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Microsoft Teams

Vodic za brzi pocetak

Prvi put koristite Microsoft Teams? Koristite ovaj vodic da biste savladali osnove.

Svaki tim ima kanale Zapocinjanje novog caskanja Dodavanje kartica Koriscenje polja za komandu Upravljanje postavkama profila
Izaberite jedan da biste videli Pokrenite konverzaciju jedan Istaknite aplikacije, usluge PretraZite odredene stavke ili Promenite postavke aplikacije,
datoteke i razgovore o temi, najedan ili mali grupni i datoteke na vrhu kanala. osobe, vriite brze radnje svoju sliku ili preuzmite aplikaciju
sektoru ili projektu. razgovor. i pokrecite aplikacije za mobilne uredaje.

Kretanje kroz Teams
Koristite ovu dugmad da biste
se prebacivali izmedu feed-a
o aktivnostima, ¢askanja,
vasih timova, kalendara i
datoteka.
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aplikacije koje mozete da

dodate u Teams.
Zapocnite novi razgovor. Otkucajte @ da biste pomenuli nekoga.
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Microsoft Teams

Prijavljivanje

U operativnom sistemu Windows, izaberite stavke ,,Start". > ,Microsoft Teams”.
Na Mac racunaru, idite do fascikle ,, Aplikacije” i izaberite stavku ,, Microsoft Teams”.
Na mobilnom uredaju, dodirnite ikonu ,, Teams”. Zatim se prijavite pomocu
korisni¢kog imena i lozinke za Office 365. (Ako koristite besplatan Teams, prijavite

se pomocu tog korisnickog imena i lozinke.)

B Microsoft
Prijavljivanje
F—poita, telefon ili Skype

Nemate nalog? Napravite gal

Ne moZete da pristupite nalogu?

/apocinjanje razgovora

sar 0

Sa celim timom... Kliknite na dugme ,, Timovi" 233, izaberite tim i kanal, napisite
poruku, a zatim kliknite na dugme ,,Posalji” == .

sa osobom ili grupom... Kliknite na dugme ,,Novo ¢askanje” “, otkucajte ime
osobe ili grupe u polju ,,Za", napisite poruku, a zatim kliknite na dugme ,,Posalji“ ==.

Zapocnite novi razgovor koristeci znak @ da biste nekoga pomenuli

A O BB -

lzbor tima | kanala

Tim je skup svih osoba, razgovora, datoteka i alatki na jednom mestu. Kanal
predstavlja diskusiju u timu i namenjen je sektoru, projektu ili temi.

Kliknite na dugme ,, Timovi” 233 i izaberite tim. Odaberite kanal da biste istraZili
kartice ,,Razgovori”, ,Datoteke” i druge.

¥ - Tim projekta ,Oznaka 8" > Istrazivanje

Razqovor  Datoteke  Wiki  Power Bl Plan projekta Oznaka 8" B
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Idite na marketingki plan

Istragivanie i razvoj |
« Odgovor

Radmila Jevtic 0145 afx
. Jedan od izazova sa knjima se suofavamo u Grél

pilot-programa za hibridno okruenje za nase na
ora od Ane | Dejana
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Billana Ratkovié 4101124
4 | Haide da pregledamo dosadainje rezultate mark

/Zapocinjanje sastanka

Kliknite na dugme ,, Trenutno sastajanje” 34, ispod polja u kome kucate poruku

za pocetak sastanka na kanalu. (Ako prvo kliknete na dugme ,,Odgovori”, a zatim
na dugme , Trenutno sastajanje” 4, sastanak se zasniva na tom razgovoru.)
Unesite ime sastanka, a zatim pocnite da pozivate osobe.

5 odgovora od Save, Predraga, Biljane 1 Ane
O¢  Sastanak je zavrsen: 19 m 29 s

« Odgovor

Zapocnite novi razgovor. Otkucajte @ da biste pame
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Upucivanje video i audio
DOZIVa

Kliknite na dugme ,,Video poziv* (14 ili ,,Audio poziv* %, da biste pozvali
nekoga iz ¢askanja. Da biste izabrali broj, kliknite na dugme ,,Pozivi” % sa
leve strane i unesite broj telefona. Pregledajte svoju istoriju poziva i govorne
poste u istoj oblasti.

Odgovaranje na razgovor

Razgovori na kanalu su organizovani po datumu, a zatim su ulancani. Pronadite
komentar na koji Zelite da odgovorite i kliknite na dugme ,,Odgovori”.
Dodajte svoje misljenje, pa kliknite na dugme ,,Posalji” = .

& Odgovor

@spominjanje nekoga

Da biste privukli neciju paznju, otkucajte @, a zatim njihovo ime (ili ga izaberite sa
liste koja se pojavljuje). Otkucajte @team da biste poslali poruku svima koji su u
timu ili @channel da biste obavestili sve koji su dati kanal dodali u omiljeni.

ijent je imao neke izmene u nasem dizajnu za |

ﬂi Noah McCormick
noah@northwindtraders.com
zmene cemo izvriiti pre isporuke klijentu u srec

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor avnice obuhvataju odeljak o kupovini jednog pt

Josh@northwindtraders.com avila za avgust, ali je pomenula da ima kalende

Dodavanije robota
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Dodavanje emodzija, memova
Il GIF datoteka

Kliknite na dugme ,,Nalepnica”[< ispod polja u kome kucate poruku, a zatim
odaberite meme ili nalepnicu iz jedne od kategorija. Tu su i dugmad za dodavanje
emodzija ili GIF datoteke.

