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M I C R O S O F T 365
Б Ү Т Э Э Г Д Э Х Ү Ү Н И Й ТУ Х АЙ

Microsoft-ийн с е р ти ф и к атта й   
и н жен е р үүд  б ол о н  дуудлаг ы н тө в өө р   
дам жуулан дэл х и й н  хаанаас  ч  таньд  
туслахад б эл э н байна.

О р ч и н ү е и й н ухаалаг о ф ф и с ы г бүтээх,  
а жи л ч ды н  бү тэ э м ж и й г  нэмэгдүүлэх,   
н ай дв а рта й  шийдэл, боломжууд:

R e m o t e office
Б а р и м т  б и ч г и й н  уди рдла г а   

Х үсс э н  тө х ө ө р өм жөө с өө а ж и лл а х

Х я л б а р э н г и й н и н те г р а ц и хийж,  
дотоод п р о ц е с с автоматжуулалт

Ө д ө р ту тмы н х э рэ г ц ээт  п р о г р а м ы н   
ц о г ц ш и й д э л

Б а й г у ул л аг ы н  х а ри л ц а а холбоо,  
б а г и й н  аж и л л аг аа г с ай ж ру ула х

Ухаалаг, на й дв ар та й хамг аалалт

Н э м эл т  х ө р ө н г ө о ру ула л тг үй г э э р   
п р о ц е с с  автоматжуулалт х и й х   
б оло м ж

А ж л ы н  б үтэ э м ж ий г нэм э гдүүлэх
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Н э г ц э г э э с б айг у у лл а гы н х бүх ү й л
аж и л л аг а аг ухаалаг пр ог р ам у у д ы г
а ш и г л а н хянах, удирдах, хамгаалах

б ол ом ж той.

И Л Ү Ү  Х Ө Р Ө Н Г Ө О Р У У Л А Л Т
Ш А А Р Д Л А ГА Г Ү Й.

А н х а н ш а т н ы хө р ө н г ө оруулалт б аг а  
Урьдаас тооцогдох за р дал

Х ө р ө н г ө оруулалтын бус ү й л аж ил ла г аа н ы
з ар дал

Ц А Х И Л Г А А Н ,  Т Ө Х Ө Ө Р Ө М Ж И Н Д Г А Р А Х
З А Р Д Л Ы Н Б У У Р А Л Т

Төхөөрөм ж б ол он тү ү н ий үйлчилгээ ,  
с е р в е р ы н б олон х э р э г л э г ч и й н П Х м ө н  

тү ү н ий ш и н э ч л э л д зар д ал г ар г а х
ш а а р длагагүй.

Б И З Н Е С Ы Г  Х У Р Д А Н Ө Р Г Ө Ж Ү Ү Л Э Х
Б О Л О М Ж

Х э р э г л э г ч нэмэх, хасах х я л б ар а р г а

Б А Й Н Г Ы Н  Ш И Н Э Ч Л Э Г Д Э Х Х У В И Л Б А Р
Б а й н г ы н  с ү ү л и й н ү е и й н х у вил б а р  

Ү р г э л ж б и й болох ш и н э боломжууд

Х Э Р Э Г Л Э Г Ч  Б Ү Р Э Э Р Л И Ц Е Н З Ж Ү Ү Л Э Х
Х э р э г л э г ч и й н  тоог оор хя лб а р

л и ц е н зжүүлэ лт  
5 хүртэлх к ом п ь ют е р б олон M ac +

х эр э г л эг ч бүрт  
5 хөдөлгөөнт төхөөрөм ж

Ш А А Р Д Л А Г А Т А Й  Ү Е Д Э Э Л И Ц Е Н З Ж Ү Ү Л Э Х
Б О Л О М Ж

Тодорхой б ол ом ж б олон үнэд тохирох
ол он  т ө р л и й н төлөв
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M I C R O S O F T 365
1-300 Х Ү Р Т ЭЛ Х АЖ И Л ТА Н ТА Й
Б А Й Г У УЛ Л А Г Ы Н Х Э Р Э ГЛ Э Э Н Д Т О Х И Р С О Н Ц О Г Ц Ш И Й Д Э Л

Х э р э г л э э н и й  о ф ф и с   
п р о г р а м м у у д с у у л г а х

О н л а й н с е р в и с   
п р о г р а м у у д

Ү й л д л и й н с и с т е м

5 к о м п ю ьт е р , 5 т а б л е т ,
5 г а р у т а с д э э р с у у л г а х
б о л о м ж (1 л и ц е н з н и й т
15 т ө х ө ө р ө м ж )

P o w e r  B I  Д а т а   
а н а л и т и к б о л о н   
P r o jec t  , Vis io

A z u r e  Ac t i v e Directory,   
I n t u n e  – У х а а л а г   
х а м г а а л а л т ы н н э м э л т   
б о л о м ж у у д

M i c r o s oft  36 5   
B u s i n e s s B a s i c

З ө в х ө н в э б б о л о н г а р   
у т а с н ы  х у в и л б а р а а р   
а ш и г л а х б ол о м ж то й .

