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Rámcový přehled obsahu kurzu  
MS TEAMS – online komunikace v týmu: 

 
Standardní délka kurzu je půl dne (čtyři vyučovacích hodiny). Výuka probíhá na počítačové učebně. Školení 
probíhají od 9:00 do 12:00 nebo od 13:00 do 16:00 hod. Optimální počet posluchačů v kurzu je pět až osm. 
Každý posluchač má k dispozici samostatný počítač a obdrží zdarma kvalitní literaturu. 

Základním předpokladem k úspěšnému zvládnutí tohoto kurzu je alespoň základní znalost Windows.  

 
Kurs je rozdělen do bloků s následujícím přehledem probírané látky:  

• Princip programu a ukázka práce 
• Instalace a nastavení počítače 
− Wenbová verze x desktopová verze – stažení programu, licencování 
− Nastavení dvou monitorů – rozšířené zobrazení, uspořádání plochy 
− Vytvoření účtu, správa účtu 
− Instalace mobilní aplikace (Android, Apple) 
• Základní práce s programem 
− Popis programu a uspořádání 
− Týmy a jejich podrobný popis 
− Vytvoření týmu, vlastníci týmu přidání členů týmu 
− Vytvoření kanálu a práce s kanály v týmu 
− Další nastavení týmů, odkaz na tým 
• Práce v týmu 
− Chatování a společná komunikace 
− Sdílení souborů, úpravy souborů, vyhledávání 
− Hovory a videohovory 
• Online konference v týmu - schůzky 
− Spuštění schůzky - funkce Sejít se teď 
− Zobrazení týmu na schůzce, zprávy, komunikace - videokonference 
− Sdílení obrazovky a programů s účastníky schůzky „předsedajícím“ 
− Přebírání obrazovek jednotlivých účastníků schůzky 
− Předáváni řízení obrazovek účastníků a jejich vzájemné přepínání 
− Další možnosti sdílení (plátno, aplikace …) 
− Nasdílení souborů a práce s nimi 
• Plánování schůzek pomocí kalendáře 
• Praktická ukázka skupinové schůzky 
• Praktická ukázka skupinové schůzky prostřednictvím mobilního telefonu (dle možností) 

 

 

Tato osnova obsahuje rámcový přehled učiva kurzu. Neobsahuje podrobné položky základního charakteru, 
které se samozřejmě probírají také. Rozsah a podrobnost probírané látky budou upraveny dle schopností 
účastníků kurzu. Na přání účastníků kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz přizpůsobit jejich 
konkrétním potřebám. 
 


