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1. Uvod

Microsoft Teams je enaod Microsoftovih platform za sodelovanje znotraj druzine 365.
Omogoc€a vam, da ostanete povezani z ljudmi, vsebino in aplikacijami na napravah z
Windows, Mac, iOS in Android1.Z MS Teams lahko klepetate, se sestajate, kliCete in
sodelujete v enem okolju. MS Teams je tudi platforma za izobrazevanje, ki podpira
ucenje na daljavo, hibridno u€enje in dostopnost Ta programska oprema se
osredotoa na skupinsko komunikacijo, tekmuje s Slackom, integracijo aplikacij in
aplikacijami za shranjevanje datotek.

Izdan je bil leta 2017 in je trenutno na voljo v 45 jezikih. Microsoftova aplikacija za
sodelovanje pomaga ekipam, da ostanejo organizirane, sodelujejo in se pogovarjajo
na enem mestu — prehod s skupinskega klepeta na video klice ena na ena z enim
klikom.

Teams lahko prenesite za namizne raCunalnike, naprave s sistemom iOS ali Android.
Ali pa aplikacijo Teams preprosto uporabite prek spleta na naslovu:

https://teams.microsoft.com

Kako zaceti uporabljati Microsoft Teams?

Preden zacnite uporabljati Microsoft Teams, se prepriCajte, da ste nastavili svoj racun.
Ce ga Se nimate, obiscite spletno mesto Teams in ustvarite nov racun (je brezplacen),
postopek pa traja le nekaj minut.

Ko je vas racun pripravljen, lahko nadaljujete z izbiro oblike, v kateri boste uporabljali
Microsoft Teams. Obstajata dve moznosti:

e Prenesite namizno aplikacijo Microsoft Teams za Mac ali Windows s spletne
strani orodja in nadaljujte z namestitvijo aplikacije v svoj raCunalnik;

e Ali pa uporabite Microsoft Teams prek njegove spletne aplikacije v vasem
internetnem brskalniku.

Opomba: Microsoft Teams ima tudi mobilno aplikacijo, ki jo lahko preneseteiz trgovine
Google Play in App Store, vendar spletna aplikacija orodja ni na voljo v vasi mobilni
napravi.

1.1 Odprite aplikacijo Teams
V Windows kliknite Zacéetek > Microsoft Teams.

V raCunalniku Mac odprite mapo Applications (Aplikacije) in kliknite Microsoft
Teams.

V mobilnem telefonu tapnite ikono Teams.

Vpisite se s svojim Microsoft 365 imenom in geslom.
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Odpre se okno Dobrodosli v aplikaciji Microsoft Teams! v katerem izberite gumb
Uvod.

I= Microsoft

Dobrodosli v aplikaciji Microsoft Teams!

Sedelujte s sodelava ali pa koordinirajte vase druzabne skupine v eni aplikaciji.

Odpre se okno Sign in v katerem vpiSete email, Stevilko telefona,...

e Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!

Nato se odpre okno AAIl prijava v katerem vpiSete uporabnisko ime in geslo in
pritisnete gumb Prijava.

AAl-prijava

[ Pozabljeno geslo

Prijava

5 MS TEAMS
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V naslednjemoknu privolite/zavrnete posredovanje atributov. Za nadaljevanje pritisnite
Da, nadaljuj ali Ne, preklici.

ey B

Pravkar se nameravate prijaviti v storitev Microsoft Office365 Bridge -
sckr.si. Med postopkom prijave bo IdP tej storitvi posredoval atribute, ki

vsebujejo informacije o vasi identiteti. Ali se s tem strinjate?

B Zapomni si privolitev.

Da, nadaljuj Ne, preklici

Politika zasebnosti za ta SP

VASI PODATKI, KI BODO POSREDOVANI STORITVI MICROSOI
OFFICE365 BRIDGE - SCKR.SI

ID uporabnika na domaci organizaciji
roman.rehberger@sckr.si

schacUUID
b3c1363d-1e0c-493d-8831-5f8942cac8%e

1.2 Spreminjanje nastavitev

1. Odprite Microsoft Teams.
2. lIzberite Nastavitve in drugo ™ zraven slike profila.
3. lIzberite Nastavitve. Tukaj lahko spremenite nastavitve v vrstici za krmarjenje:

Nastavitve

€§3 Splodno
E3) Raguni

5] Zasebnost

[l Obvestila
Privzeto Temno Visokokontrastno
f? Naprave —————
) Dovolienja za aplikacijo Gostota klepeta
37 Dostopnost s s
. - L
Mapisi in prepisi [ —— M
. —— L
[ Datoteke in povezave
Raziifjeno Strnjeno
@ Kiici
=] Prepoznavanje PokaZite predoglede sporodil na seznamu klepetov @

Ce Zelite nastaviti datum in uro v sistemu MacOS:
1. Izberite Sistemske nastavitve za > jezik in regijo.

Ce zelite nastaviti nastavitve datuma in ¢asa v Windows napravi:

MS TEAMS
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1. Izberite Nastavitve > za jezik.
2. lzberite Regija in izberite nastavitve.

Opomba: Ne pozabite zapreti in znova odpreti Teams, da bodo odrazale vase
posodobitve.

1.3 Vklop visokokontrastnega nacina

Izberite Nastavitve in drugo na vrhu aplikacije, nato pa izberite Nastavitve >
Splosno. V razdelku »Tema« izberite Visokokontrastno. Izberete lahko tudi temo
Temno ali Privzeto.

1.4 Nastavitev Teams za samodejni zagon

Teams se samodejno odpre in izvaja v ozadju takoj, ko zaZenete napravo. Ce zaprete
aplikacijo, se ta Se naprej izvaja v ozadju.

Te nastavitve lahko kadar koli spremenite tako, da na vrhu aplikacije kliknete svojo
sliko profila in nato izberete Nastavitve > Splosno. V razdelku Aplikacija lahko

onemogocCite samodejni zagon. Nastavitve lahko spremenite tudi tako, da se
aplikacija ne bo izvajala v ozadju ali da se ne bo izvajala, ko zaprete okno.

1.5 Posodobite obliko jezika, ¢asa in datuma

Ce Zelite spremeniti jezikovne nastavitve:

1. Izberite Nastavitve in drugo " na levi strani slike profila na vrhu aplikacije.
2. lzberite Nastavitve > splosno > jezik.
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2. Dejavnosti

2.1 Iskanje obvestil v viru z dejavnostmi

Vsa vaSa obvestila so prikazanav viru dejavnosti v pogledu Dejavnosti, tako da boste
vedno na vrhu stvari. Obvestilo boste prejeli vsakokrat, ko nekdo naredi nekaj od
naslednjega:

vas @omeni,

@omeni ekipo in kanale, ki jim pripadate,

odgovori na delovna mesta, ki so del ekipe ali kanala,
odgovori na va$a sporocila,

doda odziv na vasa sporocila.

Pogosto uporabljeni ukazis posevnico Microsoft Teams podpira ukaze s poSevnico
za poenostavitev izkusnje koncnih uporabnikov. Ukazi s poSevnico pospesijo bistvena
opravila, kot je poSiljanje sporocil ali ogled dejavnosti nekoga. Vnesite te v ukazno
vrstico in jih preizkusite:

» [goto — skoCi na kanal ali ekipo Teams.

» Imention — hitro sledite svojim omembam.

» [available — nastavite stanje svoje razpoloZljivosti.

1. Ce zelite odpreti vir Dejavnosti pritisnite CTRL + 1. Na zaslonu zgoraj se
prikaze: Iskanje.

Q, Iskanje

2. Ceizberete CTRL + F6 se v zgorniji vrstici prikaze:
|:'c-i§‘f te sporodila, datoteke in drugo. Ce Zelite seznam ukazov, pa vnesite /.

3. Pritisnite tabulator, da se premaknete na prvo obvestilo v viru. Dobite
informacije o poSiljatelju, vsebino obvestila in podrobnosti ter Stevilo in polozaj
izbranega obvestila na seznamu.

4. Ce zelite odpreti meni Ve€ moznosti, pritisnite preslednico. Moznosti so »Mark

as read« (Ozna€i kot prebrano) ali »Mark as unread« (Oznaéi kot
neprebrano). Za pomikanje v meniju pritisnite tipko s pus€ico gor ali dol. Za
izbiro pritisnite Enter. Za izhod iz menija pritisnite Esc.

Opomba: Morda nimate menija ve€ moznosti, ki so na voljo za vsa obvestila, kot so
zamujeni klici in glasovna posta.

5.

Za pomikanje po seznamu obvestil pritiskajte tipko s puscico gor ali dol.

MS TEAMS
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Namigi: Ce Zelite hitro poiskati obvestilo, uporabite iskanje na vrhu zaslona. Ce se
zelite povrniti na Iskanje, pritisnite Ctrl + E.

. Ce zelite poiskati dejavnost osebe, v polje za iskanje vnesite »aktivnost« in
pritisnite tipko ENTER. Vnesite ime osebe, katere dejavnost Zelite poiskati in
pritisnite tipko ENTER.

. Ce zelite nekoga omeniti @omeni (@mentions), v polje za iskanje vnesite
@omeni (@mentions) in pritisnite tipko ENTER.

2.2 Filtriranje v viru z dejavnostmi

Izberete lahko, katera obvestila najbodo prikazanav viru. Obvestilo se na primer lahko
prikaze, ko nekdo odgovori na vase sporocilo.

1. Ce zelite odpreti vir dejavnosti, pritisnite CTRL + 1. Moznost je: »izbran je»
vir«. Fokus je v meniju» moznost seznama «v podoknu s seznami.

2. Pritiskajte CTRL + F6, dokler ne dobite: »seznam dejavnosti in obvestila.

3. Pritisnite tipki SHIFT + TAB, da premaknete fokus na gumb filter. Pritisnite
preslednico, da odprete meni filter.

4. Pritiskajte tabulator, dokler se ne pokaze ve€ moznosti in pritisnite preslednico,
da odprete meni.

5. Za pomikanje po meniju pritiskajte tipko s puscico gor ali dol. Za izbiro pritisnite
Enter. V viru je zdaj prikazan seznam obvestil samo za izbrani element.

6. Ce Zelite odstraniti filter, pritiskajte tabulator, da dobite moZnost Zapri filter.
Pritisnite tipko Enter.

Opomba: Ce izberete, da ne Zelite ve& prejemati obvestil o dologeni dejavnosti, se
bodo nehala prikazovati tudi obvestila v pasici.

2.2 Odgovarjanje na obvestila

Ko dobite zanimivo obvestilo, se lahko pomaknete do dejanj in sodelujete. Ce vas je
na primer ekipni kolega @omenil/@mentioned, pojdite na sporocilo z @omenil
/@mention na zavihku objave, si objavo oglejte in odgovorite na sporocilo.

2.3 Prilagajanje nastavitev obvestil

Prilagodite lahko vrste obvestil, ki jih Zelite prejeti v viru Dejavnost, e-posti ali pasicah.

1. Kjer koli v Microsoft Teams, pritisnite CTRL + vejico (). Odpre se okno
Nastavitve.

2. Pritiskajte pus€i¢no tipko dol, dokler ne dobite »zavihek obvestila« in nato
pritisnite tipko ENTER.

3. Pritiskajte tabulator, dokler ne dobite Custom (po meri). Izberite, kako Zelite
biti obvesc€eni in kaj in pritisnite tipko TAB.

4. Ce zelite razsiriti spustni meni, pritisnite preslednico. Za pomikanje po meniju
pritiskajte tipko s pus&ico gor ali dol. Za izbiro pritisnite Enter. Ce se Zelite
premakniti na naslednji seznam, pritisnite tipko TAB.

5. Ce zelite zapreti zavihek obvestila, pritisnite tipko ESC.

MS TEAMS
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6. Ce zelite zapreti pogovorno okno Nastavitve, znova pritisnite tipko ESC.

Opomba: Ce niste vpisani v aplikacijo Microsoft Teams, boste prejeli e-postno
sporocilo o vsaki zamujeni dejavnosti.

Nastavitve X
§53 Splogno E-poétni naslov
) Racuni Zamujena dejavnost e-poste Enkrat na uro

5y Zasebnost

Obvestil . .
Q Vet Videz in zvok
2 Naprave - .
5log obvestila Aplikacija Teams Je vgr...
(¥} Dovoljenja za aplikacijo
Napisi in prepise PrikaZi predogled sporodila D
[ Datoteke Predvajajte zvok za dohodne klice in obvestila ()
@ Klici
Ekipe in kanali
Prejeli boste namizna obwvestila in obvestila o dejavnosti za:
Vse dejavnosti Omembe in odgovori Po meri >
Nova sporodila, odzivi in QOsebne omembe in Vage nastavitve po meri so
vse omembe odgovori na vaia sporodila | e
Klepet
- . . Uredi
Sporodila, omembe in odzivi
Srecanja in klici
Uredi

Nadzorujte obvestila in opomnike med srecanji in klic

Nastavitve obvestil lahko odprete tako, da izberete Nastavitve in ~ v zgornjem
desnem kotu aplikacije Teams, nato pa nastavitve > Obvestila.

Ce ne spremenite nidesar o obvestilih v aplikaciji Teams, boste prejemali tako namizna
obvestila kot tudi opozorila o viru dejavnosti za @mentions, neposredna sporocila
(klepet) ter vse nove pogovore in @mentions v kanalih in ekipah, ki so prikazanana
seznamu ekip.

MS TEAMS
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3. Klepet

Obstaja ve¢ nacinov za iskanje in upravljanje klepetov, tako da imate vedno dostop do
pogovorov, ki so pomembni za vase delo, in da vas ne motijo klepeti, ki niso ve€
pomembni.

Poiscite klepet

Obstaja nekajnacinov za iskanje in iskanje sporocil.

11

Iskanje sporocila glede na ime osebe: Vnesite ime osebe v ukazno polje na
vrhu aplikacije. Na seznamu boste videli njihovo ime in vse skupinske klepete,
katerih del so. Izberite njihovo ime, Ce Zelite obiskati klepet ena na ena z njimi,
ali skupinski klepet, da nadaljujete s tem.

Poiscite sporocilo s kljuéno besedo, ki se je spomnite: ZacCnite vnasati
kljuCno besedo v ukazno polje na vrhu aplikacije in izberite Enter. Videli boste
seznam rezultatov, ki vkljuCujejo klju¢no besedo.

Filtrirajte za prikaz dolo¢enih vrst sporog€il: V viru dejavnosti izberite Filter
gumb za filter za prikaz doloCenih vrst sporocil, kot so neprebrana sporodila,
@omembe, odgovori in vSecki. Za natancnejSe iskanje pojdite v meni Vir in
izberite Moja dejavnost.

Iskanje shranjenih sporogcil: Sporocilo lahko shranite tako, da izberete Shrani
sporocilo za shranjevanje sporoCiladesno od besedilasporodila. Za dostop do
shranjenih sporocil izberite sliko profila na vrhu aplikacije in nato izberite
Shranjeno. Ali pa preprosto vnesite/shranjeno v ukazno polije na vrhu
aplikacije.
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Klepetate lahko eden na eden ali izberete skupinski klepet tako, da izberete Nov
klepet 4 (CRTL + N) na vrhu seznama klepetov.

Microsoft Teams ) Search

Q __!:"':I_I Chat = Ta: [Enter name, email group ar tag
Dejavnost N Rclele Vance 1
‘ ﬂ, o i'a [ACELEV] Retail Marager
e M chat o
9 ': E.I-" cpad “ﬁl.s':‘." ::-Ilrlul:jj-\.l’.": "l; ASE 1A
Klepet
s o MITERE
£ ,.
@ D .~ Grady Archie
Fins GRADYA] Desagear
Dadeljene ..
3.1 Zacetek klepeta »ena na ena«
ecar
% Ko izberete moznost Nov klepet & vnesete v polje Za: ime osebe, sporoCilo pa
Klici sestavite v polje na dnu klepeta. Ce Zelite odpreti moZnosti oblikovanja, izberite As

pod poljem, kamor vnesete sporocilo.

h

p=otekz V klepetih lahko klepetate v 1:1 ali v skupinskih klepetih z osebami.

2. lzberite Nov klepet Izberite, Ce Zelite zaCeti nov klepet..

3. Vnesite imena osebe ali oseb, s katerimi zelite klepetati.

4. lzberite puscCico dol za dodajanje imen v skupino za klepet.
Aplikacije . - -

o Za: Vnesite ime, e-postni naslov, skupino ali oznako Za [:; Miha Primer X

h?nesite novo sporocilo

by 2 PO BE B QOB - B
B o U Vo= A Paragraph Al = = = = | 17 @ m
(' 7 0BRP RS

Ko ste sporocilo napisali, izberite Poslji e - = ali pritisnite Enter, da zaCnete klepet.

MS TEAMS
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Klepetlahko pri¢nete tudi na kartici profiladoloCene osebe. Odprite jo tako, daizberete
njihovo sliko v kanalu ali pa uporabite iskanje.

Zacetek videoklica ali zvo€nega klica iz klepeta

- Izberite Videoklic O ali Zvoéni klic © za klicanje osebe neposredno iz
klepeta.

Pripenjanje klepeta

1. Ce zelite pripeti klepet, izberite Veé moznosti > Pripni. Klepet je prikazan na
seznamu Pripeto.

| Opomba: Pripnete lahko najveC 15 klepetov.

2. Ce zelite odpeti klepet, izberite Veé moznosti > Odpni.
3.2 Zacnite klepet s sabo

VasSe ime bo privzeto pripeto na vrh seznama klepetov. Ta prostor lahko uporabite za
posiljanje sporocil, datotek in drugih datotek sebi v aplikaciji Teams.

- @ - o

@ ) Klepet - = O RR_ Roman Rehberger (vi) Kiepet 3e toliko: (4) ~
| i

. RR_ Roman Rehberger (vi)

wo

%, L)

: -
- To je vas prostor
Ta klepet je samo za vas .. z vami. Uporabite ga za osnutke, si
poiljite datoteke ali pa se seznanite = funkcijami klepeta.
Vnesite novo sporoilo
v ¢ B ®© = 8 B

Ce Zelite zakljugiti klepet in ga Zelite znova poiskati, izberite Nov klepet @ vnesite
svoje ime v polje Za. Sestavite sporocilo tako kot v navadnem loenem klepetu.

3.3 Zacetek in poimenovanje skupinskega klepeta
Skupinski klepet ustvarite na enak nacin, kot zaCnete klepet z enim klepetom.

