S Microsoft

Microsoft Teams: Uvodni pfirucka

Vita vas Microsoft Teams

Microsoft Teams je aplikace, ktera sdruzuje vase konverzace, schizky a soubory na jednom misté. Tato prirucka vam pomuze
zacit pracovat s Teams, seznamit se se zaklady, ziskat tipy pro samostatné uceni a objevit zpUsoby, jak zapojit vas tym.

Nastaveni Prozkoumat Prakticka cast

Jakmile se prihlasite, spojte se se svym tymem Vyzkousejte si rizné funkce, o kterych se dozvite v
pres chat, hovory a schlizky. této prirucce. Zaklady pochopite za chvilicku!

Stahnéte si aplikaci Teams pro stolni pocitace a
mobilni zarizeni a ziskejte pristup k Teams s
nejlepsim vykonem odkudkoli.

Pust'te se do toho hned ted! Zbavte se obav tim, ze si vSechno sami vyzkousite. Prejdéte na | O Meet now
(v pravém hornim rohu karty Kalendar), abyste si mohli prohlédnout a otestovat vSechny funkce schlizek, nez je budete doopravdy potrebovat!



https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://teams.microsoft.com/l/home/_#/
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Navigace

K navigaci v Teams pouzijte nabidku na levé strane a horni panel desktopové aplikace Teams.

Aktivita

Zobrazuje oznameni pro vsechny nedavne aktivity,
abyste si udrzeli o vSem prehled. Oznameni mizete
spravovat podle svych preferenci.

Chat

Poslete jednomu cloveku nebo skupiné zpravu. Na této
karté se zobrazi seznam vsech vasich chat0.

Tymy
Vytvarejte tymy a kanaly, které sdruzuji lidi do skupin s
urcitym zameérenim a se spolecnymi konverzacemi a

soubory. Na této karté se zobrazi seznam vsech tymd,
jichz jste soucasti.

Kalendar

Zobrazte si kalendar, abyste si mohli zobrazit nebo
vytvorit schiizky a odpovidat na né.

Hovory

Zahajte videohovory a hlasové hovory vytocenim
telefonniho cisla nebo volanim pres internet. Zobrazte si
historii hovoru a hlasovou schranku.

. Kalendar v Teams se automaticky synchronizuje s Outlookem a schlizky mUzete spravovat prostrednictvim
T obou aplikaci.
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Soubory

Soubory sdilené v chatech, schiizkach nebo kanalech se
schranuji na této karté. Soubory se zobrazi v zobrazeni
seznamu a daji se radit podle typu, nazvu, data nebo umisteni.

Aplikace

Vyhledavejte, vybirejte si a integrujte aplikace, abyste
optimalizovali zplUsob prace v Teams. Aplikace se mizou
zobrazovat v chatu, kanalech nebo schiizkach.

Napovéda

Zjistéte o Teams dalsi informace v clancich a skolicim
obsahu. Udrzujte si prehled o nejnovejsich funkcich a
oznamujte problémy, pokud néco nefunguje.

Hledani
Vyhledavejte lidi, soubory, schlizky nebo konverzace v Teams
a pak vyfiltrujte vysledky, abyste nasli to, co potrebujete.

Profil

Vybérem vaseho profilového obrazku se zobrazi
nabidka, ve které si mlzete prizpUsobit profil, najit
ulozené zpravy nebo si nastavit stav a zpravu, kterou
lidé uvidi, kdyz se vas pokusi kontaktovat.
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Za klady schuzek Ovladaci prvky schiizky

Kdyz se pripojite ke schlizce, automaticky se otevre jiné okno. Toto jsou ovladaci prvky, které
Vytvareni schiizek potrebujete znat:

1. Vyberte . nebo dvakrat kliknéte na cas v

kalendari a vytvorte novou schizku.

2. Pridejte lidi, misto a poznamky.
® 00:22:06 = @9 Leave
3. Poslete pozvanku.

. ., . Kliknutim si mUzete zobrazit, kdo je na schliizku pozvany, nebo muzete pridat nové lidi.
Pripojeni ke schuzkam
1. Na karté kalendare vyberte schiizku, ke které se chcete
pripojit, a pak vyberte . Pomoci chatu muzete sdilet soubory, napady a poznamky.

