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Microsoft Teams: Zakladni prehled funkci
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* Nebojte se zkoumat a zkouset, budte zvédavi a vérte si
*  Na co prijdete sami, to uz nikdy nezapomenete ©

* Na co prijdete a bude se vam libit, ukaZzte i svym koleglim a pratelim — potésite je,
pomuzZete jim a jisté si od nich néjaky dobry tip také odnesete

* Vérte sluzbé Teams, na svété s ni denné pracuje pres 50 milionQ uZivatell (a pocet stale
rapidné roste)

e Kdyz hledate néjakou funkci, pouzivejte pravé tlacitko mysi a symbol ,,..."
* Kdyz hledate néjaky obsah, kontakt, atd. pouzijte vyhledavaci okno uplné nahore

Dokumenty se radi podle toho jak ¢asto a kdy naposled jste je poutzili,
abyste je méli po ruce

* Nayoutube.com najdete mnoho video-navod( a tip(
e Zakladni video-prehled o moznostech Teams a Microsoft Online Services
v ¢estiné je tady

*  Navody, tutoridly — jako video i dokumenty najdete i pfimo v ndpovédé Teams
v levém dolnim rohu. Pomohou vam nabrat rychlost a vyuzit |épe své moznosti Sl



https://www.youtube.com/watch?v=fW-0pKYaVCM

Prehled nabidek na listé Teams ¥ ORTEX \ ' ) DAQUAS

Na zakladni obrazovce aplikace Teams je nékolik zalozek umisténych nalevo svisle pod sebou.
Prehled Uspésnych i zmeskanych pokus( o spojeni v ramci Teams.
Online komunikace s kolegy v tymu.

vvvvvv

Kalendar s udalostmi a naplanovanymi aktivitami v ramci tymu.
Sprava vSech kontakt( a hovoru véetné historie volani.
Ptistup ke sdilenym souboriim v Teams a OneDrive.
Moznost pridat dalsi aplikace do listy.

MozZnost pridat dalsi aplikace, které jsou soucasti licence.

Centrum napovédy Teams.
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Informacni kanal ~ Y Historie
3 & Zmedkany hovor od uZivatele 0903
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Kliknutim na ikonu , Aktivita“
se zobrazi historie hovoru a pokus(
o spojeni véetné detailt




Zde uvidite historii
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soubort v rdmci této

) Zahajit Teams ZahdjitTeams Sdilet
komunikace video hovor hovor bez videa obrazovku
Chat Posledni Kontakty f—" fernohorsky Jan chat Soubory Organizace Aktivita -+ 0 o @ ol
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Kliknutim na ikonu ,,Chat” V této Casti vidite Pialogove olno pro
braz( bt hI” g posledni kontakty, se V tomto okné vedete konverzaci s vasim
Sevio ’rakZI prenle kter{/mi jste vedli konverzaci protejskem —detail na
vesKkere Kkonverzace , . & i
pisemnou konverzaci dalsim slidu.
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ool Detail dialogového okna chatu :

Chat

*  Mate spoustu moznosti, jak svou konverzaci v chatu obohatit o dalsi komunikacni rozmér...

Muzete Do textu Ize Zde je mozné MUzZete vytvofit
zpravé dat vkladat vlozZit odkaz videa dotaznik

urcitou miru smajliky a z aplikace pomoci aplikace

dulezitosti samolepky Microsoft Stream Microsoft Forms
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Formatovani Do Misete Graficks Kliknutim sem
textu (font, konverzace naplénovat ochvala® oteviete Odeslani zpravy
velikost, barva, muzZete vloZit P . ”pv, N nabidku dalsich prijemci
schizku pfispévku

atd.) pfilohu aplikaci



Zakladni popis sekce ,,Tymy*“.

G Provider team

n Premium care 2020

Obecné

KalendiF

Soubory

Kliknutim na ikonu
,Tymy“ se dostanete do
tyma, ve kterych jste
¢lenem

v Obecné Prispévky Soubory Wiki ~

Zde muzete konverzovat
s ¢leny tymu, sledovat jejich
prispévky, pridat dalsi cleny,
¢i vytvofit komunikacni
kanaly pro vybranou ¢ast
tymu

Seznam vasich
tyma a jejich
»podslozek”
— tzv. kanall

¥ ORTEX

Navod na zaloZeni tymu, tvorba sdilenych sloZzek na dokumenty, pridavani aplikaci
a dalSich funkci najdete v samostatném navodu ,,Zalozeni Tymu®.