1. Navrhu okna izberite Nov klepet Cy

MS TEAMS
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2. lzberite pusCico dol na skrajni desni strani polja Za in nato v polje Ime skupine

vnesite ime klepeta.
3. V polje Za vnesite imena oseb, ki jih Zelite dodati.

4. Zacnite nov klepetin izberite puscico dol.

Ime skupine:

Za: hfnesite ime, e-postni naslov ali oznako

5. Vnesite ime za skupinski klepet in dodajte osebe.

S tem zalnete nov pogovor. SporocCila lahko poSiljajo vsi, ki imajo dostop do
skupinskega klepeta.

| V skupinski klepet lahko vkljucite do 250 oseb.

3.4 Dodajanje oseb v pogovor

Ce Zelite v pogovor dodati ve& oseb, izberite Dodaj osebe g (ali Ogled in dodajanje
udelezencev v skupinske klepete) v zgornjem desnem kotu aplikacije Teams. Nato
vnesite imena oseb, s katerimi Zelite klepetati izberite, koliko zgodovine klepetov Zelite
vkljuciti in izberite Dodaj.

o o ofa]e

MS TEAMS
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Dodaj

hﬂnesite ime, e-po&tni naslov ali oznako

Preklici

Opomba: Ko dodajate osebo v skupinskiklepet(ne v loéenemklepetu), lahko vkljuite
zgodovino klepeta.

O @B R @

Add
0‘ Lidia Holloway X (@ Diego Siciliani >

Aplikacija Teams shranicelotnozgodovinoklepeta, vse do prvega sporogila. Ce nekdo
zapusti skupino, ostanejo njihovi odgovori v klepetu v zgodovini klepeta.

3.5 Pregled oseb v skupinskem klepetu

Ce si zelite ogledati, kdo je v skupinskem klepetu, izberite Ogled in dodajanje
udelezZencev v glavo klepeta, da prikazete seznam imen vseh oseb.

MS TEAMS
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e
@
o6 @
AlexWilber
Grady Archie

Joni Sherman

Lidia Holloway

Megan Bowen

Do Do

gf) Dodaj osebe

Pc Zapust

3.6 Pripnite objavo
Ce Zelite pripeti objavo, kliknite ... poleg objave, ki jo Zelite pripeti in kliknite Pripni
(Pin).

Odpri klepet v novem oknu
Oznadi kot neprebrano
Pripni

Dodaj med priljubljene stike

53

e

<o

15l Izklopi obvestila klepeta
P Skrij

%

Obvesti, ko bo dosegljiv/-a

Upravljanje aplikacij

=

Brisanje klepeta

Va$a objava bo sedaj prikazana v razdelku s pripetimi objavami.

MS TEAMS
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Pinned posts

This is an example of channel guidelines.
You could include things like: What t

Dominic Kent 0237

3.7 Skrij klepet

Ceprav klepeta v aplikaciji Teams ne morete izbrisati, ga lahko skrijete s seznama
klepetov ali utiSate, da ne boste veC prejemali obvestil. Za dostop do mozZnosti da
klepet skrijete izberite gumb za klepet, da odprete seznam klepetov. Zraven klepeta,
ki ga Zelite skriti, izberite Ve€ moznosti > Skrij.

Klepet bo skrit, dokler nekdo v njem ne objavi novega sporocila. (Prav tako lahko vedno
nadaljujete stari pogovor, ki ste ga skrili.).

3.8 Razkrij klepet
Z iskanjem razkrijte klepet, ki ste ga prej skrili.

5. V iskalnem polju izberite za zacCetek iskanja. Na vrhu vnesite besedo ali
besedno zvezo, ki je vklju€ena v klepet in jo Zelite razkriti (na primer ime
poSiljatelja ali udelezenca).

6. lzberite skriti klepet, ki ga Zelite razkriti in nato izberite Klepet v levi orodni
vrstici. Klepet se bo znova pojavil v viru klepeta.

7. Zraven klepeta izberite Ve€ moznosti > Razkrij.

3.9 Utisaj klepet/zvok
Ko utiSate klepet, boste Se vedno vklju€eni v pogovor, vendar iz njega ne boste
prejemali obvestil.

Izberite Klepet da odprete seznam klepetov. Pois€ite ime klepeta, ki ga Zelite utisati.
Nato izberite Veé moznosti > gumb elipse > Nemo. Ce si premislite, ga preprosto
znova izberite in vklopite zvok.

Poleg imen udeleZencev se prikaze ikona, ki vas opomni, da je bil klepet utian.

Naloga 1:

Klepet — posljite sporo€ilo nekomu v skupini (ali celi skupini), da se pogovorita o delu,
projektih ali samo za zabavo.

MS TEAMS
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4. Pregled ekip in kanalov

V aplikaciji Microsoft Teams so EKIPE skupine oseb, ki so se zdruzile za delo, projekte
ali skupne interese.

Ekipa je zasnovana tako, da zdruZuje skupino ljudi, ki tesno sodelujejo pri opravljanju
stvari. Ekipe so lahko dinamiéne za projektno delo (na primer lansiranje izdelka,
ustvarjanje digitalne ladijske sobe), patudi teko€e, da odrazajo notranjo strukturovase
organizacije (na primer oddelki in lokacije pisarn). Pogovori, datoteke in zapiski v
kanalih ekipe so vidni samo ¢lanom ekipe.

Ce va$a organizacija nima ve¢ kot 10.000 uporabnikov, lahko ustvarite ekipo za
celotno organizacijo. Ekipe za celotno organizacijo omogocajo samodejni nacin, da so
vsi v organizaciji del ene ekipe za sodelovanije.

Ekipe so sestavljene iz dveh vrst kanalov:

e standardnih (razpoloZljivih in vidnih vsem) je mogoce ustvariti tudi tako, da so
javne in odprte, pridruzi pa se jim lahko kdorkoli v organizaciji (do 10.000
Clanov).

e zasebnih (osredotoCenih, zasebnih pogovorov z dolo¢enim obcinstvom)
ustvarite tako, da so zasebne samo za povabljene uporabnike.

Kanali so namenski razdelki znotraj ekipe, ki vodijo pogovore, organizirane po
doloCenih temah, projektih, disciplinah — kar koli ustreza vasi ekipi. Datoteke, ki jih
daste v skupno rabo v kanalu (na zavihku Datoteke), so shranjene v SharePointu.

Kanaliso mesta, kjer potekajo pogovori in kjer se delo dejansko opravi. Kanaliso lahko
odprti za vse Clane ekipe (standardni kanali), izbrane ¢lane ekipe (zasebni kanali) ali
izbrane osebe znotrajin zunaj ekipe (deljeni kanali).

Kanali so najbolj dragoceni, ¢e so razSirieni z aplikacijami, ki vkljuCujejo zavihke,
prikljuCke in bote, ki povec€ajo njihovo vrednost za ¢lane ekipe.

Vsak kanal je zgrajen okoli teme, kot je »Team events«, ime oddelka ali pa samo za
zabavo. Kanali se uporabljajo, ¢e Zelite imeti sestanke, imate pogovore in delate
skupaj v datotekah.

Zavihkina vrhu posameznega kanala so povezani z vasimi priljubljenimi datotekami,
programi in storitvami.

Hierarhija ekipe in kanala je preprosta.

e Ekipa omogoca do 250 kanalov.
e Kanal vsebuje vsakodnevne dejavnosti, kot so pogovori, datoteke, niti itd.

Opomba: Ce Zelite ustvariti kanal, morate najprej ustvariti ekipo. Kanali ne morejo
obstajati brez povezanih ekip.

MS TEAMS
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4.1 Ustvarjanje ekipe od zacetka

1. Izberite Ekipe na levi strani aplikacije in nato Pridruzite se ekipi ali jo
ustvarite.

= i3 &g Pridruzite se ekipi ali jo ustvarite

2. Premaknite kazalec na kartico Ustvarjanje ekipe in izberite gumb Ustvari
ekipo.

Zdaj imate dve moznosti— ustvarite ekipoiz nicali uporabite obstojeco ekipo iz skupine
Office 365. Ce ste pravkar zaceli uporabljati MS Teams, bi morali ustvaritinovo ekipo
iz nic.

Pridruzite se ekipi ali jo ustvarite

Ustvarjanje ekipe PridruZite se ekipi s kodo
. . . Vnesite kodo
.?" A= Ali imate kodc :ac"::,:azre ekipi? Vnesite

3. Odpre se okno Izberite vrsto skupine. Nato izberite ali Zelite, da je vasa nova
ekipa zasebna — clani bodo potrebovali dovoljenje za pridruzitev ali javna —
odprta za dostop za vse v vaSem podjetju ali za celotno organizacijo —
samodejno doda vse iz vaSe organizacije v ekipo.

Izberite vrsto skupine

-} ‘ D W

—_—
[ — ) l l e M
Predavanje Strokovna u¢na Osebje Drugo
Razprave, projekti skupine, sku PnGSt (ch) Solska administracija in razvoj Klubi, tudijske skupine, obsolske

naloge Delovna skupina za uditelje dejavnosti

4. Odlocite se, kakSno vrsto ekipe zelite imeti:
o Ce zelite vsebino in pogovor omejiti na dologen nabor oseb, izberite
Zasebno.

MS TEAMS
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e Za skupnost ali temo, ki se ji lahko pridruZzijo vsi v organizaciji, izberite
Javno.
5. V oknu Ustvarjanje ekipe poimenujte v polju Ime ekipo in dodajte izbirni opis.

Ustvarjanje ekipe

Ugitelji so lastniki skupin predavanj, ucenci pa lahko sodelujgjo kot Elani. V vsaki skupini predavanja
lahko ustvarite naloge in preskuse znanja, beleZite povratne informacije uéencev ter uéencem
zagotovite zasebni prostor za zapiske v zvezku za predavanja.

Irne

Opis (izbimo)

Povejte jJudem o te) ekipi

Ustvari ekipo po pr

i1}
(=%
(=]

ts]
[}
[s
th
-
(=]
I
[
sl
m
5}

Preklici

6. Ko koncate, izberite Naprej.

7. Odpre se okno Dodajanje oseb v ekipo »Nova«. Zaénite vnasati ime osebe,
&e gre za nekoga iz vase organizacije, ki Zze uporablja MS Teams. Ce gre za
osebo zunajvase »organizacije« MS Teams, vpiSite njen e-postni naslov, da
posljete e-postno sporoéilo s povabilom. Izberite gumb za dodajanje Dodaj. Ce
ne Zelite vnesti udeleZencev izberite gumb Preskogi.
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Dodajanje oseb v ekipo »Nova«

Ucenci  Uditelji

Iskanje ucencev

Zacnite vnaiati ime za izbiro skupine, seznama prejemnikov ali osebe v vasi 2oli.

Preskodi
8. Ko koncate, izberite Naprej.
9. Odpre se okno z ekipo Nova.
¢ Vse skupine n Splosno Objave Datoteke + [N Sestanek -

Nova
Dobrodosli na predavanju Nova

Domaca stran . ) . i
: Izberite, kje Zelite zaceti

Zvezek za predavanja

Dodeljene naloge

Ocene

Reflect

nsights GL \J\ i K

Kanali

Splozne NaloZite gradivo za predavanje Nastavite zvezek za predavanja

Koristen nasvet za lastnike ekip: za svoje ekipe lahko omogodite samodejno
pridruzitev, tako da vam ni treba odobriti novih ¢lanov vsakic, ko se pridruzijo prek
povezave. To storite tako, da kliknete tri pike ... v zgornjem desnem kotu polegimena
vaSega podjetja in izberete »Upravljanje organizacije«.

4.2 Ustvarjanje ekipe iz obstojece ekipe

Ce Zelite za ustvarjanje nove ekipe uporabiti iste podatke, kanale in nastavitve iz
obstojeCe ekipe, lahko ustvarite kopijo in nato izberete nacin organizacije in nastavitve
nove ekipe.

1. Izberite Teams na levi strani aplikacije, nato pa izberite Pridruzi se ali ustvari
skupino na dnu seznama ekip.

MS TEAMS
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2. Premaknite kazalec na kartico Ustvarjanje ekipe in izberite Ustvari ekipo po
predlogi obstojece ekipe.

Ustvarjanje ekipe

Ucitelji so lastniki skupin predavanj, ufenci pa lahko sodelujejo kot €lani. V vsaki skupini predavanja
lahko ustvarite naloge in preskuse znanja, belefite povratne informacije uéenceav ter uéencem
zagotovite zasebni prostor za zapiske v zvezku za predavanja.

Ime

Opis (izbimao)

Povejte ljudem o tej ekipi

Ustvari ekipo po predlogi obstojece ekipe
Preklici
3. Odpre se okno Katero ekipo zelite uporabiti kot predlogo? Izberite skupino,

ki jo Zelite kopirati in kliknite gumb Izbira ekipe.

Katero ekipo Zelite uporabiti kot predlogo?

" okl ORS

] m WSS - veéinsko zaposleni
2 MOJ TEST

i “ VIZ (Varnost in zagéita)
2 n IKS

2 n VAROVANIE INFORMACISKIH SISTEMOV

Preklici MNazaj Izbira ekipe
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4. Poimensko vnesite ime nove ekipe, dodajte opis, uredite zasebnost ekipe in
uredite klasifikacijo podatkov ekipe.

S potrditvenimi sporocili izberite dele ekipe, ki jih Zelite kopirati: kanale, zavihke,
nastavitve, aplikacije in celo Clane.

Ekipo »PZ-Zagovori SN in LV« uporabljate kot predlogo za novo ekipo

Ime ekipe

PZ-Zagovori SN in LV [kopija]‘ ©

Izberite, kateri elementi prvotne ekipe bodo vkljuceni

Sporocila, datoteke in vsebina ne bodo kopirani. Znova boste morali nastaviti zavihke in prikljucke.

B Zavihki
B Nastavitve ekipe
B Aplikacije

] Clani (59, vkljuéno s toliko gosti: 4)

Zazebnost

Zasebno — le €lani ekipe lahko dodajo nove Elane N

7. Ko konc¢ate, izberite Ustvari.

4.3 Ustvarjanje ekipe iz predloge

(11} [
1. Izberite Teams " na levi strani aplikacije in nato izberite ®@ Pridruzite se ali

ustvarite ekipo na dnu seznama ekip.
2. Vrazdelku Pridruzitev ali ustvarjanje ekipe izberite Ustvari ekipo.
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Join or create a team

-t *
Croale & beam

lgin & teamn with & code

=l b bl e bmars m

[ETL T DT [ TER

e o8 se

3. V razdelku Izberi iz predloge se pomaknite navzdol in izberite predlogo za novo

skupino. Recimo, da ste izbrali predlogo Upravljanje dogodka.

Create a team

Select from a termnplate

Adopt Office 365
General

Use this template to create a Champion
community to drive adoption

Manage an Event

General

Uge thig templabe to improve pour event
management and collabaration,

fa Organize Help Desk

What's a team?

wes  Manage a Project
General

Use this template to coordinate your
project.

Onbeard Employees

Genersl

Use thes template to create a ceniral
tapenence 1o onboard new amployess

Collaborate on Patient...

4. Ko pregledate seznam kanalov in aplikacij, s katere se bo zaCela nova ekipa (te

24

lahko pozneje prilagodite ali spremenite), izberite Zaéetni meni.
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Manage an Event x

Manage tasks, documents and collaborate on everything you need to deliver a
compalling gvent. Imate guests users to have secure collaboration mgide and outside

of your company.

=] 7 channels H< 5 apps
General . Onelote
ARnouncements €3 . B
ELLTT
Budget
Cantent E Website
Logistics n Wiki
Planning
) B vouTube

Marketing and PR

5. Izberite ali zelite ustvariti zasebno ali javno skupino. Zasebna ekipa omeji
vsebino in pogovor le na dolo¢eno skupino ljudi.

What kind of team will this be? x
M Private
: People need permiss :_‘.-C"_lr_
B o

6. Poimensko vnesite ime nove ekipe, po Zelji dodajte izbirni opis, po zelji prilagodite
(preimenuijte) kanale, nato pa na dnu izberite Ustvari. S tem boste zaceli postopek
ustvarjanja skupine.
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Some quick details about your public team

Teamn name

[bl'u"i:" your team a I'IEHT'IE'-]

Description

Let people know what this team = all about

G Custom ze channels

Rename channels to customize them for YOUF feaim.

eneral
Announcements &
Budget

Content

4.4 Upravljanje nastavitev ekipe in dovoljenj v aplikaciji Teams

Ce ste lastnik ekipe, imate nadzor nad $tevilnimi nastavitvami in dovoljenji ekipe.
Prilagodite jih tako, da:

26

Pomaknite se do imena skupineinizberite Ve¢ moznosti """ > @ Upravljanje
ekipe.
Na zavihku Nastavitve potrdite ali pocistite moznosti ali dovoljenja, ki jih Zelite
uporabiti.

o3 Upravljanje ekipe

(% Dodaj kanal

E‘g Dodaj ¢lana

E'g. Zapusti ekipo

22 Uredi ekipo

&2 Pridobi povezavo do ekipe

{? Upravljanje oznak

=

Izbrigi ekipo
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4.5 Spreminjanje imena skupine, opisa in nastavitev zasebnosti

7

Pomaknite se do imena skupine in izberite Ve€ moznosti ~~~ >~ Uredi ekipo. Nato
nastavite ime skupine, opis in nastavitve zasebnosti.

= e
oY Pokaa

53 Upravljanje ekipe
Zgs  Dodajanje kanala
—g Doda)clana

E'G Zapustite ekipo

f Urejanje ekpe

Dabite povezava do skupine

M
L

-

pravljanje oznak

! Brizanje elipe

4.6 Dodajanje gosta v ekipo

Gostje morajo imeti Sluzbeni ali 3olski radun za Microsoft 365. Ce gost $e nima
Microsoftovega raCuna, povezanega s svojim e-postnim naslovom, ga bo moral
brezplaéno ustvariti.

| Opomba: Ko dodate gosta v ekipo, lahko traja nekaj ur, preden ima ta dostop.

Gosta v ekipo v aplikaciji Teams dodate tako:

1. Izberite ekipe €53 in pojdite na skupino na seznamu ekip.
2. lzberite Ve€ moznosti *** > Dodaj ¢lana.
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Mortte=ind Trades

General b

¥t Upravijznjz =kipe
= Dodajanje kanala

3. Vnesite e-postni naslov gosta. Vsi, kiimajo poslovni ali potrosniski e-postni racun,
kot je Outlook, Gmail ali drugi, se lahko pridruzijo vasi ekipi kot gost.