Б а й х г ү й .

З ө в х ө н  5 у т а с б о л о н   
5 та б ле т

Н э м э л т э э р а в ж   
болно.

Б а й х г ү й .

M i c r o s o ft 3 6 5
A p p s

Б а й х г ү й .

Тийм .

Н э м э л т э э р а в ж   
бо лно .

Б а й х г ү й .

M i c r o s oft  3 65   
B u s i n e s s S t a n d a r d

Б а й х г ү й .

Тийм .

Н э м э л т э э р а в ж   
болно.

Б а й х г ү й .

M i c r o s oft  3 65   
B u s i n e s s P r e m i u m

Байна.

Тийм.

Н э м э л т э э р а в ж   
болно.

Байна.
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M I C R O S O F T 365
300-ААС ДЭЭШ АЖ И Л ТА Н ТА Й
Б А Й Г У УЛ Л А Г Ы Н Х Э Р Э ГЛ Э Э Н Д Т О Х И Р С О Н Ц О Г Ц Ш И Й Д Э Л

Х э р э г л э э н и й  о ф ф и с   
п р о г р а м м у у д с у у л г а х

О н л а й н с е р в и с   
п р о г р а м у у д

И - м э й л  х а я г  б а г т а а м ж

5 к о м п ю ьт е р , 5 т а б л е т ,
5 г а р у т а с д э э р с у у л г а х
б о л о м ж (1 л и ц е н з н и й т
15 т ө х ө ө р ө м ж )

O n e D r i v e  f o r  
B u s i n e s s

A z u r e  Ac t i v e Directory,   
I n t u n e  – У х а а л а г   
х а м г а а л а л т ы н н э м э л т   
б о л о м ж у у д

M i c r o s oft  3 6 5  
F1

З ө в х ө н в э б б о л о н г а р   
у т а с н ы  х у в и л б а р а а р   
а ш и г л а х б ол о м ж то й .

З ө в х ө н К а л е н д а р ь

З ө в х ө н  5 у т а с б о л о н   
5 та б ле т

К и о с к  – 2 G B

Б а й х г ү й .

O f f i c e  3 6 5  E 1

5 0 G B

Тийм .

1 T B

Б а й х г ү й .

O f f i c e  3 6 5  E 3

1 0 0 G B

Тийм .

Х я з г а а р г ү й

Б а й н а .

O f f i c e  3 6 5  E 5

100GB

Тийм.

Х я з г а а р г ү й

Байна.
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M I C R O S O F T 365
Б А Й Г У У Л Л А Г Ы Н Х Э Р Э Г Л Э Э Г Д Э М Ж И Х П Р О Г Р А М У У Д

O U T L O O K
М Э Й Л П Р О Г РА М

М э й л  с е р в е р унах, аж и л г аа гүй   
болох магадлал бага,  
найдвартай  ажиллагаа 99.95%.

Д эл х и й н хаанаас ч хандах  
боломжтой.

Х э р э гл э г ч  б үр  ө ө р и й н   
хэ рэ глээ нд тааруулан  
тохиргоонууд хийх боломж.

O N E D R I V E
Ф А Й Л  Х А Д ГА Л А Х С А Н

Аж л ы н бүх ф ай л а а  хуулж  
хадгалснаар бусад  
төхөөрөм жөөс  хандан ажлаа   
х э ю и й н  үргэлжлүүлэх   
боломжтой.

Ф а й л а а  хуваалцан х амтран  
ажиллах боломжтой.

Ф а й л  с э рг э эх боломж.

Дата алдах э р с дэлэ э с сэргийлэх.

T E A M S
Х А Р И Л Ц А А Х О Л Б О О

1 бол о н  түүнээ с  дэ э ш хүнтэй  
чатлах, хуваалцс ан ф а й ла а харах;

В и де о  хурал - 250 хүртэлх  
хэ рэ глэг ч н э г до р холбогдох;
Voice дуудлага хийх;  

Д эл г э ц э э хуваалцах;

Бусад хүнд ком пьютероо а лс аа с   
удирдуулах;

Emoji ,  GIF, Sticker, B a dge , Reac t ion   
дарах боломжууд;

Teams үүсг эн хэлтэс, төс л ий н баг,  
зорилтот баг аараа  c h an n e l  буюу  
су ваг  үүсг эн харилцах;

Teams арх и в  х и й н хадгалах;

Ол о н п ро г р а му уды г  холбож н э г   
г аз ра а с  ажлаа явуулах.

