Microsoft Teams

m Microsoft

Prirocnik za hiter zacetek dela

Ali ste novi v storitvi Microsoft Teams? S tem vodnikom se boste naucili osnov.

Premikanje po skupinah
Ce zelite preklopiti med
virom dejavnosti, klepetom,
skupinami, & datotekami
koledarja, uporabite te
gumbe.

Ogled in organiziranje
skupin

Kliknite, Ce si Zelite ogledati
skupine. Na seznamu skupin
povlecite ime skupine, ki ga
zelite prerazporediti.

Poiscite osebne programe
Kliknite, da poiscete in
upravljate svoje osebne
aplikacije.

Dodajanje programov
Zazenite programe za
brskanje ali iskanje
programov, ki jih lahko
dodate v skupine.
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Vsaka skupina ima kanale

Ce si zelite ogledati datoteke in
pogovore o tej temi, oddelku ali
projektu, kliknite eno.
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Skupine

Vase skupine

n Projektna skupina Mark 8
Splosno
Oblikovanje
Digital Assets We
Pomaknite se v re

Raziskave in razvc

Prodaja in trZenje
Splono skupine.
Mesecno porocilo

Maloprodaja

Splesno
NC460 Sales

Zdruzevanje ali ustvarjanje
skupine

Poiscite skupino, ki jo iscete,
se pripravite s kodo ali pa
ustvarite svojega.

& Zdruzevanje ali ustvarjanje skupine o]

Zacnite nov klepet
Zazenite pogovor

z enim samim ali malim
skupinskem pogovoru.

Dodajanje zavihkov
Oznacite aplikacije, storitve
in datoteke na vrhu kanala.

Uporaba ukaznega polja
Poiscete dolocene elemente al
ljudi, izkoristite hitra dejanja in
zazenite programe.

Iskanje ali tipkanje ukaza

ﬂ Projektna skupina Mark 8 > Raziskave inr

Pogovori  Datoteke  Wiki  Power Bl Projekt/(wem P
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Upravljanje skupine
Dodajte ali odstranite clane,
ustvarite nov kanal ali pa
pridobite povezavo do

i

Andreja Hrovat

canja -+

Tu je dokument s pregledom Mark 8. Pri grafikonu s specifikacijami uspesnosti in dobavi delov bi mi prislo prav nek:

@ Pregled ucinkovitosti delovanja Mark 8.docx

3 odgovori vas in Doroteje

« Odgovori

Dodajanje datotek
Dovolite drugim, da si
ogledajo datoteko ali
delujejo skupaj z njimi.

Irena Koren

Eden od izzivc
hibridnega ok
2 odgovora And

« Odgovori

Mojca Klemenéig 4. oktober 11.24 h

Poglejmo dosedanje rezultate trZne kampanje Mark 8.

Deli Mark 8 in poseben seznam.xlsx

in kupci ne vidijo celotne vrednosti prehoda n

4. oktober 2019

Posodobitev kampanje Mark &

Ponedeliek, 7. oktober 2019 @ 14.30 h

3 odgovori vas, Patricije in Aleksandre

Odgovori
Vase sporocilo je

caitiil _a— povezano z dolo¢enim

pogovorom.

Andreja Hrovat 18 ckiober 159

Ali je kdo pregledal najnovejso statistiko za glasilo naslednji mesec? Uporabim lahko Stevilke in pre

« Odgovori

nalepko in

Zatetek novega pogovora. Uporabite @ za omembo osebe.
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Upravljanje nastavitev profila
i Spremenite nastavitve aplikacije,

spreminjanje vase slike ali

prenesite mobilno aplikacijo.

- IR

Mojca Klemendi¢
Spremeni sliko

@ Navoljo >

4 Nastavite sporocilo stanja
] Shranjeno
@ Nastavitve

Zumiranje - (100%) + =

Bliznjice na tipkovnici
Vizitka >
Preveri, ali so na voljo posodobitve

Prenos mobilne aplikacije

Izpis

Sestavite sporocilo
Vnesite in oblikujte ga tukaj.
Dodajte datoteko, emoji, GIF ali

ga popestrite!

o



Microsoft Teams

Vpis

V sistemu Windows kliknite Zai:’ni. > Microsoft Teams.

V racunalniku Mac se pomaknite v razdelek aplikacije mapo in kliknite Microsoft
Teams. V mobilnem telefonu tapnite ikono za skupin. Potem se vpisite

z uporabniskim imenom in geslom za Office 365. (Ce uporabljate brezpla¢ne
skupine, se vpisite s tem uporabniskim imenom in geslom).

