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Microsoft 365 Basic Training

Mokymy trukmeé: 2 val.

Mokymai bus jrasoma, kad baty galima perzidréti ir véliau.
= | mokymus jtraukta klausimy — atsakymy sesija.

= Mokymy darbotvarké yra rekomendacinio pobudzio ir gali bati pritaikyta prie konkreciy jasy
jmonés poreikiy.

Pries mokymus rekomenduojama nustatyti konkrecius mokymy poreikius per 30 min. trukmés
iSankstinj susitikima su mokytoju.

~Microsoft 365" teikia iSsamy produktyvumo
jrankiy ir debesijos paslaugy rinkin;j.

Jis skirtas padéti asmenims, jmonéms ir
organizacijoms efektyviai kurti, bendradarbiauti ir
bendrauti jvairiuose jrenginiuose.

Pasibaigus mokymams, naudotojai turés ziniy, kuriy reikia:

el. pasto, kalendoriy, kontakty ir uzduociy tvarkymui, Outlook” programoje;
efektyviam naudojimuisi ,,Microsoft Teams" bendradarbiavimo platforma,
kurioje integruoti pokalbiai, dalijimasis failais, galimybé bendrai dirbti su
dokumentais ir vaizdo susitikimy valdymas;

savarankiskam ,Microsoft OneDrive” naudojimui, kuris leidzia naudotojams
saugoti, sinchronizuoti ir dalytis failais jvairiuose jrenginiuose;

galutiniams naudotojams iSmaniai tvarkyti ,,SharePoint” dokumentus.




"Outlook"

Kalendoriaus valdymas

El, parasy Sablony paruosimas

Kolegy ir patalpy prieinamumo stebéjimas
Jvairios ,,Outlook” perziiaros parinktys

»Out of Office" nustatymai

Pasto dézuciy taisykliy nustatymas
Filtravimas, aplankai, véliavélés ir kategorijos.

"Microsoft Teams"

Komandy ir kanaly kdrimo principai
Dalijimasis Failais ,Teams" aplinkoje
Bendras dokumenty redagavimas
Pokalbiai, t. y. bendravimas vienas su vienu
Vaizdo susitikimy organizavimas ir valdymas

e Susitikimo kadrimas

e Susitikimy nustatymai

e Svediy jtraukimas

e Ekrano bendrinimas

"OneDrive"

= Faily saugojimas ir bendrinimas
= Atsarginiy faily kopijy kiirimas kompiuteryje

"SharePoint"

= Bendrai naudojamy jmonés faily valdymas
= Sinchronizavimas su nuosavu kompiuteriu
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