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1. [bookmark: _Toc121759725]Uvod
Microsoft Teams je ena od Microsoftovih platform za sodelovanje znotraj družine 365. Ta programska oprema se osredotoča 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 računalnike, naprave s sistemom iOS ali Android.
Ali pa aplikacijo Teams preprosto uporabite prek spleta na naslovu:
https://teams.microsoft.com 
Kako začeti uporabljati Microsoft Teams?
Preden začnite uporabljati Microsoft Teams, se prepričajte, da ste nastavili svoj račun. Če ga še nimate, obiščite spletno mesto Teams in ustvarite nov račun (je brezplačen), postopek pa traja le nekaj minut.
Ko je vaš račun pripravljen, lahko nadaljujete z izbiro oblike, v kateri boste uporabljali Microsoft Teams. Obstajata dve možnosti:
· Prenesite namizno aplikacijo Microsoft Teams za Mac ali Windows s spletne strani orodja in nadaljujte z namestitvijo aplikacije v svoj računalnik;
· Ali pa uporabite Microsoft Teams prek njegove spletne aplikacije v vašem internetnem brskalniku. 
Opomba: Microsoft Teams ima tudi mobilno aplikacijo, ki jo lahko prenesete iz trgovine Google Play in App Store, vendar spletna aplikacija orodja ni na voljo v vaši mobilni napravi.
1.1 Odprite aplikacijo Teams.
V Windows kliknite Začetek > Microsoft Teams.
V računalniku Mac odprite mapo Applications (Aplikacije) in kliknite Microsoft Teams.
V mobilnem telefonu tapnite ikono Teams.
Vpišite se s svojim Microsoft 365 imenom in geslom.
Odpre se okno Dobrodošli v aplikaciji Microsoft Teams! v katerem izberite gumb Uvod.
[image: ]
Odpre se okno Sign in v katerem vpišete email, številko telefona,…

[image: ]
Nato se odpre okno AAI prijava v katerem vpišete uporabniško ime in geslo in pritisnete gumb Prijava.
[image: ]
V naslednjem oknu privolite/zavrnete posredovanje atributov. Za nadaljevanje pritisnite Da, nadaljuj ali Ne, prekliči.
[image: ]



[bookmark: _Toc121759726]2. Dejavnosti
[bookmark: _Toc121759727]2.1 Iskanje obvestil v viru z dejavnostmi
Vsa vaša obvestila so prikazana v 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 vaša sporočila,
· doda odziv na vaša sporočila.
1. Če želite odpreti vir Dejavnosti pritisnite CTRL + 1. Na zaslonu zgoraj se prikaže: Iskanje.
[image: ]
2. Če izberete CTRL + F6 se v zgornji vrstici prikaže:
[image: ]
3. Pritisnite tabulator, da se premaknete na prvo obvestilo v viru. Dobite informacije o pošiljatelju, vsebino obvestila in podrobnosti ter število in položaj izbranega obvestila na seznamu.
4. Če želite odpreti meni Več možnosti, pritisnite preslednico. Možnosti so »Mark as read« (Označi kot prebrano) ali »Mark as unread« (Označi kot neprebrano). Za pomikanje v meniju pritisnite tipko s puščico gor ali dol. Za izbiro pritisnite Enter. Za izhod iz menija pritisnite Esc.
Opomba: Morda nimate menija več možnosti, ki so na voljo za vsa obvestila, kot so zamujeni klici in glasovna pošta.
5. Za pomikanje po seznamu obvestil pritiskajte tipko s puščico gor ali dol.
Namigi: Če želite hitro poiskati obvestilo, uporabite iskanje na vrhu zaslona. Če se želite povrniti na Iskanje, pritisnite Ctrl + E.
· Če želite poiskati dejavnost osebe, v polje za iskanje vnesite »aktivnost« in pritisnite tipko ENTER. Vnesite ime osebe, katere dejavnost želite poiskati in pritisnite tipko ENTER.
· Če želite nekoga omeniti @omeni (@mentions), v polje za iskanje vnesite @omeni (@mentions) in pritisnite tipko ENTER.
[bookmark: _Toc121759728]2.2 Filtriranje v viru z dejavnostmi
Izberete lahko, katera obvestila naj bodo prikazana v viru. Obvestilo se na primer lahko prikaže, ko nekdo odgovori na vaše sporočilo.
1. Če želite odpreti vir dejavnosti, pritisnite CTRL + 1. Možnost je: »izbran je» vir«. Fokus je v meniju» možnost 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 pokaže več možnosti in pritisnite preslednico, da odprete meni.
5. Za pomikanje po meniju pritiskajte tipko s puščico gor ali dol. Za izbiro pritisnite Enter. V viru je zdaj prikazan seznam obvestil samo za izbrani element.
6. Če želite odstraniti filter, pritiskajte tabulator, da dobite možnost Zapri filter. Pritisnite tipko Enter.
Opomba: Če izberete, da ne želite več prejemati obvestil o določeni dejavnosti, se bodo nehala prikazovati tudi obvestila v pasici.
[bookmark: _Toc121759729]2.2 Odgovarjanje na obvestila
Ko dobite zanimivo obvestilo, se lahko pomaknete do dejanj in sodelujete. Če vas je na primer ekipni kolega @omenil/@mentioned, pojdite na sporočilo z @omenil /@mention na zavihku objave, si objavo oglejte in odgovorite na sporočilo.
[bookmark: _Toc121759730]2.3 Prilagajanje nastavitev obvestil
Prilagodite lahko vrste obvestil, ki jih želite prejeti v viru Dejavnost, e-pošti ali pasicah.
1. Kjer koli v Microsoft Teams, pritisnite CTRL + vejico (,). Odpre se pogovorno okno Nastavitve.
2. Pritiskajte puščično tipko dol, dokler ne dobite »zavihek obvestila« in nato pritisnite tipko ENTER.
3. Pritiskajte tabulator, dokler ne dobite Custom (po meri). Izberite, kako želite biti obveščeni in kaj in pritisnite tipko TAB.
4. Če želite razširiti spustni meni, pritisnite preslednico. Za pomikanje po meniju pritiskajte tipko s puščico gor ali dol. Za izbiro pritisnite Enter. Če se želite premakniti na naslednji seznam, pritisnite tipko TAB.
5. Če želite zapreti zavihek obvestila, pritisnite tipko ESC.
6. Če želite zapreti pogovorno okno Nastavitve, znova pritisnite tipko ESC.
Opomba: Če niste vpisani v aplikacijo Microsoft Teams, boste prejeli e-poštno sporočilo o vsaki zamujeni dejavnosti.
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[bookmark: _Toc121759731]3.Klepet
[image: ]Klepetate lahko eden na eden ali izberete skupinski klepet tako, da izberete Nov klepet [image: Ikona novega klepeta] (CRTL + N) na vrhu seznama klepetov.
[image: Začnite nov klepet]
[bookmark: _Toc121759732]3.1 Začetek klepeta »ena na ena«
Ko izberete možnost Nov klepet [image: Ikona novega klepeta v aplikaciji Teams]vnesete v polje Za: ime osebe, sporočilo pa sestavite v polje na dnu klepeta. Če želite odpreti možnosti oblikovanja, izberite [image: Gumb »Razširi«] pod poljem, kamor vnesete sporočilo.
[image: ] [image: ]
[image: ]
[image: Oblikovanje klepeta]
Ko ste sporočilo napisali, izberite Pošlji e - [image: Ikona za pošiljanje sporočila.]ali pritisnite Enter, da začnete klepet.
Klepet lahko pričnete tudi na kartici profila določene osebe. Odprite jo tako, da izberete njihovo sliko v kanalu ali pa uporabite iskanje.
[bookmark: _Toc121759733]3.2 Začnite klepet s sabo
Vaše ime bo privzeto pripeto na vrh seznama klepetov. Ta prostor lahko uporabite za pošiljanje sporočil, datotek in drugih datotek sebi v aplikaciji Teams.
[image: ]
Če želite zaključiti klepet in ga želite znova poiskati, izberite Nov klepet [image: Ikona novega klepeta] vnesite svoje ime v polje Za. Sestavite sporočilo tako kot v navadnem ločenem klepetu.
[bookmark: _Toc121759734]3.3 Začetek in poimenovanje skupinskega klepeta
Skupinski klepet ustvarite na enak način, kot začnete klepet z enim klepetom. 
1. Na vrhu okna izberite Nov klepet [image: Ikona novega klepeta v aplikaciji Teams].
2. Izberite puščico 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 želite dodati.
[image: Poimenovanje skupinnega klepeta A]
4. Začnite nov klepet in izberite puščico dol.
[image: ]
[image: Poimenovanje skupinnega klepeta B]
5. Vnesite ime za skupinski klepet in dodajte osebe.
S tem začnete nov pogovor. Sporočila lahko pošiljajo vsi, ki imajo dostop do skupinskega klepeta.
V skupinski klepet lahko vključite do 250 oseb.
[bookmark: _Toc121759735]3.4 Dodajanje oseb v pogovor
Če želite v pogovor dodati več oseb, izberite Dodaj osebe [image: Gumb »Dodaj osebe v ekipo«] (ali Ogled in dodajanje udeležencev v skupinske klepete) v zgornjem desnem kotu aplikacije Teams. Nato vnesite imena oseb, s katerimi želite klepetati izberite, koliko zgodovine klepetov želite vključiti in izberite Dodaj.
[image: ]
[image: ]
Opomba: Ko dodajate osebo v skupinski klepet (ne v ločenem klepetu), lahko vključite zgodovino klepeta.
[image: Dodajanje oseb v klepet]
Aplikacija Teams shrani celotno zgodovino klepeta, vse do prvega sporočila. Če nekdo zapusti skupino, ostanejo njihovi odgovori v klepetu v zgodovini klepeta.
[bookmark: _Toc121759736]3.5 Pregled oseb v skupinskem klepetu
Če si želite ogledati, kdo je v skupinskem klepetu, izberite Ogled in dodajanje udeležencev v glavo klepeta, da prikažete seznam imen vseh oseb.
[image: Oglejte si, kdo je v skupinem klepetu]
[bookmark: _Toc121759737]3.6 Pripnite objavo
Če želite pripeti objavo, kliknite … poleg objave, ki jo želite pripeti in kliknite Pripni (Pin).
[image: ]
Vaša objava bo sedaj prikazana v razdelku s pripetimi objavami.
[image: ]
Naloga 1:
Klepet – pošljite sporočilo nekomu ali skupini, da se pogovorita o delu, projektih ali samo za zabavo.


