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Prirucka so strucnym navodom

Ste novym pouzivatelom Microsoft Teams? V tejto prirucke najdete zakladné informacie.
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Prinlasenie

Vo Windowse kliknite na polozky Start .> Microsoft Teams.

V Macu prejdite do priecinka Aplikacie a kliknite na polozku Microsoft Teams.

V mobilnom zariadeni tuknite na ikonu Teams. Potom sa prihlaste so svojim
menom pouzivatela a heslom v Office 365. (Ak pouzivate bezplatnu verziu aplikacie
Teams, prihlaste sa s prislusSnym menom pouzivatela a heslom.)

B® Microsoft
Prihlasit sa
IZadajte e-mail, telefén alebo meno v Skype

Nemate konto? Vytvorte si ho.

Nemozete ziskat' pristup k svojmu kontu?

/acatie konverzacie
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S celym timom... Kliknite na polozku Timy 203, vyberte tim a kanal, napiSte spravu
a kliknite na ikonu Odoslat =>.

S osobou alebo skupinou... Kliknite na ikonu Nova konverzacia & do pola Komu
zadajte meno osoby alebo nazov skupiny, napiste spravu a kliknite na ikonu
Odoslat’ = .

Spustenie novej konverzacie, ak cheete niekoho zmienit, pouZite @
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Vyber timu a kanala

Tim je kolekcia ludi, konverzacii, siborov a nastrojov — vsetko na jednom mieste.
Kandl je diskusia v time, ktora sa venuje oddeleniu, projektu alebo téme.

Kliknite na poloZku Timy £35 a vyberte tim. Vyberte kanal a preskimajte karty
Konverzacie, Stibory a dalsie karty.
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/acatie schodze

Kliknutim na ikonu Stretniit sa 04 pod polom na pisanie spravy spustite schodzu
v kanali. (Ak kliknete na polozku Odpovedat a potom na ikonu Stretnat sac4,
schédza bude zaloZena na danej konverzacii.) Zadajte ndzov schodze, potom
zacnite pozyvat [udi.
5 odpovedi od Enrica, Pradeepa, Zity a Aleny
@I Koniec schédze: 19 m 29 s
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Uskutocnovanie zvukovych
hovorov a videohovorov

Ak chcete niekomu zavolat z konverzacie, kliknite na ikonu Videohovor (4
alebo Zvukovy hovor %, . Ak chcete zavolat na ¢islo, kliknite na ikonu
Hovory %, a zadajte telefnne ¢islo. V tejto oblasti mdzete zobrazit aj
historiu hovorov a hlasovd schranku.

@/Zmienky

Ak chcete ziskat pozornost nejakej

osoby, zadajte @ a potom jej meno (alebo ju

vyberte v zobrazenom zozname). Pomocou zmienky @team odoslete spravu
vsetkym ¢lenom timu a pomocou zmienky @channel ste mohli upozornit vsetkych
pouzivatelov, ktory maju kanal oznaceny ako oblUbeny.
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Pridanie emoji, meme alebo
obrazka GIF

Kliknite na ikonu Nalepka [ pod polom na pisanie spravy, potom vyberte meme
alebo nalepku z niektorej kategoérie. Na paneli su aj tlacidla na pridanie emoji alebo
obrazka GIF.

Odpovedanie na konverzaciu

Konverzacie v kanali si usporiadané podla datumu a zoskupené do vlakien.
Vyhladajte vldkno, na ktoré chcete odpovedat, a kliknite na polozku
Odpovedat’. Pridajte svoje myslienky a kliknite na ikonu Odoslat’ E=.
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‘ad o aktivitach Zdielanie suboru

