Microsoft Teams

m Microsoft

Vodic za brz pocetak rada

Novi ste korisnik servisa Microsoft Teams? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Kretanje aplikacijom Teams
Upotrijebite ove gumbe za
prebacivanje sa sazetka sadrzaja
aktivnosti, cavrljanja, timova,
kalendara i datoteka.

Prikaz i organiziranje timova
Kliknite za prikaz svojih timova.
Na popisu timova povucite naziv
tima da biste mu promijenili
polozaj.

Trazenje osobnih aplikacija
Kliknite da biste potrazili
osobne aplikacije i njima
upravljali.
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Svaki tim ima kanale
Kliknite jedan od njih da bi vam
se prikazale datoteke i razgovori
o toj temi, odjelu ili projektu.
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Zapocinjanje novog
razgovora

Pokrenite pojedinacni ili
mali grupni razgovor.

Dodavanje kartica
Istaknite aplikacije, servise
i datoteke pri vrhu kanala.

Koristenje okvira s naredbama
Pretrazite konkretne stavke ili
osobe, poduzmite brze radnje

i pokrenite aplikacije.

Upravljanje postavkama profila
Promijenite postavke aplikacije,
promijenite sliku ili preuzmite
aplikaciju za mobilne uredaje.

PretraZite ili upisite naredbu
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Preuzimanje mobilne aplikacije
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Odgovori
Poruka je prilozena

Stvaranje tima ili pridruzivanje
timu

Pronadite Zeljeni tim, pridruzite se
s kodom ili napravite vlastiti.

090101 —
odredenom razgovoru.

Sastavljanje poruke
Unesite i oblikujte je ovdje.

Dodavanje aplikacija . ;
Dodajte datoteku, emotikon, GIF

Pokrenite Aplikacije da biste
pregledali ili pretrazili aplikacije
koje mozete dodati u Teams.
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Pridrutite se ili stvorite tim
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Prijava

U sustavu Windows kliknite Start .> Microsoft Teams.

Na Macu otvorite mapu Aplikacije, a zatim kliknite Microsoft Teams.

Na mobilnom uredaju dodirnite ikonu Teams. Zatim se prijavite pomocu
korisnickog imena i lozinke za Office 365. (Ako koristite servis Teams besplatno,
prijavite se pomocu tog korisnickog imena i lozinke).

B® Microsoft
Prijava
F-pﬂita, telefon ili Skype ime

Nemate racun? Stvorite ga!

Ne moZzete pristupiti svojem raéunu?

Zapocinjanje razgovora
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S cijelim timom... Kliknite Timovi £03, odaberite tim i kanal, napisite poruku, a zatim
kliknite Posalji =

S osobom ili grupom... Kliknite Novi razgovor &, upisite ime osobe ili naziv grupe
u polje Prima, napisite poruku, a zatim kliknite Posalji =

Zapocinjanje novog razgovora, upotrijebite simbol @ da biste spomenuli osobu

A OB a -

Odabir tima i kanala

Tim je skup osoba, razgovora, datoteka i alata — sve na jednom mjestu. Kanal
je rasprava u timu posvec¢ena odjelu, projektu ili temi. Kliknite Timovi £03
i odaberite tim. Odaberite kanal i istrazite Razgovore, Datoteke i ostale kartice.
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Pokretanje sastanka

Kliknite Trenutaéni sastanak 04 ispod podrugja u koje upisujete poruku da
biste pokrenuli sastanak u kanalu. (Ako kliknete Odgovori, zatim Trenutacni
sastanak 4, sastanak ¢e se temeljiti na tom razgovoru.) Unesite naziv sastanka,
a zatim pocnite s pozivanjem osoba.

5 odgovora od Erika, Damira, Drazenke i Blanke
G4  Sastanak je zavrsio: 19m 29s
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Upucivanje videopoziva i audiopoziva

Kliknite Videopoziv (4 ili Audiopoziv %da biste nazvali nekoga iz razgovora. Da
biste birali broj, kliknite Pozivi % na lijevoj strani, a zatim unesite telefonski broj.
U istom podrudju prikazite povijest poziva i govornu postu.

Odgovaranje na razgovor

Razgovori u kanalu organizirani su prema datumu, a zatim stavljeni u oblik niti. Potrazite
nit na koju Zelite odgovoriti, a zatim kliknite Odgovori. Dodajte svoje misli i kliknite

Posalji [=.

