Manual k programu MS Teams — Pokrocilé funkce

Tento manual by mél pievazné poslouzit k poukazani na pokrocilejsi funkce, které je mozné
vyuzit k vétSimu pfizptisobeni pracovniho prostiedi vV programu MS Teams. Manual nebude
prochazet jednotlivé funkce, ale bude poukazovat na oblasti, kde je mozné pokrocilé funkce
vyuzit. Pro detailnéjsi pohled do jednotlivych funkci doporucujeme shlédnuti doprovodného
videa pro pokrocilé, které¢ bude hlavn¢ ukazovat jednotlivé ptipady rozsifujicich funkci a
vybrané add-on aplikace. Pfiméfena zkuSenost prace s programem MS Teams a pocitacem

obecné se predpoklada.

- Kanaly

=> v ramci vytvofenych tymi je mozné ptidavat libovolny pocet dalSich kandlii (mimo
automaticky kanal Obecny), ve kterych je mozné potadat schiizky, sdilet materialy, zaCinat nové
konverzace, nebo pomoci kterych je mozné rozdélit Gcastniky tymu podle rizné trovné

pfirazenych privilegii nebo pracovnich skupin.
=>novy kandl je mozné piidat pomoci rozsifené nabidky u ndzvu tymu (tf1 tecky).
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- Nastaveni tymu

=> pfes rozsifené¢ moznosti (ti1 tecky) vedle nazvu tymu je mozné vyuzit nastaveni
tymu. Zde je mozné v nékolika kolonkach napt. ménit opravnéni ucastnikit, generovat novy kod

tymu, spravovat vsechny pridané kandly, sprava jednotlivych ¢lenii atd.

- Nastaveni kanalu

=> pfes rozSifené moznosti (tf1 tecky) vedle nazvl jednotlivych kanalt jde podobnym
zpusobem, jako u celého tymu, spravovat moznosti kandlu. Uvnitt kanalll je mozné nastavovat
opravneni pro ptidané ucastniky, otevtit funkce analyzy uzivani kandlu, spravovat pripojené
aplikace, vibec skryt ¢i zobrazit uzivany kanal ostatnim ucastniktm, spravovat rozesilana

upozorneni atd.
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=> symbolem plus v horni fadé moznosti kanalu (vedle puvodniho Soubory) je mozné
piipojit ke kanalu dalsi doplnkové aplikace, add-on programy, ¢i organiza¢ni kolonky obecné.
Mnozstvi z uzite¢nych aplikaci tohoto typu rozsitujici prostor vaseho tymu je vice dopodrobna

predstaveno v dopliikovém videu pro pokrocilé funkce.
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- (i)nformace o kanalu

=> tlacitkem (i) napravo od moznosti Sejit se, je mozné vyvolat prehled vSech ¢lent
aktualn¢ prohlizené¢ho kanalu, jejich aktudlni status (online/offline/na schiizce). Tato funkce

miuize slouzit K rychlému piehledu ptitomnych a nepfitomnych Géastnikd
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- MoZnosti schiizky

=> béhem planovani nové schlizky je mozné otevtit kartu moznosti moznosti schuizky
V hornim rohu obrazovky (! — tato moZnost se ukazuje pouze pokud upravujete jiz diive
sdilenou planovanou schiizku). Tato moznost vas prenese do nastaveni opravnéni schizky
Vv prohliZze¢i. Zde muzete nastavit, zda chcete vyuZit predsdli nebo naptiklad kdo miZe projit

predsalim bez vaseho svoleni.
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=> skrz planovani schiizky je mozné pozvat do planované schlizky celé tymy nebo
konkrétni kanaly z konkrétnich tymid (nebo kombinaci obojiho). Zakladni nastaveni zve
vSechny Cleny kanélu v tymu, ve kterém schizku zakladate. Timto zplisobem miizete propojit

ve schlizce ucastniky z vice tymu



=> pokroCilym nastrojem planovani schiizek je také Kalendar (levy sloupec hlavnich
funkci programu), ve kterém je mozné planovat vétsi mnozstvi schiizek najednou a umist'ovat
je do prostoru Kalendare MS Teams. Tento organizacni nastroj mize byt pfi spravném uZiti
velmi uziteCny, ale pro jeho podrobné piedvedeni doporucujeme zhlédnout video pokrocilych

funkci, které se této funkci bude vénovat prakticky.

- Pripojeni do schiizky

=> ve chvili pfipojeni do planované schiizky je mozné v ivodni obrazovce zvolit
vstupy/vystupy vaseho zatizeni (ovéftit pouzivani spravnych mikrofont ¢i reproduktort, pokud
je jich k zafizeni pfipojeno vice). V této dobé je mozné také nastavit automatické potlaceni
sumu, které je automaticky nastaveno na automatické (= uzivatelsky ho jde zesilit ¢i Gplné

vypnout, automaticky profil ale vétSinou funguje v potadku)

- Ucastnici

=> kolonka vsSech pfitomnych tucastniki na schiizce umoznuje rozdélovani
organizacnich ¢i ucastnickych pravomoci (v piipadé, Ze mate zdjem, aby néktery z ucastnika
schtizku mohl moderovat spolu s organizatorem). Je mozné také nastavit, kdo mtize ve schtizce

prezentovat, ¢i jestli mohou vSechny role ve schiizce pouzivat mikrofon.

=> 7 roz§ifené¢ho nastaveni (tfi tecky) u kolonky Lidé je mozné udé€lovat pravomoci, ¢i

stahnout prezencni listinu pfitomnych ucastnikd na schiizce.

Q - o

0

%@ Nepovolit G&astnikim zrueni zt...
Sprava opravnéni

¥ Stdhnout prezenénf listinu




- Chat

=> chat ma celou fadu pokrocilych funkei, které 1ze béhem schliizky vyuzit. Je mozné
vypisovat ankety, pomoci pfipojenych add-on aplikaci (viz. video pro pokrocilé funkce), sdilet

soubory, psat naléhavé zpravy, které se zobrazuji s vétsi prioritou, udélovat pochvaly a dalsi.
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- Zavér

=> tento rychly manual slouzi pfevazné jako vycet moznych zpusobt a sméri, jak
pokrocile rozsifit svoji praci v programu MS Teams. Pro bliz§i a podrobné seznadmeni

s jednotlivymi funkcemi a fadou rozsifeni, které 1ze do MS Teams piidat, se obrat'te na video

pokrocilych funkei, které je k tomuto manualu ptipraveno.



