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Ghid de pornire rapida

Sunteti nou in Microsoft Teams? Utilizati acest ghid pentru a afla notiunile de baza.
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Microsoft Teams

Conectare

in Windows, faceti clic pe Start . > Microsoft Teams. Pe Mac, accesati folderul
Aplicatii si faceti clic pe Microsoft Teams. Pe telefon, apasati pe Teams. Apoi
conectati-va cu numele de utilizator Office 365 si parola. (Daca utilizati Teams
versiunea gratuita, conectati-va cu numele si parola aceea).

B= Microsoft
Conectare
|Emai\,telefon sau Skype

Urmatorul

Nu aveti cont? Creati unul!

Nu va puteti accesa contul?

Inceperea unel conversatll

Cu intreaga echipd... Faceti clic pe Echipe ggs , alegeti o echipa si un canal, scrieti
mesajul si dati Trimitere E>.

Cu o persoand sau un grup... Faceti clic pe New chat 4, tastati numele persoanei
sau grupului in cdmpul La, scrieti mesajul si faceti clic pe Trimitere[=.

incepeti o noud conversatie, utilizati @ pentru a mentiona pe cineva
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Selectati o echipa si un canal

O echipd este un grup de persoane, conversatii, fisiere si instrumente, toate intr-
un singur loc. Un canal este o discutie in echipa, dedicata unul departament,
proiect sau subiect. Faceti clic pe Echipe &35 si selectati echipa. Alegeti un canal
pentru a explora Conversatiile, Fisiere si alte file.
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Asocierea la o intalnire

Clic pe intalnire acum 04 sub cadranul unde tastati un mesaj pentru aincepe o
intalnire intr-un canal. (Daca apéasati Raspuns, apoi intalnire acum |:|<1 intalnirea
se bazeaza pe acea conversatie.) Introduceti un nume pentru |ntaln|re, apoi incepeti
sa invitati persoane.
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Faceti fisiere video si audio Introduceti @ mentionati pe cineva

Faceti clic pe Apel video (4 sau Apel audio % pentru a apela pe cineva Pentru a atrage atentia cuiva, tastati @, apoi numele lor (sau alegeti-le din lista care
dintr-o conversatie. Pentru a forma un numar, faceti clic pe Apeluri &, pe apare). Tastati @team sa trimiteti mesaje intregii echipe sau @channel sa notificati
partea stanga si introduceti numarul de telefon. Vizualizati istoricul apelurilor pe toti cei care au preferat acel canal.

si mesajele din posta vocala in acelasi loc.
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Raspundeti la o conversatie Adaugati un emoji, meme sau GIF

Conversatiile canalului sunt organizate dupa daté si apoi cu fir. Gasiti firul pe Faceti clic pe Autocolant [ sub caseta in care tastati mesajul, apoi alegeti o meme
care doriti sa réspundeti, apoi faceti clic pe Raspuns. Impartasiti-va gandurile, sau un autocolant de la una dintre categorii. Exista si butoane pentru addugarea
apoi clic Trimitere . unui emoji sau a unui GIF.
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Fiti la curent cu functiile Partajarea unui fisier

Faceti clic pe Activitate o pe partea stanga. Fluxul va arata toate notificarile si F_aF et CI.'C pe _A@a.s;.atl @ s.ubAcaseta Incare tas'Fan.mesanle, S‘?'e“"?'t' Iocat_la .
toate informatiile actualizate in canalele pe care le urmsriti fisierului, apoi fisierul dorit. In functie de locatia fisierului, veti obtine optiuni
’ P a pentru incarcarea unei copii, partajarea unui link sau alte modalitati de a partaja.
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Adaugati o fila in canal Lucrati cu fisierele

Apasati Fisiere ] pe partea stanga pentru a vedea toate fisierele partajate in
toata echipa. Faceti clic pe Fisiere in partea de sus a unui canal, pentru a
vedea toate fisierele partajate in acel canal. Faceti clic pe Mai multe optiuni
langa fisier pentru a vedea ce puteti face cu el. intr-un canal, puteti
transforma instantaneu un fisier intr-o fila din partea de sus!

Faceti clic 1 pe filele din partea de sus a canalului, alegeti aplicatia dorit3 si apoi
urmati instructiunile. Utilizati Cautare daca nu vedeti aplicatia pe care o doriti.
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Cautare de site-uri

Tastati o fraza in caseta de comanda din partea de sus a aplicatiei si apasati Enter.
Apoi selectati Mesaje, Persoane sau Fisiere. Alegeti un element sau faceti clic pe
Filtru 7 pentru a va rafina rezultatele.

Cerceta -

Mesaje  Persoane  Fisiere 7

!' Prezentare generala rezultate vanzarixlsx  2/25
Comert cu amanuntul / Documente partajate

m Date de vanzari campaniexlsx 1/25
Echipa de proiect Mark 8 / Documente partajate

Raport anual CE.docx 11/13/18
Comert cu amanuntul / Documente partajate

Q Plan X1050 GTM.pptx 10/18/18
Echipa de proiect Mark 8 / Documente partajate

Gasiti aplicatiile dvs. personale.

Faceti clic pe Mai multe aplicatii adaugate ... pentru a va vedea aplicatiile
personale. Puteti sa le deschideti sau sa le dezinstalati aici. Adaugati mai multe

aplicatii sub Aplicatii 5.

Ajutor OneNote Planner Stream
. B
Ture Who Wiki

Mai multe aplicatii adaugate ‘

Adaugati aplicatii

Faceti clic pe Aplicatii EBpe partea stanga. Puteti sa selectati aplicatiile pe care
doriti sa le utilizati in Teams, sa alegeti setarile corespunzatoare si apasati
Adaugare.
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Urmatorul pas cu Microsoft Teams

Vedeti noutatile din Office

Explorati caracteristicile noi si imbunatatite din Microsoft Teams si alte aplicatii
Office. Vizitati https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 pentru mai
multe informatii.

Obtineti instruire gratuita, tutoriale si videoclipuri pentru Microsoft Teams
Sunteti gata sa aprofundati capacitatile oferite de Microsoft Teams? Vizitati
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 pentru a explora optiunile
de instruire.

Trimiteti-ne feedback

Va place Microsoft Teams? Aveti o idee de imbunatatire pe care vreti sa o
partajati cu noi? in partea stanga a aplicatiei, clic pe Ajutor® > Dati feedback.
Va multumim!

Obtineti alt Ghid de pornire rapida

Pentru a descarca Ghidurile noastre gratuite de pornire rapida pentru alte aplicatii
preferate, accesati https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