4. [bookmark: _Toc121759738][image: ]Pregled ekip in kanalov
V aplikaciji Microsoft Teams so skupine oseb, ki so združile za delo, projekte ali skupne interese.
Ekipe so sestavljene iz dveh vrst kanalov:
· standardnih (razpoložljivih in vidnih vsem) in 
· zasebnih (osredotočenih, zasebnih pogovorov z določenim občinstvom). 
Vsak kanal je zgrajen okoli teme, kot je »Team events«, ime oddelka ali pa samo za zabavo. Kanali se uporabljajo, če želite imeti sestanke, imate pogovore in delate skupaj v datotekah.
Zavihki na vrhu posameznega kanala so povezani z vašimi priljubljenimi datotekami, programi in storitvami.
Hierarhija ekipe in kanala je preprosta.
· Ekipa hrani do 200 kanalov. 
· Kanal vsebuje vsakodnevne dejavnosti, kot so pogovori, datoteke, niti itd.
Opomba: Če želite ustvariti kanal, morate najprej ustvariti ekipo. Kanali ne morejo obstajati brez povezanih ekip.
[bookmark: _Toc121759739]4.1 Ustvarjanje ekipe od začetka
1. Izberite Ekipe na levi strani aplikacije in nato Pridružite se ekipi ali jo ustvarite.
[image: ]
2. Premaknite kazalec na kartico Ustvarjanje ekipe in izberite Ustvari ekipo.
Zdaj imate dve možnosti – ustvarite ekipo iz nič ali uporabite obstoječo ekipo iz skupine Office 365. Če ste pravkar začeli uporabljati MS Teams, bi morali ustvariti novo ekipo iz nič.
[image: ]
3. Odpre se okno Izberite vrsto skupine. Nato izberite ali želite, da je vaša nova ekipa zasebna – člani bodo potrebovali dovoljenje za pridružitev ali javna – odprta za dostop za vse v vašem podjetju ali za celotno organizacijo – samodejno doda vse iz vaše organizacije v ekipo.
[image: ]
4. Odločite se, kakšno vrsto ekipe želite imeti: 
· Če želite vsebino in pogovor omejiti na določen nabor oseb, izberite Zasebno.
· Za skupnost ali temo, ki se ji lahko pridružijo vsi v organizaciji, izberite Javno.
5. V oknu Ustvarjanje ekipe poimenujte v polju Ime ekipo in dodajte izbirni opis.
[image: ]
6. Ko končate, izberite Naprej.
7. Odpre se okno Dodajanje oseb v ekipo »Nova«. Začnite vnašati ime osebe, če gre za nekoga iz vaše organizacije, ki že uporablja MS Teams. Če gre za osebo zunaj vaše »organizacije« MS Teams, vpišite njen e-poštni naslov, da pošljete e-poštno sporočilo s povabilom. Izberite gumb za dodajanje Dodaj. Če ne želite vnesti udeležencev izberite gumb Preskoči. 
[image: ]
8. Ko končate, izberite Naprej.
9. Odpre se okno z ekipo Nova.
[image: ]
Koristen nasvet za lastnike ekip: za svoje ekipe lahko omogočite samodejno pridružitev, tako da vam ni treba odobriti novih članov vsakič, ko se pridružijo prek povezave. To storite tako, da kliknete tri pike … v zgornjem desnem kotu poleg imena vašega podjetja in izberete »Upravljanje organizacije«
[bookmark: _Toc121759740]4.2 Ustvarjanje ekipe iz obstoječe ekipe
Če želite za ustvarjanje nove ekipe uporabiti iste podatke, kanale in nastavitve obstoječe ekipe, lahko ustvarite kopijo in nato izberete način organizacije in nastavitve nove ekipe.
1. Izberite Teams na levi strani aplikacije, nato pa izberite Pridruži se ali ustvari skupino na dnu seznama ekip.
2. Premaknite kazalec na kartico Ustvarjanje ekipe in izberite Ustvari ekipo po predlogi obstoječe ekipe.
[image: ]
3. Odpre se okno Katero ekipo želite uporabiti kot predlogo? Izberite skupino, ki jo želite kopirati in kliknite gumb Izbira ekipe.
[image: ]
4. Poimensko vnesite ime nove ekipe, dodajte opis, uredite zasebnost ekipe in uredite klasifikacijo podatkov ekipe.
S potrditvenimi sporočili izberite dele ekipe, ki jih želite kopirati: kanale, zavihke, nastavitve, aplikacije in celo člane.
[image: ]
7. Ko končate, izberite Ustvari.
[bookmark: _Toc121759741]4.3 Ustvarjanje ekipe iz predloge
1. Izberite Teams [image: Teams ikona] na levi strani aplikacije in nato izberite [image: Pridružitev ekipi ali ustvarjanje ekipe] Pridružite se ali ustvarite ekipo na dnu seznama ekip.
2. V razdelku Pridružitev ali ustvarjanje ekipe izberite Ustvari ekipo.
[image: Pridružitev ekipi ali ustvarjanje ekipe]
3. V razdelku Izberi iz predloge se pomaknite navzdol in izberite predlogo za novo skupino. Recimo, da ste izbrali predlogo Upravljanje dogodka.
[image: Ustvarjanje strani s predlogo skupine]
4. Ko pregledate seznam kanalov in aplikacij, s katere se bo začela nova ekipa (te lahko pozneje prilagodite ali spremenite), izberite Začetni meni.
[image: Upravljanje predloge dogodka za ustvarjanje ekipe]
5. Izberite, ali želite ustvariti zasebno ali javno skupino. Zasebna ekipa omeji vsebino in pogovor le na določeno skupino ljudi.
[image: Javna ali zasebna nova ekipa]
6. Poimensko vnesite ime nove ekipe, po želji dodajte izbirni opis, po želji prilagodite (preimenujte) kanale, nato pa na dnu izberite Ustvari. S tem boste začeli postopek ustvarjanja skupine. 
[image: Podrobnosti o novi ekipi]
[bookmark: _Toc121759742]4.4 Upravljanje nastavitev ekipe in dovoljenj v aplikaciji Teams
Če ste lastnik ekipe, imate nadzor nad številnimi nastavitvami in dovoljenji ekipe. V nadaljevanju je opisano, kako jih prilagodite.
1. Pomaknite se do imena skupine in izberite Več možnosti [image: Ikona »Več možnosti«] > [image: Gumb za nastavitve] Upravljanje ekipe.
2. Na zavihku Nastavitve potrdite ali počistite možnosti ali dovoljenja, ki jih želite uporabiti.
[image: ]

