Chatovani a volani ve skupiné

MS Teams lze vyuZivat nejen k individualnimu volani ¢i telekonferencim pres vytvorené schiizky, ale
také k chatovani ve skupinach, nebo mezi uzivateli v Office 365. Vase chaty se ukladaji do konverzaci
a zobrazit si je mlZete kliknutim na tlaéitko Chat v levém panelu okna MS Team:s.

Vyhledejte nebo zadejte prikaz. e — 0

Chat Posledni Kontakty Naézev skupiny:

Komu: (AT AsaTest X 3 d A

Novy chat

Zahajujete novou konverzaci

Sem zadejte svoji prvni zpravu.
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obr. 1 aplikace MS Teams

1 —tlacitko pro zobrazeni vSech chatii

2 —tlacitko pro novy chat

3 —tlacitko pro zobrazeni dalsich mozZnosti, konkrétné pro zobrazeni moZnosti priddni ndzvu chatu
4 — pole pro vkladdni texti a obrdzki do chatu

Novy chat Ize zacit kliknutim na tlacitko I, které se nachazi v horni listé vedle vyhledavaciho pole.

Dale pfes moznost Chat v levé ¢asti okna MS Teams, kde zvolite moZnost Novy chat. Tim dojde k
otevreni pole pro zadavani adres. M(iZete zadat jednoho nebo vice uzivatel(.

Viyhledejte nebo zadejte piikaz.

Nazev skupiny: |

Komu: Cil Tomas Gongol X ’ o~

obr. 2 vkladani ucastnik( vaseho chatu (skupiny) s moZnosti si tuto skupinu pojmenovat

Kazdy chat si mlZete pojmenovat kliknutim na tlacitko ~ v pravé ¢asti okna. Dojde k zobrazeni radku
pro zadani ndzvu chatu (skupiny). Skupina se zaloZi po odeslani prvni zpravy.



Napiste novou zpravu /
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obr. 3 pole pro vklddani textd, pfiloh a obrdzku do chatu

Zpravy se pisi a odesilaji v dolIni ¢asti okna, viz obr. 3. Texty mUzZete dale graficky upravovat ( =),
oznacit dllezZitost (1), pridavat prilohy ( ¢ ), smajliky ( @), gify, samolepky a odkazy na rdzné online
sluzby.

Pokud chcete upozornit (oznacdit) néjakého uzivatele, napiste nejprve @ a pak rovnou jeho pfijmeni,
ve tvaru: @uzivatel. Z nabizenych moznosti vyberte poZadovaného uzivatele.
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NapiSte novou zpravu

<[> Fragment kédu

= Vlozit vodorovnou linku

Bl vioiit tabulku

) Vratit zpét zadavani

C Opakovat zadavani
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obr. 4 rozsifrené moznosti grafickych uprav textu v chatu

,Lajkovani“ a moznosti zprav v chatu

Jednotlivé konverzace muzete déle ,lajkovat”, uloZit, upravit (pokud se jedna o vas text), vymazat
nebo nasdilet. Staci jen na dany text najet kurzorem mysi a zobrazi se vdm zminéné moznosti, kde si
vyberete tu, kterou potrebujete.

UloZit zpravu
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@

Masdilet do Outlooku

[5) Asistivni Eteika

9

Pfecetlo &lend: 1z 2 >

obr. 5 detail cdsti konverzace s mozZnosti , lakovdni“, uloZeni zprdvy, upravy aj.

Moznosti vlakna chatu
U kazdého vlakna mate moznost nastaveni, napf. vypnuti ozndmeni nebo opusténi chatu.
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obr. 6 mozZnosti vidkna chatu
Komunikace v tymu
= Vyhledejte nebo zadejte pfikaz. e = a
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Due Apr 09

View assignment
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al(a) do tjmu ufivatele Aaa Test
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Tomas Kramng vytvoiil kansl Kanal, Skeyt kanal

Zafnéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napite @.
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obr. 7 hlavni obrazovka tymu

V tymu je moZné rovnéz vytvaret konverzace. MlzZete vytvofit konverzaci nebo ozndmeni a nastavit,
kdo na né miiZe reagovat. Rovnéz zde mlzZete vytvaret formatovany text, vkladat odkazy, tabulky,
odstavce atd. Tyto mozZnosti se skryvaji opét pod ikonou .
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Pfidani predmétu

Zacnéte novou konverzaci. Cheete-li nékoho zminit, napiste @.
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obr. 8 detail ¢asti textového editoru chatu

Findlni text se odesila pomoci ikony Odeslat (&) v pravé ¢asti moznosti chatu.

Sdileni obrazovky a moznost vzdaleného ovladani
S uZivateli ve skupiné si mlzZete zaroven volat a sdilet obrazovku. To se provadi pomoci tladitek
000, pravém rohu chatu, viz obr. 9.

Vyhledejte nebo zadejte prikaz.
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g Tomas Kramny pfidal(a) uZivatele Tomas Kramny a Aaa Test do konverzace chat. ’

f Tomas Kramny zménil(a) nazev skupiny na UTV test.
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obr. 9 detail chatu s mozZnosti hovoru a sdileni obrazovky s ucastniky chatu

Pti sdileni obrazovky si nejprve vyberete, co chcete sdilet. MS Teams pak spoji hovor viem
Ucastnikam skupiny. Po pfijeti hovoru se uzivatelim zobrazi sdilené okno.

Vyhledejte nebo zadejte piikaz. m — O
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obr. 10 detail funkce sdileni obrazovky, kde si musite nejprve vybrat, které okno v pocitaci chcete sdilet



Uc&astnikGim skupiny se zobrazi pfi sdileni ozndameni, Ze chcete sdilet obrazovku. Pokud ji protistrana
prijme, zobrazi se mu vase okno. M(iZete tak pfimo ukazat déni na vasem pocitaci, nebo v dané
aplikaci.

Tomas Kramny
s vami chee sdilet obrazovku

] Pfijmout sdileni obrazovky

Ucastnikiim se zobrazi okno pro pfijeti hovoru. Po pfijeti se sdili pouze obraz. Pokud chcete
komunikovat i hlasové, musite povolit funkci Pojdme si popovidat.

Sdileni obrazovky s uzivatel... o01:01 —

Pouze sdileni. Choete si powdat?

Pojdme si popovidat X

PFijemci sdileni mohou poZadat o fizeni vaSeho okna. Pokud ji odesilatel povoli, budete moci ovladat
jeho sdilené okno.

Sdflenfl obrazovky s uZivatel.. 0206 —

Pouze sdileni. Cheete si povidat?

Pojdme i popovidat X

o8 Pozadat o fizeni

obr. 11 pri sdileni obrazovky maZete poZddat o fizeni okna a aktivaci hlasovych funkci

Pfed aktivnim ovladanim ale bude odesilatel vyzvan k tomu, aby fizeni povolil. Pokud Fizeni povoli,
budete moci sdilené okno ovladat stejné jako na vasem pocitaci.

Aaa Test poZaduje fizeni Povolit Odepiit Ukonéit prezentaci

WAZ ctav ie nactaven na Nerufit. Rudste dostivat unaroméni noure na naléhavé rorduvw a rordve od ¢

Sdilet okno aplikace a Fizeni |ze provadét v kazdém hovoru, ktery realizujete pfes MS Teams.