I Populamni Pretrazi Q| |

@ Drama u kanc... Popularni nalepnice i memovi

IT WORKS ON
[} Meme MY MACHINE
@/ Dizajneri ;

” Programeri

, Pravna napom...

Q' Brokoli -
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9 Bane bedak
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Budite u toku Deljenje datoteke

Kliknite na dugme ,,Prilozi” & ispod polja u kome kucate poruku, izaberite
lokaciju datoteke, a zatim zZeljenu datoteku. U zavisnosti od lokacije datoteke,
dobicete opcije za otpremanje kopije, deljenje veze ili za druge nacine deljenja.

Kliknite na dugme Aktivnost” L sa leve strane. Feed vam prikazuje sva
obavestenja i nedavna desavanja na kanalima koje pratite.

Nedavno
Feed *

& 0

Pregledajte timove i kanale

i - : o pat
@ Biljana -|'-\..I'.k'.='-\.' : 277. By @& OneDrive
Dodati ste u tim Contoso HR

Otpremi sa mog rac¢unara
Otkucajte @ da biste spomenuli neko
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Dodavanje kartice na kanalu Rad sa datotekama

Kliknite na dugme ‘|‘pored kartica, na vrhu kanala, a zatim kliknite na aplikaciju koju Kliknite na dugme ,,Datoteke” ['] sa leve strane da biste videli sve datoteke koje
Zelite i pratite uputstva. Koristite polje ,,Pretraga” ako ne vidite Zeljenu aplikaciju. su deljene sa svim vasim timovima. Kliknite na dugme ,,Datoteke” na vrhu
kanala da biste videli sve datoteke koje su deljene na datom kanalu. Kliknite na
dugme ,.Jos opcija” ... pored datoteke da biste videli Sta mozete da uradite sa
njom. Na kanalu mozete odmah da pretvorite datoteku u karticu na vrhu!

Dodaj karticu X
Pretvorite omiljene aplikacije i datoteke u kartice na vrhu ¢askanja PretraZi Q = ! @ Otvori u programu SharePoint
Jos aplikacija (3 Premesti
Kartice za vase ¢askanje 25| 1 [ Kopiraj
L Preuzmi
X ¢ L
.||l T lzbrisi
» P =b Preimenuj
Excel OneNote PDF Power BI PowerPoint Stream Veb lokacija
Iﬂ & Preuzmite vezu

Napravi karticu od ovoga
2 Pilot-program Oznaka 8.pptx

Word [x Grafikon performansi za Oznaku 8.xlsx
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Pretraga sadrzaja

Otkucajte frazu u polju za komandnu u vrhu aplikacije i pritisnite taster Enter. Zatim
izaberite karticu ,,Poruke”, ,,Osobe” ili ,,Datoteke”. Odaberite stavku ili kliknite na
dugme Filter” 7 da biste suzili rezultate pretrage.

e

Poruke Osobe Datoteke AT

Pregled rezultata prodaje.xlsx 25.2.
Maloprodaja/deljeni dokumenti

| Podaci o prodaji u kampanjixlsx 25.1
Tim projekta ,Oznaka 8"/deljeni dokumenti

Godiénji izvestaj za CEdocx 13.11.18.
Maloprodaja/deljeni dokumenti

$ X1050 GTM plan.pptx 18.10.18.
Tim projekta ,Oznaka 8"/deljeni dokumenti

Pronalazenje licnih aplikacij

Kliknite na dugme ,,Jos dodatih aplikacija” -+« da biste videli licne aplikacije. Ovde
mozete da ih otvorite ili deinstalirate. Dodajte jos aplikacija u okviru stavke
~Aplikacije” .

Jos dodatih aplikacija

Dodavanje aplikacija

Kliknite na dugme ,,Aplikacije” E sa leve strane. Ovde mozete da izaberete
aplikacije koje Zelite da koristite u usluzi Teams, da odaberete odgovarajuce
postavke, a zatim kliknete na dugme ,,Dodaj"”.

53

Aplikacije
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PridruZite se timu ili ga kreirajte 3

Slededi koraci uz Microsoft Teams

Pogledajte sta je novo u sistemu Office

Istrazite nove i unapredene funkcije u usluzi Microsoft Teams, kao i u ostalim Office
aplikacijama. Posetite stranicu https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117
da biste dobili dodatne informacije.

Preuzmite besplatnu obuku, uputstva i video zapise za Microsoft Teams
Da li ste spremni da detaljnije proucite mogucnosti koje nudi Microsoft Teams?
Posetite stranicu https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 da biste
istrazili opcije za besplatnu obuku.

Posaljite nam povratne informacije

Dopada vam se Microsoft Teams? Imate ideju za poboljsanje koju zelite da podelite
sa nama? Na levoj strani aplikacije, kliknite na stavke ,,Pomo¢” (?) > ,Posalji
povratne informacije”. Hvala vam!

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak

Da biste preuzeli besplatne vodice za brzi pocetak za vase druge omiljene aplikacije,
idite na stranicu https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