YA M M E R   
Б А Й Г У УЛ Л А Г Ы Н   
Н И Й Т И Й Н Х У УД А С

Т өр с өн  ө д р и й н м э н дчи л г ээ   
явуулах;
Шаг нал,  у ра м шуул а л зарлах;  

Мэдээ  м эдэ элэл з арл ал түгээх;

Ш и н э  ажилтаны мэдэ элэл  
оруулах;

С ан а л  асуулга, судалгаа  
явуулах.

S H A R E P O I N T   
И Н Т Р А Н Е Т С А Й Т

Дотоодын сайт үүсгэх;

Мэдээлэл, Эвент, К а ле н де р  
оруулах;

Б үр т г эл  хөтлөх (Гомдол, хүсэлт  
гэх мэт);

Дүрэм, стандарт, журам   
оруулах;

Б а р и м т  б и ч г и й н удирдлаг ы н  
с а н үүсгэх.
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M I C R O S O F T 365
Б А Й Г У У Л Л А Г Ы Н Х Э Р Э Г Л Э Э Г Д Э М Ж И Х П Р О Г Р А М У У Д

O N E N O T E
Х У РЛ Ы Н Т Э М Д Э ГЛ ЭЛ

Хурлы г  ухаалгаар хөтлөх;  

Түүх үүсг эн хадгалах;

Ху рл ын  дундуу р video/audio  
recording х и й ж хадгалах;

Бусадтай  хуваалцах, м э й л э э р   
илгээх.

F L O W
А В Т О М АТ Ж У УЛ А Л Т

Хувь хүн өөртөө б ол о н   
байг ууллаг ы н ни й т   
п р о це сс ууды г автоматжуулалт  
х и й ж болно.

S T R E A M
В И Д Е О К О Н Т Е Н Т

Б а йг у уллаг ы н танилцуулга   
виде о

С у р г а лты н  видео  гэх  мэт бүх  
тө рли й н ви де о г хадгалж үзэх  
болом ж

P O W E R B I
Д АТА А Н А Л И Т И К

А ш и гл а ж бу й с истем үүдийн датабаазын холболтыг   
хийн, хүссэн м эдээлэлдээ  анализ  х и й н  D a s h bo a rd   
г арг ах боломжтой.

Microsoft 365–тай дагалдан и р ж бу й систем үүдийн  
тайлан м эд э эл л и й г харах;

С и с т е м и й н ө ө р и й н кодчлолы н функц , э рх тавих;

Тайланг бусад хүмүүст автоматаар илг ээх   
боломжтой.

E N D P O I N T   
Т Ө Х Ө Ө Р Ө М Ж Х Я Н А Л Т

Б а й г у уллаг ы н н и й т төхөөрөм жийг  хянах, нэгдсэ н  
wallpaper, screen lock, password m a n a g e m e n t   
зохио н байгуулах;

Ал с а ас тухайн төхөөрөм жийг түр хугацаанд block   
хийх, restart хийх;
Утаснаас Out look ScreenShot х и й х и й г хорих;  

М э й л  forward х и й х и й г хорих;

Т өх өөрөмжөөс хамаараад з ар и м прог рам , ф ай л   
руу н э в т р эх и й г хорих гэх мэт боломжуудтай.
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M I C R O S O F T 365
Б А Й Г У У Л Л А Г Ы Н Х Э Р Э Г Л Э Э Г Д Э М Ж И Х П Р О Г Р А М У У Д

Ү Й Л Д Л И Й Н   
С И С Т Е М

Хам г и й н  с үү л ий н  ү еи й н   
ши н э ч л эл ти й г  б ай н г а хийх

Хам г и й н  ш и л д э г халдлагаас  
хамгаалах технологи

Н а й дв ар та й ажиллаг аа

Н Э ГД С Э Н  Н Э Г Ф А Й Л А А С   
Х А М Т РА Н А Ж И Л Л А Х

OneDrive, Sharepoint аши гл ан н э г цагт, н э г ф ай л а ас баг аараа   
хамтран ажиллах боломжтой.

Хэн, хаана, я м а р м ө р нь дэ э р edit х и й ж байг аа нь real t i me - р   
харагдана.

Ф а й л ы н version хадгалах, с э р г э эх боломжтой.

Ф а й л а а хуваалцахдаа view/edit/block download э рх үүдийн тохиргоо  
хийх боломжтой.