Opomba: Ce se med dodajanjem gosta prikaze sporoéilo o napaki »Nismo nasli
zadetkov«, vaSa organizacija ne dovoli gostov.

4. Dodajte ime gosta. Izberite Uredi podatke ¢ in vnesite prijazno ime zanje.
Vzemite si Cas in to naredite zdaj — pozneje boste potrebovali pomoc¢ skrbnika za
IT.

@ Corey Little (Guest) # X Add

Edit guest information

Corey Little

5. lIzberite Dodaj. Gostje bodo prejeli pozdravno e-postno povabilo, ki vklju€uje nekaj
informacij o pridruzitvi aplikaciji Teams in o izku$nji gosta.

Opomba: Ko dodate gosta, je nakartici profila dodanole njegovo ime. Ce Zelite dodati
ali spremeniti druge podatke (na primer telefonsko Stevilko ali naslov), se obrnite na
skrbnika za IT.

4.7 Prepoznavanje gostov v ekipi

Ce zelite preveriti ali ima ekipa goste, poglejte pod naslov, kjer je prikazano ime
skupine.

MS TEAMS
28




Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

. North wind Traders > Splodno --*

Ta ekipa ima goste

Pogovon Datotzke Wnfilg +

Ce zelite preveriti ali je oseba gost, lahko preverite tako, da preverite, kje se pojavi
njenoime, za njim se prikaze beseda »Gost«. Vloge vseh ¢lanov si lahko ogledate tudi

na zavihku Clani ekipe. Pojdite na ime skupine in izberite Ve¢ moznosti, da " >
Upravljanje skupin > Clani.

4.8 Zamenjava racunov za goste v aplikaciji Teams

Pojdite v meni raCunilevo od slike profila na vrhu aplikacije, nato pa izberite Zeleno
ekipo ali raCun za gosta.

Kako se pridruziti ekipi v Microsoft Teams?

Lahko pride tudi do situacije, ko postanete uporabnik Microsoft Teams, ki se mora
pridruZiti nekaterim ekipam, ki Ze obstajajo.

Poskusite naijti ekipo po njenemimenu.Ce je ekipa, ki jo i&ete, javna, jo lahko najdete
z iskanjem.

e V zgornjem desnem kotu nadzorne ploS€e MS Teams kliknite » Pridruzite se
ekipi ali jo ustvarite«.

e Nato vnesite ime ekipe v iskalno polje zgoraj desno in pritisnite Enter.

< Nazaj

Pridruzite se ekipi ali jo ustvarite Iskanje ekip

Upostevajte, da Ce je ekipa, ki se ji morate pridruziti, njen lastnik oznacil kot zasebno,
je ne boste mogli najti v iskalnem polju. Ce je temu tako, se obrnite na lastnika ekipe
in zahtevaijte pridruzitevali ga prosite, naj poslje povezavo s povabilomna vas e-postni
naslov.

Koristen nasvet za lastnike ekip: stanje svoje ekipe lahko kadar koli preklopite iz
zasebnega v javno ali za celotno organizacijo.

e Kiliknite tri pike poleg vaSe ekipe na seznamu ekip.
e Izberite »Urejanje ekipe« in nato lahko uredite ime, opis in status ekipe.
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Naloga 2:

V vedjih organizacijah imate razlicne oddelke glede na specifi¢ne funkcije. Z Microsoft
Teams lahko ustvarite nadesetine skupin, ki ustrezajo vasim oddelkom. Ustvarite ENO
od naslednjih ekip:

Servisni oddelek

Prodajna ekipa

Financni oddelek

HR

Oddelek za trzenje

T ekipa

Proizvodni oddelek

Ekipe Kanali

Uporablja se za zdruZevanje po velikih Uporablja se za osredotodeno delo v
oddelkih manjsih skupinah

Obstajate v svojem delovnem prostoru M3 Obstajati znotraj ekipe

Teams

Komunikacija prek zasebnih kKlepetov Komunikacija prek skupinskega

sporocanja, virtualnih sre¢anj in skupne
rabe datotek

4.9 Ustvarjanje standardnega ali zasebnega kanala

Kanali so skupinevskupini,kijih lahkouporabite za lo€evanje razprave in sodelovanja
glede natemo, projekt ali oddelek. Omogoc¢ajo vam ali ¢lanu ekipe, da razdelite ekipe
v organizaciji tako, kot bi to storili v fizi€ni pisarni zdruzite ljudi, ki najve¢ delajo skupaj,
v isti fiziCni (v tem primeru digitalni) prostor.

Z uporabokanalovvsako ekipo organizirate v podskupine, ki imajo svoj nabor datotek,
svoje srediS€e za pogovore ter lastne zavihke in aplikacije, ki jim pomagajo pri
doseganju ciljev.
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V aplikaciji Teams se skupinsko delo in komunikacija izvedeta v kanalih. Kanal je
mesto, kjer lahko skupina deli sporocila, orodja in datoteke. Ustrezna uporaba kanalov
Microsoft Teams lahko poveca produktivnost. Velja tudi obratno. Priporocljivo je tudi,
da sta imena ekip in kanalov kratka.

e Kanale lahko organizirate po skupini, projektu, funkciji ali glede na drugo
vsebino, ki je za vas pomembna.

 Claniskupine lahko prilagodijo ali omejijo obvestila, ki jih pridobivajo iz kanala.

¢ Niti omogocajo pogovore v fokusu in organizirane strani znotraj kanalov.

Skupine sestavljajo kanali; to so pogovori z drugimi ¢lani skupine. Vsak kanal je
namenjen doloCeni temi, oddelku ali projektu.

Privzeto lahkovsi Claniekipe ustvarjajo kanale. Standardni kanal je odprt za vse Clane,
vse, kar je biloobjavljeno, pa lahko preiskujejo drugi. Ce za dolo€en projekt potrebujete
manjSe obcCinstvo, lahko za svojo skupino ustvarite zasebni kanal.

V Casu trajanja ekipe lahko ustvarite do 200 kanalov. Toda to ne pomeni, da jih vsaka
ekipa potrebuje toliko. Ce imate ekipo, ki se redko uporablja in nima nobenih stranskih
projektov, bo morda v redu, Ce uporabljate samo kanal Splosno (General). Za
neformalne teme ali Ce postavljate skupine za objave (enosmerne komunikacije), je
malo verjetno, da potrebujete filtriranje za loCene teme.

Splosni kanal

Vsaka ekipa v Microsoft Teams ima splosni kanal. Je privzeti kanalin ga ni mogoce
izbrisati ali skriti. Torej je odvisnood vas, ali ga uporabite nanacin, ki ustreza potrebam
vase ekipe!

Splosni kanal lahko na primer uporabite za razprave in sestanke s celotno ekipo ali za
zbiranje datotek, ki v resnici ne spadajo v nobeno kategorijo vasega kanala.

Splosni kanal je vasSe osrednje srediSCe ekipe vsi Clani ekipe imajo dostop do njegain
tega ni mogocCe spremeniti. Lahko pa omejite, kdo lahko objavlja v sploSnem kanalu:
na primer, dovoljenja za objavo podelite sebi in Se eni osebi ter uporabite kanal za
objave od zgoraj navzdol.

4.10 Ustvarjanje standardnega kanala

Ce Zelite ustvariti standardni kanal, zaénite na seznamu skupin. Poisgite ime skupine

in nato izberite Ve& moznosti "> @ Dodaj kanal. Izberete lahko tudi Upravljanje
ekipe in nato dodate kanal na zavihek Kanali.
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V Zivljenjskem ciklu ekipe lahko ustvarite do 200 kanalov. Ta Stevilka vkljuCuje kanale,
ki jih ustvarite in pozneje izbriSete.

4.11 Ustvarjanje zasebnega kanala

Zasebni kanali v Microsoft Teams ustvarjajo osredotoCene prostore za sodelovanje
znotraj vasih skupin. Samo uporabniki v skupini, ki so lastniki ali ¢lani zasebnega
kanala, lahko dostopajo do kanala. Vsakdo, vkljuéno z gosti, je lahko dodan kot €lan
zasebnega kanala, Ce je Ze Clan ekipe.

Morda boste Zeleli uporabiti zasebni kanal, Ce Zelite omejiti sodelovanje na tiste, ki
morajo vedeti ali Ce zelite olajSati komunikacijo med skupino ljudi, ki so dodeljeni
doloCenemu projektu, ne da bi morali ustvariti dodatno ekipo za upravljanje.

Zasebni kanal je na primer uporaben v teh primerih:

e Skupinaljudi v ekipi zeli osredotoCen prostor za sodelovanje, ne da bi morali
ustvariti lo€eno ekipo.

e Podmnozica ljudi v ekipi Zeli zasebni kanal za razpravo o obcutljivih
informacijah, kot so proraCunski viri, strateSko pozicioniranje itd.

lkona klju€avnice oznacuje zasebni kanal. Samo ¢lani zasebnih kanalov lahko vidijo
in sodelujejo v zasebnih kanalih, v katere so dodani.

Ko je ustvarjen zasebni kanal, je povezan z nadrejeno ekipo in ga ni mogoce
premakniti v drugo ekipo. Poleg tega zasebnih kanalov ni mogoce pretvoriti v
standardne kanale in obratno.

Do zasebnega kanala lahko dostopajo le lastniki ali ¢lani zasebnega kanala.

Ustvarite lahko do 30 zasebnih kanalov.

Privzeto lahko vsak lastnik ali ¢lan ekipe ustvari zasebni kanal. Gostje jih ne morejo
ustvariti. Zmoznost ustvarjanja zasebnih kanalov je mogocCe upravljati na ravni ekipe
in na ravni organizacije. Uporabite pravilnike za nadzor, katerim uporabnikomv vasi
organizaciji je dovoljeno ustvarjanje zasebnih kanalov. Ko nastavite pravilnike, lahko
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lastniki ekipe izklopijo ali vklopijo moznost, da Clani ustvarijo zasebne kanale na
zavihku Nastavitve za ekipo.

Oseba, ki ustvari zasebni kanal, je lastnik zasebnega kanala in samo lastnik
zasebnega kanala lahko neposredno doda ali odstrani osebe iz njega. Lastnik
zasebnega kanala lahko doda katerega koli ¢lana ekipe v zasebni kanal, ki ga je
ustvaril, vkljuéno z gosti. Clani zasebnega kanala imajo varen prostor za pogovor in ko
so dodani novi €lani, lahko vidijo vse pogovore (tudi stare) v tem zasebnem kanalu.

Lastniki ekipe lahko vidijo imena vseh zasebnih kanalov v svoji ekipi in lahko tudi
izbriSejo kateri koli zasebni kanal v ekipi. (Izbrisan zasebni kanal je mogoce obnoviti v
30 dneh po izbrisu). Lastniki ekip ne morejo videti datotek v zasebnem kanalu ali
pogovorov in seznama Clanov zasebnega kanala, razen Ce je ¢lan tega zasebnega
kanala.

Clani skupine lahko vidijo samo zasebne kanale, v katere so bili dodani.

Opomba: Vas skrbnik lahko spremeni to dovoljenje in omeji ustvarjanje zasebnih
kanalov na doloCene vioge.

Ce Zelite ustvariti zasebni kanal za ekipo:

1. Pojdite v skupino, za katero Zelite ustvariti zasebni kanal, in nato izberite Veé€

moznosti, ***> (8 Dodaj kanal.

2. Vnesite ime in opis kanala.

3. Vrazdelku Zasebnostizberite puscicodol nadesnistraniin natoizberite Zasebno
— doloé€eni ¢lani skupine imajo dostop.

4. Izberite Ustvari, da dodate zasebni kanal v ekipo.

Nastavitve lastnika kanala

Vsak zasebni kanal ima svoje nastavitve, ki jih lahko upravlja lastnik kanala, vklju¢no
z moznostjo dodajanja in odstranjevanja ¢lanov, dodajanja zavihkovin @omembe za
celoten kanal. Te nastavitve so neodvisne od nastavitev nadrejene ekipe. Ko je
zasebni kanal ustvarjen, podeduje nastavitve od nadrejene ekipe, nato pa je njegove
nastavitve mogocCe spremeniti neodvisno od nastavitev nadrejene ekipe.

Lastnik zasebnega kanala lahko klikne Upravljanje kanala in nato na zavihkih Clani
in Nastavitve doda ali odstrani ¢lane in uredi nastavitve.
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Ustvarjanje kanala za ekipo IT
Ime kanala

Crke, &tevilke in presledki so dovoljeni

Opis (izbirno)

Pomagajte drugim najti ustrezen kanal tako, da dodate opis

Zasebnost

Zasebno — dologeni €lani ekipe imajo dostop. v @

Preklici

4.12 Dodajanje €lanov v zasebni kanal

Lastnika zasebnega kanala ni mogocCe odstraniti prek odjemalca Teams, Ce je zadniji
lastnik enega ali ve€ zasebnih kanalov.

Ce lastnik zasebnega kanala zapusti vaso organizacijo ali ée je odstranjen iz skupine

Microsoft 365, povezane z ekipo, je ¢lan zasebnega kanala samodejno poviSan v
lastnika zasebnega kanala.

Ce ¢lan ekipe zapusti ekipo alije iz nje odstrapjen, bo tudi ta uporabnik zapustil ali bo
odstranjen iz vseh zasebnih kanalov v ekipi. Ce je uporabnik dodan nazaj v ekipo, ga
je treba dodati nazajv zasebne kanale v ekipi.

Kot zasebni lastnik kanala lahko dodajate ali odstranite ¢lane in urejate nastavitve
zasebnega kanala. Vsaka oseba, ki jo dodate, mora biti najprej ¢lan skupine.

Ce Zelite dodati ¢lane ekipe v zasebni kanal:

. : . . .. o) e
1. Obimenuzasebnegakanalaizberite Ve€ moznostiin **° ><® Dodajanje ¢lanov.

= MNagrade z3 AmeriE ko oblikovanje

Zamisli ¢ (@)

— PNW Coffes SolCal Campagn

e

[ Obvestio kanalz &gt
. Prodzjz in trZenje = Pripri
Spledno W Sk
Mesefina poroiis
Upravijzrjz kanzk

- Oddzliena Zivijenjs

@ Mark B Project Team

= Pridobite e-poStni nashov

Friat thee Fhanna
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2. Nazavihkih Claniin Nastavitve lahko dodate ali odstranite &lanein dodelite vioge.
Vas zasebni kanal ima lahko vec lastnikov in najve¢ 250 ¢lanov.

3. Ko ste pripravljeni, izberite Dokonéano. Clani lahko zdaj objavljajo sporoéila v
zasebnem kanalu.

4.13 Upravljanje ustvarjanja zasebnega kanala

Kot lastnik ekipe lahko vklopite ali izklopite moznost, da &lani ustvarjajo kanale. Ce si
Zelite ogledati in spremeniti to mozZnost, pojdite na zavihek Nastavitve za ekipo.

Clani Zahtevev ¢akanju Kanali Nastavitve Analitika Aplikacije Oznake

Kopije sporocil zasebnega kanala o skladnosti

Kopije sporocil, poslanih vzasebnem kanalu za skladnost, so dostavljene v nabiralnik
vseh Clanov zasebnega kanalain ne v nabiralnik skupine. Naslovi kopij skladnosti so
oblikovani tako, da kazejo, iz katerega zasebnega kanala so bile poslane.
Premisleki glede dostopa do datotek v zasebnih kanalih

Ko je v zasebnem kanalu ustvarjen nov zvezek OneNote, lahko dodatni uporabniki e
vedno dobijo dostop do zvezka, ker je vedenje enako kot deljenje dostopa do katerega
koli drugega elementa v zasebnem kanalu SharePointovega mesta z uporabnikom.
Ce je uporabniku odobren dostop do zvezka v zasebnem kanalu prek SharePointa,
odstranitev uporabnikaiz ekipe ali zasebnegakanalane bo odstranilauporabnikovega
dostopa do zvezka.

Ce je obstojedi zvezek dodan kot zavihek v zasebni kanal, se dostop do zasebnega
kanala ne spremeni in zvezek ohrani obstojeCa dovoljenja.

Omejitve zasebnega kanala
Vsaka ekipa ima lahko najve¢ 30 zasebnih kanalovin vsak zasebni kanal ima lahko
najve¢ 250 c¢lanov. Omejitev 30 zasebnih kanalov je dodatek k omejitvi 200

standardnih kanalov na ekipo.

Ko ustvarite ekipo iz obstojeCe ekipe, noben zasebni kanal v obstojeCi ekipi ne bo
kopiran.

Zasebnega kanala ni mogoce pretvoriti v drugo vrsto kanala.

Obvestila iz zasebnih kanalov niso vklju¢ena v e-postna sporoCila o zamujenih
dejavnostih.

Sestankov kanala ni mogoce nacrtovati. Koledarji kanala niso na voljo
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4.14 Urejanje, brisanje, skrivanje ali zapus¢anje kanala

Izberite Ve€ """ob imenu kanala. Nato v meniju uredite, izbriSite, skrijte ali zapustite
kanal.

| Opomba: Lastniki ekip se odlocijo, kateri €lani ekipe lahko izbriSejo kanale.

Ko izbriSete kanal, izgubite tudi celotno zgodovino pogovorov. Vendar pa bodo odseki
v OneNotu, povezani s tem kanalom, §e vedno prikazani na SharePointovem mestu
vase skupine.

4.15 Ustvarjanje kanala v skupni rabi

Skupni kanali v Microsoft Teams ustvarjajo prostore za sodelovanje, kamor lahko
povabite osebe, ki niso v skupini. Do kanala lahko dostopajo samo uporabniki, ki so
lastniki ali lanikanalav skupni rabi. Ceprav gostov (oseb z raéunigostov Azure Active
Directory v va$i organizaciji) ni mogoc€e dodati v kanal v skupni rabi, lahko povabite
ljudi zunaj vaSe organizacije, da sodelujejo v kanalu v skupni rabi z uporabo
neposredne povezave Azure AD B2B.

Morda boste Zeleli uporabiti kanal v skupni rabi, e Zelite sodelovati s skupino ljudi, ki
so vsi Clani razlicnih skupin. Na primer, ljudje iz inZeniringa, prodaje in podpore, ki vsi
delajo na razli¢nih vidikih istega projekta ali izdelka, bi lahko uporabili skupni kanal za
sodelovanje.

Samo ¢lani kanalov v skupnirabi lahko vidijo in sodelujejo v kanalih v skupni rabi, v
katere so dodani. Drugi ¢lani ekipe, s katero je povezan kanal v skupnirabi, ne bodo
videli kanala.