[bookmark: _Toc121759743]4.5 Spreminjanje imena skupine, opisa in nastavitev zasebnosti
Pomaknite se do imena skupine in izberite Več možnosti [image: Ikona »Več možnosti«] >[image: Ikona za urejanje v aplikaciji Teams]Uredi ekipo. Nato nastavite ime skupine, opis in nastavitve zasebnosti.
[image: Urejanje ekipe]
[bookmark: _Toc121759744]4.6 Spreminjanje nastavitev
1. Odprite Microsoft Teams.
2. Izberite Nastavitve in drugo [image: Ikona več za aplikacijo Teams]zraven slike profila.
3. Izberite Nastavitve. Tukaj lahko spremenite nastavitve v vrstici za krmarjenje:
[image: Posnetek zaslona z nastavitvijo kategorij Microsoft Teams namizni aplikaciji.]
Če želite nastaviti nastavitve datuma in ure v sistemu MacOS:
1. Izberite Sistemske nastavitve za > jezik in regijo.
Če želite nastaviti nastavitve datuma in časa v Windows napravi:
1. Izberite Nastavitve > za jezik.
2. Izberite Regija in izberite nastavitve.
Opomba: Ne pozabite zapreti in znova odpreti Teams, da bodo odražale vaše posodobitve.
[bookmark: _Toc121759745]4.7 Vklop visokokontrastnega načina
Izberite Nastavitve in drugo na vrhu aplikacije, nato pa izberite Nastavitve > Splošno. V razdelku »Tema« izberite Visokokontrastno. Izberete lahko tudi temo Temno ali Privzeto.
[bookmark: _Toc121759746]4.8 Nastavitev Teams za samodejni zagon
Teams se samodejno odpre in izvaja v ozadju takoj, ko zaženete napravo. Če zaprete aplikacijo, se ta še naprej izvaja v ozadju.
Te nastavitve lahko kadar koli spremenite tako, da na vrhu aplikacije kliknete svojo sliko profila in nato izberete Nastavitve > Splošno. V razdelku Aplikacija lahko onemogočite samodejni zagon. Nastavitve lahko spremenite tudi tako, da se aplikacija ne bo izvajala v ozadju ali da se ne bo izvajala, ko zaprete okno.
[bookmark: _Toc121759747]4.9 Posodobite obliko jezika, časa in datuma
Če želite spremeniti jezikovne nastavitve:
1. Izberite Nastavitve in drugo [image: Ikona več za aplikacijo Teams]na levi strani slike profila na vrhu aplikacije.
2. Izberite Nastavitve > splošno > jezik.
[bookmark: _Toc121759748]4.10 Dodajanje gosta v ekipo
Gostje morajo imeti Službeni ali šolski račun za Microsoft 365. Če gost še nima Microsoftovega računa, povezanega s svojim e-poštnim naslovom, ga bo moral brezplačno 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 [image: Gumb »Ekipe«] in pojdite na skupino na seznamu ekip.
2. Izberite Več možnosti [image: Gumb za več možnosti] > Dodaj člana.
[image: Dodajanje članov v ekipo v aplikaciji Teams]
3. Vnesite e-poštni naslov gosta. Vsi, ki imajo poslovni ali potrošniški e-poštni račun, kot je Outlook, Gmail ali drugi, se lahko pridružijo vaši ekipi kot gost.
Opomba: Če se med dodajanjem gosta prikaže sporočilo o napaki »Nismo našli zadetkov«, vaša organizacija ne dovoli gostov. 
4. Dodajte ime gosta. Izberite Uredi podatke [image: Gumb »Uredi ime gosta«] in vnesite prijazno ime zanje. Vzemite si čas in to naredite zdaj – pozneje boste potrebovali pomoč skrbnika za IT.
[image: Uredite informacije o gostu v aplikaciji Teams.]
5. Izberite Dodaj. Gostje bodo prejeli pozdravno e-poštno povabilo, ki vključuje nekaj informacij o pridružitvi aplikaciji Teams in o izkušnji gosta.
Opomba: Ko dodate gosta, je na kartico profila dodano le njegovo ime. Če želite dodati ali spremeniti druge podatke (na primer telefonsko številko ali naslov), se obrnite na skrbnika za IT.
[bookmark: _Toc121759749]4.11 Prepoznavanje gostov v ekipi
Če želite preveriti, ali ima ekipa goste, poglejte pod naslov, kjer je prikazano ime skupine.
[image: Glava kanala, ki označuje gosta v skupini]
Če želite preveriti, ali je oseba gost, lahko preverite tako, da preverite, kje se pojavi njeno ime – za njim se prikaže beseda »Gost«. Vloge vseh članov si lahko ogledate tudi na zavihku Člani ekipe. Pojdite na ime skupine in izberite Več možnosti, da [image: Gumb za več možnosti] > Upravljanje skupin > Člani.
[bookmark: _Toc121759750]4.12 Zamenjava računov za goste v aplikaciji Teams
Pojdite v meni računi levo od slike profila na vrhu aplikacije, nato pa izberite želeno ekipo ali račun za gosta.
Kako se pridružiti ekipi v Microsoft Teams?
Lahko pride tudi do situacije, ko postanete uporabnik Microsoft Teams, ki se mora pridružiti nekaterim ekipam, ki že obstajajo. 
Poskusite najti ekipo po njenem imenu. Če je ekipa, ki jo iščete, javna, jo lahko najdete z iskanjem.
· V zgornjem desnem kotu nadzorne plošče MS Teams kliknite »Pridružite se ekipi ali jo ustvarite«.
· [bookmark: _Hlk121739352]Nato vnesite ime ekipe v iskalno polje zgoraj desno in pritisnite Enter. 
[image: ]
Upoštevajte, da če je ekipa, ki se ji morate pridružiti, njen lastnik označila kot zasebno, je ne boste mogli najti v iskalnem polju. Če je temu tako, se obrnite na lastnika ekipe in zahtevajte pridružitev ali ga prosite, naj pošlje povezavo s povabilom na vaš e-poštni naslov.
Koristen nasvet za lastnike ekip: stanje svoje ekipe lahko kadar koli preklopite iz zasebnega v javno ali za celotno organizacijo. 
· Kliknite tri pike poleg vaše ekipe na seznamu ekip.
· Izberite »Urejanje ekipe« in nato lahko uredite ime, opis in status ekipe.
Naloga 2: 
V večjih organizacijah imate različne oddelke glede na specifične funkcije. Z Microsoft Teams lahko ustvarite na desetine skupin, ki ustrezajo vašim oddelkom. Ustvarite ENO od naslednjih ekip:
[image: ]

[image: ]