A Z U R E A C T I V E   
D I R E C T O R Y

Б а й г у уллаг ы н н и йт хүмүүсийг н э г цон х н оо с удирдах  

Нэгж, ажилтан б ү р и й н харъалал

Ал б ан  ту шаал  ,Org chart зохион байгуулах  

Gue st user нэмэх, нэм элт тохиргоонууд хийх

Мэдээлэл алдагдахаас с э р г и й лэ х гэх мэт ол о н   
боломжуудтай

F O R M S
С УД А Л ГА А , Ш А Л ГА Л Т

Б а й г у уллаг ы н хэмжээнд  
судалгаа явуулах

Microsoft 365-гүй хэрэглэг ч   
ко м п а ни а с  судалгаа, ша лг а л т   
авах

Судалг ааг link, Q R code, Mail-р  
судалгаа шалг алтаа илг ээх
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M I C R O S O F T 365
T EA M S А Ш И ГЛ А Н Ц А Х И М У УЛ З А Л Т

З О Х И О Н Б А Й Г У УЛ А Х

Ц А Х И М  У УЛ З А Л Т   
З О Х И О Н Б А Й Г У УЛ А Х
Утас, таблет, компьютер, в еб хөтөч б оло н   
ху рлы н ө р ө ө н и й  төхөөрөм жүүдийн  
тусламжтайгаар а л с ы н  з ай н а ас  хурал  
зохион байгуулах боломж.

Б оди т  хугацаанд х а р и лц а а холбоогоо  
үүсгэж дэлгэц , PowerPoint з э р э г файлу уды г  
хуваалцаж танилцу улга х и й г э э р э й .

Out look  –ийг  а ши гл ан  уулзалтаа төлөвлөн  
9 0 - с дэ э ш улс орну удтай аудио ху рлы г н э г   
б оло н ол о н хүмүүстэй уулзалт х и й ж болно.  
10’000 хүртэлх о р ол цо г чтой  Live event  
зохион байгуулна.

Ху рл ын  ө р ө ө н и й  баг таам ж о р ч и нд  
тааруулан төхөөрөм жийг  с о н г о н software,  
hardware –н аливаа асуудалгүй хурлаа  
үрг элжлүүлэн явуулах боломжтой.
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M I C R O S O F T 365
Б А Й Г У У Л Л А Г Ы Н  Х Э Р Э Г Л Э Э Г Д Э М Ж И Х   
М Э Р Г Э Ж Л И Й Н С У Р Г АЛТ У У Д

S H A R E P O I N T, F L O W П Р О Г Р А М Ы Г А Ш И ГЛ А Х   
З Ө В Л Ө Г Ө Ө ,  З А А В А Р Ч И Л ГА А Ө Г Ө Х  С У Р ГА Л Т

А н х а н ш а т н ы с у р г а л т хугацаа: 2 ц а г

С у р г а л т ы н агуулга:
1 .Sharepoint п р о г р а м ы н танилцуулга б о ло н боломжуудын  
талаар мэдээлэл хүргэх
2 . Ө ө р и й н байгууллагад н э втэ р с э н ин тр ан е т с ай т б о лон   
дотоод п р о це с су уд ы г  хэрхэн автоматжуулсан талаарх  
тан илцуулга м эдээ лэл хүргэх
3 .Sharepoint хэрхэн үүсгэх, сайтуудын төрөл б ол он түү н ий   
я л г аа
4 . Үү с г э с э н сай т ы н контент мэдээлэ л хэрхэн оруулах
5. Контентуудын я лг аа ба о н цл ог давуу тал
6.Microsoft 365 п р о г р а м б ол он ө ө р бусад п р ог р ам ы г   
Sharepointсайттай хэрхэн холбох з аавар ч ил г аа
7 . Э р х и й н  түвш ин г хэрхэн тохируулах
8. 1Share point с ай т хамтдаа үүсгэж, п р акт и к с у р г ал т орох
9 . Ф а й л ы г хэрхэн зохион б айгуулалттайгаар н уу цл ал ы н   
з э р г э э р  ан г ил ж оруулах
10.Дотоод п р о ц е с с ы г хэрхэн автоматжуулах / З ө вшө ө р ө л  
авдаг 1п р о ц е с с ы г п р ак тик аар с ур г ал т орох/
1 1. F low п р о г р а м гэж юу вэ? Түүний боломжууд б о ло н
давуу  тал
1 2. F low п р о г р а м д э э р хэрхэн аж л ы н у р с г ал зурах   
з аавар ч ил г аа
1 3. Үүсгэгдсэн ажл ы н у р с г ал ы г хэрхэн хянах, тайлан
авах,  алдааг  засах, share-лэх талаар з аавар ч ил г аа
14.Асуулт/Хариулт