Ko je kanal v skupni rabi ustvarjen, je povezan z nadrejeno ekipo in ga ni mogoce
premakniti v drugo ekipo. Poleg tega kanalov v skupnirabi ni mogoce pretvoriti v
standardne kanale in obratno.

Samo lastniki ekipe lahko ustvarijo skupni kanal. Claniekipein gostje jih ne morejo
ustvariti. Zmoznost ustvarjanja skupnih kanalov je mogoCe upravljati na ravni
organizacije. Uporabite pravilnike za nadzor, katerim uporabnikom v vasi organizacij
je dovoljeno ustvarjanje skupnih kanalov.

Oseba, ki ustvari kanal v skupni rabi, postane lastnik kanala v skupni rabi in samo
lastnik kanala v skupni rabi lahko neposredno doda ali odstrani osebe iz njega. (Ce
Zelite, lahko dodate vec€ kot enega lastnika.) Lastnik kanala v skupni rabi lahko kogar
koli iz organizacije doda v kanal v skupni rabi, ki ga je ustvaril. Clani kanala v skupni
rabi imajo varen prostor za pogovor in ko so dodani novi €lani, lahko vidijo vse
pogovore (tudi stare) v tem kanalu v skupni rabi.

Lastniki ekipe lahko vidijo imena vseh kanalov v skupnirabi v svoji ekipi in lahko tudi
izbriSejo kateri koli kanal v skupni rabi v ekipi. Lastniki skupin ne morejo videti datotek
v kanalu v skupni rabi ali pogovorov in seznama ¢lanov kanala v skupnirabi, razen Ce
so Clani tega kanala v skupni rabi.

Clani skupine lahko vidijo samo kanale v skupni rabi, v katere so bili dodani.
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Kloniranje ekipe ne bo kloniralo povezanih kanalov v skupni rabi.

Opomba: Kanalav skupnirabi ne morete spremeniti v standardni ali zasebni kanal in
obratno. Ko ustvarite kanal v skupni rabi, ne morete spremeniti ekipe gostitelja.

1. Pojdite v skupino, za katero Zelite ustvariti kanal v skupnirabi in izberite Veé€
moznosti *** > Dodaj kanal.

* MA  TrZenje (D)
Splo3no >7SQ Skrij
Nacriovanje druZzabnih mediev
"-_\63 Upravljanje ekipe
(3 Dodajanje kanala)
0
o+

Dodaj Elana

1 hidden channel

IL?; Zapustite ekipo
/ Urejanje ekipe
&2 Dobite povezavo do skupine

O Upravljanje oznak

@ Brisanje ekipe

2. Vnesite ime in opis kanala.

3. Pod moznostjo Zasebnost izberite puscico navzdol nadesnistrani in nato izberite
V skupni rabi in izberete zaposlene v svoji organizaciji ali drugi organizaciji, ki
imajo dostop. Nato izberite Ustvari.

Opomba: Gostov ni mogoce dodati v kanale v skupni rabi. Ko daste kanal v skupno
rabo z ekipo, ki ima goste, gostje ne bodo mogli dostopati do kanala v skupnirabi.
Vendar lahko osebam zunaj organizacije preprosto omogocite dostop do kanala v
skupni rabi.

Opomba: Privzeta nastavitev je Skupna raba tega kanala z vsemi €lani ekipe.
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Ustvarjanje kanala za ekipo IT
Ime kanala

Crke, tevilke in presledki so dovoljeni

Opis (izbirno)

Pomagajte drugim najti ustrezen kanal tako, da dodate opis

Zasebnost

—

V skupni rabi — dostop imajeo ljudje, ki jih izberete v svoji organizaciji alid... ~ (i)

B Dajte kanal v skupno rabo z vsemi v ekipi (i)

Preklici

4. Vnesite imena ljudi v svoji organizaciji, ki jih Zelite dodati v kanal, in izberite
moznost na seznamu. Ce Zelite dodati osebe zunajorganizacije, vnesite njihove
e-postne naslove in jih izberite na seznamu. Nato izberite Deli z drugimi.

Skupna raba kanala za sodelovanje v kampaniji

Wnesite ime osebe v organizaciji, ki jo Zelite dodati v ta kanal. Osebe zuna)
organizacije |ahko dodate tudi tako, da vnesete njihove e-poitne naslove.

e Megan Bowen b @ Christie Cline {zunanja) *

Kletka

5. Ce zelite ¢lana spremeniti v lastnika, izberite pu$&ico dol na desni strani élana in
izberite Lastnik. Nato izberite Dokonéano.

| Opomba: Uporabniki zunaj organizacije so lahko le ¢lani kanala v skupni rabi.
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Skupna raba kanala za sodelovanje v kampanji

‘Wnesite ime osebe v organizaciji, ki jo Zelite dodati v ta kanal. Osebe zuna]

organizacije lahko dodate tuditako, da vnesete njihove e-poétne naslove.
Zatnite vnasat ime

9 Christie Cline (zunania) Clan X

CHRISTIEC
© o
{MEGANE) Skrbnik z= Il

Lastnik

Clan

4.16 Skupnaraba kanala z osebami

1. Pojdite v kanal, ki ga zelite dati v skupno rabo in izberite Ve€ moznosti *** >
Skupnaraba kanala > z osebami.

Trzenje

Splodno

Sodelovane med ka mpaniél@

Maérovanye druZabnih "'E'di:-"‘,’j Obvestilo kanala &t

e Prripni
T Sk
fﬁ Upraviznje kanzlz

(%J —— EFE) \-
Z ljwdmi
i

Pridobite e-poStni naskov

) 5 skupino
& Urgjanje tegs kanzls

3 skuping, kijg viastivasz
0] Brisanjz tegakanzlz

L:I: Zapustite karzl

Vnesite imena oseb v svoji organizaciji, s katerimi Zelite dati kanal v skupnorabo, in
jih izberite na seznamu. Ce Zelite datoteko dati v skupno rabo z osebami zunaj
organizacije, vnesite njihove e-postne naslove in jih izberite na seznamu. Nato izberite
Deli z drugimi.
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Skupna raba kanala za sodelovanje v kampanji

Vnesite ime osebe v organizaciji, ki jo Zelite dodati v ta kanal. Osebe zunaj
organizacije lahko dodate tudi tako, da vnesete njihove e-poitne naslove.

@ Megan Bowen <  christiec@adatumi20.net

cc Chnstie Cline (zunanja)
Chrimtiel Badmum 120 net

Zapri

2. Ce zelite élana spremeniti v lastnika, izberite pusgico dol na desni strani élana
in izberite Lastnik. Nato izberite Zapri.

| Opomba: Uporabniki zunaj organizacije so lahko le ¢lani kanala v skupni rabi.

Skupna raba kanala za sodelovanje v kampaniji

Vnesite ime osebe v organizaciji, ki jo Zelite dodati v ta kanal. Osebe zunaj
organizacije lahko dodate tudi tako, da vnesete njihove e-postne naslove.

Zacnite vnaZat ime

cc  Christie Cline (zunania) Clan o
CHRISTIEC

® e x
(MEGAME) Skebnkzemr  LETme

Clan

Ko daste kanal v skupno rabo z drugimi, ta oseba dobi obvestilo in lahko takoj dostopa
do kanala.

4.17 Skupna raba kanala s skupino, ki je v vasi lasti

1. Pojdite v kanal, ki ga zelite dati v skupno rabo, in izberite Ve¢ moznosti *** >
Skupnaraba kanala > S skupino, ki je lasti vas.
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Trzenje

Splodno
Sodal jo mad kamp I x|

Naénovanje druZabnih madey-,

Obvestilo kanala &gt,

)
] Upravljanje kanzak
L]

B9 Pridobite e-potni naslow

74 Urejznje tega kanalz

Brisznjzs t=ga kanzlz

&g G

Zzpustitz kanzl

2. Vnesite ime skupine in jo izberite na seznamu. Nato izberite Dokonéano.

Izbira ekipe za dostop do élanov kanala za sodelovanje
v

PoizCite ekipe, ki sov lasti Q,

e

Ko daste kanal v skupno rabo s skupino,ta dobi obvestilo in lahko takoj dostopa do
kanala.

4.18 Skupna raba kanala z drugo ekipo

1. Pojdite v kanal, ki ga Zelite dati v skupnorabo, in nato izberite Ve€ moznosti ***
> Skupnaraba kanala > S skupino.
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Triznje
Splcdno
Sodelovanje med ka mpa

Naérnovanje druZabnih medijes Obvestilo kanala &t

o |
2P Pripni

B Sk

@ Uprzvljznje kanak

Z ljudmi
B9 Pridobite e-podtni naskv
& Ursjzrje tegz karslz
- Sskupirg, kijevlastivas
Il Brisanjztegakanzlz

|;o Zapustite kanzl

2. Ce zelite datoteko dati v skupno rabo s skupino v vasi organizaciji, vnesite ime
lastnika ekipe in ga izberite na seznamu. Ce Zelite datoteko dati v skupnorabo s
skupino zunaj organizacije, vnesite e-postni naslov lastnika ekipe in ga nato
izberite na seznamu. Nato izberite Poslji povabilo.

Skupna raba kanala za sodelovanje med kampanjami. Zagnite tako, da posliete
povabilo lastniku ekipe

Ta oseba bo sprejela povabilo vimenu svoje skupine. Ce oseba ni vvasi organizaciji,
vnesite njihov e-po3tni naslov. Kai je vskupni rabi s povabilom?

Ce si zelite ogledati poslanapovabila,izberite Veé moznosti *** > Upravljanje kanala
> Poslana povabila.

Trienjske &at. Sodelovanje pri kampanjah * 5 @
& shared channe| for the TrZsnpsie podrobnoss in skupine do degujinih podrobrosti v skupini za kampanjo

Members Sattars Anatics

*  Pending requests (0)

= Sent invites (2]

@ Christie Clhine {Extemnal) 14 de
9 Mdopan Bowsn 14 days
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Opomba: Ko posljete povabilo lastniku ekipe, bo videl vase ime, sliko profila,
razpolozljivost stanja (Na voljo, Zaseden, Ne motite, Takojbom nazaj, Ni prisoten
in Brez povezave), ime kanala in ime organizacije.

4.19 Sprejem ali zavrnitev povabila skupine v kanal v skupni rabi

Ce ste lastnik ekipe, lahko sprejmete ali zavrnete povabila ekip v kanale v skupni rabi.

1. Odprite vir dejavnosti in izberite povabilo za kanal v skupni rabi.

! Podajanje = &3

Dejavnost

@ e Debra Ller je povabil skupino 1:26 PM
Klepet v kanal v skupni rabi

Kanal sodelovanja med kampanjgmi

[=]a]:]
[l

2. lzberite Sprejmi ali Zavrni.

Upravljanje ekip Teams Cakajoda povabila Analitia =]

* Potrebno je ukrepanje (1)

Kanalv skupnimbi Paslal Organizaciz Potefav

Sodelovanje pri kampaniji (ext .. @ Debra Eval (zunanja) Contoso 13 dni Zavrni

*  (akajoia odobritev lasnika (O)

3. Ce ga sprejmete, vnesite ime ekipe, ki jo Zelite dodati v kanal in ga izberite na
seznamu. Nato izberite Dokon€ano.
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Izbira ekipe za dodajanje kanala »Sodelovanje med kampanjo«
(zunanje) v kanal

Ko lastnik kanala to odobri, boste kanal videli v tej skupini. Katere informacdije =0
v skupni rabi z lastnikem kanala?

Poi&gite ekipe, ki so v lasti

Premla @

Opomba: Povabilo ekipe za kanal v skupni rabi lahko sprejmete v 14 dneh.

Opomba: Lastnik kanala mora odobriti vas izbor. Videli bodo ime ekipe, Stevilo oseb
v ekipi, ali je skupinajavna ali zasebna, in organizacijo, kateri pripada ta ekipa. Prav

tako bodo videli vase ime, sliko profila, e-postni naslovin stanje (Na voljo, Zaseden,
Ne motite, Takoj bom nazaj, Ni prisoten in Brez povezave).

4.20 Odobritev ali zavrnitev ekipe za kanal v skupni rabi

Ce ste lastnik kanalav skupnirabi, lahko odobrite ali zavrete ekipe za kanale v skupni
rabi.

1. Odprite vir z dejavnostmi in izberite obvestilo o sprejetem vabilu.

A _ _
S Podajanje = 5‘:’3

@ e Christie Cline 5:50 PM
S () je sprejela povabilo ...

Kanal sodelovanja med kampanjami

oDo
rM

2. lzberite Odobri ali Zavrni.
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Sent Immies IR Al

* Pending requests (1)

@ Chirisgie Chi Design Adabum inr gl [ " 14 days

il Retail > Campaign Collaboration
= A shared channel for the: Markebng and Betail teamd 1o disouss detiall pror 1o the marketng caempaign Lianch

—

| Opomba: Za odobritev ekipe imate na voljo 14 dni.

4.21 Upravljanje kanalov v skupni rabi
Upravljanje lastnikov in ¢lanov kanala

Pojdite v kanal v skupni rabi, ki ga imate v lasti in izberite Veé moznosti *** >

Upravljanje kanala.

V razdelku Upravljanje kanala lahko:

Izberite Vlogo za vsako osebo. Clana lahko spremenite v lastnika, e je v vasi

organizaciji.
Marketing > Campaign Collaboration - 4
- shared channel for the Marketing and Retail teams to discuss detials prior to the marketing campaign launch
* Owners (2
* Members (2
Parma i
@ Chrstie Clne (E fes >,
e— Joni Sherman (S0 o
* Teams |2}
Member
« Oglejte si $tevilo élanov v skupini. Ce si Zelite ogledati ¢lane, izberite $tevilko na

desni strani skupine.
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Marketing > Campaign Collaboration -

e A shared channel for the Marketing and Retal teams to discuss detisls prioe 1o the marketing campagn launch
Members  Senl lnvibe ALl

search for members 1 % Share channel

* Dwners (2
¢ Membersi2)
= Teams(2)

Maree Bt

Marineting

. Retail

Odstranite ¢lane ali odstranite skupine.

Marketing > Campaign Collaboration " @
L A shared channel for the Marbeting and Retail teams 10 distuss detials pror 1o the marketng campaign launch
Sent Ivales  Settings
Search for members % share channel
* Owners(l)
Marmus Title aticn ganraticn

# Megan Bowen Ira 21 Owner »*
# Uedra Berger Adminitvative Addstant TR s Chmeer

= Members ()

Hame
@ Chistie Cline (E r M w

e— Jami Shefman Faralags m o Mesmibser @

= Teams ()

Farree i

Barketing = L | X

. #edail &4 149

Dodajanje in odstranjevanje lastnikov in ¢lanov

Lastnika kanala v skupni rabi ni mogocCe odstraniti prek odjemalca Teams, Ce je
zadnji lastnik enega ali ve€ kanalov v skupni rabi.

Ce zadnji lastnikkanalav skupnirabizapusti vaso organizacijo ali ée je odstranjen
iz skupine Microsoft 365, povezane z ekipo, je ¢lan kanala v skupnirabi iz vaSe
organizacije samodejno povidan v lastnika kanala v skupni rabi. Ce iz vase
organizacije ni €lanov za promocijo, bo kanal v skupni rabi ostal brez lastnika.
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Skrbnik Teams bo moral ro¢no dodelitilastnika kanala. Razmislite o dodajanju ve¢
kot enega lastnika, da se izognete tej situaciji.

Gostov — vklju€no s tistimi, ki so pretvorjeni v Clane (v lastnosti vrste uporabnika)
—ni mogoce dodati v kanal v skupni rabi.

Nastavitve lastnika kanala

Vsak kanal v skupnirabiima lastne nastavitve, ki jih lahko upravlja lastnik kanala,
vkljuéno z moznostjo dodajanja in odstranjevanja Clanov, dodajanja zavihkov in
@omembe za celoten kanal. Te nastavitve so neodvisne od nastavitev nadrejene
ekipe. Ko je kanal v skupnirabiustvarjen, podeduje nastavitve od nadrejene ekipe,
nato pa je njegove nastavitve mogoCe spremeniti neodvisno od nastavitev
nadrejene ekipe.

Lastnik kanala v skupni rabi lahko klikne Upravljanje kanala in nato na zavihkih
Clani in Nastavitve doda ali odstrani ¢lane in uredi nastavitve.

4.22 Upravljanje nastavitev kanala

1.

2.

Pojdite v kanal v skupni rabi, ki ga imate v lasti, in izberite Ve¢ moznosti *** >
Upravljanje kanala.
Izberite Nastavitve.

Upravljate lahko dovoljenja za ¢lane in zabavne vsebine.
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Marketing > Campaign Collaboration -

~ - A shared channel for the Marketing and Retall teams 1o discuss detials paor to the marketing campaign launch.
Members  Sént Invites g
——
* Member permissions Change member penmissions

Allow members 10 create, update, and remove tabs

Give members the option to delete ther messages a
Give members the opton to edit thesr messages .
* @mentions Choose # @channel mention is alowed

Give members the option to channel or @[channet name)]. This will notify

everyone who's shown the mentioned charnel in their channel lsts
* Fun stuff Allow emop, memes, GIFs, or stickers
Giphy
Enable Giphy for thes channel (]

Filter out mappropnate content using ane of the sétting below

Moderate

Stickers and memes
Enable stickers and memes a
Custom Memes

Alow memes 1o be uploaded a

K
L]

4.23 Brisanje kanala v skupni rabi

Pojdite v kanal v skupni rabi, ki ga imate v lasti in izberite Ve¢ moznosti *

ta kanal.

1 Obvestila kanala »
PR Skrij

£3  Upravljanje kanala

£ Pridebi e-postni naslov

&2 Pridebi povezavo do kanala
2 Uredi ta kanal

o) Prikljudki

=}

Izbridi ta kanal

E

Odpre se okno Izbrisi kanal.... v katerem izberete gumb Izbrisi.
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Izbrigi kanal IT v skupini IT

Ali ste prepri¢ani, da Zelite izbrisati kanal IT? Vsi pogovori bodo izbrisani. Do datotek

lahko 2e vedno dostopate tukaj.

Preklici

Izbrisi

Izbrisani kanal v skupnirabi je mogo€e obnoviti v 30 dneh po izbrisu. Ko je izbrisan
kanal v skupni rabi obnovljen, bodo obnovljena vsa prejSnja ¢lanstva (posamezna in

skupinska skupna raba).