[bookmark: _Toc121759751]4.13 Ustvarjanje standardnega ali zasebnega kanala
Kanali so skupine v skupini, ki jih lahko uporabite za ločevanje razprave in sodelovanja glede na temo, projekt ali oddelek. Omogočajo vam ali članu ekipe, da razdelite ekipe vašega podjetja tako, kot bi to storili v fizični pisarni združite ljudi, ki največ delajo skupaj, v isti fizični (v tem primeru digitalni) prostor.
Z uporabo kanalov vsako ekipo organizirate v podskupine, ki imajo svoj nabor datotek, svoje središče za pogovore ter lastne zavihke in aplikacije, ki jim pomagajo pri doseganju ciljev.
V aplikaciji Teams se skupinsko delo in komunikacija izvedeta v kanalih. Kanal je eno mesto, kjer lahko skupina deli sporočila, orodja in datoteke. Ustrezna uporaba kanalov Microsoft Teams lahko poveča produktivnost. Velja tudi obratno. Priporočljivo je tudi, da sta imena ekip in kanalov kratka.
· Kanale lahko organizirate po skupini, projektu, funkciji ali glede na drugo vsebino, ki je za vas pomembna.
· Člani skupine lahko prilagodijo ali omejijo obvestila, ki jih pridobivajo iz kanala.
· Niti omogočajo pogovore v fokusu in organizirane strani znotraj kanalov.
Skupine sestavljajo kanali; to so pogovori z drugimi člani skupine. Vsak kanal je namenjen določeni temi, oddelku ali projektu.
Privzeto lahko vsi člani ekipe ustvarjajo kanale. Standardni kanal je odprt za vse člane, vse, kar je bilo objavljeno, pa lahko preiskujejo drugi. Če za določen projekt potrebujete manjše občinstvo, lahko za svojo skupino ustvarite zasebni kanal.
V času trajanja ekipe lahko ustvarite do 200 kanalov. Toda to ne pomeni, da jih vsaka ekipa potrebuje toliko. Če imate ekipo, ki se redko uporablja in nima nobenih stranskih projektov, bo morda v redu, če uporabljate samo kanal Splošno (General). Za neformalne teme ali če postavljate skupine za objave (enosmerne komunikacije), je malo verjetno, da potrebujete filtriranje za ločene teme.
Splošni kanal
Vsaka ekipa v Microsoft Teams ima splošni kanal. Je privzeti kanal in ga ni mogoče izbrisati ali skriti. Torej je odvisno od vas, ali ga uporabite na način, ki ustreza potrebam vaše ekipe!
Splošni kanal lahko na primer uporabite za razprave in sestanke s celotno ekipo ali za zbiranje datotek, ki v resnici ne spadajo v nobeno kategorijo vašega kanala.
Splošni kanal je vaše osrednje središče ekipe vsi člani ekipe imajo dostop do njega in tega ni mogoče spremeniti. Lahko pa omejite, kdo lahko objavlja v splošnem kanalu: na primer, dovoljenja za objavo podelite sebi in še eni osebi ter uporabite kanal za objave od zgoraj navzdol.
[bookmark: _Toc121759752]4.14 Ustvarjanje standardnega kanala
Če želite ustvariti standardni kanal, začnite na seznamu skupin. Poiščite ime skupine in nato izberite Več možnosti [image: Gumb za več možnosti]> [image: Ikona »Dodaj kanal«] Dodaj kanal. Izberete lahko tudi Upravljanje ekipe in nato dodate kanal na zavihek Kanali.
[image: Ustvarjanje standardnega kanala]
V življenjskem ciklu ekipe lahko ustvarite do 200 kanalov. Ta številka vključuje kanale, ki jih ustvarite in pozneje izbrišete.
[bookmark: _Toc121759753]4.15 Ustvarjanje zasebnega kanala
Če želite osredotočeno mesto za razpravljanje o občutljivih informacijah, kot so proračuni, resourcing, strateško določanje položaja itn., ustvarite zasebni kanal za svojo skupino.
Do kanala lahko dostopajo le lastniki ali člani zasebnega kanala. 
Ustvarite lahko do 30 zasebnih kanalov.
Opomba: Vaš skrbnik lahko spremeni to dovoljenje in omeji ustvarjanje zasebnih kanalov na določene vloge.
Če želite ustvariti zasebni kanal za ekipo:
1. Pojdite v skupino, za katero želite ustvariti zasebni kanal, in nato izberite Več možnosti, [image: Gumb za več možnosti]> [image: Ikona »Dodaj kanal«] Dodaj kanal.
2. Vnesite ime in opis kanala.
3. V razdelku Zasebnost izberite puščico dol na desni strani in nato izberite Zasebno – določeni člani skupine imajo dostop.
4. Izberite Ustvari, da dodate zasebni kanal v ekipo.
[image: ]
[bookmark: _Toc121759754]4.16 Dodajanje članov v zasebni kanal
Kot zasebni lastnik kanala lahko dodajate ali odstranite člane in urejate nastavitve zasebnega kanala. Vsaka oseba, ki jo dodate, mora biti najprej član skupine.
Če želite dodati člane ekipe v zasebni kanal:
1. Ob imenu zasebnega kanala izberite Več možnosti in [image: Gumb za več možnosti] > [image: Ikona »Dodaj člane«] Dodajanje članov.
[image: Dodajanje članov v zasebni kanal]
2. Na zavihkih Člani in Nastavitve lahko dodate ali odstranite člane in dodelite vloge. Vaš zasebni kanal ima lahko več lastnikov in največ 250 članov.
3. Ko ste pripravljeni, izberite Dokončano. Člani lahko zdaj objavljajo sporočila v zasebnem kanalu.
[bookmark: _Toc121759755]4.17 Upravljanje ustvarjanja zasebnega kanala
Kot lastnik ekipe lahko vklopite ali izklopite možnost, da člani ustvarjajo kanale. Če si želite ogledati in spremeniti to možnost, pojdite na zavihek Nastavitve za ekipo.
[image: ]
[bookmark: _Toc121759756]4.18 Urejanje, brisanje, skrivanje ali zapuščanje kanala
Izberite Več [image: Gumb za več možnosti]ob imenu kanala. Nato v meniju uredite, izbrišite, skrijte ali zapustite kanal.
Opomba: Lastniki ekip se odločijo, kateri člani ekipe lahko izbrišejo kanale.
Ko izbrišete kanal, izgubite tudi celotno zgodovino pogovorov. Vendar pa bodo odseki v OneNotu, povezani s tem kanalom, še vedno prikazani na SharePointovem mestu vaše skupine.
[bookmark: _Toc121759757]4.19 Ustvarjanje kanala v skupni rabi
Opomba: Kanala v skupni rabi 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 želite ustvariti kanal v skupni rabi in izberite Več možnosti [image: Gumb »Več možnosti«] > Dodaj kanal.
[image: Teams – dodajanje novega kanala v skupni rabi]
2. Vnesite ime in opis kanala.
3. Pod možnostjo Zasebnost izberite puščico navzdol na desni strani in nato izberite V skupni rabi in izberete zaposlene v svoji organizaciji ali drugi organizaciji, ki imajo dostop. Nato izberite Ustvari.
Opomba: Privzeta nastavitev je Skupna raba tega kanala z vsemi člani ekipe.
[image: ]
4. Vnesite imena ljudi v svoji organizaciji, ki jih želite dodati v kanal, in izberite možnost na seznamu. Če želite dodati osebe zunaj organizacije, vnesite njihove e-poštne naslove in jih izberite na seznamu. Nato izberite Deli z drugimi.
[image: Teams – skupna raba kanala z določenimi osebami]
5. Če želite člana spremeniti v lastnika, izberite puščico dol na desni strani člana in izberite Lastnik. Nato izberite Dokončano.
Opomba: Uporabniki zunaj organizacije so lahko le člani kanala v skupni rabi.
[image: Teams – spremenite osebo v lastnika kanala v skupni rabi]
[bookmark: _Toc121759758]4.20 Skupna raba kanala z osebami
1. Pojdite v kanal, ki ga želite dati v skupno rabo in izberite Več možnosti [image: Gumb »Več možnosti«] > Skupna raba kanala > z osebami.
[image: Teams – skupna raba kanala z osebami]
Vnesite imena oseb v svoji organizaciji, s katerimi želite dati kanal v skupno rabo, in jih izberite na seznamu. Če želite datoteko dati v skupno rabo z osebami zunaj organizacije, vnesite njihove e-poštne naslove in jih izberite na seznamu. Nato izberite Deli z drugimi.
[image: Teams – skupna raba kanala z osebami]
2. Če želite člana spremeniti v lastnika, izberite puščico dol na desni strani člana in izberite Lastnik. Nato izberite Zapri.
Opomba: Uporabniki zunaj organizacije so lahko le člani kanala v skupni rabi.
[image: Teams – član kanala v skupni rabi lahko spremenite v lastnika]
Ko daste kanal v skupno rabo z drugimi, ta oseba dobi obvestilo in lahko takoj dostopa do kanala.
[bookmark: _Toc121759759]4.21 Skupna raba kanala s skupino, ki je v vaši lasti
1. Pojdite v kanal, ki ga želite dati v skupno rabo, in izberite Več možnosti [image: Gumb »Več možnosti«] > Skupna raba kanala > S skupino, ki je vaši lasti.
[image: skupna raba kanala z ekipo, ki je v vaši lasti]
2. Vnesite ime skupine in jo izberite na seznamu. Nato izberite Dokončano.
[image: Teams – izberite ekipo, ki ste jo lastnik kanala v skupni rabi]
Ko daste kanal v skupno rabo s skupino, ta dobi obvestilo in lahko takoj dostopa do kanala.
[bookmark: _Toc121759760]4.22 Skupna raba kanala z drugo ekipo
1. Pojdite v kanal, ki ga želite dati v skupno rabo, in nato izberite Več možnosti [image: Gumb »Več možnosti«] > Skupna raba kanala > S skupino.
[image: Teams – skupna raba kanala z drugo ekipo]
2. Če želite datoteko dati v skupno rabo s skupino v vaši organizaciji, vnesite ime lastnika ekipe in ga izberite na seznamu. Če želite datoteko dati v skupno rabo s skupino zunaj organizacije, vnesite e-poštni naslov lastnika ekipe in ga nato izberite na seznamu. Nato izberite Pošlji povabilo.
[image: Teams – povabite drugo ekipo v kanal v skupni rabi]
Če si želite ogledati poslana povabila, izberite Več možnosti [image: Gumb »Več možnosti«] > Upravljanje kanala > Poslana povabila.
[image: Teams – poslana povabila v kanalu v skupni rabi]
Opomba: Ko pošljete povabilo lastniku ekipe, bo videl vaše ime, sliko profila, razpoložljivost stanja (Navoljo, Zaseden, Nemotite, Takoj bom nazaj, Ni prisoten in Brez povezave), ime kanala in ime organizacije.
[bookmark: _Toc121759761]4.23 Sprejem ali zavrnitev povabila skupine v kanal v skupni rabi
Če 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.
[image: Teams – zunanji kanal je v skupni rabi z virom dejavnosti skupine]
2. Izberite Sprejmi ali Zavrni.
[image: Teams – sprejmite povabilo ekipe za kanal v skupni rabi]
3. Če ga sprejmete, vnesite ime ekipe, ki jo želite dodati v kanal in ga izberite na seznamu. Nato izberite Dokončano.
[image: Teams – izberite ekipo za povabilo k kanalu v skupni rabi]
Opomba: Povabilo ekipe za kanal v skupni rabi lahko sprejmete v 14 dneh.
Opomba: Lastnik kanala mora odobriti vaš izbor. Videli bodo ime ekipe, število oseb v ekipi, ali je skupina javna ali zasebna, in organizacijo, kateri pripada ta ekipa. Prav tako bodo videli vaše ime, sliko profila, e-poštni naslov in stanje (Na voljo, Zaseden, Ne motite, Takoj bom nazaj, Ni prisoten in Brez povezave).
[bookmark: _Toc121759762]4.24 Odobritev ali zavrnitev ekipe za kanal v skupni rabi
Če ste lastnik kanala v skupni rabi, lahko odobrite ali zavrnete ekipe za kanale v skupni rabi.
1. Odprite vir z dejavnostmi in izberite obvestilo o sprejetem vabilu.
[image: Teams – povabilo ekipe za kanal v skupni rabi, sprejeti vir dejavnosti]
2. Izberite Odobri ali Zavrni.
[image: Teams – odobritev zunanje ekipe za kanal v skupni rabi]
Opomba: Za odobritev ekipe imate na voljo 14 dni.
[bookmark: _Toc121759763]4.25 Upravljanje kanalov v skupni rabi
Upravljanje lastnikov in članov kanala
Pojdite v kanal v skupni rabi, ki ga imate v lasti in izberite Več možnosti [image: Gumb »Več možnosti«] > Upravljanje kanala.
V razdelku Upravljanje kanala lahko:
· Izberite Vlogo za vsako osebo. Člana lahko spremenite v lastnika, če je v vaši organizaciji.
[image: Teams – član naj bo lastnik kanala v skupni rabi]
· Oglejte si število članov v skupini. Če si želite ogledati člane, izberite številko na desni strani skupine.
[image: Teams – izberite število članov]
· Odstranite člane ali odstranite skupine.
[image: Teams – odstranjevanje članov ali ekip iz kanala v skupni rabi]
[bookmark: _Toc121759764]4.26 Upravljanje nastavitev kanala
1. Pojdite v kanal v skupni rabi, ki ga imate v lasti, in izberite Več možnosti [image: Gumb »Več možnosti«] > Upravljanje kanala.
2. Izberite Nastavitve.
Upravljate lahko dovoljenja za člane in zabavne vsebine.
[image: Teams – nastavitve kanala v skupni rabi]
[bookmark: _Toc121759765]4.27 Brisanje kanala v skupni rabi
Pojdite v kanal v skupni rabi, ki ga imate v lasti in izberite Več možnosti [image: Gumb »Več možnosti«] > Izbriši ta kanal.
[image: ]
Odpre se okno Izbriši kanal…. v katerem izberete gumb Izbriši
[image: ]
[bookmark: _Toc121759766]4.28 Obnovitev izbrisanega kanala v skupni rabi
1. Pojdite v ekipo gostitelja za kanal v skupni rabi in izberite Več možnosti[image: Gumb »Več možnosti«] > Upravljanje ekipe.
2. Izberite Kanali > Izbrisano > Obnovi.
[image: ]
3. Odpre se okno Ali želite obnoviti kanal … v katerem izberete gumb Obnovi.
[image: ]
[bookmark: _Toc121759767]4.29 Nastavitev dovoljenj za goste za kanale
Gostje imajo manj zmogljivosti kot člani ekipe, vendar lahko še 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 [image: Gumb »Ekipe«] na levi strani aplikacije.
2. Pomaknite se na ime skupine in izberite Več možnosti [image: Gumb za več možnosti] > Upravljanje ekipe.
[image: Upravljajte ekipe v aplikaciji Teams.]
3. Izberite Nastavitve > dovoljenja gostov. Potrdite ali počistite dovoljenja, ki jih želite dovoliti.
[image: ]
Vaši gosti lahko zdaj sodelujejo s člani ekipe v kanalih.
Opomba: Dovoljenja za datoteke za goste odražajo nastavitve, ki jih je nastavil skrbnik v SharePointovih nastavitvah. Te lahko spremeni samo vaš skrbnik.
[bookmark: _Toc121759768]4.30 Pripnite pomembne kanale
Ker so nekateri kanali pomembnejši od drugih, jih morate znati hitro poiskati. Če pripnete kanal, ga potisnete na vrh menija svojih ekip. V spodnjem primeru lahko vidite, da sta bila pripeta kanala »Obstoječi kanal« in »Trženje«.
[image: ]
Če želite pripeti kanal, kliknite … poleg imena kanala in izberite Pripni (Pin).
[image: ]
[bookmark: _Toc121759769]4.31 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 vaših mestih SharePoint in OneDrive, vendar ne bo več prikazana v aplikaciji Teams.
Ko ste pripravljeni izbrisati ekipo (ko ste shranili ali premaknili vse pomembne podatke ali dokumentacijo), lahko celotno ekipo (in povezano zaledje) odstranite tako, da jo izbrišete.
Ta dejavnost je dokončna in je ne morete razveljaviti, zato se posvetujte s svojim skrbnikom za Teams, da izvede to spremembo namesto vas.
Če niste prepričani, ali boste v prihodnosti potrebovali kanal, ga lahko skrijete, da vam vsaj ne bo na poti. Čeprav v aplikaciji Teams ne morete skriti določenih kanalov, imate možnost, da skrijete ekipo.
Če želite skriti ekipo, kliknite ... poleg imena kanala in izberite Skrij (Hide).
[image: ]
[bookmark: _Toc121759770]4.32 Dostop za goste
Dostop za goste se razlikuje od zunanjega dostopa na več načinov. V katerih računih ste gost, boste vedeli po besedilu »Gost« v spustnem meniju, kjer spremljajte goste.
[image: Gostujoči dostop Microsoft Teams]
To pomeni, da lahko gostujoči uporabnik dostopa do skupin vaše organizacije in vseh njenih virov, kot so pogovori v kanalu, datoteke, načrtovalnik itd.
Poleg tega lahko gostujoči uporabnik uporablja zavihek za klepet v aplikaciji Teams za začetek neposrednih ali skupinskih sporočil (in celo klicev) z vašimi internimi uporabniki.
Naloga 2:
Ekipi IT dodajte sledeče kanale:
· Splošno
· Backup
· Programska oprema (SW)
· Strojna oprema (HW),
· Varnost,
· …

