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chybi vysvétleni karet a pfidavani ext.aplikaci

Microsoft Teams (integrace)

Microsoft Teams je proprietarni software vytvoreny firmou Microsoft, nabizeny v ramci predplatné sluzby Office 365.
Spolec¢nost Microsoft predstavila tento produkt poprvé na konferenci v New Yorku, ktera se konala 2. listopadu 2016, pficemz
sluzba byla spusténa o pouhé dva dny pozdé&;ji, tedy 4. listopadu 2016. Vyvoj platformy v soucasné dobé vede viceprezident
Microsoftu Brian MacDonald.

Microsoft Teams je platforma zamérena na firmy, umoznujici textovou a video komunikaci, obsahujici integraci s datovym
uloZidtém pro ukladani souborll SharePoint a OneDrive. Jedna z vyhod Teams je integrace produktl jinych spolecnosti pfimo v
rozhrani aplikace. Tento produkt predstavuje dalsi konkurenci pro sluzby jako napriklad Slack.

Platforma ma zcela nahradit sluzbu Skype for business, ktera bude ukoncena 31.7.2021. Microsoft Teams je multiplatformni
sluzba, jejiz aplikace je dostupna ve webové verzi i na operacnich systémech Windows, Linux, MacOS, iOS a Android.
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Tvorba a sprava organizace

Korenovou jednotkou platformy Teams jsou tzv. organizace. Jednotlivé organizace predstavuji firmu ¢i instituci. Pro Ucely
vytvoreni vlastni organizace je nutné vlastnit Gcet Microsoft (osobni ¢i firemni v rdmci predplatného Office 365 Ci Microsoft
365). Po prihlaseni timto uctem do platformy Teams je mozné vytvorit organizaci pro firemni ¢i Skolni potfeby. Po vyplnéni
formulare se zakladnimi informacemi (jméno, pfijmeni ¢i ndzev organizace) se pozadovana organizace vytvori.

JelikoZ organizace predstavuje zakladni stavebni prvek v tvorbé navazujicich funkcionalit, samotné nastaveni organizace

zahrnuje predevsim spravu &lenl s pfifazovanim roli a v neposledni fadé také nastaveni integrovanych aplikaci. Jednotlivy
¢lenové se mohou k organizaci pfipojit pomoci e-mailovych pozvanek i pfimym odkazem, které vygeneruje administrator
dané organizace. Clenové organizace pak mohou napiimo komunikovat mezi sebou & byt nezavisle pridavani do tzv. tymd.

Tymy
Jednim z hlavnich funkcionalit Microsoft Teams je tvorba tym@. Tymy maji za cil sdruZovat ¢leny, obsah a nastroje kolem

o , . o v. , v . . . vr v , . . , . S vavr . “
ruznych projektu Ci oblasti spolecnosti nebo instituce. Dalo by se tedy Fici, ze tymy jsou jakymsi sofistikovanéjsimi ,chaty" s
rozsifenymi moznostmi, umoznujici efektivnéjsi komunikaci vice lidi.

Jaky druh tymu to bude? X

N Soukromy

1 UZivatelé potfebuji oprévnéni k pripojeni.

aan Vefejny
NV Pfipgjit se muzZe kdokoliv ve vasi organizaci.

Org-wide
Kazdy v organizaci se automaticky pripoji.

MozZnost vybéru viditelnosti tymu

Aplikace platformy Teams umozZfiuje tvorbu dvéma zplsoby. MiZeme vytvotit tym zcela novy & ho propojit s jiz existujicim
tymem nebo skupinou v platformé Microsoft 365. V pripadé vybéru zcela nového tymu, mame na vybér ze ti rlznych
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lzbytedny "procesni" detail |
dostupnosti nami tvofeného tymu. Tvorba tymu je zakonéena formuldfem s policky pro nazev a popis tymu. V pfipadé
soukromého tymu je nutné zainteresované cCleny pozvat. Jednotlivé tymy se od sebe mohou lisit Géelem ¢i Cleny.

