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Greito pasirengimo darbui vadovas

Dar nesate dirbe su ,Microsoft Teams”? Pagrindine informacija rasite Siame vadove.

Kiekviena komanda turi kanaly Pradékite nauja |traukite skirtuky Naudokite komandy lauka Tvarkykite profilio parametrus
Spustelékite viena is juy, kad pokalbj Pazymékite leskokite konkreciy elementy Keiskite programy parametrus,
pamatytumeéte failus ir pokalbius Pradékite asmeninj programas, tarnybas ir arba Zzmoniy, atlikite keiskite savo paveikslélj arba
L. . apie ta tema, skyriy ar projekta. arba nedidelés grupés failus kanalo virsuje. sparciuosius veiksmus ir atsisiyskite mobiliesiems
AL g LA pokalbj. paleiskite programas. jrenginiams skirta programéle.

.Teams” skiltis
Naudokite Siuos mygtukus
norédami perjungti veiklos
informacijos santrauka,
pokalbj, savo komandas,
kalendoriy ir failus.

v [ Mark 8" projekto komanda > Tyrimai ir plptra - @ Janina Dargyte
Paveikslélio keitimas
Pokalbiai  Failai  Wiki" ,Power BI"  Mark 8" stabos +

© Pasiekiamas >

Komandos

Jasy komandos
B «Mark 8" projekto komanda
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Bendra informacja b Ciayra Mark 8" apivalgos dokumentas. Man praversty Siek tiek pagalbos dél produktyvumo specifikacijy schemos . [] Jratyta

Dizainas

Perziarékite ir tvarkykite
komandas

Spustelékite, norédami
matyti savo komandas.
Komandy sarase vilkite
komandos varda, norédami

@ Parametrai

Skaitmeniniy istel valdykite savo komanda @ .Mark 8" veiklos apzvalga. docx - ~Mark 8“ daliy ir spec. sgrasas.xlsx
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nariy, kurkite nauja kanala o Msakyti
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Spartieji klavisai

perkelti j kita vieta. . Jtraukite faily Apie >

Bendra informacij  Sait Stase Kuliene
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Raskite ieskoma komanda, konkretaus pokalbio.
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arba sukurkite savo

Jtraukite faila, ,emoji”, GIF ar
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|traukite programy

Paleiskite programas, & Atsakyt
norédami narsyti arba ieSkoti  mei@ komanda.
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Prisjungimas

Sistemoje ,Windows" spustelékite Pradiia. > Microsoft Teams.

Sistemoje ,Mac"” eikite j aplanka Applications (Programos) ir spustelékite
Microsoft Teams.

Mobiliajame jrenginyje bakstelékite Teams piktograma. Tada prisijunkite
naudodami savo ,Office 365" vartotojo varda ir slaptazodj. (Jei naudojate ,Teams'
nemokama versija, prisijunkite naudodami tg vartotojo varda ir slaptazod;.)

J

B® Microsoft
Prisijungimas
|EI‘ pastas, telefonas ar ,Skype” vardas

Toliau

Neturite paskyros? Sukurkite!

Negalite pasiekti savo paskyros?

Pokalbio pradéjimas

Su visa komanda... Spustelékite Komandos £03, pasirinkite komanda ir kanala,
paradykite pranesima ir spustelékite Siysti .

Su asmeniu ar grupe... Spustelékite Naujas pokalbis E jveskite asmens arba grupés
pavadinima lauke Kam, parasykite pranesima ir spustelékite Siysti ==

Pradéje nauja pokalbi. @. kad ka nors

A OB B -

Komandos ir kanalo pasirinkimas

Komanda yra Zmoniy, pokalbiy, faily ir jrankiy rinkinys, pasiekiamas vienoje vietoje.
Kanalas yra diskusija komandoje, skirtoje skyriui, projektui ar konkreciai temai.
Spustelékite Komandos 235 ir pasirinkite komanda. Pasirinkite kanalg ir narsykite
skirtukus Pokalbiai, Failai ir kt.

Komandos v - .Mark 8" projekto komanda > Tyrimai i
Pokalbiai  Failai  Wiki® Power BI® _Mark 8" projekto planas  Susi

Josy kamandos
- Mark 8" projekto komanda
e

Margarita Kalryté 1/ 141
Ben Ciayra Mark 8 apivalgos dokumentas. Pravers

0] .Mark 8° veiklos aptvalga. docx

i€ s
takiu, su kuriais susiduriame Graikijoje
jomgja programa, skirty mosy svarl

Susitikimo pradéjimas

Spustelékite Susitikti dabar 09 po sritimi, kurioje jvedate pranesima, kad
pradétumeéte susitikima kanale. (Jei spustelésite Atsakyti, tada — Susitikti dabar g,
susitikimas bus grindziamas tuo pokalbiu.) Jveskite susitikimo pavadinima, tada
pradékite kviesti Zmones.
5 atsakymai i5 Enrico, Pradeep, Megan ir Adelés
G4 Susitikimas baigési: 19 min. 29 s.
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Pradéti naujg pokalbj. |veskite @, kad ka nors pamin
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Vaizdo ir garso skambuciali

Spustelékite Vaizdo skambutis (J4arba Garso skambutis % norédami
skambinti pokalbyje dalyvaujanc¢iam asmeniui. Norédami rinkti numerj, kairéje
puséje spustelekite Skambucéiai %, ir jveskite telefono numerj. Toje pacioje
srityje perzitrékite savo skambuciy istorija ir balso pasto pranesimus.