S H A R E P O I N T, F L O W П Р О Г Р А М Ы Г А Ш И ГЛ А Х З Ө В Л Ө Г Ө Ө ,   
З А А В А Р Ч И Л ГА А  Ө Г Ө Х С У Р ГА Л Т
Г ү н з г и й ш а т н ы с у р г а л т хугацаа: 5 ц а г

С у р г а л т ы н агуулга:
1 .Sharepoint п р о г р а м ы н танилцуулга б ол он боломжуудын талаар м эдэ элэл   
хүргэх
2 . Ө ө р и й н  байгууллагад н э втэ р с э н  и н тр ан е т  с ай т  б ол он  дотоод  
п р о ц е с с уу д ы г хэрхэн автоматжуулсан талаарх танилцуулга м эдээ лэл хүргэх
3 . Share point хэ рхэн үүсгэх, сайтуудын төрөл б ол он түү н ий я л г аа
4 . Sharepoint дотоод б аг таам ж и йг хэрхэн хувиарлах, н ө ө ц и й г хэрхэн хянах
5 . А дм ин ц е н т р д э э р Sharepoint -н я м ар тохиргоог х ий х боломжтой талаар  
тан илцуулах
6 . Үүс г э с э н с айт ы н контент мэ дээ лэл хэрхэн оруулах
7. Контентуудын я л г аа ба он ц лог давуу тал
8.Microsoft 365 п р о г р а м б ол он ө ө р бусад п р ог р ам ы г Sharepoint сайттай  
хэрхэн холбох з аавар ч ил г аа
9 . Э р х и й н  т ү вши н г хэрхэн тохируулах
1 0. Групп үүсгэх permiss ion хэрхэн тохируулах
11.Гадаад домайнтай х э р э г л э г ч ийг хэрхэн Sharepoint хуудсанд нэмэ х
12. 1Sharepoint с айт хамтдаа үүсгэх п р ак тик с ур г ал т орох
1 3 . Ф а й л ы г хэрхэн зохион байгуулалттайг аар н ууц л алы н з э р г э э р
ан г ил ж  оруулах
1 4 . Бай г уу лл аг ы н дотоод б үр тг э ли йн мэдээллүүдийг хэрхэ н оруулах
15.отоод п р о ц е с с ы г хэрхэн автоматжуулах / З ө вшө ө р ө л авдаг 1п р о ц е с с ы г   
п р ак тик аар  с ур г ал т орох/
1 6. F low п р о г р а м гэж юу вэ? Түүний боломжууд б оло н давуу тал
1 7. F low п р о г р а м д э э р хэрхэн аж лы н у р с г ал зурах з аавар ч ил г аа
1 8. Үүсгэгдсэн ажл ы н у р с г ал ы г хэрхэн хянах, тайлан авах, алдааг засах,  
share-лэх талаар заавар ч и л г аа
1 9 .Po w e rA p p s п р о г р а м ы н танилцуулга /Энэхүү п р о г р а м д э э р анхан б ол он   
г ү н з г ий  шат н ы  с ур г алт байхгүй./
2 0. Sharepoint д э э р Site Col lection үүсгэж, тохиргоо х и йх з аавар ч ил г аа
21.Асуулт/Хариулт
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M I C R O S O F T 365

M I C R O S O F T  365 Х Э Р Э Г Л Э Э Н И Й П Р О Г Р А М У У Д А Д   
Т О Х И Р Г О О  ХИ ЙХ ,  Х Э Р Э Г Л Э Х  З А А В А Р Ч И Л Г А А   

З Ө В Л Ө Г Ө Ө  Ө Г Ө Х С У Р Г А Л Т
А н х а н ш а т н ы с у р г а л т хугацаа: 1ц а г

С у р г а л т ы н агуулга:
1.Microsoft 365 гэж юу вэ? С и с т е с и й н давуу тал
2 . Хэ рхэн н э вт р э х заавар ч и л г аа
3 . О ф ф и с п р о г р ам у уд ы г хэрхэн татаж суулгах з аавар ч ил г аа
4 . Outlook тохиргоо, OneDrive тохиргоо, T e ams тохиргоо
5 . Л и ц е н з и й н багцад дагалдаж и р ж б у й п р ог р ам уу д ы н   
тан илцуулга
6 . Пр ог р ам уу ды н  зохимжтой хэрэглээ. Үүнд:

-Sway
-P lanner
-Kaizala
-Microsoft O f fic e /Excel, Powerpoint,  Word, OneNote/
-Sharepoint
-Delve
-Stream
-Powe rApps
- Y a m m e r
-Teams
- F orms
-MyAnalytics
-OneDrive
-Flow