dominik.chlouba X  uzivatel@email.cz m

9 Pfidat uzivatel@email.cz jako clena

@ Pfidat uzivatel@email.cz jako hosta

FormulaF pro pfizvani novych uZivateld

Kazdy ¢len v tymu mdZe mit pFifazena rdizna opravnéni vzhledem k jeho plsobeni v tymu. Pozvani do tymu mdZe byt odesléno
i uzivateli mimo organizaci. V tomto pfipadé je uzivatel oznacen jako ,Host". Veskeré nabizené moznosti spravy tymu jsou
ukryté v menu oznadeném tremi te¢kami. Jako dalsi pomé&rné& vyuzivanou funkcionalitou je skryvani tymd, které je jakymsi
ekvivalentem archivace. Pro pfiznivce pozitivni tymové n jak souvisi s nverzaci vyuZiti emoji, ,memes", GIFG

nebo nalepek. opravnénimi?

a ;
Aktivita Tymy ?
Vase tymy
Super zakazka
Obecné

Soukromy kanal ©

Schizky

b Jakoby dobry no

F\ . Obecné

No tak pracuj ale!

Navigacni lista po levé strané se seznamem tymd a kandld

Jednotlivé tymy je mozné rozdélit na jesté mensi jednotku zvanou ,Kanaly". S kazdym nové vytvofenym tymem je vytvoren
verejny kanal ,,Obecné".

Kanaly

Kanaly tym0 jsou posledni rozpoznavanou jednotkou platformy Teams. Kanaly poskytuji moznosti rozloZeni problematiky ¢i
ukolu tymu na mensi souvisejici i nesouvisejici bloky. Zajimavosti a uzite¢nou funkci je moznost, zcela nezavisle na tymu, v
ramci soukromého kanalu definovat jeho ¢leny. Soukromé kanaly jsou oznaceny ikonou zamku. Jednotlivé kanaly jiz obsahuji
onu funkcionalitu, kterd nam umoznuje prehledné a efektivné sdilet informace napfi¢ vSemi zainteresovanymi lidmi.

B scukromy kansl priscei y Wid -+ s

@

[ Movt konverznce

Strénka s pfehledem prispévk( kanalu

Prvni moZnosti, kterou vyuzijeme pfi formovani nového kanalu jsou pfispévky. Pro jednotlivé problémy lze vytvaret vlastni
oddélenou konverzaci, kterou miZzeme rozsifovat pomoci komentaiG. V rdmci konverzaci je mozné sdilet myslenky s ostatnimi
Cleny v tymu &i kanalu v rdmci daného tématu. Tyto myslenky Ize doplnit soubory, emoji, GIFy ¢i samolepkami. Velmi ¢asto
pak mdzeme vyuZivat tzv. ,zminky", tedy oznadeni jednotlivych uZivatell & skupin v konverzaci a to pomoci symbolu
@<identifikator>. |vedou zminky na zaslani
notifikace?
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tohoto kanalu pribyla nova Karta, Tady je odkaz.
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Dominik Chlouba 1818 LY
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Prispévek s komentari v ramci kanalu tymu

https://students.kiv.zcu.cz:3443/projects/kiv-zim/wiki/Microsoft Teams

Kanaly Microsoft Teams byly pfizplisobeny potiebadm riznych uZivatell do takové miry, Ze neni problém navézat i mezinarodni
komunikaci bez znalosti daného ciziho jazyka. Tento problém Teams vyfesil pfimou integraci prekladaci platformy, pomoci
které si mdzeme jednotlivé konverzace a komentare pFeloZit do ndmi zvolené Feci. V neposledni Fadé mizeme vyuzit také

asistenta pro predcitani textu.