2. Zobrazi se nova obrazovka. Tady mlzete zvolit, jak se budete

Ve schlizceizobrazovat, [ take sk nastavit predvolbyzvikil, Plynule se zapojujte do konverzace — mUzete sdilet reakci pomoci emoji a dat tak

3. Pak vyberte . prezentujicimu védeét, jak se citite. Reakce také umoznuji pouzit zvednuti ruky, coz
signalizuje, ze byste chtéli promluvit.

Ztlumte si mikrofon nebo zruste jeho ztlumeni, pokud budete chtit promluvit.

Prezentace na schuzkach

1. Svou obrazovku muzete sdilet pomoci tlacitka v horni Zapnéte nebo vypnéte kameru. MiiZete také vybrat e e e vedle kamery pro
casti okna schlizky. pristup k nastaveni zvuku a videa.

2. Zvolte obrazovku nebo okno, které chcete sdilet. Nezapomente
zahrnout zvuk, pokud néco sdilite se zvukem.

3. Az budete hotovi, zruste sdileni pomoci tlacitka v horni
casti okna schizky.

Pomoci této moznosti muzete sdilet obrazovku s ostatnimi.

Klavesovou zkratkou [Ctrl] + [Shift] + [M] mUzete ztlumit zvuk a zrusit
ztlumeni béhem schizek.

Tip



https://teams.microsoft.com/_#/calendar
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Chat

Ve vychozim nastaveni se chaty usporadaji po leve strané panelu chatu s
nejnovejsimi zpravami v horni casti. Mzete kliknout pravym tlacitkem mysi na
libovolny chat a vybrat moznost Pripnout, coz ho posune do horni casti a vy k
nemu budete mit snadny pristup.

Chat

=&

Daichi Fukuda

1:30 PM

Hi Daichi. Can you coordinate a time to me...

Pokud chcete vytvorit novy chat, stisknéte [CTRL] + [N] (nebo vyhledejte
symbol pera v horni ¢asti seznamu chatt) a pridejte jména osob, které chcete
zahrnout. Napiste zpravu a vyberte Odeslat nebo stisknéte [Enter].

2

Daichi, Eva, +2
Yes, that should work for us

11:00 AM

Marketing Sync
Sharing notes after the meeting

10:45 AM

@O Daichi Fukuda Chat Files Organization Activity - o & B
Chat 1:1
Skupinovy chat
Chat schuzky

Tip

Pro sdileni souboru vyberte moznost Pripojit pod polem, kam zadavate zpravy,
vyberte umisténi souboru a pak soubor, ktery chcete pouzit. V zavislosti na
umisténi souboru se zobrazi moznosti pro nahrani kopie, sdileni odkazu nebo jiné
zpUsoby sdileni.

Type alnew message

yQDowmp eR- -

Pri vytvareni skupinovych chatl muizete upravit nazev skupiny vybérem symbolu 4y vedle
ikony skupiny v chatu. To vam pomuze poskytnout kontext a usnadnit jeji vyhledani.

Tymy a kanaly

Kdyz vas nekdo pozve do noveho tymu, automaticky se zobrazi na levém
panelu spolu se vsemi pridruzenymi kanaly. Muzete se rozhodnout si zobrazit
jen nejrelevantnéjsi kanaly a zbytek skryt.

Teams

Your teams

A @ - o x

I General Posts Files OneNote -+ ® & Meet

Northwind Traders

39 | Tymy

General

Marketing (9

Tym je Siroka skupina lidi, ktefi spolupracuji na tom, aby néco vytvorili.
MUzete zvolit, kdo je soucasti tymu, a uzivatelé mohou ke sdilenému

EE—— . obsahu pristupovat jenom na zakladé pozvanky. Vsechny tymy se vytvori s

Tip

pridruzenym obecnym kanalem, ktery ve vychozim nastaveni zahrnuje
vsechny cleny tymu.

Kanaly

Kanal je hlavnim centrem konkrétniho tématu v ramci vétsiho tymu,
kde mohou lidé vést specificky zamérené konverzace a usporadat
knihovnu soubord.

