Navod pro uzivatele

Microsoft Teams: Zalozeni tymu




Nez zacCnete ) baquas
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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

Pfehled nabidek na li§té Teams ') DAQUAS
Na zakladni obrazovce aplikace Teams je nékolik zalozek umisténych nalevo svisle po&!““'":_x

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.




Zalozeni nového tymu

Tymy Y

Kliknutim na ikonu , Tymy*“
se dostanete ke svym tymim
a mulzete také vytvofrit novy tym

DAQUAS
"% ORTEX

Seznam tymd,
ve kterych jste
clenem

V dolnim levém rohu kliknéte pro vytvoreni nového tymu
Pokud se mate stat ¢clenem tymu, ktery zalozili jini, prijde
vam upozornéni e-mailem a vy si tady vyberete dany tym



Zalozeni noveho tymu ) paquas
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Ny Tymy v Pripojit se k tymu nebo vytvorit novy
5 Vase tymy
HH
HH
Tymy
Vytvorit tym Pfipojit se k tymu pomoci
=] kodu
Kalends? . . .
‘. Zadejte kod
Havory + PR Mate kéd, pomoci néhoz se miZete
&' Vytvorit tym pfipojit k‘tjmf:? ZIE-:Iate 13”'-]:35
el

—

Kliknéte na pole
Vytvorit tym*



Zalozeni noveho tymu — Soukromy tym L) paquas

o |
Tym maze byt Soukromy, nebo Verejny. ORTEX

PopiSeme obé cesty. Zaénéme Soukromym.

Vytvofit tym

Jaky druh tymu to bude? X

N Soukromy
..-: . s 1 UZivatelé potfebuji opravnéni k piipojeni.
wgr Vytvorit tym od zacatku

Verejny
- Pfipojit se mize kdokoliv ve vasi organizaci.
. ~» Vytvoritz...

Existujici tym nebo skupina Office 365

Kliknéte na pole
Vytvorit tym od zacatku®.

Zvolte ,,Soukromy”




Zalozeni nového tymu — Soukromy tym
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Zakladni podrobnosti o vasem soukromém tymu X
MNazev tymu , , , , )
. Zvolte nazev svého nového tymu
Navod - Soukromy Tym © (zde tym ,Navod“)
7
Popis
Ahoj, toto je testovacf tym pro tvorbu navodu. Sem miZete vloZit informaci pro kolegy,
— , , .
které chcete do tymu pfizvat
J

Potvrdte nazev, pfipadné popis tymu



Zalozeni nového tymu — Soukromy tym ) pAQuas

Piidat ¢leny do tymu Navod - Soukromy Tym

k, Ze zalnete psat Jméno, nazev distnbuéniho seznamu nebo skupiny

Zaénéte psat jméno nebo ndzev skupiny

Zavrit

1 Tomas Clen v
Ann . Viastnik
ps Ann: ; v
Clen

5N ORTEX

Uvedte e-mailovou adresu lidi, které chcete
do Tymu pfidat
Adresa se vétSinou automaticky doplni

Potvrdte tlacitkem ,Pridat”
Doty€na osoba se zobrazi v seznamu nize

Zvolte, zda bude pouze ¢lenem, nebo viastnikem

Vlastnik tymu ma rozsifena prava upravovat tym
a pridavat dalsi osoby — stejné jako zakladatel
tymu

AZ vyjmenujete ¢leny nového tymu, kliknéte na
tlacitko ,Zavrit”. Pozdéji se k priddvani muizete
samoziejmé vratit



Zalozeni nového tymu — Soukromy tym

Tymy N NA Obecné Prispevky Soubory Wiki .. ORTEX

Vage tymy

B rovicertesm

premium care 2020 Z3roven se v ném automaticky

e vytvofi prvni tzv. , Kanal“
Obecne s ndzvem ,,Obecné”

Vice o kanalech se dozvite na
dalsSich snimcich

Vas novy
SOUKROMY tym
se zobrazi
v seznamu tymd,
kde jste jiz
vlastnikem,

Ci Clenem



Zalozeni nového tymu — Verejny tym Ql‘) DAQUAS

Nyni si zaloZzime Vefejny tym. == ORTEX

Vytvofit tym Postup je analogicky...

Jaky druh tymu to bude? X

N Soukromy
..+. Vytvofit tym od zaéatku 1 UZivatelé potfebuji opravnéni k pfipojeni.
ugr =2

Veiejny
. Piipojit se mize kdokoliv ve vadi organizaci. 4
. ~» Vytvoritz...