Izbrisane ekipe je mogoce obnoviti v 30 dneh po izbrisu. Ko je ekipa izbrisana, bodo
izbrisani tudi vsi kanali v skupni rabi. Ko je izbrisana ekipa obnovljena, bodo vsi kanali

v skupni rabi obnovljeni z vsemi razmerji skupne rabe.

Ko je ekipa arhivirana, bo posamezna skupna raba ostala nedotaknjena, vendar bo
skupnaraba z ekipami, ki niso nadrejena ekipa, odstranjena. Ko je arhivirana ekipa
dearhivirana, bodo vsi kanaliv skupnirabi obnovljenisamo s posamezno skupnorabo.

4.24 Obnovitev izbrisanega kanala v skupni rabi

1. Pojdite v ekipo gostitelja za kanal v skupni rabi in izberite Veé moznosti™*" >

Upravljanje ekipe.
2. lzberite Kanali > Izbrisano > Obnovi.

_ Eb
IT

Clani Zahtevev ¢akanju Kanali Nastavitve Analitika Aplikacije
Iskanje kanalov Q

*  Dejavni (3)

*  Kanali v skupni rabi drugih ekip (0)

* |zbrisano (1)

Ime =

IT

Datum izbrisa

11.12. 22

) Dodaj kanal

(& Obnovi

3. Odpre se okno Ali zelite obnoviti kanal ... v katerem izberete gumb Obnovi.

Ali zelite obnoviti kanal »IT«?

5 tem dejanjem obnovite kanal skupaj s pogovori in vsebino.
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4.25 Nastavitev dovoljenj za goste za kanale

Gostje imajo manj zmogljivosti kot ¢lani ekipe, vendar lahko $Se vedno veliko storijo v
kanalih, kjer se delo dejansko opravi. Lastniki ekip lahko za kanale nastavljajo
dovoljenja gostov. Dovoljenja za goste nastavite tako:

1. Izberite teams 03 na levi strani aplikacije.
2. Pomaknite se naime skupine in izberite Ve¢ moznosti

> Upravljanje ekipe.

nQ Teams N Skrij J
Catty =
Ny a
@ . . 2% Upravljanje ekipe
Vage skupine
Kiepet =1 L
. . . Uz Dodajanje kanala
Tréenje podjetja Contoso 8
I S Dodaj élana
Teams Splogno
‘e Zapustite ekipo 9
- R
o Prodaja in trZenje Vi Urejanje ekipe
o T =2 Dobite povezavo do skupine
Mesec il :
esetna porocta ¥ Upravljanje oznak
Naért 31
TE, Brisanje ekipe
- ™ . ] i n | m ‘

3. lIzberite Nastavitve > dovoljenja gostov. Potrdite ali poCistite dovoljenja, ki jih
zelite dovoliti.
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Clani  Zahteve v Zakanju

+ Slika ekipe

+ Dovoljenja €lanov

Dovoljenja gostov

» @omembe

v Koda ekipe

+ Razvedrilne stvari

+ Oznake

Kanali Mastavitve Analitika Aplikacije Oznake

Dodaj sliko ekipe

Omogocdite ustvarjanje kanalov, dodajanje aplikacij in 5e vec

Omogodi ustvarjanje kanalov

Dovolite gostom, da ustvarijo in posodobijo kanale

Daovoli gostom brisanje kanalov

Izberite, kdo lahko uporablja omembe @ekip in @kanalov

Posredujte to kodo drugim, da se bodo lahke neposredno vkljudili v ekipo — ne boste prejemali zahtev za
vkljucitev.

Dovali dustvene simbole, meme, GIF-2 ali nalepke

Izberite, kdo lahko upravlja oznake

Vasi gosti lahko zdaj sodelujejo s Clani ekipe v kanalih.

Opomba: Dovoljenjaza datoteke za goste odrazajo nastavitve, ki jih je nastavil skrbnik
v SharePointovih nastavitvah. Te lahko spremeni samo va$ skrbnik.

4.26 Pripnite pomembne kanale

Pripeti kanali so $e ena mozZnost za ohranjanje pomembnih kanalov spredaj in na
sredini. Pripeti kanali ostanejo na vrhu seznama, tako da vam jih ni treba loviti.

Ker so nekateri kanali pomembneji od drugih, jih morate znati hitro poiskati. Ce
pripnete kanal, ga potisnete na vrh menija svojih ekip. V spodnjem primeru lahko vidite,
da sta bila pripeta kanala »ObstojeCi kanal« in » TrZzenje«.
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i Teams =
/_:\I
L2/ Pinned
Chat
Existing Channel To Be Made Private
l.i.l Example Public Team
feam Marketing &
. Mio
Calendar
Your teams
S o
‘ General
Files Marketing ©

mio-support-team

27 hidden channels

Example Public Team

General

Existing Channel To Be Made Private

Ce zelite pripeti kanal, kliknite ... poleg imena kanala in izberite Pripni (Pin). To
zagotavlja, da kanal ostane na vrhu vasega seznama. Ce si premislite, ga znova
izberite in odpnite.

Ko pripnete kanal, ga povlecite v Zeleni vrstni red. Naredite to za ve€ kanalov in imeli
boste vse pripete kanale na dosegu roke.

Example Public Team

General

Existing Channel To Be Made Private
Channel notifications >

% Pin

3% Manage channel
1 Get email address
&2 et link to channel

B Connectors

4.27 Skrivanje ali arhiviranje neuporabljenih kanalov in ekip

Ko arhivirate kanal v aplikaciji Teams, se vse dejavnosti (pogovori, nalaganje datotek
itd.) ustavijo. Ekipa bo ostala na vasih mestih SharePointin OneDrive, vendar ne bo
vec prikazana v aplikaciji Teams.

Ko ste pripravljeniizbrisati ekipo (ko ste shranili ali premaknili vse pomembne podatke

ali dokumentacijo), lahko celotno ekipo (in povezano zaledje) odstranite tako, da jo
izbriSete.
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Ta dejavnost je dokon€nain je ne morete razveljaviti, zato se posvetujte s svojim
skrbnikom za Teams, da izvede to spremembo namesto vas.

Ce niste prepricani, ali boste v prihodnosti potrebovali kanal, ga lahko skrijete, da vam
vsaj ne bo na poti. Ceprav v aplikaciji Teams ne morete skriti dolo¢enih kanalov, imate
moznost, da skrijete ekipo.

Da bi vam olajSali delo, Teams samodejno prikaze pet najbolj priljubljenih kanalov v
vsaki novi ekipi, ki se ji pridruZzite.

Ce zelite skriti ekipo, kliknite ... poleg imena kanala in izberite Skrij (Hide).

ﬂ Example Public Team

General
o ’®  Hide
Existing Channel To Be Made Private

€83 Manage team
%@ Add channel
& Add member
[¢ Leave the team
/2 Edit team

& Get link to team

¢ Manage tags

[ Delete the team

4.28 Dostop za goste

Dostop za goste se razlikuje od zunanjega dostopa na ve€ nacinov. V katerih racunih
ste gost, boste vedeli po besedilu »Gost« v spustnem meniju, kjer spremljajte goste.

Modality Systems ~ Q —

Mio
Modality Systems (Guest) “
Cavell Group

Test

To pomeni, da lahko gostujoCi uporabnik dostopa do skupin vase organizacije in vseh
njenih virov, kot so pogovori v kanalu, datoteke, na¢rtovalnik itd.

Poleg tega lahko gostujoCi uporabnik uporablja zavihek za klepet v aplikaciji Teams za
zaCetek neposrednih ali skupinskih sporocil (in celo klicev) z vaSimi internimi
uporabniki.
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4.29 Dejanja lastnika zasebnega kanala in ¢lanov

Naslednja tabela opisuje, katera dejanja lahko izvajajo lastniki, ¢lani in gostie v

zasebnih kanalih.

Akcija Lastnik |Clan ekipe  |[Ekipni|Lastnik Zasebni |Zasebni
ekipe gost |zasebnega |€lan gost
kanala kanala kanala
Ustvari Nadzoruje [Nadzorujeta N/A N/A N/A
zasebni skrbnik  |ga skrbnikin
kanal lastnik ekipe
IzbriSi ja ja
zasebni
kanal
Zapusti N/A N/A N/A  |Ja, razen Ce (ja ja
zasebni so zadnji
kanal lastniki
Uredite St N/A N/A  |a
zasebni
kanal
Obnovi ja ja
izbrisani
zasebni
kanal
Dodajte N/A N/A  fja
Clane
Uredi N/A N/A |a
nastavitve
Upravljanje N/A N/A |Da, aplikacije (Kanal pod
zavihkov in morajo biti nadzorom
aplikacij namescCene zal|lastnika
ekipo

Naloga 2:
Ekipi IT dodajte sledecCe kanale:

e Splosno

e Backup

e Programska oprema (SW)

e Strojna oprema (HW),

e Varnost,

[ ]
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< Wse skupine

- Strojna oprema (HW)

IT

Sploine

Backup

Programska oprema (SW)
Strojna oprema (HW)

Varnost

Slika 1: Primer Ekipe IT

MS TEAMS



Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

5.Upravljanje obvestil

Ce zelite upravljati obvestila, izberite Nastavitve in """ v zgornjem desnem kotu

Teams, nato pa izberite Nastavitve & > Obvestila 2.

1. Nastavitve obvestil so pod oknu Nastavitve in Se vec€
Do nastavitev obvestil dostopajte tako, da izberete Nastavitve v zgornjem desnem
kotu ***, moznosti Ve€ in Ve€ Teams, nato pa Nastavitve > Obvestila.

2. Zvoki obvestil so lahko v ali izklopljeni

Ce Zelite izbrati, ali se zvok predvaja z novimi obvestili in klici, izberite sliko profila v
zgornjem desnem kotu zaslona Teams, nato pa Nastavitve > Obvestila > Predvajaj
zvoke za dohodne klice in obvestila. Ta nastavitev je privzeto vklopljena.

Opomba: Trenutno lahko le mobilne naprave s sistemom Android izberejo vrsto
zvoCnega predvaja za obvestila.

3. Navoljo so privzete nastavitve

Ce ne spremenite nigesar o obvestilih v aplikaciji Teams, boste prejeli tako namizna
obvestila kot tudi opozorila o viru dejavnosti za neposredna sporocila (klepet) ter vse
nove pogovore in v kanalih in ekipah, ki so na seznamu ekip.

4. Obvestilo lahko dobite na tri nac¢ine

Vir dejavnosti

Najdete jo v zgornjem levem
kotu Teams. Tukaj vam bomo
povedali, kaj se dogaja v vasih
ekipah in kanalih.

Nato lahko klepetate

Na tem mestu se zgodita
pogovora skupine in zasebne
pogovore. Ko boste prejemali
vec sporoCil, jih bomo presteli.

Namizje - ali »Pasicax -
obvestila

Na Windows se bodo te
prikazale v spodnjem desnem Windows
kotu zaslona, nato pa se bodo
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premaknili v srediSCe za
opravila. V sistemu Mac OS se
te pokazejo v zgornjem
desnem kotu zaslona, nato pa
se premaknejo v nadzomo
sredisce.

Opomba: Ce uporabljate
Teams spletu, bodo v
nekaterih brskalnikih obvestla
le na zavihku brskalnika, kjer
imate names¢en Teams.

Odlogite se lahko tudi, ali zelite,
da namizna obvestila
prikazujejo predogled sporodila
ali ne. Pojdite v Nastavitve >
Obvestila > Pokazi predogled
sporocila.

Racéunalnik Mac

5.1 Upravljanje zvokov za obvestila
Ce zelite izklopiti ali vklopiti zvok za obvestila, vklopite moznost Predvajaj zvok za

dohodne klice in obvestila.

5.2 Prilagajanje obvestil kanala

Teams in kanzli

57

Ce zelite biti obved&eni o vseh
prikazanih kanalih, izberite Vse
dejavnosti.

Ce zelite prejeti obvestilo le
takrat, ko prejmete odgovore na
sporoCila v kanalih, izberite
Omembe, & odgovori.

Za kar najveC nadzora nad
obvestili v kanalu izberite
moznost Po meri.

Prejeli boste obvestilz 22 namizjz in <ctrviy-

Vsezastradujols Omembe in cdgovori
Osebne cmembsein
adgavari na vasa sparoSia

Nova sporodil reactions
and all mentons

Pomeri

Mastawitve poman &=
actee.
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5.3 Prilagajanje vseh drugih obvestil

Izberite gumb Uredi ob | chat

kategoriji, da prilagodite nacin Omembe inamembe v sparoih
prejemanja obvestil za to
kategorijo. Kategorije | S=é=nein ki _ _ o
vkljuujejoKlepet, Sreganjain | = Fe m sen vk mmm—my memnn e

Klici, Ljudje in Drugo.

Uredi

People
Spremijzjte stanje csebe in ob tem cbvestite asebo, da je osebs ne poi Uresdi

Drugo
Uredi

Nazwes za recomimedat.orw. in onngts from nsams

5.4 Prejemajte le obvestila v apllkacul

Izberite Uredi zraven moznost
Klepet, nato pa izberite Pokazi le | Chat

v viru za dolo¢enokategorijo. Vsa  cenon (only show in feed v)
obvestila o tej vrsti dejavnost
bodo poslana v Q‘Dejavnost, ki

je navoljo v zgornjem levem kotu
Teams.

Replies

Likes and reactions Only show in feed

Opomba: Ko prispejo obvestila,
bo program Se vedno utripal v
opravilnivrstici namizja, vendar se
na namizju ne bo prikazalo
nobeno pojavno okno.

5.5 Obvestilo v aplikaciji in namiznem ra¢unalniku

Ce zelite izbrati, ali naj bo

predogled sporocila prikazan na  Pomeri
namizju, vklopite stikalo za ~ vseskipeinkesi
Prikaz predogleda sporo¢ila. Slaporal minions

Izberite Pasica in vir, Ce Zelite e ek n

prejeti obvestila kot namizno — “ETEEeEREsT s Pokailev viru
obvestilo in kot opozorilo v

moznosti Dejavnost iy

Trak im vir

Opomba: V Windows se Vv
spodnjem desnem kotu zaslona
pokazejo pasice z obvestilom. V
sistemu macOS so ti prikazi v
zgornjem desnem kotu.
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5.6 Izklop obvestil med sre€aniji in klici

Izberite Uredi ob moznosti .
Sre€anja in Klici, nato pa | Sretenjainklici

vklopite stikalo za 1ZKIOp ObVESHl | 1 sovesti mes srear s csts (@)
med srecaniji in klici. Cbwestio o zsdethu sreanja

Dtwestilz klepsts v srelanu Vidapi zvak

Opomba: Na nastavitve
spustnega menija v razdelku
Obvestilo 0 zaCetku sreCanja in
Obvestila klepeta v sreanju ne
vpliva izbira moznosti izklopa
zvoka obvestil med srecanji in
klici. Spremenite jih lahko
loCeno.

5.7 Izklop obvestil za dolo€ene pogovore

V pogovoru v kanalu v zgornjem desnem kotu P aEH e s

izvirmega sporocila izberite Ve€ moznosti, da """ > _ _
. . W Shrani to sporodilo
Izklopite obvestila.

“  Oznadikot neprabrano

Ce izklopite klepet, izklopite obvestila za pogovor v @  Kopirj povezavo
kanalu in tako ustavite posodobitve za dolocen ,

B2 Skupna raba Outlook
pogovor.

Prevedi
(5 Potopnibralnk

(B iMopobvesi )

5.8 Spreminjanje obvestil kanala s seznama ekip

Premaknite kazalec na D)
kanalnaseznam skupinin _
izberite Ve€ moznosti, da (2 Channel notifications ) All activity

se "> 0 obvestilih = 5% Pin

e
a1 k
izl Manage channe

Izberite moznost Vse
dejavnosti, lzklopljeno &3 Get email address Clistosn v
ali Po meri tako kot v

nastavitvah. Ko izberete

Po meri, se odpre novo

okno z ve€ moznostmi.

5.9 Upravljanje obvestil v aplikaciji Dejavnost

Na levi strani L Teams premaknite kazalec na obvestilo, ki ga Zelite spremeniti,

nato pa izberite Ve€ moznosti """ .

Tukaj lahko oznacite obvestilo kot prebrano ali neprebrano, izklopite obvestila za
odzive in aplikacije ter v obvestilih v kanalih prilagodite, o katerih dejavnostih boste
obvescCeni za dolocen kanal.
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5.10 Spremenite sliko profila

Ce zZelite spremeniti sliko profila, kliknite trenutno sliko v zgornjem desnem kotu
zaslona, nato pa kliknite ikono kamere, ki se prikaze, ko se s kazalcem pomaknete na
sliko profila.

Megan Bowen

Available ©  Set status message

[] saved

(=) Manage account

-+ Add personal account

Sign out

V meniju, ki se prikaze, kliknite Prenesi sliko za dostop do fotografij.

Spreminjanije slike profila
Posodobljen bo za vse vase Microsoft 365 aplikacije.

T Prenesi sliko

W odstrani sliko

Zapri Shrani

5.11 Dodajanje in uporaba zavihka Wiki

Zavihek Wiki je urejevalnik pametnega besedila, ki ga podvojite kot komunikacijski
stroj, kjer na enem mestu ustvarite osnutke, urejate in klepetate. Odprite zavihek Wiki,
da boste lahko hitro in preprosto sodelovali. Osnutki dokumentov, sledenje zapiskom,
skupna raba zamisli, urejanje in klepet na enem mestu.

5.12 Ustvarjanje zavihka Wiki

Zavihki Wiki so odlicen nacin za objavljanje vsebine in komunikacijo s skupinami v
kanalu.Ustvarite ve€ zavihkov Wiki za razlicne razprave in se osredotoCite naskupino.

Ce zelite v skupino dodati zavihek Wiki:

1. Odprite Microsoft Teams in izberite svojo ekipo kanala v aplikaciji Teams.
2. lzberite Dodaj zavihek +ob drugih imenih zavihkov v kanalu.

MS TEAMS
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3. V galeriji zavihkov izberite Wiki.
4. Poimenuijte zavihek in za¢nite pisati.

5.13 Pisanje vsebine za zavihek Wiki

Zavihek Wiki vklju€uje vse obi¢ajne moznosti oblikovanja, na primer krepko, lezeCe in
podc¢rtano besedilo, oznaCevanje, glave in sezname.

