS Bratislava ( PA ®
Na Strzi 2097/63 Nové sady 996/25 Dr. Vladimira Clementisa 10 J

140 00 Praha 4 - Kr¢é 602 00 Brno Bratislava, 821 02
Tel.: +420 226 201 390 Tel.: +420 530 513 590 Tel.: +421 902 903 132 Copyright © 2026 GOPAS, a.s.,
info@gopas.cz info@gopas.cz info@gopas.sk All rights reserved

MSTEAMS — Strana 2/2 14.06.2026 07:28:01


https://www.gopas.sk/skolenie/MSTEAMS

