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Vita vas Microsoft Teams

Microsoft Teams je aplikacia, ktora prinasa vase konverzacie, schodze a subory spoloCne na jednom mieste. Tato prirucka
vam pomoze zacat pracovat s aplikaciou Teams, naucit’ sa zaklady, ziskat tipy na vlastnu prax a objavovat sposoby
zapojenia svojho timu.

Nastavenie Objavujte Precvicujte

Po prihlaseni sa spojte so svojim timom v chate, Skusajte si rozne funkcie, ked  sa o nich dozvedate
hovoroch a schodzach. v tejto prirucke. Zaklady ziskate za okamih!

Stiahnite si aplikaciu Teams pre pocitace a
mobilné zariadenia a ziskajte pristup k
aplikacii Teams s najlepsim vykonom vsade,
kde sa nachadzate.

Pustite sa do toho ihned'! Budujte doveru tym, ze si skusate veci sami. Prejdite na| © Meetnow
(v pravom hornom rohu na karte Kalendar), aby ste sa mohli pohrat” a otestovat vsetky funkcie sch6dzi skér, nez budete v strede zaujmu.



https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://teams.microsoft.com/l/home/_#/
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Spoznavanie

Prechadzajte aplikaciou Teams pomocou ponuky na lavej strane a horného panela pocitacovej

aplikacie Teams.

(1) Aktivita

Vyhladajte oznamenia pre vsetky nedavne akcie, aby ste
mali prehlad o veciach. Oznamenia mdzete spravovat’
podla svojich preferencii.

@ Chat

Odoslite spravu jednotlivcovi alebo skupine ludi. Na
tejto karte sa zobrazuje zoznam vsetkych vasich chatov.

Timy
Vytvorte si timy a kanaly a zhromazdite ludi na
vyhradenych miestach s konverzaciami a subormi. Na

tejto karte sa zobrazuje zoznam vsetkych timov, ktorych
ste sucastou.

@ Kalendar

Zobrazte si kalendar, v ktorom si mozete zobrazit’
schodze, vytvarat ich a odpovedajte na ne.

@ Hovory

Zacnite video a audiohovory vytocCenim telefénneho
Cisla alebo zacatim hovoru cez internet. Mozete tiez
zobrazit' histériu hovorov a hlasovu schranku.

Tip
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Subory

Subory zdielané v chatoch, schédzach alebo kanaloch
sa zobrazuju na tejto karte. Subory sa zobrazia v
zobrazeni zoznamu a mozu byt zoradené podla typu,
nazvu, datumu alebo umiestnenia.

Aplikacie

Vyhladajte, vyberte si a integrujte aplikacie na
optimalizaciu sposobu prace v Teams. Aplikacie sa
mozu zobrazovat' v chate, kanaloch alebo schédzach.

Pomochik

Ziskajte dalsie informacie o Teams s ¢lankami a Skoliacim
obsahom. Majte vzdy aktualne informacie o najnovsich
funkciach a nahlasujte problémy, ked’ nieco nefunguije.

Hladat

Vyhladavajte ludi, sibory, sch6dze alebo konverzacie
v Teams a potom filtrujte vysledky a najdite presne to,
Co potrebujete.

Profil

Vyberom profiloveho obrazka sa zobrazi ponuka, v
ktorej mbzete prispbdsobit svoj profil, vyhladat ulozené
spravy alebo nastavit svoj stav a spravu, ktora sa [ludom
zobrazi, ked sa s vami pokusia spojit.

Kalendar aplikacie Teams sa automaticky synchronizuje s Outlookom a sch6dze mé&zete spravovat’
prostrednictvom ktorejkolvek z tychto aplikacii.
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Zakladne informacie Ovladacie prvky schédze
O SC h 6d Za c h Ked' sa pripojite k schédzam, zobrazi sa iné okno. Tieto ovladacie prvky potrebujete poznat:

Vytvorenie schodze

1. Ak chcete vytvorit' novd schédzu , vyberte polozku
S . , . ® 00:22:06 _ @ Leave
. alebo dvakrat kliknite na cas v kalendari.

2. Pridajte ludi, miesto a pripadné poznamky.

3. Odoslite pozvanku.

Kliknutim zobrazite, kto bol pozvany na schodzu, alebo mézete pridat” novych ludi.

Pripojenie k schddzam Pomocou chatu mozete zdielat subory, napady a poznamky.