Vsak dokument na zavihku Wiki se imenuje stran, vsaka stran pa je iz razli¢nih
odsekov. Ce Zelite zadeti, pois&ite naslovstrani in zaénite ustvarjati odseke. Kadar koli
Zelite dodati nov odsek, premaknite kazalec miSke nad levo stran strani in izberite
Tukaj dodaj nov odsek.

Na levi strani zaslona je kazalo vsebine. Tako se lahko hitro premikate med stranmi ali
celo organizirate strani.

Opomba: Do standardnega kanala z zavihkom Wiki lahko dostopa kdor koli v skupini.
Do zavihka Wiki v zasebnem kanalu lahko dostopajo le ¢lani tega kanala.

5.14 Povezava do odseka

Premaknite kazalec miSke nad naslov odseka in izberite Ve¢ *** > pridobi povezavo.

B® Microsoft X

Welcome to Microsoft Teams!

Chat and collaborate with your coworkers in one app.

Get started o

Get Microsoft Teams for my small business

2. Vnesite e-postni naslov uporabnika @miju.ac.th in kliknite Naprej.

MS TEAMS
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& Sign in to Microsoft Teams X

B® Microsoft
Sign in

@mju.ac.tH

No account? Create one!

o |2

Privacy statement  ©2022 Microsoft

3. Vnesite geslo in pritisnite Vpis (Sign in).

62

() MAEJO UNIVERSITY

m @mju.ac.th
Enter password

.0.0....’

Forgot my password

Sign in with another account

vinuanansag@iionislgnu Email (o)
(https://maejonet.mju.ac.th/wtms_newsDetail.aspx? [
nID=211118&lang=th-TH) mnddsyassn ldem ssuu
Email fimsio suszuuiAzotnuuazuaN1SaLmosiie Nag
walulad@ava onasiduusiun 60 U (AauAnenanans) du 1
Line : DDT (https://lin.ee/Ip2AZ6e) wionsonuuunasu
wdadeymn (http://network.mju.ac.th/) E-mail :
mjunoc@mju.ac.th, Maejo University.
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4. I1zberite kljukico in pritisnite Ne, vpiSi se samo v to aplikacijo.

Stay signed in to all your apps

Windows will remember your account and automatically sign you in to your apps and
websites on this device. This will reduce the number of times you are asked to login.

I:igw my organization to manage my device

@ Selecting this option means your administrator can install apps, control settings, and
reset your device remotely. Your organization may require you to enable this option to
access data and apps on this device.

No, sign in to this app only e

5. MS Teams lahko uporabljate normalno.

MS TEAMS
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Activity

Assignments

Calendar

oo
oo

Apps

@

Help
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Teams = © &8 Join or create team

Your teams

P4 s

IT MJUP SPEEXX

6. Vsakic, ko ga prenehate uporabljati, se vsakic odjavite iz sistema.

Are you sure you want to sign out?

Signing out of ‘@mju.ac.th will sign you out of any organizations connected to
this account, and remove any offline data including message drafts. This won't sign
you out of other apps that use this account or remove your account from this device.

My status >

Sign out
= @
Collect support fles.

Settings
Quit

5.15 Kako izbrisati racun MS Teams iz racunalnika

64

1. Pojdite na Vse nastavitve.
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- Teams

Your teams

Assignments

m«ifv il

Calendar

Ay
Gyl
Chnresims

fm,
.
e

Apps

IT MJUP

3 & Join or create team

SPEEXX

3 Microsoft Teams

2. Pojdite na Racuni.

Settings

&

Q

System
Display, sound, notifications,
power

Personalization
Background, loek screen, calors

Gaming
Xbox Game Bar, captures, Game
Mode

Update & Security
Windows Update, recovery,
backup

°

/a0t
Location

S

Connect

o

Screen snip

Windows Settings

| Find a setting

Devices

Bluetooth, printers, mouse

Phone

Link your Android, iPhone

Apps
Uninstall, defaults, optional
features

Accounts

Your accounts, email, sync,

wark, family e

Ease of Access
Narrator, magnifier, high
contrast

Search
Find my files, permissions

No new notifications

2 @ 4
Night light Network

= o D

All settings

Project Focus assist

L3
A Tdx NG 1193 [

Network & Internet
Wi-Fi, airplane mode, VPN

(T-‘$ Time & Language

Speech, region, date

EI Privacy

Location, camera, microphane

3. Pojdite v meni Dostop do sluzbe ali Sole in prikazal se bo e-postni naslov
racuna uporabnika za prekinitev povezave.

65
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& Settings
@ Home Access work or school
Find a setting el | Get access to resources like email, apps, and the network. Connecting
means your work or school might control some things on this device,
Accoulds :;l;t;as which settings you can change. For specific info about this, ask
A= Your info Connect
+

B3 Email & accounts
.. Work or school account
@mju.acth

€ Sign-in options Manage your account

I ‘Q Access work or school ’e

A, Family & other users

<> Syncyour settings

Disconnect o

Related settings

Add or remove a provisioning package
Export your management log files
Set up an account for taking tests

Enroll only in device management

Help from the web

Solving PC problems remotely
Using Remote Desktop
Configuring VPN

Q Get help

;‘ Give feedback

4. Sistem vas bo vpra8al za potrditev odstranitve uporabniSkega raCuna iz

raCunalnika, izberite Da.

Are you sure you want to remove this account? This will remove
your access to resources like email, apps, network, and all
content associated with it. Your organization might also remove

some data stored on this device.

Yes

5. Uporabnik se odjavi iz MS Teams iz obi¢ajnega raCunalnika.

Obstaja nevarnost prekomerne delitve

Ko uporabnike povabite v ekipo, samodejno dobijo dostop do vseh standardnih
kanalskih datotek in pogovorov ekipe. Torej, €e v ekipi shranjujete doloCene
informacije, za katere ne zelite, da jih vidijo ljudje zunajvase ekipe, namesto tega
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ustvarite skupnikanal. S tem boste zagotovili, da bodo imeli dostop samo do tega
kanala.

Gostiteljski najemnik kanala v skupni rabi shranjuje podatke kanalain tukaj veljajo
njegovi pravilniki o skladnosti. Na enak nacin bodo oznake obcutljivosti gostiteljske
ekipe veljale za kanal, tudi Ce je k sodelovanju povabljena druga ekipa.

Skupni kanali so zelo uporabna funkcija, ki uporabnikom omogo¢a nemoteno
sodelovanje s komer koli v organizaciji in zunaj nje brez tveganja prekomerne
skupnerabe. Vendarpa morda nisovedno optimalnamoznost za sodelovanje, zato
se boste morali njihovega ustvarjanja lotiti previdno. Ne pozabite, da ko ustvarite
kanal, ga ne morete spremeniti.
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6.Vklop zunanjega dostopa

1. Kliknite Nastavitve za celotno organizacijo.

2. lzberite Zunanji dostop.

3. Vklop Uporabniki lahko komunicirajo zdrugimi uporabniki Skypa za
podjetja in Teams.

Microsoft Teams admin center

Dashboard
External access
233 Teams - 5
External access lets your Teams and Skype for Business users communicate with other users outside of your organization.
Learn more
& Devices
@ Locations
Your users can add apps when they host meetings or chats with external users. They can also use apps shared by external
00 users when they join meetings or chats hosted externally. The data policies of the hosting user's organization, as well as the
cO0 Users : S ‘ e
data sharing practices of any third-party apps shared by that user's organization, are applied. Learn more
Meetings
E]  Messaging policies Users can communicate with other Skype for Business Q Oii
and Teams users
&? Teams apps
4 Users can communicate with Skype users off
& Voice ypeu o
Policy packages
4l Analytics & reports + Add a domain
Org-wide settings J

Nam: Status

External access

Guest access

Teams settings

Teams upgrade
= Planning

Notifications & alerts

Call quality dashboard [

6.1 Konfiguracija zunanjega dostopa

Privzeto je omogocCeno za vse domene Microsoft Teams. Vendar pa je to
nastavitev mogocCe omejiti tako, da dovolite ali blokirate doloCene domene v
aplikaciji Teams. Iz skrbniSkega sredis¢a Microsoft Teams:

1. Kliknite Uporabniki.

2. lzberite Zunanji dostop.

3. lzberite eno od moznosti Dovoli vse zunanje domene (odprta
federacija), Dovoli samo dolo¢ene zunanje domene, Blokiraj vse
zunanje domene ali Blokiraj doloéene domene.

MS TEAMS
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External access

External access lets your Teams and Skype for Business users communicate with other users that are outside of your
organization. By default, your organization can communicate with all external domains. If you add blocked domains,

all other domains will be allowed but if you add allowed domains, all other domains will be blocked. Learn more

Users can communicate with other Skype for Business D On
and Teams users

Users can communicate with Skype users () On

Allowed

6.2 Do katerih funkcij imajo dostop zunanji uporabniki?
« Prejmite povabilo v skupinske klepete in sestanke.
« V pogovorih uporabljajte Gife, meme in nalepke.
o PosSiljanje, brisanje in urejanje sporodil.
o Uporabite funkcijo omembe in nacin skupne rabe zaslona.

6.3 Gostujoci dostop

Ce zelite sodelovati z ljudmi zunaj vase organizacije v Microsoft Teams, jim lahko
omogocite tudi dostop za goste. Gostje so precej blizu uporabnikom z zunanjim
dostopom, vendar silahko tudiogledujejoin delijo datoteke ter se pridruzijo skupinskim
klepetom. Gostje so delnodomaci ¢lani Microsoft Teams, ki lahko delijo podatke samo
znotraj Teams, kamor so bili povabljeni. Z drugimi besedami, gostie se ne morejo
pridruziti in deliti v nobenem zunanjem prostoru.

6.4 Vklop gostujo€ega dostopa

Iz skrbniSkega sredis¢a Microsoft Teams:

1. Kliknite Nastavitve za celotno organizacijo.
2. Izberite Gostujoci dostop.

3. Izberite Dovoli gostujo€i dostop v Teams.

4. Preklopite na Vklop in nato Shrani.
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i1 Microsoft Teams admin center 0 & 27 oM

®
o8 Guest access
Guest access in Teams lets people outside your organization access teams and channels. You can use the settings below to
contral which features guest users can or can't use. Learn more
® Allow guest access in Teams @ o
@ Voice
[ Policy packages Calling

R,

Manage calling specific controls for guest users.

External access
Guest access .
Meeting

Teams settings
Turn on or turn off settings for guests in meetings.

Allow IP video Q On

Screen sharing mode Entire screen
uality dashboard (4

Allow Meet Now () On

6.5 Konfiguracija dostopa za goste

V skrbniSkem srediS¢u Microsoft Teams pojdite na dostop za goste in
vklopite/izklopite funkcije glede na svoje nastavitve. Na primer, lahko
omogocite/onemogocdite klepete, poSiljate sporodila, brisSete sporodila, opravljate
zasebne klice, nacCin skupne rabe zaslona, omogocCite Meet Now in Stevilne
druge funkcije.

6.6 Dodajanje gosta v ekipo
UposStevajte, da lahko samo lastniki ekip dodajo goste v Teams. |z skrbniSkega
srediS¢a Microsoft Teams :

1. Kliknite Ekipe.

2. lzberite Ve¢ moznosti (...), nato kliknite Dodaj €lana.

3. Vnesite e-postni naslov gosta.

4. Kliknite Uredi podatke o gostu in novemu gostu dajte vzdevek.
5. Kliknite Doda,j.

MS TEAMS
70



Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

Your teams

General

Meetings

%

i

Files

Conversations

¥,

Hide

Manage team

&

Add channel

(]

Add member

g

Leave the team

Qb

Get link to team

File

6.7 Kako povabiti zunanje uporabnike na sestanke Teams?

Odprite koledar Microsoft Teams.

1. Kliknite Novo sre¢anje.

2. Vnesite ime sreCanja v naslovno vrstico sreCanja.
3. Vnesite e-postne naslove zunanjih udelezencev v vrstico Zahtevani

udelezenci.
4. Povabljenci bodo prejeli vabilo po e-posti.

7

X Cancel meeting

Microsoft Teams ©

Search or type a command

Testmeeting

Add required attendees

ETestmeeting Chat Files Details Scheduling Assistant Meeting notes  Whiteboard

Time zone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna *~  Meeting options

+ Optional

Mar 19, 2020 1:30PM
Does not repeat

Add location

B I U 'S "5" 5 s Paragraph

Join Microsoft Teams Meeting

earn more about Teams | Meeting options

2:00 PM

v 30m @  Allday

@
i
S
g
1

6.8 Odstranitev gosta, ko je projekt konc¢an

Odstranjevanje gosta je precej enostavno:

1. Kliknite Ekipe.

71
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2. lzberite Ve€ moznosti (...), nato kliknite zavihek Clani.
3. Vrazdelku Clani in gostje izberite gosta, ki ga Zelite odstraniti.
4. Kliknite na " X ".

m

® Org-wide

Apps

Title Location Role

Owner \v/

Title Location Role

Member v X

Opomba:

« Ko povabite gosta, bo prejel e-postno sporocilo z dobrodoslico v Microsoft
Teams.

o Gostje morajo imeti racun Microsoft 365, in e ga nimajo, bodo morali
ustvariti nov racun.

6.9 Do katerih funkcij imajo gostje dostop?

Gostje v Microsoft Teams lahko:

o Ustvarite kanale, e to dovoli lastnik Teams.

e Sodelujte vzasebnemklepetu, opravite zasebniklic in uporabite IP video.
« Prejmite povabilo v skupinske klepete in sestanke.

e V pogovorih uporabljajte Gife, meme in nalepke.

e« Sodelujte v kanalskem pogovoru.

« Posiljanje, brisanje in urejanje sporodil.

« Delite datoteke kanala in dostopajte do virov Teams.

e Uporabite omembe, Meet Now in nacin skupne rabe zaslona.

Opomba: zgornje funkcije so privzeto omogoc¢ene v Microsoft Teams. Vendarjih lahko
skrbniki Teams onemogocijo, da nadzirajo, do Cesa lahko gostje dostopajo.
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6.10 Organizirajte sodelovanje z ljudmi zunaj vase organizacije v
Microsoft Teams

Zdaj, ko veste, kajpomenijogostje in zunanji uporabniki in kako jih lahko dodate
v svoje ekipe, se poglobimo v to, kako dejansko sodelovati z [judmi zunaj vase
organizacije v Microsoft Teams.

6.11 Klepetanje

Ce zelite zadeti klepetati z zunanjim uporabnikom, pojdite v razdelek za klepet
in ustvarite nov pogovor. Vnesite e-postni naslov ali telefonsko Stevilko
uporabnika, s katerim Zelite klepetati. Ce gre za uporabnika, s katerim ste Ze
komunicirali, se bo pojavil med rezultati. Ce so novi, kliknite Zunanje iskanje [e-
postninaslov]. Ekipejih bodo poiskale, jih kategorizirale kot zunanje uporabnike
in lahko zaCnete klepetati.

To: jack@smartmt.com|

We couldn't find any matches.

coo Search jack@smartmt.com externally

Klepetz gostujolimi uporabniki poteka v enakiobliki kot klepet z vasim notranjim
osebjem, saj jim omogocite zaCasen dostop do svoje ekipe.

6.12 Dogovarjanje za sestanke

NajenostavnejSinacin za organiziranje sestankov v aplikaciji Teams, ki vklju€uje
ljudi zunajvaSe organizacije, je, da odprete aplikacijo koledar v storitvi Teamsin
vnesete njihov e-postninaslov kot povabljenec ali ustvarite povabilo na koledar
iz Outlooka in jih podobno povabite na sreCanje.

Ljudje, ki ne uporabljajo skupin, se bodolahko povezali, ne da bi morali namestiti
Microsoft Teams, dovolj je spletni brskalnik.

6.13 Sodelovanje pri datotekah

Uporabniki lahko z dostopom za goste sodelujejo pri dokumentih tako kot drugi
¢lani ekipe. Ce Zelite, da imajo dostop samo do enega kanala, lahko ustvarite
skupni kanal, ki je zasnovan to¢no za te namene. Vasi gostujoci uporabniki bodo
imeli dostop samo do skupnegakanala, v katerega so bili povabljeni, ostali kanali
pa bodo ostali skriti.

Toda kako lahko to storite z zunanjimi uporabniki, ki jim niste omogocili dostopa?

1. Pojdite na zavihek datotek, kjer ste shranili dokument, ki ga Zelite dati v
skupno rabo.
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2. Odprite dokumentin v zgornjem levem kotu boste videli ikono za skupno
rabo z napisom Kopiraj povezavo.

Ko kliknete nanjo, se prikaze novo okno z nastavitvami povezave.
Od tu lahko izberete, koga naj povezava iSCe.

B w

Link settings X

Friday off or not.xlsx

Who would you like this link to work for?
Learn more

People in your organization with the v
link

People with existing access

Specific people

Other settings
D Allow editing

© Block download

Cancel Apply

5. Pojdite na Dolo¢ene osebe in vnesite e-postni naslov zunanjega
uporabnika.

6. Kliknite Uporabiinimeliboste povezavo, ki jo lahko delite stem zunanjim
uporabnikom.

7. Ce Zelite, da lahko poleg ogleda datoteko tudi urejajo, omogogite gumb
Dovoli urejanje.

8. Ko zunanji uporabnik prejme povezavo, bo Microsoft poslal potrditveno
kodo nava$ e-posStninaslovin Selepovnosu prave kode bo lahkodelal z
datoteko.

6.14 Povezite platforme za klepet v podjetju
Mio je most, ki povezuje Microsoft Teams, Slack, Webex in Zoom Chat v eno
enotno izkusnjo klepeta.
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7.Koledar

Vas$ koledar v aplikaciji Teams je povezan z Exchange-evim koledarjem. Z drugimi

besedami, ko nacrtujete sreCanje v Outlooku, bo to prikazano v aplikaciji Teams in
obratno.

Odprite stransko vrstico »Koledar« v namizni aplikaciji Teams in v zgornjem desnem
kotu kliknite gumb »+ Novo sre€anje«.

H Pridruzite se z ID-jem [N Sestanek zdaj <+ Novo srecanje

(=] Delowni teden

Nato v okno, ki se prikaze, vnesite vse potrebne podatke — ime, datum, uro.