Existujici tym nebo skupina Office 365

Kliknéte na pole

v et Zvolte ,Verejny”
Vytvorit tym od zacatku ny




Zalozeni nového tymu — Verejny tym Ql‘) DAQUAS
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Zakladni podrobnosti o vaSem verejném tymu X

N
MNazev tymu

. L 0—' Zvolte nazev svého nového tymu

Navod - Verejny tym ©) Y

J
Popis N\

e G Sem miuzZete vloZit informaci pro kolegy,
které chcete do tymu pfizvat
J

< 7o Potvrdte nazev, pripadné popis tymu




Zalozeni nového tymu — Verejny tym Q\Q DAQUAS

Pfidat ¢leny do tymu Navod - Vefejny tym

Pridani k tymu provedte tak, Ze zacnete psat jméno, ndzev distribuéniho seznamu nebo skupiny
zabezpedeni s povolenym e-mailem.

Zafnéte psat jméno nebo nazev skupiny

Preskocit

. .

"E ORTEX

Sem uvedte e-mailovou adresu lidi, které chcete
do Tymu pfidat. Funguje to stejné jako na
snimku 7 — zalozeni SOUKROMEHO TYMU

Pokud chcete zalozit novy tym pro uplné
vSechny v organizaci, mlzZete vyjmenovavani
¢lent preskocit kliknutim na toto tlacitko



Zalozeni nového tymu — Verejny tym ') DAQUAS
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Tymy e NA  Obecné Ppiispévky Soubory Wiki -

Vage tymy

n Provider team

Premium care 2020 Zaroven se v ném automaticky
BB ivod - Soukrormy Tym vytvofi prvni tzv. ,Kanal“

[ o ] s nazvem , Obecné”
NA  Navod - Vefejny tym |

Obecné

Vice o kandlech se dozvite na
dalsich snimcich

Vas novy
VEREJNY tym
se zobrazi
v seznamu tymd,
kde jste jiz
vlastnikem,

Ci Clenem



Sprava tymu ') DAQUAS

Dalsi snimky, které popisuji funkce Tym(, jsou shodné pro SOUKROMY i VEREJNY tym. .
® ORTEX

Pro spravu tymu kliknéte

NA  Navod - Soukromy Tym | na,..”amizete vybirat
& Skt z nabidnutych moznosti
o1 Sprava tymu
= Pridat kandl Vami vytvoreny tym lze i uplné
© Piidat tlena odstvranllt. Tim se vsak zvt,ratl ves.k,ere

ulozené soubory a dalSi materialy,
Opustit ty L . )

. Opustit tym | které jsou v tomto tymu nasdileny.
¢ Upravit tym Pfed vymazanim tymu se objevi
@ Ziskat odkaz na tym toto varovani
{J Spravovat znacky

=Sk

T QOdstranit tym Navod - Soukromy Tym
Odstranit tym R yy
Opravdu chcete odstranit tym .Navod - Soukromy Tym"? Qdstrani se viechny kanaly,

chaty, soubory a skupina Office 365 pro tento tym.

(C) Beru na védomi, Ze se viechno odstrant.

Zrusit




Tym — zakladni popis funkci DAQUAS
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Pres tlacitko ,,+“ mUzete

Tymy Y NA Obecné Pprispévky Soubory Wiki - i pridavat do liéty dalsi
aplikace v ramci své
Vage tymy .
licence
ﬂ Provider team
n Premium care 2020 N —
E v
KalendsF NA  Navod - Soukromy Tym Vsechny L o _
Obecné sdilené SWiki“ umoznuje tvorit
soubory a sdilet znalostni bazi
najdete pro danou tématiku
Soubory
zde

V zaloice ,,PFispévky” Ize posilat
zpravy formou chatu na
vSechny ¢leny tymu a historie je
viditelna v okné nize

Kliknutim na ikonu
,Tymy“ se dostanete do
sekce spravy tymaQ, ve
kterych jste ¢clenem

V levé ¢asti
obrazovky vidite
vytvorené tymy



LiSta s kartami nastroju pro praci v Tymu ® DAQUAS
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Na nasledujicich snimcich se podivame,
jaké moznosti nabizi liSta s nabidkou karet

Y NA Obecné Prispivky Seubory Wiki -+

NA Obecné Prispévky Soubory Wiki -+
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Karta: Prispevky

il Tymy Y Obecné Pprispévky Soubory Wik

Vase tymy
n Provider team
Obecné
BSS admin
Fakturace a smlouvy CSP

Marketing a vzdelavani

-
Premium care 2020 ‘ “

Névod - Soukromy Tym

Obecné

Navod - Vefejny tym
Pridat dalsi lidi

Vitejte v tymu!
Tady je par napadd, jak zacit...

