Microsoft 365 - zdielanie a spolupraca

Kéd kurzu: MSOFF365-1

V stcasnej dobe riei rada firiem zvygené naroky na vzdialend spolupracu svojich zamestnancov. Ci uZ z dévodu
benefitov v podobe homeoffice alebo z dovodu Castych sluzobnych ciest, zamestnanci musia mat neustale moznost
spolupracovat na dialku, akoby boli spolocne v kancelarii, a to vSetko za prisnych bezpeénostnych pravidiel GDPR.
RieSenie pre také firmy moze byt prave Microsoft 365, ktory toto vSetko a eSte mnoho dalSieho umoZziuje.Pocas tohto
zadkladného kurzu sa Ucastnici zoznadmia s online prostredim Microsoft 365 a spolu si ukdZzeme jeho zakladné
nastavenia. Kazdy Ucastnik kurzu sa zozndmi s online prostredim Microsoft 365 pre osobnt pracu aj timovd spolupracu.
TaktiezZ zisti, kedy je vhodné pouzit online variant a kedy desktopovy variant jednotlivych aplikacii.V tomto kurze sa
zameriame na zakladné pouzivanie, a to predovSetkym cloudovych Ulozisk OneDrive a SharePoint, upozornime na
rozdiely desktopovych a webovych aplikacii Excel, Word, Powerpoint, OneNote a aplikacie Teams.Ucastnici sa naucia
spolu komunikovat prostrednictvom Microsoft 365, zdielat subory a zlozky, spolupracovat na suboroch v redlnom Case s
vybranymi ludmi a skupinami.

Pre koho je kurz urceny
- Kurz se zameriava na zaciatocCnikov, ktori sa s novym prostredim Office 365 prave zoznamuju. Prostredie je v
mnohych smeroch nové oproti doterajsim kancelarskym balikom Microsoft Office a zaroven sa zmenila filozofia
prace vzhladom ku charakteru prace.
Co Vas naucime
- Naucime Vas mysliet v Office 365 a predstavime vam nové nastroje pre efektivne vyuzivanie Microsoft Office a
pridruzenych online sluZieb pre timovd spolupracu, aby Vasa praca bola efektivnejsia a nezdrzovali ste se metddou
POKUS/OMYL.
- Ak uZ ste majitelmi licencie Office 365, pomé6Zeme vam so zdkladnym nastavenim Vasho profilu.

PoZadované vstupné znalosti
- Pre Gcast na kurze su pozadované len zékladné znalosti prace s PC. Vlastna zakUpena licencia Office 365 nie je
potrebna.

Osnova kurzu
Uvod do Office 365

- Predstavenie

- Filozofia pouzitia

- Dostupnost

- Spolupraca

- Zdielanie

- Nezavislost

- VyuZitie internetového prehliadaca v kontexte Office 365

- Zakladné nastavenie pre spravnu funkénost
Cloudové UloZiskd vSeobecne

- Co je to Cloudové tloZisko?

- Vyhody a nevyhody

- Bezpeclnost

- Druhy cloudovych UlozZisk a ich vlastnosti
Praca s OneDrive prakticky

- Zdielanie suborov ¢i zloZiek

- Verzie dokumentov

- Préaca s kosom

- Moznosti nastavenia

- Synchronizacia a offline pristup k dokumentom
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Sibezna praca na rovnakom dokumente
- Word, Excel, PowerPoint, OneNote
MS Teams
- Predstavenie aplikacie a jej filozofie pre praktické vyuzitie
- PouZitie webovej vs. desktopovej verzie MS Teams
- Sledovanie aktivit
- Chat - komunikacia (nédhrada Skype)
- Chat
- Audio, Video
- Zdielanie stborov
- Zdielanie obrazovky ¢i okna
- Predanie ovladania
- Préacavtimoch
- Vytvaranie a organizacia timov (zakladné nastavenia a moznosti timu)
- K comu su dobré kanaly
- Nastavenie kanalov (sledovanie, moderovanie)
- Zasady, tipy a triky pre timovd konverzaciu
- Zdielanie stborov
- Vazba na SharePoint
- Praktické zru¢nosti so SharePointom a rozdiely oproti OneDrive
- Prispbdsobenie kanalu podla potrieb timu
- Kalendér - Planovanie schodzok
- Nastavenie schodzok.
- Integracia s MS Outlook
- Hovory
- Rychle volby
- Kontakty
- Histéria
- Hlasova schranka
- Subory
- Posledné otvorené subory
- Subory v Timoch
- Subory na stiahnutie
- Ovladanie cloudovych Ulozisk
Mobilna aplikacia
- Predstavenie moznosti
- Sposob stiahnutia a instalacie
- Praktickd pomoc a demonstracia pouzitia

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

MSOFF365-1 — Strana 2/2 14. 06. 2026 07:30:43


https://www.gopas.sk/skolenie/MSOFF365-1

