Microsoft Teams

m Microsoft

Przewodnik Szybki start

Jestes nowym uzytkownikiem aplikacji Microsoft Teams? W niniejszym przewodniku przedstawiono podstawowe informacje
dotyczace korzystania z tego programu.

Poruszanie sie po aplikacji
Teams

Kazdy zesp6t moze korzystac

z r6znych kanatéw

Kliknij jeden z nich, aby zobaczy¢ pliki i
konwersacje na dany temat, rozmowy
dotyczace dziatu lub projektu.

Rozpoczynanie nowego
czatu

Rozpocznij rozmowe jeden
na jeden lub konwersacje w
niewielkiej grupie.

Dodawanie kart

U gory kanatu mozesz
; wyszukac okreslone pozycje lub

wyréznic aplikacje
ustugi i pliki.

Uzywanie pola polecen
Za jego pomocg mozesz

osoby, wykonac szybkie dziatania
i uruchamia¢ aplikacje.

Zarzadzanie
ustawieniami profilu
Mozesz zmieni¢ ustawienia
aplikacji, swoje zdjecie lub
pobrac aplikacje mobilna.

Uzyj tych przyciskéw, aby
przetaczac sie pomiedzy
kanatem aktywnosci, czatem,
Twoimi zespotami,
kalendarzem i plikami.

Wyswietlanie

i organizowanie zespotow
Kliknij, aby wyswietli¢ swoje
zespoty. Aby zmienic¢
kolejnosc zespotow,
przeciagnij nazwe jednego
z nich na liscie.

Znajdowanie aplikacji
osobistych

Kliknij, aby znalez¢ swoje
aplikacje osobiste i zarzgdzac
nimi.

Dodawanie aplikacji
Uruchom Aplikacje, aby
przejrzec lub wyszukac
aplikacje, ktére mozesz dodac —Q B¢
do aplikacji Teams.

Wyszukiwanie lub wpisywanie polecenig

|
:

Zespoly

Twoje zespoly
n Zespot projektu nr 8
Informacje ogélne T
Projektowanie
Cyfrowe element;  Zarzgdzanie swoim
zespotem
Mozesz dodawac lub
usuwac cztonkoéw, utworzyc
nowy kanat lub pobrac link
do zespotu.

Przechodzenie dc

Badania i rozwdj

. Sprzedaz | market

Informacje ogolnd

Raporty miesieczi

. Sprzedaz detaliczna

Infermacje ogélne

Sprzedaz NC460

Dotaczanie do zespotu lub
tworzenie nowego

Znajdz zespot, ktorego szukasz,
dotacz do niego za pomoca kodu
lub stworz whasny zespot.

& Dotaczanie lub tworzenie zespotu o]

Konwersacje

v B Zespot projektu nr 8 > Badania i rozwdj -+

Milena Kowalska
Zmienianie obrazu

Pliki  Witryna typu wiki  Power B\W ki ze spotkania  +

e

@ Dostegpne >
4 Ustawianie komunikatu o stanie

Aneta Duda

To jest dokument przegladu projektu numer 8. Moge skorzystac z pomocy do wykresu specyfikacji wydajnoscii dost.  [] Zapisano
@ Ustawienia

@ Mark 8 Performance Overview.docx Mark 8 Parts and Spec Listxlsx

Powiekszenie = (100%) + =

3 odpowiedzi od Ciebie i Dominiki
&P S Skraty klawiaturowe
Dodawanie plikow

Pozwél uzytkownikom
wyswietlac plik lub pracowac

nad nim razem.

Dominika Kow: Informacje >

Jednym z wyzy
programu pilo!

y i klienci nie widza pelnej wartosci przechodzeni
nigjszych klientow

Sprawdz aktualizacje

Pobieranie aplikacji mobilnej
2 odpowiedzi od

« Odpowiedz Wylogowanie

4 patdziernika 2019 1

Milena Kowalska 04/10 1124 1

Redagowanie wiadomosci
Wprowadz jg i sformatuj tutaj.

Sprawdimy dotychczasowe wyniki kampanii marketingowej numer 8

ornika 2019 1. 0 14:30 odpowiedz
3 odpowiedzi od Ciebie, Hanny | Aleksego Twoja Wiadomoéc’jest
« odpowiedz (@) dotgczona do okreslonej

konwersacji.

Aneta Duda . . .
Czy wszyscy przejrzeli najnowsze statystyki biuletynu na przyszty miesigc? Mogg korzystac z liczb i su DOdaJ p“k: Symb0| emOJI, GIF'a

Mileny i Tomasza. |ub naklejke, abyJa OZyWIéI

« Odpowiedz
Rozpocznij nowa konwersacje. Wpisz @, aby wzmiankowac inng osobe. l
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Microsoft Teams

Logowanie

W systemie Windows kliknij Start. > Microsoft Teams.

Na komputerze Mac przejdz do folderu Aplikacje i kliknij Microsoft Teams.