Kliknite na ikonu AktivitaLl na [avej strane. V okne Informaény kanal sa K!lkmte na ikonu Prllozn @/pold polom, na pisanie spravy, vyb.ertfe umiestnenie
stiboru a potom pozadovany subor. V zavislosti od umiestnenia siboru sa

zobrazuju vietky ozndmenia a véetko, ¢o sa v posledom case stalo v kanaloch, . . S L L PN
, ; zobrazia moznosti nahratia kopie, zdielania prepojenia alebo iné sposoby
ktoré sledujete. Ldielania

Nedavno pouZité

Prehladavat timy a kanaly
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OneDrive

Zita Novakova

Ste pridany/-a do timu Contoso HR

Nahrat' z pocitaca | Ak chcete niekoho spomenut, r
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L . Praca so subormi
P rld a n | e |<a rty v ka n a | | Kliknutim na ikonu Sabory na [avej strane zobrazite vetky subory, ktoré

sa zdielaju v rdmci vsetkych vasich timov. Kliknutim na ikonu Sabory

v hornej Casti kanala zobrazite vsetky subory, ktoré sa zdielaju vdanom
kandli. Kliknutim na ikonu Dal$ie moznosti ... vedla suboru zobrazite
dostupné moznosti pre pracu so subormi. V kanali mozete rychlo zmenit
stbor na kartu v hornej Casti!

Kliknite na ikonu 1 vedIa kariet v hornej Casti kanala, kliknite na pozadovanu
aplikaciu a potom postupujte podla pokynov. Ak sa pozadovana aplikécia
nezobrazuje, pouzite pole Hl'adat'.

Pridat’ kartu X
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Vyhladavanie poloziek

Zadajte hladany vyraz do prikazového pola v hornej Casti aplikacie a stlacte klaves
Enter. Potom vyberte kartu Spravy, Ludia alebo Sabory. Ak chcete spresnit
vysledky hladania, vyberte polozku alebo kliknite na ikonu Filter ¥ .

e

Spravy Ludia Subory 7

| Prehlad vysledkov predaja. xlsx 2/25
Maloobchod / Zdielané dokumenty
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Vyro¢na sprava CE. docx 11/13/18
Maloobchod / Zdielané dokumenty

$ X1050 GTM plan.pptx 10/18/18
Projektovy tim pre Mark 8 / Zdielané dokumenty

Vyhladanie osobnych aplikacii

Kliknutim na polozku Dalsie pridané aplikacie ... zobrazite svoje osobné
aplikacie. Na tomto mieste ich mozete otvorit alebo odinstalovat. DalSie aplikacie
mozete pridat v okne Aplikécie F5 .

08 0

Pomocnik Who Zmeny

Dalsie pridané aplikécie

Pridavanie aplikacii
Kliknite na polozku Aplikacie B viavo. Tu mézete vybrat aplikécie, ktoré chcete
pouzivat v aplikacii Teams, vybrat prislusné nastavenie a Pridat aplikacie.

B

Aplikacie

: @ &8" Pripojit sa alebo vytvorit tim 3

omocnik

Dalsie kroky s Microsoft Teams

€o je nové v baliku Office

Preskiimajte nové a vylepsené funkcie v aplikacii Microsoft Teams a dalSich
aplikaciach balika Office. Dalsie informéacie najdete na stranke
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Ziskajte bezplatné skolenia, kurzy a videa pre Microsoft Teams

Ste pripraveni dokladnejsie preskiimat moznosti, ktoré pontka Microsoft Teams?
Prejdite na stranku https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318

a preskumajte moznosti nasich bezplatnych Skoleni.

Odoslanie pripomienok

Paci sa vdm Microsoft Teams? Mate napad na jeho zlepsenie, o ktory sa s nami
chcete podelit? Na lavej strane aplikacie kliknite na polozku Pomocnik Z) >
Poskytnit’ pripomienky. Dakujeme!

Ziskanie dalsich priruciek so
strucnym navodom

Ak si chcete stiahnut nase bezplatné prirucky so stru¢nym navodom pre dalsie
oblUbené aplikacie, prejdite na stranku
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