Kanaly mohou byt:

« Bézné (viditelné pro vsechny cleny tymu)

« Soukromé (viditelné jenom pro vybrané cleny tymu)

« Sdilené (viditelné pro pozvané cleny tymu a externi ¢leny vasi organizace,
ktefi nejsou v tymu)

Vytvorte pro svou organizaci tym s kanaly pro vedouci tym a pro kazdé
oddeleni a take jeden jen tak pro zabavu!
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Daichi Fukuda

Ahoj

I U

@Daichi,

v A A = O Button = (] @

nasel by sis cas na schizku s Kristynou,

abyste vyresili pokryti Brandhausu zatimco bude Adam pristi tyden pryc?

Lo a8 &) -

Type a new message

vy o 0o@mpP2EER" -

Propojeni zpravami

Bez ohledu na to, jestli jste na schlzce, v kanalu nebo na chatu, bude okno zasilani zprav vypadat
vsude stejne.

Psani zprav

4
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Formatujte zpravy, pridavejte odrazky, grafy nebo
hypertextove odkazy.

Oznacte jako dulezité, abyste upozornili na
konkrétni zpravy.

Pripojte soubory, které chcete sdilet se cleny tymu.

Zahrnte obrazky GIF, emoji a nalepky, abyste
konverzaci trochu odlehcili.

Odpovidani

@

99

Oznacte clena tymu ve zprave zadanim symbolu @
a jeho jména. Dostanou specialni oznameni, které ma
zaujmout jejich pozornost.

Reagujte na jednotlivé zpravy nebo je citujte v odpovedi.

Tip Kdyz prejdete do rezimu
formatovani, vase zprava se po
stisknuti klavesy Enter neodesle, coz
je to skvely zpusob, jak si pred
odeslanim zpravy vytvorit koncept a
zobrazit si nahled.

Tip Pokud se budete chtit vratit k
dulezité zprave pozdéeji, najedte na
ni mysi, vyberte eee a pak zvolte
Ulozit. Ulozené zpravy najdete v
rozeviraci nabidce vaseho
profilového obrazku.
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Dalsi kroky

Nejlépe Teams vyuzijete, az se opravdu propojite se svym tymem a zacnete spolupracovat. Sdileni znalosti
Trénujte, dokud se vam kazdy krok pracovniho postupu nebude zdat prirozeny.

Tymova prace je o spolupraci! Podélte se s tymem o
osvédcené postupy, které se pribézne ucite, a o tipy a triky,
jak si nejlépe usporadat pracovni postupy, a pozadejte je o
rady, abyste zjistili, jak nejlépe pouzivat Teams spolecne.

4 )
Testovaci schtizka
1. Pouzijte tlacitko | O Meetnow | Na . POkI‘acovanI ve Wuce
carte kalendate ® (X Meet now + New meeting .
2. Pak vyberte Zahéjit schiizku 1'_2 Bez ohledu na to, jaky zpusob uceni a procvicovani vam
’ vyhovuje, u nas najdete zdroje informaci, které vas podpori
3. A pak Pripojit se 3 inspiruji:
leb?aszmﬂzi;euEﬁtkfasétjfj cla:iegtitémi nebo N\ « Virtualni vyuka: Mame instruktory, ktefi vam odpovi na
dokonce nahrét sami sebe pfi nacviku otazky a projdou s vami vsechny podrobnosti.
prezentace. Tady si mUzete vsechno . ) 5 o o
bezpecéné vyzkouset! « Série skoleni: Dokoncete sérii videi pro zacatecniky
| vlastnim tempem.
\_ J

« Clanky podpory a podrobné pfirucky: Umozni vam ziskat
odpovedi na nejcastejsi dotazy.

« Prehledy funkci, kurzy a oznameni: Nas kanal na YouTube
obsahuje peclivé vybrany obsah, ktery vas nadchne a ukaze
vam, jak vyuzivat Teams bez zbytecné namahy.



https://www.microsoft.com/store/workshops-training-and-events/detail/get-started-with-microsoft-teams?program=Professionals&src=carousel1&pos=0
https://docs.microsoft.com/learn/paths/teamwork-specialist/
https://support.microsoft.com/teams
https://www.youtube.com/c/MicrosoftTeams/featured



