Jak provozovat chat a online schuizky v Microsoft Teams

Stahnuti aplikace Microsoft Teams do pc:

1. Prejdéte na www.office.com a pfihlaste se svym firemnim emailem a heslem

2. Kliknéte na TEAMS, objevi se okno s Zadosti o staZzeni aplikace Teams do pc, kliknéte na
STAHNOUT nebo NAINSTALOVAT. (pokud se okno neobjevi, Teams muizZete stdhnout také na
tomto ODKAZU)

3. Poinstalaci si aplikaci Teams oteviete v pc a opét se prihlaste firemnim emailem a heslem

Chat s kolegy:

Chat PosledM¥ Kontakty

Oblibené %
qg Pridat kontakt do této skupiny

1. V aplikaci Team kliknéte na levé listé na pole
CHAT .

2. V poli KONTAKTY si mlzZete vytvofit novou
skupinu kontakt( a poté do skupiny pridat kolegy

3. Pro chat pak jen staci kliknout na kolegu a zacit
psat zpravu

4. Pokud chcete zahdjit rychly chat, bez ukladani
kontakt® do skupiny staéi kliknout na pole NOVY

Akt Posledni Kontakty

Oblibené

8" Vytvoite novou skupinu kontakti
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http://www.office.com/
https://teams.microsoft.com/downloads

Orientace v prostiedi Microsoft Teams — CHAT

Zde najdete
viechny své
kontakty

1

Pro zahajeni
nového chatu
kiiknéte 2de

l

Zahajte chat

L&

Zahajujete novou konverzaci

Srn 2acdate v prend 1py e

Pro pfidani dalich

[.m. 4—— é&lend do chatu

kliknéte 2de

Pro zahdjeni
videohovoru, hovoru
nebo sdileni vadi
obrazovky kliknéte zde
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Planovani online schuizky se zakazniky:

1. Jako prvni je nutné si schizku naplanovat v Outlook. Otevrete si Outlook a prejdéte na
kalendar.

2. Na horni li$té kliknéte na pole NOVA SCHUZKA TEAMS

Kalendaf — Jan.S
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3. Udalost vyplnte tak jak jste zvykli (nazev schlzky, ucastniky schlizky, datum, ¢as a text
zpravy). Pokud chcete online schlizku provozovat v konferenéni mistnosti, mGzete ji v poli
MISTO pridat

Bez ndzvu - Schilzka

Soubor Schizka Pomocnik pro plénovan{ VioZen( Formatovani textu Revize Napovéda Q Reknéte mi, co chcete udélat

— N > ] i S 8 Soukromé

Il =l Katendsi @ a % 3 R R H = Zobrazit jako: [ Nemam... ~ O HH £ soukiom
50 G = "~ | Vysoka dileittost

Odstranit _y, o Skypovi On-line = Piipojtseke | Zrudit Adress? Kontrola Moinosti . Opakovani | Zafadit do |

3 Pieposiat ~ 2 : x ; [\ piipomenuté 15 min. S Rt

schizka schizka  schizce Teams | pozvanl jmen  odpovédi~ kategorif v |, Nitké dileZitost
Akce Skypova schiizka TeamViewer Schiizka Teams Utastnia Moznaosti 2Znadky

(D) Toto pozvani na schilzku jste jeité neodesiali
Tato udslost je v konfliktu s jinou udalasti ve vaiem kalendafi.

Povinni Gcastnici

Nepovinni Gastnici

Cas konce 5t 11.03.2020 0 000 Celyden [] @ Casova pasma
Cas ukonéeni € 12.03.2020 B o O Nastavit jako opakovane
Misto Schiizka Microsoft Teams

Pfipojit se ke schiizce pfes Microsoft Teams

Dalsi informace o aplikaci Jeams | Moznosti schizky

4. Vsimnéte si, Ze uddlost obsahuje odkaz, pomoci kterého se vy i zakaznik potom pfipojite do
schlizky. Pokud je vSe vypInéno, kliknéte na POSLAT
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5.

Zpravidla 15 minut pfed schlizkou vas Outlook informuje o naplanované online schlzce
pfipomenutim. V tomto okné mate moznost se ihned pripojit do online schlzky, staci
kliknout na PRIPOJIT SE ONLINE

Pocet piipomenuti; 1 - X

E’ Porada - efektivni prace - Office 365
15:30 stf'eda 11. bfezna 2020
Schizka Microsoft Teams

Porada - efekfivni prace - Office 365 Pocet minut: &

Pripajit se online

Zrudit

Po kliknuti na OdloZit pfipomenout znovu za:

5 min. pfed spusténim ¥ | | Odlodit Zrusit vie

(Pokud zakaznik vyuziva Outlook, postupuje stejné. Pokud vyuZziva jinou aplikaci, je nutné
rozkliknout kalendafovou polozku nebo email a kliknout na odkaz PRIPOJIT SE KE SCHUZCE
PRES MICROSOFT TEAMS v téle udélosti. Nasledné se otevre prohlize¢ a zdkaznik bude
pripojen do schlizky)

Nastaveni online schizky:

w

Po pfipojeni do online schiizky se budete nachazet v ,predsali”, kde si Ize nastavit jakym
zpUsobem vstoupite do online schizky

Lze nastavit zapnutou/vypnutou kameru, zapnuty/vypnuty mikrofon... toto nastaveni mizete
v pribéhu schlizky kdykoliv zménit

Po Upravé kliknéte na PRIPOJIT SE

Po pfipojeni do schizky muZete zahajit komunikaci se zakaznikem

Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:

Porada - efektivni prace - Office 365

° Mikrofon a reproduktory...
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Dalsi funkce online schiizky v Microsoft Teams:

1. Nahravani schiizky — pro nahravani schlizky kliknéte na ...
a SPUSTIT NAHRAVANI, toto opravnéni ma organizator
schiizky, po dokonceni hovoru bude nahravka zpracovana
a uloZena do ndstroje Stream o

2. Sdileni plochy nebo konkrétniho souboru — pro sdileni
kliknéte na pole SDILET. Teams vam vidy nabidne pouze

{53 Zobrazit nastaveni zafizeni

[ Zobrazit poznsmky

=1 Zahaijit reim celé obrazovky

& Spustit video s rozostienim
i Kldvesnice
© Spustit nahrévani

(7 Vypnout piichozf video

oteviené soubory v pc. Pokud tedy potfebujete prezentovat soubour, ktery zde nevidite, je
nutné jej prvné otevfit v pc a potom kliknout na pole SDILET. Nasledné jej zde vyberete a
Teams tento soubor oznadi ¢ervené, tzn. Ze prezentujete pouze to, co je uvnitf ¢erveného

pole, nic za tim.
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PowerPoint

Nejsou k dispozici Z4dné soubory.
o 9
:

Microsoft Teams. Konferencni hovory, chat . Domovska stranka Micro..

Doruéens poita—vendul...  Customer_agreement - C... 0365 tenanty zakaznikil ..

Prochézet Tabule
=
Microsoft Whiteboard

m

Aplikace Freehand od InVis

3. Predani fizeni druhé strané — béhem sdileni konkrétniho souboru nebo plochy mate
moznost predat fizeni nékomu jinému. Staci najet mysi na horni ¢ast obrazovky a objevi se

¢erné pole s moznosti PREDAT RIZENI.

Probihé prezentace. ] Ukon¢it prezentaci
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Outlook Word
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Soubor Domi VioZeni Kresleni RozloZenistrénky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojai Napovéda
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