Na urzadzeniu przeno$nym dotknij ikony Teams. Nastepnie zaloguj sie przy uzyciu
nazwy uzytkownika i hasta ustugi Office 365. (Jesli uzywasz bezptatnej wersji aplikacji
Teams, zaloguj sie za pomoca nazwy uzytkownika i hasta do tego konta).

B® Microsoft
Zaloguj sie
lAdrEs e-mail, telefon lub nazwa Skype

Nie masz konta? Utworz je!

Nie mozesz uzyskac dostepu do swojego konta?

Rozpoczynanie konwersadji

Z catym zespotem... Kliknij pozycje Zespoty 203 , wybierz zespét i kanat, napisz
wiadomos¢, a nastepnie kliknij pozycje Wyslij .

Z osobg lub grupq... Kliknij pozycje Nowy czat &, wpisz imie osoby lub nazwe grupy
w polu Do, wpisz wiadomo$¢, a nastepnie kliknij pozycje Wyslij > .

Rozpoczynanie nowej konwersagi — uzy] znaku @, aby dodac wzmianke o kims

be i ) s e e

Wybieranie zespotu i kanatu

Zespot to zbidr ludzi, konwersagji, plikow i narzedzi zebranych w jednym miejscu.
Kanat to dyskusja w zespole dotyczaca okreslonego dziatu, projektu lub tematu.
Kliknij pozycje Zespoty 05 i wybierz zespdt. Wybierz kanat, aby przejrze¢
Konwersacje, Pliki i inne karty.

¥ - Zespot projektu nr 8 > Badania i rozwo

Kanwersacje  Pliki  Witryna typuwiki  Power Bl Plan projektu nr 8

Aneta Duda 6
To jest dokument przegladu projektu numer & h

ermetovych (7] Mark 8 Performance Overview.docx

| 3 odpoviedaod citie Dominiki

& Odpowiedz

Dominika Kowalezy /7 146 Al
. Jedn kie napotykamy w Grecj,jes

Iotazowego srodowiska hyt

Darks

Milena Kowalska 047101124
Sprawdimy d 2

Rozpoczynanie spotkania

Kliknij pozycje Rozpocznij spotkanie terazJ1 pod obszarem, w ktérym wpisujesz
wiadomos¢, aby rozpoczac spotkanie w kanale. (Jezeli klikniesz pozycje Odpowiedz,
a nastepnie Rozpocznij spotkanie teraz 5y, spotkanie bedzie powigzane z dang
konwersacja). Wprowadz nazwe spotkania i zacznij zaprasza¢ osoby.

5 odpowiedzi od Eryka, Piotra, Mileny i Adeli
@I Zakorniczenie spotkania: 19 min 29 s
« Odpowiedz

Rozpocznij nowa konwersacje. Wpisz @, aby wzmiar
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Microsoft Teams

Nawigzywanie potgczen audio
| wideo

Kliknij pozycje Rozmowa wideo (14 lub Rozmowa audio'%, , aby zadzwoni¢
do kogos z czatu. Aby wybraé numer, kliknij pozycje Rozmowy % po lewej
stronie i wprowadz numer telefonu. W tym samym obszarze mozesz
wyswietli¢ swoja historie potaczen i poczty gtosowe).

Odpowiadanie na konwersacje

Konwersacje w kanale sg uporzadkowane wedtug daty, a nastepnie sa
przypisywane do watkdw. Znajdz watek, na ktéry chcesz odpowiedzied,

a nastepnie kliknij pozycje Odpowiedz. Dodaj swoje przemyslenia i kliknij
pozycje Wyslij ==.

@Wzmiankowanie osoby

Aby przyciagna¢ czyjas uwage, wpisz @, a nastepnie imie tej osoby (lub wybierz jg
z wyswietlonej listy). Wpisz @zesp6t, aby wystaé wiadomos¢ wszystkim cztonkom
zespotu, lub @kanal, aby powiadomic wszystkie osoby, ktdre polubity ten kanat.

ﬂ - Natan McCormick

hatan@northwindtraders.com ient wprowadzit pewne zmiany w projekcie dla

rowadzamy te zmiany przed naszg $rodowg do

Dawid Nesmith
dawid@northwindtraders.com

Tomasz Nestor
tomasz@northwindtraders.com

iy zawierajg sekcje dotyczacg promogji kup jede
vata sie cna na sierpien, ale wspomniata, ze me

Dodawanie bota

@N|
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Dodawanie symbolu emaji,
memu lub GIF-a

Kliknij ikone Naklejki [ pod polem wprowadzania wiadomosci, a nastepnie
wybierz mem lub naklejke z jednej z kategorii. Znajdziesz tu réwniez przyciski
umozliwiajace dodanie symbolu emoji lub GIF-a.

I Populame JWyszukiwanie Q

E"p Biurowe Popularne naklejki i memy
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Microsoft Teams

Badz na biezgco

Kliknij pozycje Aktywnos¢ A po lewej stronie. W Kanale wyswietlane sg wszystkie
powiadomienia i wszystko, co ostatnio wydarzyto sie w $ledzonych przez Ciebie
kanatach.