7 . Пр о г р ам уу д ы г аш иг л ан м ан ай байгууллага хэрхэн аж ил л аж  
б ай г аа  талаарх мэдээлэл
8.Microsoft 365 д э э р байгууллагатаа з о р иу л ан хөгжүүлэлт х ийх   
боломжууд
9 . З ө вл ө г ө ө  м эдэ элэл өгөх
10.Асуулт/Хариулт

Б А Й Г У УЛ Л А Г Ы Н  Х Э Р Э ГЛ Э Э Г Д Э М Ж И Х   
М Э Р Г Э Ж Л И Й Н С У Р ГАЛТ У УД

M I C R O S O F T  365 Х Э Р Э ГЛ Э Э Н И Й П Р О Г РА М У УД А Д   
Т О Х И Р Г О О  Х ИЙ Х,  Х Э Р Э ГЛ Э Х  З А А В А Р Ч И Л ГА А   

З Ө В Л Ө Г Ө Ө  Ө Г Ө Х С У Р ГА Л Т
Г ү н з г и й ш а т н ы с у р г а л т хугацаа: 4 ц а г

С у р г а л т ы н агуулга:
1.Microsoft 365 гэж юу вэ? С и с тем ийн давуу тал
2.Microsoft 365 л и цен з тэ й дагалдан и р с э н п р ог р ам у уд ы г аш иг лах   
зааварчилгаа,  зөвлөгөө,  мэдээлэ л өгөх
3 .Out look тохиргоо, OneDrive тохиргоо, Te ams тохиргоог х э р э г л эг ч ө ө р ө ө   
я м ар тохиргоонуудыг х и йх б оломжтой талаар мэдээлэл өгөх
4 . Пр ог р ам уу д ы г аш иг л ан м ан ай байгууллага хэрхэн аж ил л аж б ай г аа   
талаарх мэдээлэл
5. Microsoft 365 д э э р байгууллагатаа зор иул ан хөгжүүлэлт х и йх боломжууд
6 . А дм ин ц е н т р д э э р E x c h an g e- ы н тохиргоонуудын б ол ом ж б ол он хэрхэн  
аш иг л ах  зааварчилгаа. Үүнд:

-White,Black листэнд хэрхэн и- м э й л хаяг б оло н д ом айн хаяг оруулах
- М э й ли йн at tac h me n t б аг таам ж ий н тохиргоо х ийх
- М э й л inbox-н тохиргоо х ий х
- А дм ин цен тр э э с м э йл ар х ив х ий х
- М э й л-н  Filter-үүд хэрхэн тохируулах
-Халдлагаас  с э р г и йл э х аргууд
- М э й л ур с г ал ы г  хянах заавар ч и л г аа

7 .Te am s ад м и н ц ен тр д э э р х и йх тохиргоо
-Зөвхөн S ky p e for Bus iness -г з ог с оон зөвхөн Teams-г аш иг л ах   
тохиргоог х и йх
-Гадны д о м айн хаягтай х э р э г л э г ч ий г хэрхэн T eams д э э р нэмэх
- Я р и а б о л он вид ео хурлын чан ар ы г тохируулах

8 . OneDrive ад м и н це н тр д э э р х и йх тохиргоо
- A d m i n б ол он IT м э р г э жи л тэнд ажл аас г ар сан хүмүүсийн OneDrive-аас   
ф ай л авах
-Flow аш иг лан и- м э й л э э р и р с э н at t ac h men t - ы г OneDrive руу  
шилжүүлэх
- Н э м э л т э эр Security, Access тохируулж permiss ion хязгаарлах
- Ф а й л с э р г э эх х о н ог и йн хугацааг тохируулах

9 . Yamme r , Flow, Pow er Ap p s дээрх ад м ин це н тр тохиргоонуудын талаар
10.Асуулт/Хариулт
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M I C R O S O F T 365
Б А Й Г У У Л Л А Г Ы Н  Х Э Р Э Г Л Э Э Г Д Э М Ж И Х   
М Э Р Г Э Ж Л И Й Н С У Р Г АЛТ У У Д