[image: ]


[bookmark: _Toc121759771]5.Upravljanje obvestil
Če želite upravljati obvestila, izberite Nastavitve in [image: Ikona več za aplikacijo Teams]v zgornjem desnem kotu Teams, nato pa izberite Nastavitve [image: Gumb za nastavitve] > Obvestila [image: Gumb »Dejavnost«].
1. Nastavitve obvestil so pod oknu Nastavitve in še več
Do nastavitev obvestil dostopajte tako, da izberete Nastavitve v zgornjem desnem kotu [image: Teams ikona »Več možnosti«], možnosti Več in Več Teams, nato pa Nastavitve > Obvestila.

2. Zvoki obvestil so lahko v ali izklopljeni
Če želite 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 zvočnega predvaja za obvestila.
3. Na voljo so privzete nastavitve
Če ne spremenite ničesar o obvestilih v aplikaciji Teams, boste prejeli tako namizna obvestila kot tudi opozorila o viru dejavnosti za neposredna sporočila (klepet) ter vse nove pogovore in v kanalih in ekipah, ki so na seznamu ekip.
4. Obvestilo lahko dobite na tri načine
	Vir dejavnosti 
Najdete jo v zgornjem levem kotu Teams. Tukaj vam bomo povedali, kaj se dogaja v vaših ekipah in kanalih.

	[image: Slika mesta vira dejavnosti v Teams]

	Nato lahko klepetate 
Na tem mestu se zgodita pogovora skupine in zasebne pogovore. Ko boste prejemali več sporočil, jih bomo prešteli.
	[image: Prikaže lokacijo klepeta na levi strani Teams klepeta]

	Namizje – ali »Pasica« – obvestila 
Na Windows se bodo te prikazale v spodnjem desnem kotu zaslona, nato pa se bodo premaknili v središče za opravila. V sistemu Mac OS se te pokažejo v zgornjem desnem kotu zaslona, nato pa se premaknejo v nadzorno središče.
Opomba: Če uporabljate Teams spletu, bodo v nekaterih brskalnikih obvestila le na zavihku brskalnika, kjer imate nameščen Teams.
Odločite se lahko tudi, ali želite, da namizna obvestila prikazujejo predogled sporočila ali ne. Pojdite v Nastavitve > Obvestila > Pokaži predogled sporočila.
	