A

Drzidanie

Kanal infermacyjny ke

e | K lska g ﬁ;
Dedano Cie do zespolu kadr firmy Co...

Dodawanie karty w kanale

Kliknij symbol ~+ obok kart u gory kanatu, kliknij wybrana aplikacje, a nastepnie
postepuj zgodnie z instrukcjami. Skorzystaj z pola Szukayj, jezeli nie widzisz aplikacji,
ktorej potrzebujesz.

Dodaj karte X

Dodaj ulubione aplikacje i pliki jako karty u géry czatu Wiecej aplikagji Wyszukiwanie Q

Karty dla Twojego czatu

EREDEE

Excel Microsoft OneNote Power BI PowerPoint Witryna
Stream internetowa

Word

Udostepnianie pliku

Kliknij pozycje Dotacz & pod polem wprowadzania wiadomosci, wybierz
lokalizacje pliku, a nastepnie odpowiedni plik. W zaleznosci od lokalizacji pliku
mozesz skorzystac z opcji przesytania kopii, udostepnienia linku lub innych
sposobow udostepniania.

(© Ostatnie

ﬂ Przegladaj zespoty i kanaty
& OneDrive

Zatadu plik z komputera

_ Wpisz @, aby doda¢ wzmianke o kin

A @k© @ B G -

Praca z plikami

Kliknij pozycje Pliki ol po lewej stronie, aby zobaczy¢ wszystkie pliki
udostepnione we wszystkich Twoich zespofach. Kliknij pozycje Pliki u géry
kanatu, aby wyswietli¢ wszystkie pliki udostepnione w tym kanale. Kliknij
pozycje Wiecej opcji... obok pliku, aby zobaczy¢, co mozesz z nim zrobié.
W kanale mozesz btyskawicznie przeksztatci¢ plik w karte u gory!

B Otwieranie w programie SharePoint
¢

E} Przenie$
] 1 [y Kopiuj
- L Pobierz
| ﬁ Usun
% P =b Zmien nazwe
Iﬂ i & Pobierz link
[4 Ustaw jako karte
—— —
u Mark 8 Performance chart.xlsx



Microsoft Teams

Wyszukiwanie tresci

Wpisz wyrazenie w polu polecenia u gory aplikacji i nacisnij klawisz Enter. Nastepnie
wybierz karte Wiadomosci, Osoby lub Pliki. Wybierz element lub kliknij pozycje
Filtr 7 w celu uscislenia wynikow wyszukiwania.

badania

Wiadomosci  Osoby  Pliki <7

| Sales Results Overview.xlsx 25/2
Sprzedaz detaliczna / udostepnione dokumenty

| Campaign Sales Data.xlsx 25/1
Zespot projektu numer 8 / udostepnione dokumenty

CE Annual Report.docx 13/11/18
Sprzedaz detaliczna / udostepnione dokumenty

X1050 GTM Plan.pptx 18/10/18
Zespét projektu numer 8 / udostepnione dokumenty

/najdowanie aplikagji
osobistych

Kliknij pozycje Wiecej dodanych aplikacji =, aby wyswietli¢ swoje aplikacje
osobiste. W tym miejscu mozesz je otwierac lub odinstalowywa¢. Dodaj wiecej
aplikacji w obszarze Aplikacje [ .

HEEEBD

Microsoft OneNote Planner Pomoc
Stream
E -
Who Wiki Zmiany

Wiecej dodanych aplikacji i

Dodawanie aplikadji

Kliknij pozycje Aplikacje 2o] po lewej stronie. W tym miejscu mozesz wybra¢
aplikacje, ktorych chcesz uzywac w aplikacji Teams, wybraé odpowiednie ustawienia
oraz kliknag¢ pozycje Dodaj.

Dotacz do zespotu lub utwoérz ... 3
Wiece] mozliwosci aplikadji
Microsoft Teams

Zobacz, co nowego w pakiecie Office

Poznaj nowe i ulepszone funkcje w aplikacji Microsoft Teams i innych aplikacjach
pakietu Office. OdwiedzZ witryne
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117, aby uzyska¢ wiecej informacji.

ao
o
+

Skorzystaj z bezptatnych szkolen, samouczkéw i klipéw wideo dotyczacych
aplikacji Microsoft Teams

Chcesz lepiej poznac¢ mozliwosci aplikacji Microsoft Teams? Odwiedz witryne
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318, aby poznac nasze bezptatne
szkolenia.

Przesytanie opinii

Uwielbiasz aplikacje Microsoft Teams? Masz pomyst na jej usprawnienie, ktérym
mozesz sie z nami podzieli¢? Z lewej strony aplikadji kliknij pozycje Pomoc @ >
Przeslij opinie. Dziekujemy!

Pobieranie innych
orzewodnikow Szybki start

Aby pobrac¢ nasze bezptatne przewodniki Szybki start dla innych Twoich ulubionych
aplikacji, przejdz do witryny https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