T E A M S П Р О Г Р А М Ы Г А Ш И Г Л А Х  
З Ө В Л Ө Г Ө Ө ,  З А А В А Р Ч И Л Г А А   

Ө Г Ө Х С У Р Г А Л Т
С у р г а л т  хугацаа:  1ц а г

F O R M S ,  P L A N N E R П Р О Г Р А М Ы Г   
А Ш И Г Л А Х  З Ө В Л Ө Г Ө Ө ,   

З А А В А Р Ч И Л Г А А  Ө Г Ө Х С У Р Г А Л Т
С у р г а л т  хугацаа:  1ц а г

А Д М И Н Ц Е Н Т Р А Ш И Г Л А Х З Ө В Л Ө Г Ө Ө ,   
З А А В А Р Ч И Л Г А А  Ө Г Ө Х С У Р Г А Л Т

С у р г а л т  хугацаа:  2 ц а г

С у р г а л т ы н агуулга:
1 .Te am s D es k t o p б ол о н г а р утас, ве б э э с   
хэрхэн хандаж, н э втр э х  талаар заавар   
з ө вл ө г ө ө
2 .Teams-ын туслах цэ с ү үд ий н талаар  
мэдээлэл заавар ч и л г аа  өгнө. Үүнд:

-Notificat ion ирэх/хаах
-Комманд ф у н к ц
-Мэдээлэл  цацахдаа т ү в ш и н   
тохируулах /Urgent, Important, Stan-
dard/

3.1б о ло н түүнээ с д э э ш хүмүүстэй хэрхэн  
chat  үүс г э н  хоорондоо х ар ил цах
4 .М эдэ элэл  түгээхдээ я м ар   
боломжуудаар хоорондоо мэдээлэ л  
с ол ил цох
5 . Ф а й л  хэрхэ н оруулах
6 . Ф а й л ы н  permiss ion-г  хэрхэ н тохируулах
7.Voice б оло н  Video call хэрхэн  хийх,  
хурлын мэдээллээ хэрхэн ви де о б о л г он   
хадгалах
8 . Д э л г э ц э э  хэрхэн  буадтай хуваалцах,  
д э л г э ци йн удирдлагаа бусад хүнд хэрхэ н  
өгөх
9 .Te am s буюу баг, тө с л с ий н г р у п п хэрхэн  
үүсгэх з аавар ч и лг аа
1 0 .Teams -д о р с о н хүм үүсийн э р х и й н   
тохиргоог  хэрхэн х и йх
1 1 .Teams  -г  хэрхэн архивлах
1 2 .Teams  -д хэрхэн C h an n e l  б о л он
Tab  үүсгэх
13.Асуулт/Хариулт

С у р г а л т ы н агуулга:
1 . F o r m s п р о г р а м гэж юу вэ? Аши г л ал т ы н   
з о р иу л алты н  талаар мэдээлэл хүргэх
2 . F o r m s п р о г р а м ы н Qu iz б ол он Survey-г   
тус  б ү р 1-ийг үүсгэж үзэх
3 . Асуултыг хэрхэн  оруулах з аавар ч ил г аа
4 . T h e m e  хэрхэн тохируулах заавар ч и л г аа
5 .Qu i z асуултын з ө в хариултыг хэрхэн  
тохируулах з аавар ч ил г аа
6.Quiz, Survey-н Report - г хэрхэн ө ө р ч л ө х   
талаар з аавар ч и лг аа
7 . F o rms - н Te mplate з аг вар ы г хэрхэн  
ө ө р ч л ө х  талаар заавар ч и л г аа
8 . B r a n c h i n g  хэрхэн х ий х
9 .Үүс г э с э н  Quiz, Survey-г хэрхэн хүмүүст  
хуваалцах талаар з аавар ч и лг аа
1 0 .P l an n e r  п р о г р а м  гэж юу вэ?  
Аш иг л ал т ы н  зо р иул ал ты н талаар  
мэдээлэл хүргэх
1 1 .P l an n e r  ш и н э э р үүсгэх
12.Planner-т о р с о н г иш үү д ийн э р х и й н   
тохиргоог  хэрхэн х и йх
13.Дотоод ф ун к ц буюу Bucke t, Label - г   
хэрхэн тохируулах
14.Таск ш и н э э р үүсгэх
15.Таск-нд мэдээллээ оруулах
1 6 . Н и й т таскын report м э д э эл лийг
хэрхэн  авах талаар м эдэ эллүүдийг
хүргэнэ.
17.Асуулт/Хариулт

