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Základní přehled funkcí
Návod pro uživatele

Návod pro uživatele



Než začnete

• Nebojte se zkoumat a zkoušet, buďte zvědaví a věřte si

• Na co přijdete sami, to už nikdy nezapomenete ☺

• Na co přijdete a bude se vám líbit, ukažte i svým kolegům a přátelům – potěšíte je, 
pomůžete jim a jistě si od nich nějaký dobrý tip také odnesete

• Věřte službě Teams, na světě s ní denně pracuje přes 50 milionů uživatelů (a počet stále 
rapidně roste)

• Když hledáte nějakou funkci, používejte pravé tlačítko myši a symbol „…“

• Když hledáte nějaký obsah, kontakt, atd. použijte vyhledávací okno úplně nahoře

• Dokumenty se řadí podle toho jak často a kdy naposled jste je použili, 
abyste je měli po ruce

• Na youtube.com najdete mnoho video-návodů a tipů

• Základní video-přehled o možnostech Teams a Microsoft Online Services 
v češtině je tady

• Návody, tutoriály – jako video i dokumenty najdete i přímo v nápovědě Teams
v levém dolním rohu. Pomohou vám nabrat rychlost a využít lépe své možnosti 
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https://www.youtube.com/watch?v=fW-0pKYaVCM


Přehled nabídek na liště Teams
Na základní obrazovce aplikace Teams je několik záložek umístěných nalevo svisle pod sebou.
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Přehled úspěšných i zmeškaných pokusů o spojení v rámci Teams.

Online komunikace s kolegy v týmu.

Nejdůležitější služba: pracovní prostředí různých týmů, jichž jste členem.

Kalendář s událostmi a naplánovanými aktivitami v rámci týmu.

Správa všech kontaktů a hovorů včetně historie volání.

Přístup ke sdíleným souborům v Teams a OneDrive.

Možnost přidat další aplikace do lišty.

Možnost přidat další aplikace, které jsou součástí licence.

Centrum nápovědy Teams.
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Kliknutím na ikonu „Aktivita“ 
se zobrazí historie hovorů a pokusů 

o spojení včetně detailů   
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Kliknutím na ikonu „Chat“ 
se zobrazí přehled 

veškeré konverzace

V této části vidíte 
poslední kontakty, se 

kterými jste vedli 
písemnou konverzaci

V tomto okně vedete 
konverzaci

Zde uvidíte historii 
odeslaných / přijatých 
souborů v rámci této 

komunikace
Zahájit Teams
video hovor

ZahájitTeams
hovor bez videa

Sdílet 
obrazovku

Možnost 
přidat další 
osoby do 

konverzace

Dialogové okno pro 
konverzaci s vaším 

protějškem – detail na 
dalším slidu.

Vysunout 
chat do 

samostatné-
ho okna
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• Máte spoustu možností, jak svou konverzaci v chatu obohatit o další komunikační rozměr…

Formátování 
textu (font, 

velikost, barva, 
atd.) 

Detail dialogového okna chatu

Můžete 
zprávě dát 

určitou míru 
důležitosti

Do 
konverzace 

můžete vložit 
přílohu

Do textu lze 
vkládat 

smajlíky a 
samolepky

Tato funkce 
umožňuje 

naplánovat 
schůzku

Můžete 
naplánovat 

schůzku

Zde je možné 
vložit odkaz videa 

z aplikace 
Microsoft Stream

Grafická 
„pochvala“ 
příspěvku

Můžete vytvořit 
dotazník 

pomocí aplikace 
Microsoft Forms

Kliknutím sem 
otevřete 

nabídku dalších 
aplikací

Odeslání zprávy 
příjemci
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Základní popis sekce „Týmy“.

Návod na založení týmu, tvorba sdílených složek na dokumenty, přidávání aplikací 
a dalších funkcí najdete v samostatném návodu „Založení Týmu“.