B® Microsoft
Vpis
F-puﬁtm naslov, telefon ali Skype

Naprej

Ali nimate racuna? Ustvarite gal

Ali ne morete dostopati do svojega racuna?

/acnite pogovor

[=y=X ]

s celotno skupino... Kliknite skupine g5, izberite skupino in kanal, napisite sporocilo in
kliknite Poslji E==.

z osebo ali skupino... Kliknite nov klepet [ vnesite ime osebe ali skupine v polje za,
napisite sporocilo in kliknite Poslji ==

Zacnite nov pogovor, uporabite @ za omembo osebe

be i ) s e e

Izbira skupine in kanala

skupina je zbirka oseb, pogovorov, datotek in orodij — vse na enem mestu.
Channel je razprava v skupini, ki je posvecena oddelku, projektu ali temi.
Kliknite skupine?g3in izberite skupino. Izberite kanal, da razi$¢ete pogovore,
datoteke in druge zavihke.

Skupine v - Projektna skupina Mark 8 > Raziskave i
Pogovori Datoteke  Wiki Power Bl Projekina skuping Mark 8 Za

Vaste skugine
. Projektna skupina Mark 8

Andreja Hrovat ust 146+
spl Tu je dokument 5 pregledom Mark B, Za grafikor

(0] Pregled uéinkovitost delovanja Mark 8.

Digital As

Pomaknite se v razdelek »Trni nacr

Raziskave in razvoj |
« Odgovarl

IrenaKoren (L sugust 140 AR

. Eden od izzivow, s katerimi se srecujema v Gréiji,
hibridnega okoljskega pilotskega programa za n
2 odgovora Andreje in Denisa

« Odgovri

NCAGO Sales

Mojca Klemendic 4. okaober 1124 h
4 | Pogleimo dosedanie rezultate trine kampanje M

/acnite srecanje

Kliknite Meet Now4pod obmocjem, kamor vnesete sporocilo, da za¢nete srecanje
v kanalu. (Ce kliknete odgovori, srecanje, ki ga je zdaj treba izpolniti 24, temelji
na tem pogovoru). Vnesite ime srecanja in zacnite vabiti ljudi.

5 odgovorov od Matevia, Roka, Mojce in Andreje
3¢ Sre¢anje je koncano: 19 minut 29 sekund

« Odgovon

Zacetek novega pogovora. Uporabite @ za omembx
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Ustvarjanje video in zvocnin @omenite nekoga

|< | | Cev Ce zelite pozornost nekomu sporociti, vnesite @, nato pa njeno ime (ali pa ga
izberite s seznama, ki se prikaze). Vnesite @team, da posljete sporocilo vsem

Ce Zelite poklicati nekoga iz klepeta, kliknite video-klicanjeJdali zvoéni v skupini ali @channel, da obvestite vse, ki so priljubljeni pri tem kanalu.

kllc% Ce zelite poklicati stevilko, kliknite kllce% na levi strani in vnesite

telefonsko Stevilko. Oglejte si zgodovino klicev in glasovno posto v istem | e
ve E oal cCormic . . . .

OmeCJU q ﬁ Aoah@rorinctradars crm djemalec je predlagala nekaj sprememb naseg
smembe opravimo pred dostavo strankam ob <

Dwight Nesmith

dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor rine vkljuéujejo razdelek o nakupu enega izdelk
Josh@rarthwindtraders.com ' nacrte za avgust, vendar je omenila, da ima kc

Dodaijte bot

@N|
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Odgovarjanje na pogovor Dodajanje emoji, méme ali GIF

Pogovori v kanalu so razporejeni po datumu in nato v navojih. Poiscite nit, Kliknite nalepko|i_i’| pod poljem, v katerega vnesete sporocilo, nato pa izberite
na katero zelite odgovoriti, in nato kliknite odgovori. Dodajte svoje misli in méme ali nalepko iz ene od kategorij. Poleg tega so na voljo tudi gumbi za
kliknite posljite ==. dodajanje emoji ali GIF.

I Priljubljeno Jskanje Q

Dramayv pisarni Priljubljene nalepke in memi

&
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Bodite na tekocem s stvarmi Skupna raba datoteke

Kliknite prilozi & pod poljem, kamor vnasate sporocila, izberite mesto datoteke
in nato Zeleno datoteko. Glede na lokacijo datoteke boste nasli moznosti za
prenos kopije, skupno rabo povezave ali druge nacine za skupno rabo.