1. Na karte kalendara vyberte schodzu, ku ktorej sa chcete

pripojit, a potom vyberte polozku : Zapajajte sa bez narusovania priebehu —mozete zdielat reakciu emoji,
aby prezentujuci vedel, ako sa citite. Reakcie vam tiez umoznuju hlasit’ sa,

2. Zobrazi sa nova obrazovka. Tu mo&zete vybrat” sposob svojho . S "
co signalizuje, ze chcete hovorit.

zobrazenia na schodzi a predvolby zvuku.

3. Potom vyberte polozku :

Stimte si mikrofon alebo zruste stimenie, ked chcete hovorit.

Zapnite alebo vypnite kameru. MOzete tiez vybrat ikonu e e @ v blizkosti
Prezentovanie na schodzach kamery a ziskat pristup k nastaveniam zvuku a videa.

1. Zdielanie obrazovky pomocou tlacidla v hornej Casti
okna schodze.

Pomocou tohto tlacidla mézete zdielat” obrazovku s ostatnymi acastnikmi.

2. Vyberte obrazovku alebo okno, ktoré chcete zdielat.
Nezabudnite zahrnut’ zvuk, ak zdielate nieco so zvukom.

3. Po dokonceni ukoncite zdielanie pomocou tlacidla

v hornej Casti okna schédze. ’ : _ " ) "
Pomocou klavesovej skratky [Ctrl] + [Shift] + [M] sa mOzete pocas schodze

stimit” alebo zrusit’ stimenie.

Tip



https://teams.microsoft.com/_#/calendar
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Chat Timy a kanaly

Predvolene budu vase chaty usporiadané pozdlz lavej strany panela chatu, pricom Ked vas pozvu do nového timu, automaticky sa zobrazi na lavom paneli spolu
najnovsie spravy budu na zaciatku. Mozete kliknuat pravym tlacidlom mysi na so vsetkymi jeho priradenymi kanalmi. Mozete si vybrat’ moznost’ ,zobrazit™
lubovolny chat konverzaciu a vybrat” polozku Pripnut, cim sa zachova na zaciatku najrelevantnejsie kanaly a zvysné ,skryt™.

zoznamu pre rychly pristup.

Ak chcete vytvorit novy chat, stlacte kombinaciu klavesov [CTRL] + [N]

(alebo vyhladajte symbol pera v hornej Casti zoznamu chatov) a pridajte & _ 2) - o X

mena vsetkych, ktorych chcete zahrnat. Napiste spravu a kliknite na tlacidlo
Odoslat” alebo stlacte klaves [Enter].

Teams + General Posts Files OneNote -+ ® & Meet

E Your teams
Northwind Traders @- Tllmy
e
Chat =|@ ] @ DpaichiFukuda Chat Files Organization Activity -+ o & % General Tim je Siroka skupina ludi, ktori spolocne pracuju na Ulohe. Mézete si
e vybrat, kto je sucastou timu, a [udia budu mat’ pristup k zdielanému
Daichi Fukuda 1:30 PM .. , / , v , s e
@o Hi Daichi. Can you coordinate a time to me... IndIVIduaIny Chat Shared Channel () == Obsahu I?n prosyrednlc\;tvom po/zvanky, Vsetky tlmy sa V}\/[tvai:’a_,u %
priradenym kanalom Vseobecné, ktory predvolene zahrna vsetkych
Al Daichi, Eva, +2 11:00 AM KUDi . ch . !
al’ Yes, that should work for us S upinovy chat clenov timu.
Marketing Sync 10:45 AM A .
SharringI notgs after the meeting Chat v schodzi
Kanaly
Kanal je centralnym miestom pre konkrétnu tému v ramci vacsieho tému,
kde mozu ludia viest konkrétne konverzacie a organizovat kniznicu suborov.
Ak chcete zdielat subor, vyberte ikonu Prilozit sibor pod polom na pisanie
sprav, vyberte umiestnenie suboru a potom pozadovany subor. V zavislosti od Kanaly mézu byt
umiestnenia suboru sa zobrazia moznosti nahratia kdpie, zdielania prepojenia « Standardné (viditelné pre vsetkych clenov timu)
alebo iné spdsoby zdielania. « Sukromné (viditelné len pre vybranych clenov timu)

« Zdielaneé (viditelné pre pozvanych clenov timu a externych clenov
organizacie, ktori nie su v time)

Type alnew message

- Vytvorte tim pre svoju organizaciu s kanalmi pre tim vedenia, kazdé
@ @ B B B - B T y J g

(2

oddelenie a jeden len pre zabavu!