& Odgovori

@spominjanje osobe

Da biste privukli neciju pozornost, upisite @ i zatim njihovo ime (ili ih odaberite na popisu
koji ¢e se prikazati). UpiSite @tim da biste poslali poruku svima u timu ili @kanal da biste
obavijestili svakoga tko je dodao taj kanal u favorite.
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I ijent je imao neke promjene u dizajnu za Josip
romjene uredujemo prije isporuke klijentu u sri

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com
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Dodavanje emotikona, mema ili GIF-a

Kliknite Naljepnica [ ispod okvira u kojem upisujete poruku, a zatim odaberite meme ili
naljepnicu iz jedne od kategorija. Tu su i gumbi za dodavanje emotikona ili GIF-a.
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Ostanite u tijeku

Kliknite Aktivnost Q- na lijevoj strani. Sazetak sadrzaja prikazat ¢e vam sve obavijesti i sve
$to se dogodilo u zadnje vrijeme u kanalima koje pratite.

Safetak sadriaja

9 Drafanka Anif 727 tl?;
Dodao vas je u tim Contoso HR

Dodavanije kartice u kanal

Kliknite po tablicama pri vrhu kanala, zatim kliknite Zeljenu aplikaciju, a zatim slijedite
upute. Upotrijebite Pretrazivanje ako ne vidite Zeljenu aplikaciju.

Dodaj karticu X

Pretvorite omiljene aplikacije i datoteke u kartice pri vrhu avrljanja Fretrai:vanje Q
Vide aplikacija =

Kartice za vase cavrljanje

EHEE-DED

Excel OneNote Power BI PowerPoint Stream Web-mjesto

Word

/ajednicko koristenje datoteke

Kliknite Prilozi @ ispod okvira u kojem upisujete poruke, a zatim odaberite mjesto
datoteke i Zeljenu datoteku. Ovisno o mjestu datoteke, dobit ¢ete mogucnosti za prijenos
kopije, zajednicko koristenje veze ili druge nacine zajednickog koristenja.

® Najnovije

* PretraZujte timove i kanale
& OneDrive

Prenesi s racunala

Upisite @ kako biste spomenuli nel
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Rad s datotekama

Kliknite Datoteke ﬂ na lijevoj strani da biste prikazali sve datoteke koje su zajednicki
koristene u svim timovima. Kliknite Datoteke pri vrhu kanala da biste vidjeli sve
datoteke koje se zajednicki koriste u tom kanalu. Kliknite Dodatne mogucnosti ...
pokraj datoteke da biste vidjeli Sto mozete s njom udiniti. U kanalu mozete u tren oka
pretvoriti datoteku u karticu pri vrhu!

‘ QOtvori u sustavu SharePoint
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Trazenje sadrzaja

Upisite izraz u okvir s naredbama pri vrhu aplikacije, a zatim pritisnite Enter. Zatim
odaberite karticu Poruke, Osobe ili Datoteke. Odaberite stavku ili kliknite Filtriraj %
za suZavanije pretrazivanja.

iS‘raiivanjE

Poruke Osobe Datoteke 7
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Pronalazenje osobnih aplikacija

Kliknite Vise dodanih aplikacija ... da biste vidjeli osobne aplikacije. Tu ih mozete otvoriti ili
deinstalirati. Dodajte vise aplikacija u odjeljku Aplikacije F5.

B ROD

OneNote Planner Pomo¢ Smjene
. B
Stream Who Wiki

Vise dodanih aplikacija

Dodavanje aplikacija

Kliknite Aplikacije EBna lijevoj strani. Tu mozete odabrati aplikacije koje Zelite koristiti u
servisu Teams, odabrati odgovarajuée postavke i Dodati.

Aplikacije ‘h

PridruZite se ili stvorite tim 3

Daljnji koraci uz Microsoft Teams

Novosti u sustavu Office

Istrazite nove i poboljSane znadajke u aplikaciji Microsoft Teams i ostalim aplikacijama
sustava Office. Da biste saznali vise, posjetite
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Besplatna obuka, vodici i videozapisi za Microsoft Teams

Jeste li spremni za bolje upoznavanje s mogucénostima aplikacije Microsoft Teams?
Posjetite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 da biste istrazili nase
mogucnosti besplatne obuke.

Posaljite nam povratne informacije

Svida vam se Microsoft Teams? Imate ideju za poboljsanje koju biste podijelili s nama? Na
lijevoj strani aplikacije kliknite Pomoé (7) > Pruzanje povratnih informacija. Hvala!

Preuzimanje drugih vodica za brzi
pocetak rada

Da biste preuzeli nase vodice za brz pocetak rada za druge omiljene aplikacije, idite
na https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