Seznam vašich 
týmů a jejich 
„podsložek“ 
– tzv. kanálů

Kliknutím na ikonu 
„Týmy“ se dostanete do 

týmů, ve kterých jste 
členem

Zde můžete konverzovat 
s členy týmu, sledovat jejich 
příspěvky, přidat další členy, 

či vytvořit komunikační 
kanály pro vybranou část 

týmu

Zde 
najdete 

společné 
soubory

Wiki 
umožňuje 

tvořit a sdílet 
znalostní bázi. 
Její použití ale 

příliš 
nedoporuču-

jeme.
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Kliknutím na Kalendář se 
dostanete ke 

správě a organizaci schůzek 
a plánování svého času

Tady si můžete měnit 
zobrazení kalendáře: 

Den / Pracovní týden / Týden

Kliknutím zahájíte 
okamžitý 

konferenční hovor

Naplánujte online schůzku pro aktivní 
účastníky nebo tzv. Živou událost – webinář, 

který vysíláte pro velký počet účastníků
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Kliknutím na „Hovory“ se dostanete ke správě kontaktů, 

historii hovorů, tvorbě skupin a rychlým volbám pro volání

Nabízí osoby, se kterými jste nejčastěji v kontaktu

Správa vašich kontaktů v rámci Teams

Historie všech hovorů v Teams

Přehrajte si hlasové zprávy, které vám ostatní zanechali

Hledání kontaktu, kterému 
chcete volat
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Kliknutím na ikonu 
„Soubory“ získáte přístup 

ke všem souborům 
sdíleným v aplikaci Teams, 

na které máte právo

Můžete otevřít soubory, 
které jsou sdíleny 

v aplikaci Teams nebo ve 
vašem úložišti OneDrive

V této části vidíte detail 
sdílených souborů

Všude v Teams se nabízí 
přednostně to, s čím jste 

pracovali naposled: 
soubory, kontakty, … 
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Kliknutím na ikonu „…“ se otevře 
nabídka dalších aplikací, které si 

můžete přidat přímo na lištu

Nabídka aplikací Microsoft, na něž 
máte nárok v rámci své licence, 

se zobrazí v tomto seznamu

Můžete přidávat i další aplikace 
jiných výrobců, abyste je měli 
pohodlně po ruce. Pro jejich 

rozsáhlou nabídku si klikněte sem
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„Nápověda“ poskytuje nejen akutní pomoc, ale i velké množství rad, 
návodů, školení a informací, jak používat aplikaci Microsoft Teams

Před začátkem práce s aplikací Teams si můžete projít tyto sekce, které 
se neustále aktualizují a doplňují. 

Mohou odpovědět na spoustu otázek.
Samozřejmě vám poslouží i kdykoli v průběhu práce s Teams. 

Vyhledávání je intuitivní.



Blahopřejeme!
Právě jste poznali základní funkce 
Microsoft Teams!
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Prezentaci pro vás s láskou vytvořil tým společnosti DAQUAS. 
Návod je autorský a vychází z našich vlastních zkušeností.

Chcete-li jej převzít, nezapomeňte uvádět zdroj, jinak porušujete nejen ustanovení autorského zákona, 
ale co horšího – též mravy ustálené mezi slušnými lidmi.

Chcete-li jej užívat, vězte, že jsme jej připravovali s maximální péčí, přesto nemusí být absolutně 
chybyprostý, už proto, že se online služby vytrvale vyvíjejí, v současnosti ještě mnohem rychleji, jak 
reagují na rapidně rostoucí požadavky.

Narazíte-li na rozpor mezi návodem a chováním na své obrazovce, obraťte se na nás. Také dejte vědět, 
když budete chtít získat další návody, konzultace či jinou pomoc.

Máte-li otázky či připomínky, pište je, prosím, na obchod@ortex.cz

Pomáháme, aby vám IT pomáhalo!

mailto:navody@daquas.cz