С у р г а л т ы н агуулга:
1.Users-үүдийн төрөл, түүн ий  ялгаа, х э р э г л э г ч ийг   
хэрхэн зохицуулах зааварчилгаа. Үүнд:
- Л и це н з  нэмэх, хасах
-Устгах, С э р г э э х
- М э й л permiss ion тохируулах
- Хэ р э г л эг ч д ий н  ан г ил ал тохируулах
2 .Группуудын төрөл, түүн ий ялгаа, хэрхэн ш и н э э р   
үүсгэх, г р у п п - д  харьяалагдах хүмүүсийн э р х и й н   
тохиргоог  хэрхэн х ий х з аавар ч ил г аа
3 . Ө р ө ө н ү үд б ол он м аш ин у уд ы г бүртгэх,
х э р э г л эг ч   н а р  кал е н д ар  үүсгэхэд хэрхэн хурлын 
ө р ө ө г ө ө   b ook in g  х и йх  зааварчилгаа,  м а ш и н ы  
захиалга  хэрхэн х и йх з аавар ч ил г аа
4.Гуравдагч п р о г р а м б уюу Microsoft O f fic e- с бусад  
п р ог р ам уу д ы г  хэрхэн Microsoft 365-тай холбож  
болох талаар
5 . Пр ог р ам ууд ы н  х э р э г л э э н ий  тайл ан г харах
6 .O f fic e Product -уудын Core тохиргоо б ол он Default   
тохиргоо ө ө р ч л ө х
7 .Azure Active Directory тохируулах. Үүнд License-ын  
тө р л ө ө с ш ал тг аал ан з ар и м Feature Disabled байна.
8.Mailbox Security, Permiss ion, Protection тохируулах.
Үүнд L icense-ын тө р л ө ө с ш алтг аалан з ар и м Feature
Disabled байна.
9 . Н и й т Tenant дахь хэ рэ глэ г ч б ү р и й н S i g n - I n Risk
тохируулах. Үүн д L icense- ын тө р лө ө с ш ал тг аал ан
з ар им Feature Disabled байна.
1 0 . Н и й т Tenant Security-г с айж р уу лж Secure
Score нэмэх.
1 1.Azure д э э р э э с M FA тохируулах
12.Асуулт/Хариулт
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M I C R O S O F T 365
М Э Р Г Э Ж Л И Й Н  Т О Г Т М О Л Ү Й Л Ч И Л Г Э Э

T E N A N T  M A N A G E M E N T S E R V I C E   
Л И Ц Е Н З Т Э Й  Х Э Р Э ГЛ Э Г Ч Д И Й Г   
УД И РД А Х Ү Й Л Ч И Л Г Э Э

Уг  ү й лч и л г э э н и й  тусламжтайгаар л и ц е н з и й н   
а ш и г г ү й з ардал гарг ахаас с э р г и й л э н м э р г эж л и й н   
хамт ол н о о р  ө дөр  тутам тохиолдох л и цен з тэ й   
а жи л ч ды н аккаунтын асуудлыг  ши й двэ рл үү л эх   
боломжтой.

Ү Й Л Ч И Л Г Э Э Н И Й Б А Г Ц :
Л и ц е н з  н э м ж  хасах  
Ac c o unt  н э эж  хаах  
Гру пп и - м э й л нэ эж хаах
Гру пп и - м э й л э р х и й н тохиргоо н э эж хаах  
Sh a red  mai lbox  үүсгэх хаах
Утасны  дуг аар ш ин э чл үү л эх   
Д ом а й н  э рх ө ө р чл ө х
Н и й т х и й гдс э н а жл ы н талаар с а р б үр тайлан  
б оло в с руула н илгэ эх

Тиккетийн системд хүсэлт бүртгэх -> S L A  хугацаанд  
з а й н аа с ш ий дв э рл эх -> Сэтг эл х ан а м жий н судалгаа авах

M I C R O S O F T  36 5 S U P P O R T S E R V I C E   
M I C R O S O F T  36 5 П Р О Г РА М У УД   
Д Э Э Р Х  Т У С Л А М Ж Ү Й Л Ч И Л Г Э Э

Уг  ү й лч и л г э э н и й  тусламжтайгаар Microsoft 365  
п р о г р а му уд  дэ э р г а р с а н  аливаа ши н э чл эл т   
ө ө рч л ө лт м эдэ эл л и й г ц а г алдалг үй хүлээн авахаас  
г адна  г а р с ан  алдааг  ши й дв э рл эх  г ар ы н  авлаг а   
заавар, з а ав а рч и лга аг  м э р г эж л и й н  у р  чадвартай   
баг хамт ол о н таньд хүргэх болно.

Ү Й Л Ч И Л Г Э Э Н И Й Б А Г Ц :
М ай л автоматаар forward хийх з ө влө г өө   
S ignature оруулах
А р х и в хийх
Automat ic  replies тохируулах  
Ru les тохируулах
Н э в т э р ч  болохг үй болгох тохирго  
Gue st  user тохируулах
Устгагдсан te am s с э рг э эх
External shar ing тохиргоо
File sync
D e s k to p суулгуулах
File do wnload bloc k тохиргоо

Тикке тийн системд хүсэлт бүртгэх -> S L A  хугацаанд  
з а й н аа с ши йдв э рл эх -> Сэтг эл х ан а м жий н судалгаа авах