L~
O
LI
\‘
Vytvorit dalsi kanaly Oteviit casté otdzky

TEX

LVlastnik” tymu maze
kdykoli pfidat do tymu
dalsi ¢leny (a ti dostanou
k dispozici vse, co se do té
doby v tymu odehralo)
Pole v dolni ¢asti obrazovky

Zde muze ,Vlastnik”
tymu tvofit dalsi
kanaly. Ctéte dale

-

Centrum ndpovédy
s uziteCnymi radami
a tipy, jak pracovat
v Microsoft Teams.

slouzi jako dialogové okno [
k psani zprdv, které v této karté Ahoj, testuji

uvidi vSichni ¢lenové Tymu ¥ ¢ @B x> 2 @ -




Tymy.

mmmmmmmmmmmmmmm +

Vytvorit dalsi kanaly

1

Karta: Prispevky — Tvorba nového kanalu

L) baquas
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V rdmci tymu lze tvofit tzv. kandly = nové komunikaéni kandly, uréené
ke komunikaci a sdileni materialt pouze s vybranou podskupinou
¢lend tymu

Zadejte nazev

Vytvoreni kanalu pro tym Navod - Soukromy Tym
Nazev kanalu

Kanal 1|

nového kanalu

\

Novy kanal je vytvoren.

-7

Popis (valitelny)

Pridejte popis, aby ostatni snadno nasli ten spravny kanal.

Kliknéte na tlacitko
pro vytvoreni
nového kanalu

Ochrana osobnich Udajd

Standardni — pfistupné viem uZivatelim v tymu

(O Automaticky zobrazovat tento kanél v seznamu kangl

Zrusit

Funkce ma stejné, jako
automaticky vytvoreny
kanal ,,Obecné”

_J

y 4

Navod - Soukromy Tym
Obecne

Kanal 1

P

Zvolte, komu bude kanal

Fistupny v ramci tymu

Potvrdte zde



Karta: Soubory DAQUAS

Karta ,Soubory” slouzi k uklddani a online sdileni veskerych materialt, které Tym vytvoril. | | ORTF_X
]
) Obsah lze Lze pridat i pfistup do
Zde tvofite slozky Do sdilené Synchronizace Zkopirovat stdhnout do jiného cloudového
a podslozky do slozky kanalu soubord do odkaz lokalniho Glozigts — SharePoint,
struktury, jakou pfidate soubor lokalniho k obsahu dlozisté Drop Box, Google
potiebujete z offline dloziste uloziste celého kanalu jednorazové Drive a dalSich..

Tymy Y m Obecné Prispeviyf Soubory [Wiki
Vaie tjmy + Nové ~ T Nahrat "3 Synchronizovat @ 'Zkopirovat odkaz L Stéhnout —+ Pfidani cloudu B Oteviit v aplikaci SharePoint
Provider team es
General
Obecne
BSS admin Nazev Zménéno | Autor zmény Pfistupovat k souboriim Ize
Fakt | CSP ol 1 Dr i H H
siirace @ smony Z0 “Siozka 1 Pred nékolika seku... i pres aplikaci SharePoint
Marketing a vzdelavani ve Webovém proh“’ieél
2 '\Iprezentace 1.pptx Pred nékolika seku...
Premium care 2020
ﬂ Névod - Soukromy Tym Ziskat odkaz, stahnout,
[ o ] ,prispendlit”, prejmenovat
P jednotlivé slozky a soubory

Ize ptes pravé tlacitko mysi



Pfidani aplikaci do listy: 4 ) paQuAs

Pokud chcete do listy pridat dllezity soubor nebo pfimo néjakou aplikaci v ramci své licence, .= ORTEX
kliknéte na symbol+ v horni listé nabidky
Budete tak mit po ruce pristup k uzite¢nym a ¢asto pouzivanym aplikacim

Zobrazi se nabidka aplikaci, které si
| Kartu mizete muZete pridat, kdyZ na néjakou
nazvat podle sebe z nich kliknete.

Obecné Ppiispévky Soubory Wiki -+

Privodce vas navede k Uspésnému
pridani aplikace do listy.

Pfidat kartu

Premérite své oblibené aplikace a soubory na zélozky v horni &asti
kanélu Daldr aplikace

vevs

aplikaci je Planner —
tymové ukoly a
planovani.

Karty pro vag tym

Excel Forms Knihovna OneNote Planner Power Bl
dokumentd

HIIII

PowerPoint SharePoint Stream




Blahoprejeme!
Prave jste se naucili vytvaret
pracovni prostredi Tymu

.. Prezentaci pro vas s laskou vytvofil tym spolecnosti DAQUAS.
M1 Navod je autorsky a vychazi z nasich vlastnich zku$enosti.

\) DAQUAS
¥ ORTEX

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:obchod@ortex.cz

