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Uvodni prirucka

Zacinate s Microsoft Teams? Tato prirucka vam pomuze naucit se zaklady.

Kazdy tym ma kanaly Zahajeni nového chatu Pfidani zalozek Pouziti prikazového pole Spréava nastaveni profilu
Kliknutim na jeden z nich se zobrazi Viytvorte konverzaci s jednim V horni ¢asti kanalu zvyraznéte Hledejte konkrétni polozky nebo Zméfite nastaveni aplikace,
soubory a konverzace k danému ¢lenem nebo malou aplikace, sluzby a soubory. lidi, udélejte rychlé akce a spustte obrazek nebo stahnéte mobilni
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Microsoft Teams

Prinlasenti

Ve Windows kliknéte na Start . > Microsoft Teams.

Na Macu prejdéte do slozky Aplikace a kliknéte na Microsoft Teams.

Na mobilu klepnéte na ikonu Teams. Pak se prihlaste svym uzivatelskym jménem a
heslem pro Office 365. (Pokud pouzivate Teams zdarma, prihlaste se pomoci tohoto
uzivatelského jména a hesla.)

B® Microsoft
Prihlaseni
F-mail, telefon nebo Skype

Nemate Giéet? Vytvorte si ho!

Nemate pristup ke svému Gétu?

/ahajeni konverzace

S celym tymem... Kliknéte na Tymy £33, vyberte tym a kanal, napiste svoji zpravu
a kliknéte na Odeslat = .

S osobou nebo skupinou... Kliknéte na Novy chat [, do pole Komu zadejte jméno
osoby nebo skupiny, napiste zpravu a kliknéte na Odeslat = .

Zahajeni nové konverzace pomod symbolu @ pro zminéni nékoho
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Volba tymu a kanalu

Tym je skupina lidi, konverzaci, soubor( a nastrojl — vse na jednom misté.
Kandl je diskuse v tymu, ktera je uréena pro oddéleni, projekt nebo téma.
Kliknéte na Tymy £33 a vyberte tym. Vyberte kanal a zkoumejte karty
Konverzace, Soubory a jiné.
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/ahajeni schuzky

Kliknéte na Sejit se hned 4 pod oblasti, ve které zadavéte zpravu a zahaji se
schlizka v kanalu. (Pokud kliknete na Odpovédét a pak Sejit se hned 4,
je schiizka zalozena na této konverzaci.) Zadejte nazev schlizky a pak zacnéte
zvat Ucastniky.
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Provadejte videohovory a hlasove hovory

Kliknéte na Videohovor [(Jd nebo Hlasovy hovor %.a nékomu z chatu zavolate.
Pokud chcete vytocit ¢islo, kliknéte na Hovory % vlevo a zadejte telefonni Cislo.
Podivejte se na historii hovor( a hlasovou postu ve stejné oblasti.

Odpoved na konverzaci

Konverzace na kandlu jsou organizované podle data a pak do vlaken. Najdéte vlakno,
na které chcete odpovédét, a pak kliknéte na Odpovédét. Pfidejte svoje myslenky
a kliknéte na Odeslat B"

& Odpovédét

@zminit nékoho

Pokud chcete ziskat néci pozornost, zadejte @ a pak jeho jméno (nebo jej vyberte ze seznamu).
Pokud chcete poslat zpravu véem ¢lentim tymu, zadejte @team nebo @channel a upozornite
véechny osoby, ktefi tento kanal oznacili jako oblibeny.
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Pridani emoji, meme nebo obrazku
ve formatu GIF

Kliknéte na nalepku [+ pod polem, kam zadavate zpravy, a pak z jedné z kategorii
vyberte meme nebo nalepku. K dispozici jsou také tlacitka pro pridani emoji nebo
obrazku ve formatu GIF.
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Mejte prehled o vsem Sdileni soubort

Kliknéte na Aktivita -';'- na levé strané. Informacni kanal zobrazuje viechna oznameni Kliknéte na Pfipojit @ pod polem, kam zadavate zpravy, vyberte umisténi souboru a pak
a véechno, co se nedavno stalo v kanélech, které sledujete. soubor, ktery chcete pouzit. V zavislosti na umisténi souboru se zobrazi moznosti pro
nahrani kopie, sdileni odkazu nebo jiné zplsoby sdileni.