Pridat kartu X

Preméite své oblibené aplikace a soubory na zalozky v hornf éasti Hiedat Q
kanalu. Ne vsechny aplikace podporujf soukromé kanély. S ——

Posledni ~

ejofa]-]= 1ok

Wiki OneNote Excel Knihovna Power Bl

dokumentd
n '

PowerPoint  Visio Word
Dali karty
.
365 P
15Five P (5
. POt N c
15Five 365Projects  adam.ai Additio Adobe AgileTask  AgilePolly

Creative... Board

Prehled aplikaci moznych k integraci s tymem Ci kanalem

aplikace a karty nevysveétleny, chybi ukazky

Kazdy nové vytvoreny kanal obsahuje karty ,Prispévky" (uren pro vlaknovou komunikaci v kanalu), ,Soubory" (zde uzivatelé
naleznou vSechny historicky sdilené soubory — propojeno s datovymi uloZisti) a ,Wiki*. Napravo od posledni karty se nachazi
ikona ,+", pomoci které mizeme zvolit libovolné nabizené sluzby, které bychom radi integrovali s danym kanalem. Kazdy

kanal tak mlze nabizet zcela odli$né funkcionality.

Aktivita

Indikatory upozornéni pro informacni kanal a tymy

S jednotlivy tymy &i pfimo specifickymi kanaly se poji moznosti nastaveni upozornéni uzivatell na aktivitu v podobé
e-mailového ¢&i aplikaéniho upozornéni. Informaéni kanal upozorni uZivatele hned na nékolik véci. Mezi prvni dllezita
upozornéni patfi informovani o novém prispévku ¢i komentari v ramci tymu ¢i kanalu, ktery uzivatel aktivné vyuziva nebo je
jeho soucasti. Mezi informativni aktivity také patfi zminéni uZivatele ¢i zareagovani na prispévek ¢i komentar. Upozornéni na
aktivitu v rdmci chatu pak funguji obdobné. Po kliknuti na upozornéni je uzivatel presmérovan pfimo do sekce stranky, kde se

dana udalost odehrala.
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Informaéni kanal v v &

DC (@ UzZivatel Dominik 18:22
vas zminil.
Jakoby dobry no > No tak pracuj ale!
Dominik To je jeité pozdéji...

@ Usiv oy s
pc & Uzna_tel Dominik 18:21
wvas zminil,
Jakoby dobry no>No tak pracyj ale!
Dominik Chlouba To jeité pozdéji..

Oy ini 82
pc WO Dominik ) 18:20

zareagoval(a) na vas..

Jakoby dobry no> Mo tak pracuj ale!

W horni &asti tohoto kanalu pribyla...

@ Usiv oy 818
i RS Uzna_tel Dominik 18
wvas zminil,
Jakoby dobry no > No tak pracyj ale!
Dominik Chlouba Diky (& urcité se..,

Informacni kanal a prehled aktivit

Chat

Dal$im nastrojem pro propojeni jednotlivych uZivatell je chat. V jedné zpravé mize uZivatel napsat pfes 16 tisic znak{
(pFiblizné 4x A4 textu), Ize tedy posilat i pomérné dlouhé texty rovnou do chatu. Integrovano je i jednoduché formatovani
primo v boxu pro psani zprav, které umoznuje zprehlednéni zasilanych zprav. Chat v MS Teams nabizi kromé klasickych
textovych zprav zasilani samolepek, gifl, pfikladani ptiloh a nebo nasledné reakce na zpravy pomoci emoji. UZivatelé mohou
také filtrovat a vyhledavat zpravy podle nazvu daného chatu nebo si ¢asto pouzivané chaty pfipnout do horni ¢asti v seznamu
konverzaci. V chatu se mohou lidé vzadjemné oznac¢ovat pomoci formule '@jmeno_uzivatele'. Chat mZe byt jako u bé&znych
chatovacich aplikaci budto soukromy mezi dvéma uZivateli nebo skupinovy. Uzivatelé se do chatu pridavaji pomoci tlacitka gg*1
v pravém hornim rohu.

