
Pasibaigus mokymams, naudotojai turės žinių, kurių reikia:

▪ el. pašto, kalendorių, kontaktų ir užduočių tvarkymui „Outlook“ programoje;
▪ efektyviam naudojimuisi „Microsoft Teams“ bendradarbiavimo platforma,

kurioje integruoti pokalbiai, dalijimasis failais, galimybė bendrai dirbti su
dokumentais ir vaizdo susitikimų valdymas;

▪ savarankiškam „Microsoft OneDrive“ naudojimui, kuris leidžia naudotojams
saugoti, sinchronizuoti ir dalytis failais įvairiuose įrenginiuose;

▪ galutiniams naudotojams išmaniai tvarkyti „SharePoint“ dokumentus.

▪ Mokymai bus įrašoma, kad būtų galima peržiūrėti ir vėliau.
▪ Į mokymus įtraukta klausimų – atsakymų sesija.
▪ Mokymų darbotvarkė yra rekomendacinio pobūdžio ir gali būti pritaikyta prie konkrečių jūsų

įmonės poreikių.
▪ Prieš mokymus rekomenduojama nustatyti konkrečius mokymų poreikius per 30 min. trukmės

išankstinį susitikimą su mokytoju.

Microsoft 365 Basic Training

Mokymų trukmė: 2 val.

„Microsoft 365“ teikia išsamų produktyvumo 
įrankių ir debesijos paslaugų rinkinį.

Jis skirtas padėti asmenims, įmonėms ir 
organizacijoms efektyviai kurti, bendradarbiauti ir 
bendrauti įvairiuose įrenginiuose.



"Outlook"
 Kalendoriaus valdymas
 El, parašų šablonų paruošimas
 Kolegų ir patalpų prieinamumo stebėjimas
 Įvairios „Outlook“ peržiūros parinktys
 „Out of Office“ nustatymai
 Pašto dėžučių taisyklių nustatymas
 Filtravimas, aplankai, vėliavėlės ir kategorijos.

"Microsoft Teams"
▪ Komandų ir kanalų kūrimo principai
▪ Dalijimasis failais „Teams“ aplinkoje
▪ Bendras dokumentų redagavimas
▪ Pokalbiai, t. y. bendravimas vienas su vienu
▪ Vaizdo susitikimų organizavimas ir valdymas

• Susitikimo kūrimas

• Susitikimų nustatymai

• Svečių įtraukimas

• Ekrano bendrinimas

"OneDrive"
▪ Failų saugojimas ir bendrinimas
▪ Atsarginių failų kopijų kūrimas kompiuteryje

"SharePoint"
▪ Bendrai naudojamų įmonės failų valdymas
▪ Sinchronizavimas su nuosavu kompiuteriu

Susisiekite su mumis

Tadas Jankauskas

Pardavimo vadovas 

tadas.jankauskas@primend.com