Nov sestanek Podrobnosti  Pomoénik za razporgja... m

PokaZi kot: Zaseden/-a  Kategorija: brez ~ Casovni pas: (UTC+01:00) Beograd, Bratislava, Budimpesta, Ljubljana, Praga \» MoZnosti odgovora v Zahtevana je registracija: Brez

& Podajnaslov

o Dodaj zshtevane udeleZer + Izbirni

®© 12.12. 2022 12:30 v > 12.12.2022 13:00 v 30min @ Celodnevni
(=2 Se ne ponovi v

= Dodaj kanal

Dodaj lokacijo

@

S I A M Odstavek v == = 2 e =9 ¢

B I

IZ

Vnesite podrobnosti za to nove sre¢anje

Ko dodate opis, datum in uro, pritisnite gumb »Shrani«.

Ko to storite, se prikaZe drugo pojavno okno, ki vam omogoc¢a, da nacrtovani sestanek
delite z drugimi prek povezave s povabilom ali Google koledarja.

Ce svoj naértovani sestanek delite prek Google Koledarja, boste lahko tam dodali ved
informacij — nastavili Cas obvestila, dodali opis in dodali goste po e-posti.
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Moj koledar Y

Sestanek IT
ponedeljek, 12. december 2022 12:30 - 13:00

PridruZitev Uredi

o Roman Rehberger
Organizator
Ogled osebnega koledarja

Izberite gumb »Koledar« na levi strani aplikacije, Ce si Zelite ogledati vsa prihajajo¢a
sreCanja in sestanke. Preklapljanje med dnevom, delovnim tednom ali celozaslonskim
pogledom je v zgornjem desnem kotu aplikacije pod gumbom »Novo sre€anje«.

H# Pridruzite se z ID-jem [N Sestanek zdaj

=) Delovni teden

V zgornjem levem kotu boste nasli mesecin leto, Ce Zelite spremeniti pogled koledarja
na kateri koli datum, preteklost ali prihodnost. Izberite danes, da se vrnete natrenutni

dan/teden.
Koledar

) Danes { » december 2022 -~

Koledar prikazuje vse, kar je bilo naCrtovano v aplikaciji Teams, Exchange ali Outlook.
Dodajanje sestanka v skupni rabi v kanalu

Izberite kanala na seznamu programov, ki so na voljo ali pa ga poisCite v vrstici za
iskanje v zgornjem desnem kotu.

Izberite Sestanek > Nacértovanje sestanka na vrhu kanala.
Dodelite sestanku ime in izberite PoS§liji.

Zdaj, ko imate koledar v skupnirabi, lahko dodate sre€anja, ki se jim lahko pridruzite
vsi Clani. Vendar pa si gostje ne bodo mogli ogledati koledarja, zato jih boste morali
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neposredno povabiti. Pridobite navodila za dodajanje dogodkov v koledar kanala, ko
nacrtujete sreCanje v aplikaciji Teams.

Kako vzpostaviti video klic v aplikaciji Microsoft Teams?
V namizni aplikaciji odprite doloCeno ekipo in/ali kanal, ki ga Zelite poklicati prek videa.
V zgornjem desnem kotu kliknite gumb »Sestanek zdaj«. Odpre se okno Zacénite

sre€anje zdaj v katerega vnesete ime sre€anja in izberete gumb Zaé€ni sre€anje.

Zaénite sredanje zdaj X

Ime sredanja

Sredanje z Roman Rehberged

Pridobite povezavo za skupno rabo

Odpre se okno srec¢anje z...

Izberite Pridruzi se zdaj, vkljucite mikrofon in kamero.
Funkcionalnosti videokonference Microsoft Teams so podobne drugim
komunikacijskim orodjem.

Lahko posnamete sestanek, klepetate z udelezenci, delite svoj zaslon, izberete svoje
virtualno ozadje, dvignete virtualno roko, da dobite besedo med video klicem in
izberete postavitev videa.

Poleg tega povabite druge zunaj svoje ekipe, da se pridruzijo sestanku prek povezave
za povabilo, ki jo je mogoce deliti ali posljite povabila prek privzete e-poste.

Izberite nastavitve za zvok in video za

Sreéanje z Roman Rehbergeﬂ

B¢

Kamera je izklopljena
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Ce Zelite, uredite predmet videosestanka, konfigurirajte video in avdio nastavitve, nato
kliknite gumb »Pridruzi se« na sredini.

Shranjevanje dokumentov in deljenje datotek

Clani ekipe, ki uporabljajo orodje za sodelovanje Microsoft Teams, bodo imeli dostop
do varne skupne rabe datotek v oblaku. Orodje nudi vgrajen dostop do aplikacij
SharePoint, OneDrive, OneNote in .... Omogoca sodelovanje v realnem €asu znotraj
istih dokumentov, ki se samodejno sinhronizirajo, ter vam in lanomvase ekipe prihrani
zmedo in nesporazume.

Delitev datoteke v klepetih Microsoft Teams.

e Posljite datoteko kot prilogo prek klepeta ali kanalov — kliknite ikono sponke za
papir na dnu polja za sporocila in izberite svojo moznost:

¢ NalozZite datoteko iz svojega racunalnika.

e Delite datoteko prek storitve OneDrive.

e Brskajte po datotekah, ki so dostopne prek shrambe datotek Microsoft Teams,
in delite povezavo do datoteke ali nalozite njeno kopijo.

e Datoteke lahko naloZite v Teams iz svojega raCunalnika, orodje pa samodejno
doda datoteke v vaSo knjiznico dokumentov. Organizirajte svoje datoteke po
skupinah in kanalih, nalozite dokumente v shrambo datotek dolo¢enih kanalov
in jih prenesite.

Poleg tega lahko dodate shrambo v oblaku Dropbox, Google Drive, ShareFile in
druge.

Ce Zelite to narediti, odprite stransko vrstico »Datoteke« nanadzorniplo$éi MS Teams,
Kliknite gumb »+ Dodaj prostor za shranjevanje v oblaku« na spodniji levi strani in
izberite svojo moznost.
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Dodaj prostor za shranjevanje v oblaku bt

Ce Zelite dodati mapo v ta kanal, izberite ponudnika za shranjevanje v oblaku, V
storitvi Teams bodo lahko do oblaka dostopali vsi, ki imajo doveljenja za dostop do
prvotne mape.

Q SharePoint

Posameznikom, ekipam in organizacijam lahko omogodite pametno odkrivanje, skupne

rabo in sodelovanje v vsebinah — kjer koli in s katero koli napravo.
g Dropbox
Dropbox simplifies the way teams work together with secure, easy-to-use collaboration

tools and the fastest, most-reliable file sync platform.

Box

f

Box is a secure content management and collaboration platform helping teams and

organizations easily share, manage, and collaborate on their most important information.

* Egnyte

Securely access, edit, and share content stored on-premises or in the cloud, anywhere,

anytime, from any device.

securely.

@ ShareFile
Add Citrix ShareFile as a location to make it easier to save Office documents to the cloud
‘ Google Drive

Google Drive omogoda stalen dostop do varne shrambe in varnostnega kopiranja v oblaku

za vaie fotografije, videoposnetke, datoteke in drugo vsebino.

B https://www.dropbox.com - X

& 4
T

=
Sign in to Dropbox to link with Microsoft Teams

G Sign in with Google

‘ Sign in with Apple

We use cookies to provide, improve, protect and promote our services. Visit
our Privacy Policy and Privacy Policy FAQs to learn more. You can manage
your personal preferences, including your 'Do not sell or share my personal
data to third parties' setting in our Cookie Consent Tool

Decline Accept All

Ustvarite nove dokumente in jih urejajte skupaj

Poleg skupne rabe Ze obstojeCih datotek v Microsoft Teams lahko ustvarite nove
dokumente v knjiznici datotek orodja in sodelujete s Clani ekipe pri urejanju.
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Ce zelite ustvariti nov dokumentWord, Excel, PowerPoint, OneNote ali Forms for
Excel, odprite razdelek »Datoteke« znotraj skupine ali kanala, kliknite » + Novo« in
izberite vrsto datoteke, ki jo Zelite ustvariti.

Mapa
03 Wordov dokument
B3 Excelov delovni zvezek
@] PowerPointova predstavitev
B} OneNotov zvezek
B3 Forms za Excel
@4 Visiova risba
) Povezava
£” Urejanje menija »MNovos

Dodajte predlogo

Nova datoteka se bo odprla v vas$i aplikaciji Microsoft Teams in lahko zanete urejati.
Takoj ko je datoteka ustvarjena, se vam lahko €lani vase ekipe pridruzijo tudi pri
urejanju.

Sam postopek urejanja je skoraj enak delu z orodji Office 365, vendar MS Teams
precej olajSa sodelovanje. Poleg urejanja lahko zaCnete pogovor, dodate komentarje
v dokument, uporabite funkcijo »Nadoknadite zamujeno«, da preverite najnovejse
popravke in pridobite povezavo za skupno rabo datoteke z ljudmi zunaj vase

organizacije.
RPN <~ Skupna raba - [IEVELTTIEEEE

v %; v o O “+ Nadoknadite zamujeno

[ i ] et
]
-.D; ek L7) *

Spletna sre¢anja
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Moznost spletnih sre€anj Microsoft Teams lahko sprejme do 10.000 ljudi. Ta
funkcionalnostlahko pomaga povecati interakcije, sestanke v celotnempodietju in celo
izvaja usposabljanja. Nacrtovanje in nastavitev sestanka v Microsoft Teams je zelo
enostavno, zato se Stevilne ekipe odloCijo za uporabo orodja za spletne sestanke.

Spletnih sestankovv MS Teams se lahko udelezikdorkoli, znotraj in zunajorganizacije
vse, kar jim morate posredovati, je povezava za povabilo. Ko nacCrtujete sestanek, se
prikaze v razdelku Koledar, povabilo pa lahko kopirate.

Spreminjanje ozadja pred zacetkom srecanja

Preden se pridruzite sre€anju, medtem ko nastavljate video in zvok, izberite Filtri
ozadje > Nastavitve ozadja. To je pod sliko videoposnetka.

Moznosti ozadja bodo prikazane na desni strani.

Izberite Zameglitev, da zameglite ozadje. Prikazani boste jasno, vse v ozadju pa bo
skrito.

Ozadje lahko zamenjate tudiz eno od slik, ki so na voljo, ali pa z eno od svojih izbiranju.
Ce Zzelite uporabiti svojo sliko, izberite Dodaj novo in nato izberite sliko, ki jo Zelite
prenesti iz raunalnika. PrepriCajte se, da gre za .JPG, .PNG ali .BMP datoteke.

VasSe novo ozadje bo ohranjeno med vsemi srecanji in klici, dokler ga znova ne
spremenite.

Ce zelite izklopiti uginke ozadja, izberite Moznost izklopa uéinka ozadja.

Opomba: Ce te moznosti ne vidite v meniju, funkcija morda $e ni na voljo v vasi
napravi.

Naértovanje Teams sre¢anja

Outlook na namizju

1. Odprite Outlook in preklopite na pogled koledarija.
2. Na New Teams Meeting izberite Novo sre¢anje.

File Home Send f Recenve Falder View Help

iﬁzﬁrﬁﬁi

MNew New Mew MNew Teams Today Mext
Appointment Meeting Items ~ Meeting L"ﬂ- 5

New Teams kMeeting Go To F

Opomba: Tudi Ce zaCnete tako, da izberete Novo sre€anje ali Nov sestanek, lahko
sreCanje spremenite v Teams tako, da izberete Teams Sre¢anje na vrhu obrazca
novega dogodka.

3. Dodajte povabljence v polja zahtevano ali Izbirno. Povabite lahko celo
celotne skupine stikov (prejimenovane seznami prejemnikov).
4. Dodajte zadevo sestanka, lokacijo (Ce je na voljo), zaCetni in kon¢ni ¢as.

MS TEAMS
81




Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

5. Ustvarite sporocilo.
6. Izberite Posliji.

Dodajanje klicne Stevilke

Vkljucite klicno stevilko in ID konference, da lahko udelezenci poklicejo v srecanje v
aplikaciji Teams. Ce nacrtujete sre€anje v Outlooku, sta klicna Stevilkain ID konference
samodejno prikazana v na¢rtovanem povabilu na sre€anje.

Povabite osebe zunaj organizacije

Z aplikacijo Teams lahko povabite osebe zunajorganizacije, vklju¢no stistimi, ki nimajo
licence za Teams. Ce jih Zelite povabiti, boste potrebovali njihov poln e-postni naslov.

1. Pojdite na mesto, kjer pise Dodajzahtevane udelezence. Ce je kdo izbimi
udelezenec, izberite Izbirno.

2. Vnesite poln e-postni naslov osebe (npr. Joe@example.com).

3. lzberite Povabi. Prejeli bodo e-postno sporocilo s povezavo do sre€anja.

Povabite osebe s povezavo

Z aplikacijo Teams lahko povabite osebe na sredanje prek povezave za sreéanje. Ce
Zelite dati to povezavo v skupno rabo:

1. Ustvarite sreCanje v aplikaciji Teams.

2. Pojdite nakoledar 1 ha levi strani aplikacije Teams in izberite nacrtovano
sreCanje.

3. Povezavado sreCanja bo prikazanakot URL. Kopirajte ga tako, da izberete

@,

Dodajanje soavtorja

Ko v sreCanje povabite osebe, lahko za upravljanje sreCanja dodate najvec 10
soavtorjev. Preden dodate soavtorje, se prepricajte, da so osebe, ki jih Zelite dodati,
Ze dodane kot zahtevani udelezenci, nato pa upostevajte spodnja navodila:

1. Izberite sreCanje in nato Se Uredi.

2. lzberite Ve€ moznosti *°° > Moznosti sre¢anja.
3. Nastrani z moznostmi sre€anja zraven moznosti Izbira soavtorjev izberite
puscico dol in izberite ime soavtorja.

Opomba: So-organizatorji morajo biti v isti organizaciji kot organizator sre¢anja ali pa
uporabljajo raun za goste v isti organizaciji.

MS TEAMS
82




Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

Meeting options

Who can bypass the lobby? People in my organization and gu...
Always let callers bypass the lobby Mo 1_‘__:
Annaunce when callers join or leave Yes ()
Choose co-organizers: Mane

Whio can present? ( 'i.'taswj'u.::? I:I).:r-ln ; )

4. Nadnu zaslonaizberite Shrani.
Sobe Microsoft Teams

Microsoft Teams Rooms vklju€uje naslednje kljuéne komponente za zagotavljanje
odli€ne uporabniske izkusnje:

Konzola zaslona na dotik.

Racunalniski modul.

Microsoft Teams Rooms aplikacija.

Periferne naprave (kamera, mikrofon, zvo¢nik).
Zunanji zasloni (najveC dva).

HDMIL.

Naloga 4:

Povezite se z ljudmi pred, med in po sestanku, tako da je pripravo in nadaljnje
spremljanje enostavno najti. Ta koledar Teams se sinhroniziraz vasim Outlookovim
koledarjem.
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8. Klici

Klici so hiter naCin za povezovanje v Teams. Lahko imate klice ena na ena ali klice z
veC osebami. Lahko jih nastavite vnaprej, kot je sestanek, ali pa jih zacnete sproti med
klepetom (na primer).

Medtem ko so sestanki odlicen nacin za sodelovanje v aplikaciji Teams, so klici lahko
bolj neposreden nacin povezovanja za dokoncanje dolo¢enih nalog ali za hitro
pridobivanje odgovorov na vprasanja.

Kako zaceti klic

1. Pojdite na zavihek Klici in kliknite Pokli€i.

Microsoft Teams & Search or type a command

Calls Speed dial

%, Speed dial
[E Contacts
(D History

= Voicemail

Add some contacts and

pinnedGroup

e Speed dial

% Speed dual

[ Contacts ' Add speed dial
Make a call 0

John Smith

John Smith

some contacts and give them a call

3. Kliknite gumbe na dnu, da zaCnete zvocni klic ali videoklic.
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A Search or type a command

Calls Speed dial

%, Speed dial

ot
[@ Contacts

Make a call
% John Smith X

Your recent contacts will show up
here

Add some contacts and

o o pinnedGroup

4. Skupinskikliclahko ustvarite tudi tako, da poiScete in izberete vec€ oseb, preden
kliknete gumbe za klic.

Calls Speed dial

L. Speed dial

[ Contacts

Make a call

5 John Smith
oH Daniel Paul Hurst

Your recent contacts will show up
here

Add s

pinnedGroup

00

MS TEAMS



Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

Kako nacrtovati skupinski klic

1. Pojdite na zavihek Koledar in kliknite Novo sreéanje.

4 Search or type a command @
5N Calendar 3 Meet now I + Nowmaating |

[E) Today < > March 2020 - April 2020 =) Work week
30 31 01 02 03
Monday Tuesc Wednesda Thursda

2. Navedite podrobnosti sreCanja:

A. Dodajte naslov.

B. Poiscite in izberite osebe, ki se vam bodo pridruzile v tem skupinskem
klicu.

Nacrtujte €as sreCanja in izberite, ali se bo ponavljalo.
Izberite, iz katerega kanala bo potekal glasovni klic.

V povzetek dodajte morebitne dodatne podrobnosti.

nom o o

Ko kon¢ate, kliknite Shrani.

MNew meeting Detalls  Scheduling Assistant E Close
Time zene: (UTC-05:00) Eastern Time (US & Canada)

& Add title @
L Add required attendees + Optional
[ Mar 30, 2020 11:30 AM -~

Mar 30, 2020 1200PM ~ 30m @ All day
) Does not repeat
=] Add channel @
@ Add location
= B 7 U S5 % A A Paragraph v T, | i S e

Type details for this new meeting
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Uporabite Stevilénico za klicanje v Microsoft Teams

Stevilénico lahko uporabite kot obi¢ajni telefon za klicanje telefonske $Stevilke. (Lahko
tudi vnesete imena ali skupine.)

Ce zelite poklicati $tevilko iz Teams, pojdite na Klici % in nato s &tevilénico na levi
vnesite Stevilko osebe, ki jo Zelite doseci. Nato kliknite Pokli€i C

Ce zelite poklicati osebo po imenu, vnesite ime osebe v Stevilénico. Ce Zelite opraviti
skupinske klice, vnesite ve€ imen in/ali Stevilk in kliknite Poklic':.r"‘l-* .

Calls Phone Contacts

ffype a name or number

1 2 3
ABC DEF

4 5 6

7 8 9
PQRS WXYZ

Ce Zelite dostopati do $tevilénice med klicem, pojdite na kontrolnike klica in izberite
Stevilénica

Pomembno: ne boste mogli opraviti klica v sili, e Teams ni povezan z internetom.

Opomba: €e ne vidite moznosti za klicanje Stevilke, vasa organizacija morda ni kupila
klicnega naérta. Se vedno pa lahko kligete druge osebe v aplikaciji Teams.