Zajimavou vlastnosti chatu je integrace dal$ich nastrojd, jako je naptiklad Prezi a rovnou v chatu je pak mozné napfiklad
vytvofrit rychlou prezentaci. DalSi z mnoha moznosti pouziti je vytvoreni kvizu nebo dotazniku v MS Forms a jeho zaslani
ostatnim kolegdim. Tyto a mnohé dalsi aplikace(napt. Youtube, MindMeister, Trello atd.) se daji do chatu integrovat pomoci
tladitka .- hned pod Fadkou pro zadavani zprav a vybéru nékteré z aplikaci. Kazda[; | prolinkovani na jiné t ptizplsobit
a pridat si vlastni preferované funkce. stranky ve wiki

Moznosti, jak zprévu v chatu poslat je nékolik, uZivatel mdZe zpravu poslat jako bé&znou textovku do chatu, mdZe zpravu
oznadit jako dlleZitou a ta se pak bude v chatu zobrazovat s ¢ervenym vykfi¢nikem nebo Ize poslat naléhavou zpravu, v tom
pripadé bude prijemce kazdé dvé minuty od zaslani zpravy po dobu 20 minut dostavat upozornéni.

Search or type a command

““_ Rob Schnetzer

00

ersation  Files Organization Activity =+

Yesterday 11:40 AM 1

The links in the bleg at the bottom aren't clickable. Please fix

#% Rob Schnetzer .
& You: I've got the Tech News Up...

.

o
the Tech News Update ready for posting. You got most of it there, |
Just had to do some polishing and add in 2 couple tweaks. It's in Hubspot as

a draft blog article right now. Take a look and let's discuss for a few minutes
later on

@ B E e B

Micty Nortan

Prostredi sekce chat a priklad soukromé konverzace

Kalendar

V kalendafi si mohou uZivatelé planovat své vlastni schiizky nebo si zobrazit schiizky, na které byli pozvani jinym uZivatelem.
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To je nejdlleZit&jsi funkci kalendafe v MS Teams. Pro zaloZeni nové schlizky stadi uZivateli kliknout v pravém hornim rohu na
tlacitko a vyplnit jednoduchy formuléF, kdy a kde se schiizka kond, seznam pozvanych osob a kratky popis
schlizky. Lze nastavit i schlizku ktera se po uréité dob& opakuje (den, tyden, mésic atd.).

Pokud byl uZivatel pozvan ke schlizce jinym uZivatelem, sta&i jednoduse pfijmout nebo odmitnout pozvani. Pokud pozvani
uzivatel pfijme, schlizka se mu automaticky uloZi do kalendafe a poradatel schiizky uvidi, Ze se dan osoba z(&astni. Pokud
byl uzivatel na schlizku pozvén, zobrazi se mu dana schlizka v daném ¢&ase v jeho kalendafi. Po jejim rozkliknuti jsou vidét
bliz&i informace a prijemce pozvénky se miZe rozhodnout a dat tak védét organizatorovi schiizky, zda se zG&astni, zda zatim
nevi nebo se nezucastni.

Muij kalendé 7 je mozné integrovat S
y externimi kalendafi
ZKOUSKA (outlook, google)?

28.10. 2020 17:00 - 17:30

v Pfijmout
E] Chat s tcasti
T B = ?  Nezdvazné

o AdélaSulcoy X Odmitnout
=

Pozvénka ke schlizce v MS Teams

Kalendar v MS Teams plni zaroven roli bézného kalendare. V ramci kazdého dne, pracovniho tydne nebo bézného tydne vidi
kazdy uzivatel kdy ma napladnovanou jakou schiizku a do kalendate si miZe vkladat i vlastni aktivity. Zmé&nu zobrazovaného
tydne mdze uZivatel provést pomoci $ipek < > nad kalendafem nebo kliknutim na nazev aktualniho mésice a vybérem z
malého kalendare urcit, jaky tyden chce zobrazit.

[} kalenasi Siseitsened R
3] Dnes Listopad 2020 =] Pracowni tycen

02 03 04 05 06
= o

Schige 1 Sk

Rokycany Kavdma

Skala Schiize
Praha

Skola
pizen

Price

Klaton

Prostfedi sekce kalendar a priklad vyplnéného kalendare v pracovnim tydnu

Sdileni znalosti a informaci

MS Teams je platformou, umozfiujici uzivateldm v rdmci tymu sdilet informace. At uz pomoci nastrojd chatu, videohovort nebo
souborll. MS Teams jako platforma kvalitu nebo obsah sdilenych informaci nijak neovliviiuje a v3e je tedy ¢isté na uzivatelich,
jaké a jak kvalitni informace si mezi sebou nasdili.