Windows 
[image: Slika, ki prikazuje, kje se na traku Windows.]
Računalnik Mac 
[image: Image showing where a Team's banner notification shows up on Mac OS]



[bookmark: _Toc121759772]5.1 Upravljanje zvokov za obvestila
Če želite izklopiti ali vklopiti zvok za obvestila, vklopite možnost Predvajaj zvok za dohodne klice in obvestila.

[bookmark: _Toc121759773]5.2 Prilagajanje obvestil kanala
	· Če želite biti obveščeni o vseh prikazanih kanalih, izberite Vse dejavnosti
· Če želite prejeti obvestilo le takrat, ko prejmete odgovore na sporočila v kanalih, izberite Omembe, & odgovori.
· Za kar največ nadzora nad obvestili v kanalu izberite možnost Po meri
	[image: Prilagajanje obvestil Teams kanalov]


[bookmark: _Toc121759774]5.3 Prilagajanje vseh drugih obvestil
	Izberite gumb Uredi ob kategoriji, da prilagodite način prejemanja obvestil za to kategorijo. Kategorije vključujejo Klepet, Srečanja in Klici, Ljudje in Drugo.
	[image: Posnetek zaslona Teams nastavitev obvestil za klepet, srečanja, ljudi in druge.]


[bookmark: _Toc121759775]5.4 Prejemajte le obvestila v aplikaciji
	Izberite Uredi zraven možnosti Klepet, nato pa izberite Pokaži le v viru za določeno kategorijo. Vsa obvestila o tej vrsti dejavnosti bodo poslana v [image: Gumb »Dejavnost«]Dejavnost, ki je na voljo v zgornjem levem kotu Teams.
Opomba: Ko prispejo obvestila, bo program še vedno utripal v opravilni vrstici namizja, vendar se na namizju ne bo prikazalo nobeno pojavno okno.
	[image: Posnetek zaslona z nastavitvami Teams obvestil klepeta]


[bookmark: _Toc121759776]5.5 Obvestilo v aplikaciji in namiznem računalniku
	Če želite izbrati, ali naj bo predogled sporočila prikazan na namizju, vklopite stikalo za Prikaz predogleda sporočila.
Izberite Pasica in vir, če želite prejeti obvestila kot namizno obvestilo in kot opozorilo v možnosti Dejavnost [image: Gumb »Dejavnost«].
Opomba: V Windows se v spodnjem desnem kotu zaslona pokažejo pasice z obvestilom. V sistemu macOS so ti prikazi v zgornjem desnem kotu.
	[image: Posnetek zaslona Teams nastavitev obvestil. Rdeč orisni krog predstavlja nastavitev traku in vira]


[bookmark: _Toc121759777]5.6 Izklop obvestil med srečanji in klici
	Izberite Uredi ob možnosti Srečanja in Klici, nato pa vklopite stikalo za Izklop obvestil med srečanji in klici.
Opomba: Na nastavitve spustnega menija v razdelku Obvestilo o začetku srečanja in Obvestila klepeta v srečanju ne vpliva izbira možnosti izklopa zvoka obvestil med srečanji in klici. Spremenite jih lahko ločeno.
	[image: izklop obvestil med srečanji in klici]


[bookmark: _Toc121759778]5.7 Izklop obvestil za določene pogovore
	V pogovoru v kanalu v zgornjem desnem kotu izvirnega sporočila izberite Več možnosti, da [image: Gumb za več možnosti]> Izklopite obvestila.
Če izklopite klepet, izklopite obvestila za pogovor v kanalu in tako ustavite posodobitve za določen pogovor.

	[image: Posnetek zaslona menija z več možnostmi v pogovoru v kanalu. Z rdečo črto obkrožite nastavitve obvestil za izklop.]


[bookmark: _Toc121759779]5.8 Spreminjanje obvestil kanala s seznama ekip
	Premaknite kazalec na kanal na seznam skupin in izberite Več možnosti, da se [image: Microsoft Teams ikona »Več možnosti«]> o obvestilih [image: Gumb »Dejavnost«].
Izberite možnost Vse dejavnosti, Izklopljeno ali Po meri tako kot v nastavitvah. Ko izberete Po meri, se odpre novo okno z več možnostmi.

	[image: Posnetek zaslona z nastavitvami obvestil kanala v meniju za več možnosti. Rdeča črta obkrožite ikono za več možnosti in obvestila kanala]


[bookmark: _Toc121759780]5.9 Upravljanje obvestil v aplikaciji Dejavnost
	Na levi strani [image: Gumb »Dejavnost«] Teams premaknite kazalec na obvestilo, ki ga želite spremeniti, nato pa izberite Več možnosti [image: Gumb za več možnosti].
Tukaj lahko označite obvestilo kot prebrano ali neprebrano, izklopite obvestila za odzive in aplikacije ter v obvestilih v kanalih prilagodite, o katerih dejavnostih boste obveščeni za določen kanal.


[bookmark: _Toc121759781]5.10 Spremenite sliko profila
Če želite spremeniti sliko profila, kliknite trenutno sliko v zgornjem desnem kotu zaslona, nato pa kliknite ikono kamere, ki se prikaže, ko se s kazalcem pomaknete na sliko profila.
[image: nadomestno besedilo]
V meniju, ki se prikaže, kliknite Prenesi sliko za dostop do fotografij.
[image: nadomestno besedilo]

Prejeli ste povabilo na brezplačen preizkus okolja Microsoft 365.

[bookmark: _Toc121759782]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.
[bookmark: _Toc121759783]5.12 Ustvarjanje zavihka Wiki
Zavihki wiki so odličen način za objavljanje vsebine in komunikacijo s skupinami v kanalu. Ustvarite več zavihkov Wiki za različne razprave in se osredotočite na skupino.
Če želite v skupino dodati zavihek Wiki:
1. Odprite Microsoft Teams in izberite svojo ekipo kanala v aplikaciji Teams.
2. Izberite Dodaj zavihek [image: Gumb »Dodaj«]ob drugih imenih zavihkov v kanalu.
3. V galeriji zavihkov izberite Wiki.
4. Poimenujte zavihek in začnite pisati.
[bookmark: _Toc121759784]5.13 Pisanje vsebine za zavihek Wiki
Zavihek Wiki vključuje vse običajne možnosti oblikovanja, na primer krepko, ležeče in podčrtano besedilo, označevanje, glave in sezname.
Vsak dokument na zavihku Wiki se imenuje stran, vsaka stran pa je iz različnih odsekov. Če želite začeti, poišnite naslov strani in začnite ustvarjati odseke. Kadar koli želite dodati nov odsek, premaknite kazalec miške 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 člani tega kanala.
[bookmark: _Toc121759785]5.14 Povezava do odseka
Premaknite kazalec miške nad naslov odseka in izberite Več [image: Gumb za več možnosti] > pridobi povezavo.
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140716_83320.png]
2. Vnesite e-poštni naslov uporabnika @mju.ac.th in kliknite Naprej.
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140719_767104.png]
3. Vnesite geslo in pritisnite Vpis (Sign in).
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140723_503227.png]
4. Izberite kljukico in pritisnite Ne, vpiši se samo v to aplikacijo .
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140727_904621.png]
5. MS Teams lahko uporabljate normalno.
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140730_588406.png]
6. Vsakič, ko ga prenehate uporabljati, se vsakič odjavite iz sistema.
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140712_110464.png]

[bookmark: _Toc121759786]5.15 Kako izbrisati račun MS Teams iz računalnika
1. Pojdite na Vse nastavitve
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140634_878791.png]

2. Pojdite na Računi.
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140640_806875.png]
3. Pojdite v meni Dostop do službe ali šole in prikazal se bo e-poštni naslov računa uporabnika za prekinitev povezave.
[image: https://maejonet.mju.ac.th/goverment/20111119104835_2011_maejonet/Doc_25651021140659_156143.png]
4. Sistem vas bo vprašal za potrditev odstranitve uporabniškega računa iz računalnika, izberite Da.
[image: ]
5. Uporabnik se odjavi iz MS Teams iz običajnega računalnika. 
[image: ]
Obstaja nevarnost prekomerne delitve
Ko uporabnike povabite v ekipo, samodejno dobijo dostop do vseh standardnih kanalskih datotek in pogovorov ekipe. Torej, če v ekipi shranjujete določene informacije, za katere ne želite, da jih vidijo ljudje zunaj vaše ekipe, namesto tega ustvarite skupni kanal. S tem boste zagotovili, da bodo imeli dostop samo do tega kanala.
Gostiteljski najemnik kanala v skupni rabi shranjuje podatke kanala in tukaj veljajo njegovi pravilniki o skladnosti. Na enak način bodo oznake občutljivosti gostiteljske ekipe veljale za kanal, tudi če je k sodelovanju povabljena druga ekipa.
Skupni kanali so zelo uporabna funkcija, ki uporabnikom omogoča nemoteno sodelovanje s komer koli v organizaciji in zunaj nje brez tveganja prekomerne skupne rabe. Vendar pa morda niso vedno optimalna možnost za sodelovanje, zato se boste morali njihovega ustvarjanja lotiti previdno. Ne pozabite, da ko ustvarite kanal, ga ne morete spremeniti.


