Microsoft Teams = Microsoft

Prirucka pro rychly start

Jste novym uzivatelem Microsoft Teams? Z této pfirucky se naucite zaklady.

Kazdy tym ma kanaly Zahéjit novy chat Pfidat zalozky Pouzivejte pole pfikazu Spravujte nastaveni profili
Kliknutim na kanal zobrazite Zahajte individualni nebo malou Zvyraznéte aplikace, sluzby Viyhledavejte specifické polozky Ménte nastaveni aplikaci, ménte
soubory a konverzace pro dané skupinovou konverzaci. a soubory do horni ¢asti kanalu. nebo lidi, provadéjte rychlé akce svUj obrazek nebo si stahnéte
téma, oddéleni nebo projekt. a spoustéjte aplikace. mobilni aplikaci.

Vyhledejte nebo zadejff piikaz. .

g Mark 8 Project Team > Research and Devefopment - Veicjng

Konverzace Soubory Power Bl  Mark 8 Project Plan Wik\h

< Odpovédit

Pohybujte se v Teams

Pouzivejte tlacitka k prepinani

mezi Informaénim kanalem —
o aktivitach, Chatem, vasimi

Tymy, Schiizkami a soubory.
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Zobrazujte a organizujte tymy
Kliknutim zobrazite své tymy.
V seznamu tymu mazete zménit

poradi tymu pretazenim jeho Monthly Reports Spravujte sviij tym var response = Request.CreateResponse(HttpStatusCode.OK);
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Obecné nebo ziskejte odkaz na tym. Zobrazit vice
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Kliknutim vyhledavejte Research and Development Nechte ostatni zobrazit
a spravujte osobni aplikace. e Sedpovdiod  soubor nebo na ném é
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P Here s the Mark 8 overview doc_llcould use some help with the performance specifications chart and the parts supplier list.
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Vase zprava je pfipojena
| . k urcité konverzaci.
3 da povédi od vas a Debra @
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Spustte Apllkace a prOhlednete vytvorit novy  petakivnong oto cuvvepo. Anueupyioens éva mhoTike Tpoypaypa uBpiSiked TepiBéddovrosy  Napsat zpravu

si aplikace, které mizete pridat

Vyhledejte pozadovany tym TR Zde napiste a zformatuijte zpravu.
do Teams.

a pfipojte s poutitim kodu « Odpovidit Fdfina spivta e Pfidejte soubor, emoji, GIF nebo
nebo vytvorte vlastni tym. nalepku k jejimu oZiveni!

Zaénéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @. ‘

Pfipojit hjmu nebo vytvafit novy 13 A & O B G - B
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Prinlasit se

Ve Windows kliknéte na Start . > Microsoft Corporation > Microsoft Teams.
Na pocitaci Mac prejdéte do slozky Aplikace a kliknéte na Microsoft Teams. Na
mobilnim zafizeni klepnéte na ikonu Teams. Potom se prihlaste svym uzivatelskym
jménem a heslem pro Office 365. (Pokud pouzivate Teams free, pfihlaste se jménem
a heslem pro tuto verzi.)

BE Microsoft

Vyberte ucet

. Pavlina FOUSKOVA
pavlina.fouskova@creativedreams.cz
UZivatel je pripojeny k Windows.

@ MeganB@M365x382934.0nMicrosoft.c
om

/ahajit konverzaci

S celym tymem... Kliknéte na Teams 203, vyberte tym a kanal, napiéte svou zpravu
a kliknéte na Odeslat B>
S konkrétni osobou nebo skupinou... Kliknéte na Novy chat 4, zadejte jméno

osoby nebo skupiny do pole Komu, napiste svou zpravu a kliknéte na Odeslat B

Zacnéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.

A ¢ © @ B

Vyberte tym nebo kanal

Tym je kolektiv lidi, konverzaci, soubor(i a nastrojii — vSe hezky na jednom misté.
Kandl je diskuze v rémci tymu zamérena na urcité oddéleni, projekt nebo téma.

Kliknéte na Teams 205 a vyberte tym. Vyberte kanal, ve kterém chcete sledovat
Konverzace, Soubory a dalsi karty.

/ahajeni schuzky

Kliknéte na Za¢it schiizku 29 v oblasti, kam pisete zpravu. Tim oteviete novy kanal

schlizek. (Pokud kliknete na Odpovédét a nasledné na Zaéit schiizku 29, bude
schlizka zaloZzena na dané konverzaci.) Zadejte nazev schlizky a pozvéte Gcastniky.

Zacnéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.
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Uskutecneéete video nebo
audio hovor

Kliknéte na Videohovor (¥nebo na Hlasovy hovor % a zavolejte nékomu

z chatu. Chcete-li vytocit Cislo, kliknéte vlevo na tla¢itko Hovory % a zadejte
telefonni ¢islo. Zobrazte si historii hovor( a hlasovych zprav ve stejné oblasti.