Zde
najdete
spolecné
soubory

DAQUAS

Wiki
umoziuje
tvorit a sdilet
znalostni bazi.
Jeji poutziti ale
prilis
nedoporucu-
jeme.
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Napldnujte online schlzku pro aktivni
Ucastniky nebo tzv. Zivou udalost — webinaf, \
ktery vysilate pro velky pocet ucastnik(

o ¥ ORTEX

Kalendar

[¥) Naplanovat schiizku

I8} Ziva udalost

ﬂ KalendaF 54 Sejit se hned -+ Nova schiizka
(%) Dnes < > Unor 2020 =] Pracovni tyden

24 25 26 27 28

12.00

-
-

Tady si mizZete ménit

Kliknutim na Kalendar se Kliknutim zahajite obrazeni kalendare:
dostanete ke okamzity Denz/ PracZovnl't'den /T.'den
spraveé a organizaci schlizek konferencni hovor y y

a planovani svého casu
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Hovory

Aktivita

Hovory

X, Rychl4 volba Nabizi osoby, se kterymi jste nejcastéji v kontaktu

Kontak . v. o . .
& v Sprava vasich kontakt( v rdmci Teams
(D) Historie

[e8) Hlasova schranka

Historie vSech hovorll v Teams

Prehrajte si hlasové zpravy, které vam ostatni zanechali

Hledani kontaktu, kterému
chcete volat

Volani

Napiste jméno.

Kliknutim na ,Hovory“ se dostanete ke spravé kontakt,
historii hovora, tvorbé skupin a rychlym volbam pro volani
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Soubory MdiZete oteviit soubory, Viude v Teams se nabizi
které jsou sdileny prednostné to, s ¢im jste
v aplikaci Teams nebo ve pracovali naposled:
vaSem uloZisti OneDrive soubory, kontakty, ...
Soubory (© Posledni
Zobrazeni
(@ Posledni Typ Nazev Zménéno v Umisténi
w Microsoft Teams m Forms_navod.pptx Pfed 1h Providerteam / Sdilene dokumenty / Mktg a vzdélavani / webinafe / 2...
4 StaZené soubory
m Microsoft Planner_navod_v2.pptx Pred 11 h Providerteam / Sdilene dokumenty / Mktg a vzdélavani / webinare / 2...
Cloudové dlozisté
@ OneDrive [k} Live Webinare - planxlsx Pred 11 h Providerteam / Sdilene dokumenty / Mktg a vzdélavani / webinare / 2...
m Microsoft Planner_navod.pptx Pred 12 h Providerteam / Sdilene dokumenty / Mktg a vzdélavani / webinafe / 2...
[P E] Teams call - ndvod pro organizatora schiizky zaloZené nami.pptx Viera Providerteam / Sdilene dokumenty / Mkig a vzdélavani / Teams - supp...
Kliknutim na ikonu V této &asti vidite detail
,Soubory“ ziskate pristup sdilenych souboru
1 ke vS8em soubordm

sdilenym v aplikaci Teams,
na které mate pravo
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Soubory

Zobrazeni

(@ Posledni

d Mirrncaft Taame

Naiit aplikaci a Nabidka aplikaci Microsoft, na néz
mate narok v rdmci své licence,

H l - se zobrazi vtomto seznamu

Forms Napovéda OneNote Planner

OEBE

Smény Stream Whe Wiki

M{Zete pridavat i dalsi aplikace
jinych vyrobcd, abyste je méli
pohodIné po ruce. Pro jejich
rozsahlou nabidku si kliknéte sem

Dalif aplikace >

Kliknutim na ikonu ,,...“ se otevre
- nabidka dalSich aplikaci, které si
mUZete pridat pfimo na listu
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Napovéda

Napovéda Témata Skoleni Novinky Informace

Hledat v napovéda Q

A
Pred zacatkem préce s aplikaci Teams si mUzZete projit tyto sekce, které
se neustale aktualizuji a doplruiji.
Mohou odpovédét na spoustu otazek.
Samoziejmé vam poslouZzi i kdykoli v priibéhu prace s Teams.
Vyhledavani je intuitivni.

&

Aplikace

® »,Napovéda“” poskytuje nejen akutni pomoc, ale i velké mnozstvi rad,
Népoeda navodd, skoleni a informaci, jak pouZivat aplikaci Microsoft Teams

DAQUAS



Blahoprejeme!
Prave jste poznali zakladni funkce
Microsoft Teams!

.. Prezentaci pro vas s laskou vytvofil tym spolecnosti DAQUAS.
M1 Navod je autorsky a vychazi z nasich vlastnich zku$enosti.
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Chcete-li jej prevzit, nezapomente uvadeét zdroj, jinak porusujete nejen ustanoveni autorského zakona,
ale co horsiho — téz mravy ustalené mezi slusnymi lidmi.

Chcete-li jej uzivat, vézte, Ze jsme jej pFipravovali s maximalni péci, presto nemusi byt absolutné
,(@ chybyprosty, uz proto, ze se online sluzby vytrvale vyvijeji, v soucasnosti jesté mnohem rychleji, jak
reaguji na rapidné rostouci pozadavky.

Narazite-li na rozpor mezi ndvodem a chovanim na své obrazovce, obratte se na nas. Také dejte védét,
kdyZ budete chtit ziskat dalsi navody, konzultace ¢i jinou pomoc.

Mate-li otazky Ci pfipominky, piste je, prosim, na obchod@ortex.cz
[~

Pomahame, aby vam IT pomahalo!


mailto:navody@daquas.cz