[bookmark: _Toc121759787]6.Vklop zunanjega dostopa
1. Kliknite Nastavitve za celotno organizacijo.
2. Izberite Zunanji dostop.
3. Vklop Uporabniki lahko komunicirajo z drugimi uporabniki Skypa za podjetja in Teams.

[image: uporabniška dovoljenja za zunanji dostop v Microsoftovih ekipah]
[bookmark: _Toc121759788]6.1 Konfiguracija zunanjega dostopa
Privzeto je omogočeno za vse domene Microsoft Teams. Vendar pa je to nastavitev mogoče omejiti tako, da dovolite ali blokirate določene domene v aplikaciji Teams. Iz skrbniškega središča Microsoft Teams:
1. Kliknite Uporabniki.
2. Izberite Zunanji dostop.
3. Izberite eno od možnosti Dovoli vse zunanje domene (odprta federacija), Dovoli samo določene zunanje domene, Blokiraj vse zunanje domene ali Blokiraj določene domene.
[image: zunanji dostop v ekipah]
[bookmark: _Toc121759789]6.2 Do katerih funkcij imajo dostop zunanji uporabniki?
· Prejmite povabilo v skupinske klepete in sestanke
· V pogovorih uporabljajte Gife, meme in nalepke
· Pošiljanje, brisanje in urejanje sporočil
· Uporabite funkcijo omembe in način skupne rabe zaslona.

[bookmark: _Toc121759790]6.3 Gostujoči dostop
Če želite sodelovati z ljudmi zunaj vaše organizacije v Microsoft Teams, jim lahko omogočite tudi dostop za goste. Gostje so precej blizu uporabnikom z zunanjim dostopom, vendar si lahko tudi ogledujejo in delijo datoteke ter se pridružijo skupinskim klepetom. Gostje so delno domači člani Microsoft Teams, ki lahko delijo podatke samo znotraj Teams, kamor so bili povabljeni. Z drugimi besedami, gostje se ne morejo pridružiti in deliti v nobenem zunanjem prostoru.

[bookmark: _Toc121759791]6.4 Vklop gostujočega dostopa
Iz skrbniškega središča Microsoft Teams:
1. Kliknite Nastavitve za celotno organizacijo.
2. Izberite Gostujoči dostop.
3. Izberite Dovoli gostujoči dostop v Teams.
4. Preklopite na Vklop in nato Shrani.
[image: gostujoči dostop v Microsoftovih ekipah]
[bookmark: _Toc121759792]6.5 Konfiguracija dostopa za goste
V skrbniškem središču Microsoft Teams pojdite na dostop za goste in vklopite/izklopite funkcije glede na svoje nastavitve. Na primer, lahko omogočite/onemogočite klepete, pošiljate sporočila, brišete sporočila, opravljate zasebne klice, način skupne rabe zaslona, omogočite Meet Now in številne druge funkcije.
[bookmark: _Toc121759793]6.6 Dodajanje gosta v ekipo
Upoštevajte, da lahko samo lastniki ekip dodajo goste v Teams. Iz skrbniškega središča Microsoft Teams :
1. Kliknite Ekipe.
2. Izberite Več možnosti (…), nato kliknite Dodaj člana.
3. Vnesite e-poštni naslov gosta.
4. Kliknite Uredi podatke o gostu in novemu gostu dajte vzdevek.
5. Kliknite Dodaj.
[image: dodajte člana v ekipo]
[bookmark: _Toc121759794]6.7 Kako povabiti zunanje uporabnike na sestanke Teams?
Odprite koledar Microsoft Teams
1. Kliknite Novo srečanje.
2. Vnesite ime srečanja v naslovno vrstico srečanja.
3. Vnesite e-poštne naslove zunanjih udeležencev v vrstico Zahtevani udeleženci.
4. Povabljenci bodo prejeli vabilo po e-pošti.
[image: ]
[bookmark: _Toc121759795]6.8 Odstranitev gosta, ko je projekt končan
Odstranjevanje gosta je precej enostavno:
1. Kliknite Ekipe.
2. Izberite Več možnosti (…), nato kliknite zavihek Člani
3. V razdelku Člani in gostje izberite gosta, ki ga želite odstraniti.
4. Kliknite na " X ".

[image: ]
Opomba:
· Ko povabite gosta, bo prejel e-poštno sporočilo z dobrodošlico v Microsoft Teams.
· Gostje morajo imeti račun Microsoft 365, in če ga nimajo, bodo morali ustvariti nov račun.
[bookmark: _Toc121759796]6.9 Do katerih funkcij imajo gostje dostop?
Gostje v Microsoft Teams lahko:
· Ustvarite kanale, če to dovoli lastnik Teams.
· Sodelujte v zasebnem klepetu, opravite zasebni klic in uporabite IP video.
· Prejmite povabilo v skupinske klepete in sestanke.
· V pogovorih uporabljajte Gife, meme in nalepke.
· Sodelujte v kanalskem pogovoru.
· Pošiljanje, brisanje in urejanje sporočil.
· Delite datoteke kanala in dostopajte do virov Teams.
· Uporabite omembe, Meet Now in način skupne rabe zaslona.
Opomba: zgornje funkcije so privzeto omogočene v Microsoft Teams. Vendar jih lahko skrbniki Teams onemogočijo, da nadzirajo, do česa lahko gostje dostopajo.
[bookmark: _Toc121759797]6.10 Organizirajte sodelovanje z ljudmi zunaj vaše organizacije v Microsoft Teams
Zdaj, ko veste, kaj pomenijo gostje in zunanji uporabniki in kako jih lahko dodate v svoje ekipe, se poglobimo v to, kako dejansko sodelovati z ljudmi zunaj vaše organizacije v Microsoft Teams. 
[bookmark: _Toc121759798]6.11 Klepetanje
Če želite začeti klepetati z zunanjim uporabnikom, pojdite v razdelek za klepet in ustvarite nov pogovor. Vnesite e-poštni naslov ali telefonsko številko uporabnika, s katerim želite klepetati. Če gre za uporabnika, s katerim ste že komunicirali, se bo pojavil med rezultati. Če so novi, kliknite Zunanje iskanje [e-poštni naslov]. Ekipe jih bodo poiskale, jih kategorizirale kot zunanje uporabnike in lahko začnete klepetati.
[image: ]
Klepet z gostujočimi uporabniki poteka v enaki obliki kot klepet z vašim notranjim osebjem, saj jim omogočite začasen dostop do svoje ekipe.
[bookmark: _Toc121759799]6.12 Dogovarjanje za sestanke
Najenostavnejši način za organiziranje sestankov v aplikaciji Teams, ki vključuje ljudi zunaj vaše organizacije, je, da odprete aplikacijo koledar v storitvi Teams in vnesete njihov e-poštni naslov kot povabljenec ali ustvarite povabilo na koledar iz Outlooka in jih podobno povabite na srečanje.
Ljudje, ki ne uporabljajo skupin, se bodo lahko povezali, ne da bi morali namestiti Microsoft Teams, dovolj je spletni brskalnik.
[bookmark: _Toc121759800]6.13 Sodelovanje pri datotekah
Uporabniki lahko z dostopom za goste sodelujejo pri dokumentih tako kot drugi člani ekipe. Če želite, da imajo dostop samo do enega kanala, lahko ustvarite skupni kanal, ki je zasnovan točno za te namene. Vaši gostujoči uporabniki bodo imeli dostop samo do skupnega kanala, v katerega so bili povabljeni, ostali kanali pa bodo ostali skriti.
Toda kako lahko to storite z zunanjimi uporabniki, ki jim niste omogočili dostopa?
1. Pojdite na zavihek datotek, kjer ste shranili dokument, ki ga želite dati v skupno rabo.
2. Odprite dokument in v zgornjem levem kotu boste videli ikono za skupno rabo z napisom Kopiraj povezavo.
3. Ko kliknete nanjo, se prikaže novo okno z nastavitvami povezave.
4. Od tu lahko izberete, koga naj povezava išče.