Odpovezte na konverzaci

Konverzace v kanalech jsou uspofadany podle data a vldkna. Najdéte vlakno,
na které chcete odpovidat a kliknéte na Odpovédét. Napiste své sdéleni a kliknéte

na Odeslat B>

e contract with Adatum. We need to approve the RFP by 4:00. Thanks!

@

@zminte nékoho

Chcete-li upoutat néci pozornost, napiste pred jeho jméno @ (nebo jej vyberte ze
zobrazeného seznamu). Napiste @team, chcete-li poslat zpravu véem ¢lenlim tymu
nebo @channel, chcete-li upozornit viechny, kdo maji dany kanal v oblibenych.
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Navrhy

R | Isaiah Langer

IsaiahL@M365x382934.0nMicrosoft.com

Johanna Lorenz
Johannal @M365x382934.0nMicrosoft.com

Lee Gu
A LeeG@M365x382934.OnMicrosoft.com

‘ Lidia Holloway
LidiaH@M365x382934.0nMicrosoft.com

“i@: Lynne Robbins
LynneR@M3265x282934.0nMicrosoft.com

@l

ir your needs analy:

RFP by 4:00. Thank{

h ¢ © @ B Gt -

Pridejte emoji, meme nebo GIF

Kliknéte na Nalepku [y poli, kam pisete zpravu, a vyberte mem nebo nalepku
z kategorii. Jsou zde také tlacitka pro vkladani emoji a GIFG.
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Mejte vse pod kontrolou Sdilejte soubor

Kliknéte na Aktivita L1 po levé strané. Informacni kanal zobrazuje veskera Vase Kliknéte na PFipojit G poli, kam pisete zpravy, vyberte umisténi souboru
upozornéni a vse, co se v posledni dobé udalo v kanalech, které sledujete. a pozadovany soubor. V zavislosti na umisténi souboru budete mit na vybér, zda
nahrat kopii, sdilet odkaz nebo sdilet jinym zplsobem.

Microsoft Teams

Informacni kanal v
& OneDrive

Tady se zobrazuji zminky, odpovédi a jina Mahrat z poéitace
oznameni.
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Pridejte do kanalu zalozku Prace se soubory

Kliknéte na = v zalozkach v horni ¢asti kanalu, kliknéte na pozadovanou aplikaci Kliknutim na Soubory (] po levé strané zobrazite soubory sdilené pro vsechny
a postupujte podle instrukci. Pouzijte Vyhledavani pokud nevidite pozadovanou Vase tymy. Kliknutim na Soubory v horni ¢asti kanalu zobrazite soubory sdilené pro
aplikaci. dany kanal. Kliknutim na Vice moznosti ... vedle souboru zobrazite, co jesté Ize se
souborem délat. V kanale mizete soubor okamzité zménit na zalozku v horni ¢asti.
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Hledejte, co potrebujete Pridat aplikace

Napiste do prikazového pole v horni Casti aplikace, co potrebujete, a stisknéte Enter.

Potom vyberte kartu Zpravy, Lidi nebo Soubory. Vyberte polozku nebo kliknéte na Kliknéte na Aplikace B po levé strané. Zde mUizete vybirat aplikace, které chcete

) ) o pouzivat v Teams, volit poZzadované nastaveni a Instalovat.
Filtr Y a upravte vysledky vyhledavani.

(] ﬁ\ F e 30. éervence

® Zkopirovat odkaz 30. cervence Aplikace
¢}

Stahnout

e

30. éervence

Odstranit

30. éervence
Prejmenovat

Oteviit v aplikaci OneDrive 30. ervence

30. ervence

e Dalsi kroky v Microsoft Teams

Podivejte se, co je nového v Office

r
O
P Presunout
N

Prozkoumejte nové a vylepsené funkce Microsoft Teams a dalSich aplikaci Office

\/yh | ed eJte SVé O SO b nll a p| | ka Ce Dalsi informace najdete na https://go.microsoft.com/fwlink 7Iinkid=871117..

Ziskejte skoleni, kurzy a videa pro Microsoft Teams zdarma

Kliknutim na Vice aplikaci *** zobrazite své osobni aplikace. Zde je mUizete otevrit

Jste pfipraveni vyuzivat vse, co Microsoft Teams nabizi?
Pod|veJte sena nabidku Skoleni zdarma na

a instalovat. Dalsi aplikace mUzete pfidat v nabidce Aplikace B

Najit aplikaci Q

Poslete nam svij nazor

o Libi se Vam Microsoft Teams? Mate napad, jak je vylepsit, o ktery se s nami chcete
0 e podélit? Na levé strané aplikace kliknéte na Napovéda (?) > Odeslat nazor.

Nipovéds  OneNote  Planner Smény Dékujeme!
>l e Ziskejte dalsf Uvodni prirucky

Podivejte se, co je nového v Office
Uvodni pnrucky pro dalsi obllbene apllkace si mlzete stahnout
: . ft.