Aplikace ovSem poskytuje nebo propojuje uzite¢né nastroje pro uchovani sdilenych informaci. Béhem videohovoru ma
naptiklad organizator moznost zadkrtnout nahravani schlizky a cely zdznam se pak ukladda rovnou do chatu skupiny. Kazdy z
Gcastnikl se tak mlze k zadznamu vracet nebo z né&j nabyvat potfebnych informaci. Zaznam je ale dostupny pouze po do dobu
20 dn{, b&hem kterych Ize rovnou z chatu stahnout. Pro uchovani zdznamu v komunité po deldi dobu je nutné zaznam pfridat
napf. do MS Stream. OvSem zacatkem roku 2021 bude tato sluzba nahrazena Cloudovym feSenim OneDrive a platformou
Sharepoint.

Spoluprace v realném case je jedna z nejvétsich vyhod MS Teams. Jedna z moznosti je sdileni obrazovky béhem hovoru
jednim Ucastnikem a konzultace nad danym tématem s ostatnimi. Druhou moznosti je pfimo live spoluprace na néjakém
souboru(viz obrazek nize), tato funkcionalita je podporovana pro soubory z aplikaci Excel, Word, nebo Powerpoint nebo
aplikace Visio. Jiné typy souborli museji byt spoudtény pfes Sharepoint nebo jiné odpovidajici aplikaci.

PFiklad online spoluprace na Upravé dokumentu(Kazdy ucastnik je vidét pod jeho inicidly formou viajecky v souboru, ta
ukazuje co dany Ucastnik zrovna upravuje):
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Lorem ipsum dolor sit am@f consectetuer adipiscing elit. Sed ac
sit amet purus malesuada congue. Mauris tincidunt sem sed arcu.

iam ligula pede, sagittis quis, interdum ultricies, scelerisque eu.

is, sagittis at, luctus sed, aliguam non, tellus. Mauris

dictum facilisis augue. Nullam rhoncus aliquam metus. Nulla non lectus

sed nisl molestie malesuada. Curabitur bibendum justo non orci. Nam

Pfiklad real time skupinové spbiuprécé na tvorb& dokumentu

Odkazy

e Forum MS Teams: https://answers.microsoft.com/cs-cz/msteams/forum?sort=LastReplyDate&dir=Desc&tab=All&
status=alldmod=&modAge=&advFil=&postedAfter=&postedBefore=&threadType=All&isFilterExpanded=false&page=1

e Komunita kolem MS Teams &itajici pres 195 tisic ¢lend:  https://techcommunity.microsoft.com/t5/microsoft-teams/ct-
p/MicrosoftTeams

e Videonavody k MS Teams: https://support.microsoft.com/cs-cz/office/v%C3%BDukov%C3%A9-video-k-microsoft-
teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

e Oficialni stranky pro MS Teams: https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

Zdroje

e https://support.microsoft.com/cs-cz/office/spolupr%C3%A1lce-na-souborech-v-microsoft-teams-9b200289-
dbac-4823-85bd-628a5c7bb0ae

e https://docs.microsoft.com/cs-cz/stream/portal-upload-teams-meeting-recording
e https://docs.microsoft.com/cs-cz/MicrosoftTeams/tmr-meeting-recording-change

e https://support.microsoft.com/cs-cz/office/p%C5%99ipojen%C3%AD-se-ke-sch%C5%AFzce-teams-078e9868-
flaa-4414-8bb9-ee88e9236ee4

e https://www.youtube.com/watch?v=_LctbC6FoLI0O
e https://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Teams

Zdroje obrazk

e https://www.sagiss.com/small_business_technology_blog/10-tips-for-getting-the-most-out-of-
microsoft-teams

e https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/c/c9/Microsoft_Office_Teams_%282018-
present%29.svg/1200px-Microsoft_Office_Teams_%282018-present%?29.svg.png
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