Ti Pri vytvarani skupinovych chatov mézete upravit' nazov skupiny vyberom symbolu 4 vedla

ikony skupiny v chate. Pomoze vam to poskytnut kontext a zjednodusit' jeho vyhladanie.
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Daichi Fukuda ' N

B 7 U ¥ A A = = C—)Button@@

Ahoj,|@Daichi,| mozes si vyhradit' cas na stretnutie s Alenou,

aby ste sa porozpravali o Brandhause, kym bude Alex prec
buduci tyzden?

Lo a8 &) -

Type a new message

vy o 0o@mpP2EER" -

Spojte sa prostrednictvom sprav

Bez ohladu na to, i ste na schodzi, v kanali alebo v chate, okno vymeny sprav bude vyzerat rovnako.

Tvorte

4
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Formatujte spravy, pridajte odrazky, grafy
alebo hypertextové prepojenia.

Oznacte ako dolezité, ak chcete upriamit’ pozornost’
na konkrétne spravy.

Prilozte subory a zdielajte ich s clenmi timu.

Zahrnte obrazky gif, emoji, nalepky a vneste do
konverzacii lahkost.

Odpovedajte

@

99

Oznacte kolegu v sprave zadanim symbolu @
a jeho mena. Dostane Specialne oznamenie na
upriamenie pozornosti.

Reagujte na jednotlivé spravy alebo ich citujte v odpoved..

Tip Ked prejdete do rezimu
formatovania, sprava sa nebude dat’
odosielat, ked' stlacite klaves [Enter],
takze ide o skvely sposob, ako pisat’
spravy a zobrazovat' ich nahlad este
pred odoslanim.

Tip Ak sa chcete neskor vratit k
dolezitej sprave, ukazte na danu
spravu, vyberte eee apotom
vyberte polozku Ulozit. Ulozené
spravy sa nachadzaju v rozbalovacej
ponuke profilového obrazka.
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Dalsie kroky

Teams budete moct’ vyuzivat na maximum, ked' sa skutocne spojite so svojim timom Zdiel'ajte poznatky
a zacnete spolupracovat. Pokracujte v precvicovani, kym kazdy krok pracovného postupu
nebudete robit prirodzene.

Timova praca je len a len o spolupraci! Zdiel'ajte so svojim
timom osvedcené postupy, ktoré sa naucite, tipy a triky,
ako mozete najlepsie organizovat’ svoje pracovné postupy,
a poziadajte kolegov o ich vlastné rady, ktoré vam pomozu
urcit, ako mozete Teams co najlepsie vyuzivat spolocne.

Testujte si schodze

1. Pouzite tlacidlo | & Meetnow | Na .
7 .
carte kalendara (X Meet now + New meeting .

10

Friday Bez ohladu na to, ako radi sa ucite a precvicujete, mame
zdroje na podporu a inspiraciu:

Pokracujte v uceni

2. Potom vyberte polozku
Zacat schodzu

3. A potom tlacidlo Pripojit sa teraz o . ) L ) ) ,
« Virtualne triedy: Mame instruktorov, ktori budu odpovedat

na vase otazky a prevedu vas vsetkymi podrobnostami.

Mozete si tu vyskusat zdielanie
obrazovky, spustit  tabulu alebo

sa dokonca ”Tf’ﬂ‘hré}/af PfibSkl'JéaDi, » Séria Skoleni: Pozrite si sériu videi pre zaciatocnikov
: v zpecn p

prezentacie. loto je vas bezpecny vlastnym tempom.

priestor na otestovanie vsetkého! |

« Clanky podpory a podrobné priru¢ky: Ziskajte odpovede na
najbeznejsie otazky.

« Prehlady funkcii, kurzy a oznamenia: Nas kanal na YouTube
obsahuje starostlivo zostaveny obsah, s ktorym si
zachovate nadsenie a dozviete si, ako mbzete Teams bez

namahy pouzivat.



https://www.microsoft.com/store/workshops-training-and-events/detail/get-started-with-microsoft-teams?program=Professionals&src=carousel1&pos=0
https://docs.microsoft.com/learn/paths/teamwork-specialist/
https://support.microsoft.com/teams
https://www.youtube.com/c/MicrosoftTeams/featured