Posledni
Infarmacni kanal »
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Pridani karty v kanalu Prace se soubory

Kliknéte =+ na karty v horni ¢asti kanalu, kliknéte na aplikaci, kterou chcete pouzit, Kliknutim na Soubory ﬂ vlevo zobrazite vSechny soubory sdilené ve vech vasich
a potom postupujte podle pokyn(. Pokud nevidite aplikaci, kterou chcete pouzit, tymech. Kliknutim na Soubory v horni ¢asti kanalu zobrazite vSechny soubory sdilené
pouzijte Vyhledavani. v daném kandlu. Kliknéte na Dal$i moznosti ... vedle souboru a zobrazi se vam,
B co muZzete se souborem udélat. V kanalu mlzete soubor okamzité prevést na kartu.
Pridat kartu X
Premeérite své oblibené aplikace a soubory na zalozky v horni ¢asti Hledat Q ‘ Oteviit na SharePointu
kanalu Dalsi aplikace [ 4
E} Presunout
Karty pro vas tym B3 1 My Kopirovat
L Stahnout
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Excel Forms Knihovna OneNote PDF Planner Power BI w b =k Prejmenovat
dokumentti & Ziskat odkaz
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Hledani veci

Zadejte frazi do pfikazového pole nahore v aplikaci a stisknéte klavesu Enter. Pak vyberte
kartu Zpravy, Lidé nebo Soubory. Pokud chcete vysledky hledani upresnit, kliknéte
na polozku nebo na Filtr 7.
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Zpravy Lidé  Soubory 7

| Prehled vysledkd prodejexlsx 25.2.
Maloobchod / Sdilené dokumenty

x| Data o prodeji z kampané.xlsx 25.1.
Mark 8 - Projektovy tym / Sdilené dokumenty

CE vyro&ni zprava.docx 13.11.2018
Maloobchod / Sdilené dokumenty

$ X1050 GTM Plan.pptx 18.10.2018
Mark 8 — Projektovy tym / Sdilené dokumenty

Vyhledani osobnich aplikaci

Pokud chcete zobrazit svoje osobni aplikace, kliknéte na DalSi pFidané aplikace... . Tady
je miZete otevirat nebo odinstalovat. V ¢asti Aplikace EB mUzete pridat dalsi aplikace.
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Napovéda OneNote Planner Smény
. E
Stream Who Wiki

Dalsi pridané aplikace

Pridani aplikaci

Nalevo kliknéte na Aplikace EBTady mUiZete vybrat aplikace, které chcete pouzivat v Teams,
zvolte pfislusna nastaveni a zvolte Pfidat.

£

Aplikace

b
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Dalsi kroky s Microsoft Teams

Co je nového v Office
Prozkoumejte nové a vylepsené funkce v Microsoft Teams a dalsich aplikacich Office. Dalsi
informace najdete na adrese https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Ziskejte bezplatna skoleni, vyukové programy a videa pro Microsoft Teams

Jste pfipraveni ponofrit se hloubéji do funkci a moznosti, které Microsoft Teams nabizi?
Navstivte https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 a podivejte se na nase
bezplatna skoleni.

Poslete nam svuj nazor

Libi se vam Microsoft Teams? Mate napad na zlepseni, o kterém byste nam chtéli fict? Na
levé strané aplikace kliknéte na Napovéda(?) > Odeslat hodnoceni. Dékujeme!

Stazeni dalsich dvodnich prirucek

Pokud si chcete stdhnout nase bezplatné Gvodni prirucky k jinym oblibenym aplikacim,
prejdéte na https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