Zacnite klic iz klepeta v Microsoft Teams

Klice ena na ena ali skupinske klice lahko opravite s komer koli v va$i organizacii
neposredno iz klepeta, ne da bi morali gostiti skupinski sestanek. Ti klici so zasebni in
ne bodo prikazani v nobenem skupinskem pogovoru. Vendar bodo vnosi za klice
prikazani v vasem klepetu.

1. Pojdite naseznam klepetov in kliknite Nov klepet ) , da zanete nov pogovor.
2. Vnesite ime ali imena v polje Za na vrhu novega klepeta.

3. Izberite Video klic =" ali Avdio klic , da za&nete Klic.

V istem video klicu lahko sodeluje do 20 oseb.

Opomba: Ce skupinski klepet vkljuuje veé kot 20 ljudi, bodo klicni gumbi
onemogoceni.
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Ce trenutno niste v klepetu z osebo, ki jo Zelite poklicati, lahko za&nete nov klic z
ukazom. Pojdite v ukazno polje navrhu zaslonain vnesite /call, nato vnesite aliizberite
ime osebe, s katero Zelite vzpostaviti stik.

Klicenanaenalahko za¢nete tudi s kartice profila nekoga. Odprite ga tako, da kliknete
njihovo sliko v kanalu ali iz iskanja.

Sprejmite klic v Microsoft Teams

Ko vas nekdo poklice, boste prejeli obvestilo, ki vam omogoca, da sprejmete ali
zavrnete klic.

- Ce zelite odgovoriti samo z zvokom izberite Sprejmi z zvokom &
- Izberite Sprejmi z videom =, da sprejmete Klic in omogogite tudi video.

» Izberite Zavrni klic ™, da zavrnete klic in nadaljujete s svojim delom.

Opravite klic iz zgodovine klicev, hitrega izbiranja, glasovne poste ali stikov

o Dostopajte do SVOJe zgodovine klicev in hitro poklicite kogar koli s seznama.
Pojdite naKlici % in preglejte razdelek Zgodovina na sredini zaslona. Izberite

kateri koli element s seznama in nato izberite Pokligi “ v razdelku
Podrobnosti na desni strani Teams.
« |z va8ega hitrega izbiranja lahko hitro pokli¢ete osebe, ki ste jih prej shranili na

ta seznam. Za dostop do hitrega izbiranja pojdite na Klici % in poiscite razdelek
Hitro izbiranje na desni strani Teams.

e |z glasovne poste lahko hitro pokliCete nazaj vse, ki so pustili sporocCilo. Za
dostop do glasovne poste pojdite na Zgodovina in izberite gumb Glasovna
postav zgornjem desnemkotu. Nekoga lahko pokliCete nazajiz svoje glasovne

poste, tako da poleg njegovegaimena izberete Ve€ dejanj > Povratni klic
na seznamu zgodovine klicev ali tako, da kliknete Pokliéi * % pod kontaktnimi
podatki. **

« Ce si zelite ogledati svoje stike, kliknite Klici > Stiki v zgornjem Ievem kotu

Teams. Od tu lahko pokli¢ete kogarkoli tako, da izberete Pokli€i % na desni
strani njegovega imena.

Postavite klic na ¢akanje

o lzberite Ve€ dejanj **" v oknu klicain izberite Zadrzi. VsisodelujoCiv klicu bodo
obves&c€eni, da so bili na ¢akanju, klic pa lahko nadaljujete s klikom na Nadaljuj.

Preusmeritev klica

« V kontrolnikih klicev izberite Ve€ dejanj *** > Prenos. Nato vnesite ime osebe,
na katero zelite prenesti klic in jo izberite. Za dokonCanje izberite Prenos.
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Dodajte pooblaséenca

e V aplikaciji Teams lahko izberete nekoga, ki bo vasS pooblas¢enec — za
sprejemanje in opravljanje klicev v vasem imenu. Ko dodate pooblas¢enca, si z
njim v bistvu delite svojo telefonsko linijo, tako da lahko vidi in deli vse vase
Klice.

« Ce zelite dologiti pooblas&enca, izberite Nastavitve in veé **° zraven slike
profilanavrhu Teams in izberite Nastavitve > Splosno. V razdelku Delegiranje
izberite Upravljanje pooblaséencev. Tam lahko vidite, za koga ste
pooblad€enec, ter dodajate in odstranjujete svoje pooblad€ence.

Delite linijo s pooblaséencem

« Izberite Nastavitve in veé " zraven slike profila na vrhu Teams in izberite
Nastavitve > Splosno. V razdelku Delegiranje izberite Upravljanje
pooblaséencev. Kliknite Vasi pooblaséenci in vnesite ime osebe v polje
Dodaj pooblaséenca.

Preglejte zgodovino klicev

« VaS$a zgodovinaklicev se nahaja na sredini klicev in prikazuje seznam preteklih
klicev (vklju€no z zgreSenimi klici).

o Pojdite na Klici s Zgodovina. V katerem koli klicu na seznamu izberite Veé

dejanj """ > Povratniklic , da samodejno za&nete klic.
« Stem stikom lahko tudi klepetate, ga dodate v hitro klicanje in med svoje stike
—vse v meniju Ve€ dejanj.

Dostop do glasovne poste

Vas$a glasovna posta je Se eno znano orodje, s katerim lahko kar najbolje izkoristite
izkusnjo klicanja v aplikaciji Teams.

Pojdite na Klici b oS Zgodovina in nato v zgornjem desnem kotu izberite Glasovna
posta, kjer:

= Preglejte sporocila in prepise klicev,

= Prilagodite pravila klicev,

= Posnemite pozdrav,

= PokliCite vsakogar, ki vam je pustil sporocilo.

Iz svoje glasovne poste poklicite tako, da poleg njegovegaimena izberete Ve€ dejanj

" > Povratni klic na seznamu zgodovine klicev ali tako, da kliknete Klici (S pod
Podrobnosti stika na desni strani Teams.

MS TEAMS
89



90

Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

MS TEAMS



Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

9. Vprasanja

1. Kaj je Microsoft Teams in kako se uporablja?

Odgovor: Microsoft Teams je platforma za komunikacijo in sodelovanje, ki ekipam
omogoca klepet, videokonference in sodelovanje pri dokumentih v realnem Casu.
Integrira se z drugimi aplikacijami Microsoft Office 365, kot so Word, Excel in
SharePoint, za izboljSanje produktivnosti.

2. Kako lahko zaé¢nete klepet z nekom v Microsoft Teams?

Odgovor: Ce Zelite zageti klepet, kliknite ikono »Klepet« na levi stranski vrstici, nato pa
vnesite ime ali e-postninaslov osebe, s katero Zelite klepetati, v polje »Za«. Nato lahko
vnesete sporocilo in pritisnete Enter, da ga posljete.

3. Kako nacrtujete sestanek v Microsoft Teams?

Odgovor: Ce Zelite naértovati sestanek, pojdite na zavihek koledarja na levi stranski
vrstici, kliknite »Nov sestanek«, dodajte podrobnosti sestanka, kot so naslov, datum,
Cas in udelezZenci, ter kliknite »PoSslji«.

4. Kako lahko delite svoj zaslon med sestankom Teams?

Odgovor: Ce Zelite deliti svoj zaslon, kliknite ikono »Deli« na dnu okna sreéanja.
Izberete lahko skupno rabo celotnega zaslona ali doloCenega okna aplikacije.

5. Kako dodate zunanje goste na sre¢anje Teams?

Odgovor: Ce Zelite dodati zunanje goste, pri naértovanju sre¢anja dodajte njihove e-
postne naslove v polje »Dodaj udelezence« in jim nastavite dovoljenja kot gosta.

6. Kaj so kanali v Microsoft Teams?

Odgovor: Kanali so razdelki znotraj ekipe, kjer lahko ¢lani osredotoCeno razpravljajo o
dolo€enih temah. Pomagajo organizirati pogovore in datoteke okoli razli¢nih tem.

7. Kako lahko ustvarite nov kanal v Microsoft Teams?

Odgovor: Ce zelite ustvariti nov kanal, kliknite na "..." poleg imena ekipe, izberite
"Dodaj kanal", poimenujte kanal in kliknite "Dodaj."

8. Kako uredite sporocilo v pogovoru Teams?

Odgovor: Premaknite miskin kazalec nad sporo€ilo, ki ga Zelite urediti, kliknite naelipso
(tri pike) in izberite »Uredi«. Naredite spremembe in pritisnite Enter, da jih shranite.

9. Kako lahko dodate aplikacije in integracije v Microsoft Teams?

Odgovor: Kliknite ikono »Aplikacije« na levi stranski vrstici, nato prebrskajte ali poiscite
Zeleno aplikacijo. Kliknite nanj in nato izberite »Dodaj«, da ga integrirate v okolje
Teams.

10. Kako ustvarite skupinski klepet v Microsoft Teams?
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Odgovor: Kliknite na ikono "Klepet", nato izberite "Nov klepet." Vnesite imena ali e-
posStne naslove oseb, ki jih zelite vkljuiti, nato vnesite svoje sporoCilo in pritisnite Enter.

11. Kako nastavite dogodek v zivo v Microsoft Teams?

Odgovor: Pojdite na koledar, kliknite »Novo sre€anje«, dodajte podrobnosti dogodka,
povabite udelezence in pod moznostmi sreCanja izberite »Dogodek v Zivo«.

12. Kako lahko posnamete sestanek Microsoft Teams?

Odgovor: Med sestankom kliknite na elipso (tri pike), izberite »Zaéni snemati«.
Posnetek bo shranjen v kanal ali klepet.

13. Kako dodate gosta v svojo ekipo Microsoft Teams?

Odgovor: Kliknite na elipso ekipe (tri pike), izberite »Dodaj Clane«, vnesite e-postni
naslov gosta in nastavite njegova dovoljenja.

14. Kako lahko nastavite ponavljajo¢e se sre¢anje v Microsoft Teams?

Odgovor: Ko naCrtujete sestanek, kliknite spustnimeni»Ponovi«, izberite Zelenivzorec
ponavljanja in pred posSiljanjem izpolnite druge podrobnosti.

15. Kako dostopate do datotek in jih delite v Microsoft Teams?

Odgovor: Pojdite na zavihek "Datoteke" znotraj ekipe ali klepeta, kliknite "Nalozi", da
dodate datoteke, in uporabite gumb "Deli", da jih delite z drugimi.

16. Kako lahko nacrtujete zasebni sestanek v Microsoft Teams?

Odgovor: Namesto da pri naCrtovanju sestanka izberete kanal, izberite »Spoznaijte se
zdaj« ali ustvarite nov zasebni kanal za sestanek.

17. Kako vzpostavite telefonsko konferenco Microsoft Teams?

Odgovor: kliknite zavihek »Koledar«, naCrtujte sestanek, dodajte klicne Stevilke za
udelezence in se pridruZzite sestanku s telefonskimi Stevilkami in konferencnim ID-jem.

18. Kako lahko sestankom Microsoft Teams dodate ozadja po meri?

Odgovor: Med sestankom kliknite elipso (tri pike), izberite »Prikazi u€inke ozadja« in
izberite ali nalozite ozadje po meri.

19. Kako upravljate obvestila v Microsoft Teams?

Odgovor: kliknite svojo profilno sliko, pojdite na "Nastavitve", izberite "Obvestila" in
prilagodite svoje nastavitve obvestil.

20. Kako lahko uporabite Microsoft Teams za sodelovanje pri dokumentih?

Odgovor: nalozite dokumente v kanale Teams, dovolite drugim, da jih urejajo, in
uporabite funkcije sodelovanja v realnem €asu za skupno delo.

21. Kako nastavite svoj status v Microsoft Teams?
Odgovor: Kliknite svojo profilno sliko, izberite status s seznama (Na voljo, Zaseden,

Odsoten itd.) ali nastavite sporocilo o statusu po meri.
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22. Kako lahko kanalu Microsoft Teams dodate zavihek Planner?

Odgovor: Kliknite ikono »+« v razdelku zavihka kanala, poiScite »Planner, izberite
aplikacijo in sledite pozivom, da jo nastavite.

23. Kako uporabljate tablo na sestankih Microsoft Teams?

Odgovor: Med sestankom kliknite ikono »Share«, izberite »Whiteboard« in zacnite
sodelovati na skupni digitalni tabli.

24. Kako lahko dodate integracijo e-poste v Microsoft Teams?

Odgovor: Pojdite v razdelek »Aplikacije«, poiscite »E-posta«, izberite e-postno
aplikacijo in sledite navodilom za integracijo e-poste s storitvijo Teams.

25. Kako zapustite ekipo ali kanal Microsoft Teams?

Odgovor: Z desno tipko miske kliknite na ime ekipe ali kanala, izberite » Zapusti ekipo«
ali »Zapusti kanal« in potrdite svojo izbiro.

26. Ali lahko z uporabo Teams sodelujemo z zunanjimi uporabniki?

Ja lahko. Teams omogoca gostujo¢ dostop ljudem, ki delajo zunajva$e organizacije.
Sodelujete lahko s strankami, tretjimi dobavitelji ali partnerji tako, da jih preprosto
dodate kot ¢lana kanala.

27. Kako delimo datoteke v klepetu Teams?

Preprosto kliknite ikono sponke za papir v polju za klepet Teams, da daste svojo
datoteko v skupno rabo. Lahko se tudi odlocCite, da kliknete Datoteke v klepetu Teams
in kliknete Skupna raba

28. Kako deliti datoteke v Microsoft Teams z zunanjimi uporabniki?

Datoteko lahko delite z zunanjim uporabnikom tako, da spustite datoteko v klepet
Teams (Ce tudi ta uporablja Teams). Datoteko Office lahko tudi delite tako, da jo
odprete v namizni, mobilni ali spletni aplikaciji in kliknete Skupna raba.

29. Kako pripraviti sre¢anje Microsoft Teams?

1. Pojdite naikonokoledarja na levistrani namizne aplikacije Microsoft Teams.
2. Kliknite na Novo srecanje.

3. Dodajte naslov sre€anja, zahtevane udeleZence, datum in uro.

4. Kliknite Shrani .

30. Ali lahko ustvarimo sreé¢anja Teams v programu Microsoft Outlook?

Ja lahko. Ko kliknete zavihek koledarja v Outlooku, boste na traku Domov videli gumb
New Teams Meeting.

0 e @

New New New New Teams

HE E E E

Day Work Week Month Schedule
Appointment Meeting ltems = Meeting Days Week View

New Teams Meeting GoTo . Arrange
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31. Ali lahko ustvarimo ve€ kanalov v okviru ene ekipe in imamo lo¢ene ravni
dovoljenj za vsak kanal?

V Casu pisanja je omejitev za kanale v Teams 100. Trenutno ni varnosti kanala, zato
je najboljsi nacin za reSevanje tega, da uporabite razlicne ekipe. Lahko pa ustvarite
razliCne knjiznice na osnovnem SharePointovem mestu, nato pa vsako knijiznico
zaklenete vsem, ki potrebujejo dostop. Nato dodajte knjiznice v skupinske kanale kot
zavihke.

32. Ali poznate kaksSne nacrte za sledenje spremembam gostujoih datotek v
skupni rabi? Kaksne resitve?

SharePointsamodejno sledi zgodovini razli€ic ali spremembam datoteke. Za to vam ni
treba storiti niCesardodatnega. Skupine, OneDrive in SharePoint uporabljajo knjiznice
dokumentov. Urejanje razlicic je osredniji del funkcionalnosti knjiznic dokumentov.

33. Katere aplikacije lahko integriramo v Teams?

Teams ima vecC kot 500 vnaprejizdelanih aplikacij, ki jih lahko integrirate ali razvijete
svoje s pomocjo platforme Power Platform.

34. Ali je Microsoft Teams varen?

Da, ker je Teams del nabora reSitev Microsoft 365 in so komunikacije tam privzeto
Sifrirane. Prav tako deluje na eninajbolj varnih, robustnih in zelo zdruzljivih platform v
oblaku prek Microsoft Azure. Za vse podrobnosti o Microsoftovih praksah pri
zagotavljanju varnosti podatkov, skladnosti in zasebnosti obiScite Microsoftov center
zaupanja.

35. Ali Microsoft Teams varnostno kopira datoteke?

Microsoft Teams sam po sebi ne, vendar shranjuje datoteke kanala v SharePointu,
skupinske klepete v OneDrive ter zgodovino pogovorov in koledarske podatke v
Exchange. Edini naCin za varnostno kopiranje vasih podatkov Teams je varnostno
kopiranje SharePoint, OneDrive in Exchange.

36. Katere moznosti varnostnega kopiranja in obnovitve so na voljo z Microsoft
Teams in z njim povezano vsebino?

Ekipo lahko arhivirate, e je ne potrebujete vec, nato pa jo obnovite iz arhiva, Ce je
znova potrebna. Trenutno ni moznosti, da bi ekipo prenesli brez povezave (vkljuénos
sporoCili klepeta, opravili in dokumenti). Datoteke lahko prenesete lokalno, vendar
boste tako dobili samo najnovejSo razli€ico datotek. Zgodovina razli¢ic bo izgubljena.

37. Ali je preprec¢evanje izgube podatkov (DLP) vkljuéeno ali samodejno
vklopljeno v Teams?

Zmogljivosti DLP so Ze vkljuCene za klepete in sporoCila kanalov v storitvi Teams za
tiste, ki so narogeni na licenci za skladnost Office 365 E5 in Microsoft 365 E5. Ce ne
uporabljate teh licenc, lahko kupite samostojne licence za Enterprise Mobility +
Security ali Microsoft 365.

38. Kako zaklenemo pogovore v Teams ali zaklenemo dolo¢ene dele ekipe?
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Zdaj lahko upravljate in prilagajate svoje pravilnike o sporoanju v Teams tako, da
sledite sledecim korakom:

1.

PN

5.

V levem podoknu za krmarjenje v skrbniskem srediS¢u Microsoft Teams pojdite
na pravilnike o sporocilih.

Izberite Dodaj.

Vnesite ime in opis pravilnika.

Izberite nastavitve, ki jih zelite.

Izberite Shrani.

Nastavitev zasebnegakanalav aplikaciji Teams je navoljo tudi za tiste, ki Zelijo olaj3ati
komunikacijo in sodelovanje le izbrani skupiniljudi.V €asu pisanja ima lahko vsaka
ekipa najveC 30 zasebnih kanalov in vsak zasebni kanal ima lahko najve€ 250 Clanov.

Viri in literatura
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