Atsakymas | pokalbj

Kanalo pokalbiai iSdéstomi pagal datg, tada pateikiami gijomis. Raskite gija, j
kurig norite atsakyti, tada spustelékite Atsakyti. ISdéstykite savo mintis ir
spustelékite Siysti =

< Atsakyti

Asmens @pamingjimas

Norédami sulaukti kieno nors démesio, jveskite @, tada — asmens varda (arba
pasirinkite i$ pasirodziusio sgraso). Jveskite @komanda, jei norite siysti pranesima
visiems komandos nariams, arba @kanalas, jei norite pranesti visiems, kurie yra
jtrauke ta kanala j parankinius.

ﬂ Nojus Daniunas

nojus@northwindtraders.com ientui teko atlikti pakeitimus masy ,Sarano” di

»s pakeitimus atliekame pries treciadienio prista

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

_JOSh Nestnr. 1otuveése yra skyrius, kuriame perkant vieng pro
Josh@northwindtracers.com rugpjacio mén., ta¢iau minéjo, kad turéjo kalet
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,EMoji’, memo arba GIF jtraukimas

Spustelékite Lipdukas [ po lauku, kuriame jvedate savo pranesima, tada i$
norimos kategorijos pasirinkite mema arba lipduka. Taip pat yra ,emoji” arba GIF
jtraukimo mygtukai.
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Likite jvykiy stkuryje Failo bendrinimas

Spustelékite Prideéti & po lauku, kuriame jvedate pranesimus, pasirinkite failo
vietg ir norima faila. Atsizvelgiant j failo vieta, bus pasiekiamos kopijos nusiuntimo,
saito bendrinimo arba kity bendrinimo bidy parinktys.

Kairgje spustelékite Veikla o, Dalyje Informacijos santrauka rodomi visi jusy
pranesimai ir viskas, kas pastaruoju metu jvyko jusy stebimuose kanaluose.

omandos.
@® Naujausi 2
Informacijos santrauka & Nardyti komandas ir kanalus ~ fomandos.
20
- @& OneDrive asalintas i§ komandos.
@ 2 8
[traukéme jus | kemanda .Contoso HR" Nusiysti i§ savo kompiuterio

. Norédami ka nors paminéti jves!
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Skirtuko jtraukimas kanale Darbas su failais

Spustelékite ~+zalia skirtuky kanalo virsuje, spustelékite norima programa ir Kairéje spustelékite Failai ol . jei norite matyti visus failus, bendrinamus
vykdykite nurodymus. Jei norimos programos nematote, naudokités ieSka. visuose jusy komandose. Kanalo virSuje spustelékite Failai, jei norite matyti
visus failus, bendrinamus tame kanale. Spustelékite Daugiau parink¢iy ...
dalia failo, kad pamatytuméte, ka galite su juo daryti.

Add a tab x Kanale galite akimirksniu paversti failg j virSuje esantj skirtuka!

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search Q

[: 3 Atidaryti naudojant ,SharePoint”

Tabs for your team G Perkelt
r /] v m [N r [ Kopijuoti
H> = }' \Id ll'l @ | b Atsisiysti
il Maikinti
Document ...  Excel Forms OneNote PDF Planner Power BI
% P =b Pervardyti
L EFI ® & Gauti saita
2 > @ E; Padaryti skirtuku
v «Mark 8" bandomoji programa.pptx

PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word

' «Mark 8" produktyvumo diagrama.xlsx
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N . . \V4
Turinio ieska
Jveskite fraze programos virsuje esan¢iame komandy lauke ir paspauskite ,Enter”.

Tada pasirinkite skirtuka PraneSimai, Zmonés arba Failai. Pasirinkite elementa
arba spustelékite Filtras 7, kad patikslintuméte ieSkos rezultatus.

R

Pranesimai Zmones Failai AT

| Pardavimo rezultaty apzvalga.xlsx 2/25
MaZmeniné prekyba / Bendrinami dokumentai

| Kampanijos pardavimo duomenysxlsx 1725
.Mark 8" projekto kemanda / Bendrinami dokumentai

,CE" metiné ataskaita.docx 18/11/13
Mazmeniné prekyba / Bendrinami dokumentai

$ X1050 GTM Plan.pptx 18/10/18

.Mark 8" projekto komanda / Bendrinami dokumentai

Asmeniniy programy radimas

Spustelekite Daugiau jtraukty programy -.. ir perziurékite savo asmenines
programas. Cia galite jas atidaryti arba pasalinti. Dalyje Programos [ jtraukite

daugiau programy.

OneNote Pamainos Planner Stream
E .
Who Wiki Zinynas

Daugiau jtraukty programy |

Programy jtraukimas

Kairéje spustelékite Programos B ¢Cia galite pasirinkti programéles, kurias norite
naudoti ,Teams”, pasirinkti reikiamus parametrus ir Jtraukti.

B

Programos

o

88" Prisijunkite arba sukurkite komanda £

Tolesni veiksmai su
Microsoft Teams”

Kas naujo ,,Office”

Susipazinkite su naujomis ir patobulintomis ,Microsoft Teams"” bei kity ,Office”
programy funkcijomis. Norédami gauti daugiau informacijos, apsilankykite
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Gaukite nemokama mokyma, vadovéliy ir vaizdo jrasy, skirty ,, Microsoft
Teams”

Ar pasirenge suzinoti daugiau ,Microsoft Teams” galimybiy? Apsilankykite
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 ir susipaZinkite su masy
nemokamo mokymo parinktimis.

Atsiyskite mums atsiliepima

Patinka ,Microsoft Teams"? Turite idéjy, kaip patobulinti, ir norite pasidalyti su
mumis? Kairiojoje programos puséje spustelékite Zinynas @ > Pateikti
atsiliepima. Dékojame!

Gaukite kitus greito pasirengimo
darbui vadovus

Norédami atsisiysti mdsy nemokamus kity mégstamy programy greito
pasirengimo darbui vadovus, eikite j
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