Kliknite Dejavnost-r;'- na levi strani. Vir prikaze vsa vasa obvestila in vse, kar se je
zgodilo v zadnjem Casu v kanalih, ki jih spremljate.

® Nedavno
& 15 po ekipah in kanalih
Maojca Klemendid 27 julij tl?l“ @& OneDrive
Dodani ste bili v skupino Contoso HR
NaloZi iz ra¢unalnika
»ga omeniti, vnesite znak @.
A @k© @ B o

Dodajanje zavihka v kanal Delo z datotekam

Kliknite T zavihke na vrhu kanala, kliknite Zeleno aplikacijo, nato pa upostevajte Ce si zelite ogledati vse datoteke, ki so v skupni rabi v vseh skupinah, kliknite
navodila. Ce ne vidite Zelenega programa, uporabite I5¢i. datoteke ('] na levi. Ce si Zelite ogledati vse datoteke, ki so v skupni rabi

v kanalu, kliknite datoteke na vrhu kanala. Kliknite ve€ moznosti... zraven
datoteke, Ce si Zelite ogledati, kaj lahko naredite z njim. V kanalu lahko takoj
vklopite datoteko na zavihku na vrh.

Dodajte zavihek X
Spremenite svoje najbolj priljubljene aplikacije in datoteke ekipe v hskanje Q
zavihke na vrhu klepeta. Ve¢ aplikacij @ Odpri v SharePointu
¢
Zavihki za vas klepet G Premikanje
= [ 1 [y Kopiraj
Z) by
| I p ™ @ L Prenos
l"' ] \
W Izbrisi
Excel OneNote PDF Power Bl PowerPoint Spletno Stream - .
mesto -] P o=k Preimenuj
@ & Dobi povezavo
Spreminjanje v zavihek
4 Pilotni program Mark 8.pptx

Word

[+ ] Grafikon ucinkovitosti delovanja.xlsx
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Iskanje stvari

Vnesite besedno zvezo v polje z ukazom na vrhu programa in pritisnite tipko Enter.
Nato izberite zavihek sporocila, ljudje ali datoteke. Izberite element ali kliknite
filter I za natancnejse dolocanje rezultatov iskanja.

raZiSkava

Sporocila Ljudje  Datoteke 7

[' Pregled rezultatov prodaje.xlsx 25. februar
Maloprodaja/Dokumenti v skupni rabi

!' Podatki o akciji za pospesevanje prodaje.xlsx  25. januar
Projektna skupina Mark 8 / Dokumenti v skupni rabi

Letno poroéilo CE.docx 13. november 2018

Maloprodaja/Dokumenti v skupni rabi

I’ X1050 Nacrt GTM.pptx 18. oktaber 2018
Projektna skupina Mark 8 / Dokumenti v skupni rabi

PoisCite osebne programe

Ce si zelite ogledati osebne programe, kliknite ve¢ dodanih aplikacij - .
Tukaj jih lahko odprete ali odstranite. Dodajte vecC programov v razdelku

aplikacije 5.
El B

Ilzmene OneNote Planner Pomo¢
. E
Stream Who Wiki

Dodajanje programov

Kliknite aplikacije H¥na levi. Tukaj lahko izberete programe, ki jih Zelite uporabiti
v skupinah, izberite ustrezne nastavitve in dodate.

53]

Aplikacije

00

8" Pridruzite se ekipi ali jo ustvari... it

Naslednji koraki s storitvijo
Microsoft Teams

Novosti v sistemu Office

Raziscite nove in izboljSane funkcije v aplikaciji Microsoft Teams in druge Officeove
aplikacije. Vec informacij najdete na naslovu
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Dobite brezplacno izobrazZevanje, vadnice in videoposnetke za Microsoft Teams
Ste pripravljeni, da pokopljete globlje v zmogljivosti, ki jih ponuja Microsoft Teams?
Vec informacij o naSem brezplacnem izobrazevanju najdete na naslovu
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318.

Posljite nam povratne informacije

Ali imate radi Microsoft Teams? Ali imate predlog za izboljsavo storitev, ki ga zelite
deliti z nami? Na levi strani programa kliknite pomoé@> Posljite povratne
informacije. Hvala!

Prenesite preostale vodnike
za hitri zacCetek

Ce Zelite prenesti nade brezpla¢ne vodnike za hitri zacetek za druge priljubljene
programe, pojdite v razdelek
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