[image: delite povezavo do datoteke v Microsoftovih skupinah]
5. Pojdite na Določene osebe in vnesite e-poštni naslov zunanjega uporabnika.
6. Kliknite Uporabi in imeli boste povezavo, ki jo lahko delite s tem zunanjim uporabnikom.
7. Če želite, da lahko poleg ogleda datoteko tudi urejajo, omogočite gumb Dovoli urejanje.
8. Ko zunanji uporabnik prejme povezavo, bo Microsoft poslal potrditveno kodo na vaš e-poštni naslov in šele po vnosu prave kode bo lahko delal z datoteko.

[bookmark: _Toc121759801]6.14 Povežite platforme za klepet v podjetju
Mio je most, ki povezuje Microsoft Teams, Slack, Webex in Zoom Chat v eno enotno izkušnjo klepeta.



[bookmark: _Toc121759802]7.Koledar
Odprite stransko vrstico »Koledar« v namizni aplikaciji Teams in v zgornjem desnem kotu kliknite gumb »+ Novo srečanje«. 
[image: ]
Nato v okno, ki se prikaže, vnesite vse potrebne podatke – ime, datum, uro.
[image: ]
Ko dodate opis, datum in uro, pritisnite gumb »Shrani«. 
Ko to storite, se prikaže drugo pojavno okno, ki vam omogoča, da načrtovani sestanek delite z drugimi prek povezave s povabilom ali Google koledarja.
Če svoj načrtovani sestanek delite prek Google Koledarja, boste lahko tam dodali več informacij – nastavili čas obvestila, dodali opis in dodali goste po e-pošti.
[image: ]
Ogled osebnega koledarja
Izberite gumb »Koledar« na levi strani aplikacije, če si želite ogledati vsa prihajajoča srečanja in sestanke. Preklapljanje med dnevom, delovnim tednom ali celozaslonskim pogledom je v zgornjem desnem kotu aplikacije pod gumbom» Novo srečanje «.
[image: ]
V zgornjem levem kotu boste našli mesec in leto, če želite spremeniti pogled koledarja na kateri koli datum, preteklost ali prihodnost. Izberite danes , da se vrnete na trenutni dan/teden.
[image: ]
Koledar prikazuje vse, kar je bilo načrtovano 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 poiščite v vrstici za iskanje v zgornjem desnem kotu.
Izberite Sestanek > Načrtovanje sestanka na vrhu kanala.
Dodelite sestanku ime in izberite Pošlji.
Zdaj, ko imate koledar v skupni rabi, lahko dodate srečanja, ki se jim lahko pridružite vsi člani. Vendar pa si gostje ne bodo mogli ogledati koledarja, zato jih boste morali neposredno povabiti. Pridobite navodila za dodajanje dogodkov v koledar kanala, ko načrtujete srečanje v aplikaciji Teams.
Kako vzpostaviti video klic v aplikaciji Microsoft Teams?
V namizni aplikaciji odprite določeno ekipo in/ali kanal, ki ga želite videoklicati.
V zgornjem desnem kotu kliknite gumb »Sestanek zdaj«. Odpre se okno Začnite srečanje zdaj v katerega vnesete ime srečanja in izberete gumb Začni srečanje.
[image: ]
Odpre se okno srečanje z…
Izberite Pridruži se zdaj, vključite mikrofon in kamero.
Funkcionalnosti videokonference Microsoft Teams so podobne drugim komunikacijskim orodjem.
Lahko posnamete sestanek, klepetate z udeleženci, 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 pridružijo sestanku prek povezave za povabilo, ki jo je mogoče deliti ali pošljite povabila prek privzete e-pošte.
[image: ]
Če želite, uredite predmet videosestanka, konfigurirajte video in avdio nastavitve, nato kliknite gumb »Pridruži se« na sredini.
Shranjevanje dokumentov in deljenje datotek
Člani 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 …. Omogoča sodelovanje v realnem času znotraj istih dokumentov, ki se samodejno sinhronizirajo, ter vam in članom vaše ekipe prihrani zmedo in nesporazume. 
Delitev datoteke v klepetih Microsoft Teams. 
· Pošljite datoteko kot prilogo prek klepeta ali kanalov → kliknite ikono sponke za papir na dnu polja za sporočila in izberite svojo možnost:
· Naložite datoteko iz svojega računalnika.
· Delite datoteko prek storitve OneDrive.
· Brskajte po datotekah, ki so dostopne prek shrambe datotek Microsoft Teams, in delite povezavo do datoteke ali naložite njeno kopijo.
· Datoteke lahko naložite v Teams iz svojega računalnika, orodje pa samodejno doda datoteke v vašo knjižnico dokumentov. Organizirajte svoje datoteke po skupinah in kanalih, naložite dokumente v shrambo datotek določenih kanalov in jih prenesite.
Poleg tega lahko dodate shrambo v oblaku Dropbox, Google Drive, ShareFile in druge. 
Če želite to narediti, odprite stransko vrstico »Datoteke« na nadzorni plošči MS Teams, kliknite gumb »+ Dodaj prostor za shranjevanje v oblaku« na spodnji levi strani in izberite svojo možnost.
[image: ][image: ]
Ustvarite nove dokumente in jih urejajte skupaj
Poleg skupne rabe že obstoječih datotek v Microsoft Teams lahko ustvarite nove dokumente v knjižnici datotek orodja in sodelujete s člani ekipe pri urejanju.

Če želite ustvariti nov dokument Word, Excel, PowerPoint, OneNote ali Forms for Excel, odprite razdelek »Datoteke« znotraj skupine ali kanala, kliknite » + Novo« in izberite vrsto datoteke, ki jo želite ustvariti.
[image: ]
Nova datoteka se bo odprla v vaši aplikaciji Microsoft Teams in lahko začnete urejati. Takoj ko je datoteka ustvarjena, se vam lahko člani vaše ekipe pridružijo tudi pri urejanju.
Sam postopek urejanja je skoraj enak delu z orodji Office 365, vendar MS Teams precej olajša sodelovanje. Poleg urejanja lahko začnete pogovor, dodate komentarje v dokument, uporabite funkcijo »Nadoknadite zamujeno«, da preverite najnovejše popravke in pridobite povezavo za skupno rabo datoteke z ljudmi zunaj vaše organizacije.
[image: ]
Spletna srečanja
Možnost spletnih srečanj Microsoft Teams lahko sprejme do 10.000 ljudi. Ta funkcionalnost lahko pomaga povečati interakcije, sestanke v celotnem podjetju in celo izvaja usposabljanja. Načrtovanje in nastavitev sestanka v Microsoft Teams je zelo enostavno, zato se številne ekipe odločijo za uporabo orodja za spletne sestanke.
Spletnih sestankov v MS Teams se lahko udeleži kdorkoli, znotraj in zunaj organizacije vse, kar jim morate posredovati, je povezava za povabilo. Ko načrtujete sestanek, se prikaže v razdelku Koledar, povabilo pa lahko kopirate.
Spreminjanje ozadja pred začetkom srečanja
Preden se pridružite srečanju, medtem ko nastavljate video in zvok, izberite Filtri ozadje > Nastavitve ozadja. To je pod sliko videoposnetka.
Možnosti ozadja bodo prikazane na desni strani.
Izberite Zameglitev, da zameglite ozadje. Prikazani boste jasno, vse v ozadju pa bo skrito.
Ozadje lahko zamenjate tudi z eno od slik, ki so na voljo, ali pa z eno od svojih izbiranju. Če želite uporabiti svojo sliko, izberite Dodaj novo in nato izberite sliko, ki jo želite prenesti iz računalnika. Prepričajte se, da gre za .JPG, .PNG ali .BMP datoteke.
Vaše novo ozadje bo ohranjeno med vsemi srečanji in klici, dokler ga znova ne spremenite.
Če želite izklopiti učinke ozadja, izberite Možnost izklopa učinka ozadja.
Opomba: Če te možnosti ne vidite v meniju, funkcija morda še ni na voljo v vaši napravi.
Načrtovanje Teams srečanja
Outlook na namizju
1. Odprite Outlook in preklopite na pogled koledarja.
2. Na New Teams Meeting izberite Novo srečanje.
[image: Novo Teams srečanju v Outlook]
Opomba: Tudi če začnete tako, da izberete Novo srečanje ali Nov sestanek, lahko srečanje spremenite v Teams tako, da izberete Teams Srečanje na vrhu obrazca novega dogodka.
3. Dodajte povabljence v polja zahtevano ali Izbirno. Povabite lahko celo celotne skupine stikov (prej imenovane seznami prejemnikov).
4. Dodajte zadevo sestanka, lokacijo (če je na voljo), začetni in končni čas.
5. Ustvarite sporočilo.
6. Izberite Pošlji.
Naloga 4:
Povežite se z ljudmi pred, med in po sestanku, tako da je pripravo in nadaljnje spremljanje enostavno najti. Ta koledar Teams se sinhronizira z vašim Outlookovim koledarjem.
[bookmark: _GoBack]
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