Tworzenie kanatu w aplikacji Teams

Ustuga Teams sktada sie z kanatéw, ktére sg konwersacjami z cztonkami zespotu. Kazdy kanat jest
zwigzany z konkretnym tematem, dziatem lub projektem.

Domyslnie wszyscy cztonkowie zespotu moga tworzy¢ kanaty. Kanat standardowy jest otwarty dla
wszystkich cztonkdw zespotu, a cata publikowana zawartos¢ moze byé wyszukiwana przez inne osoby.
Jesli okreslony projekt potrzebuje mniejszej liczby odbiorcéw, mozesz utworzyé dla zespotu kanat
prywatny.

Zalecane jest tworzenie kanatéw prywatnych! Dostep do kanatu prywatnego majg tylko jego
wiasciciele i cztonkowie. W okresie istnienia zespotu mozesz utworzy¢ do 30 kanatéw prywatnych.

Gdy chcesz utworzy¢ kanat Lub przeprowadzic jego edycje,
wykonaj ponizsze czynnosci.
Tworzenie kanatu prywatnego
1. Aby utworzy¢ kanat standardowy, zacznij od listy zespotow. Znajdz nazwe zespotu i kliknij

pozycje Wiecej opcji **" > Dodaj kanat. Mozesz réwniez klikngé pozycje Zarzadzaj zespotem
i dodac kanat na karcie Kanaty.
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2. Wprowadz nazwe i opis kanatu.

Utwérz kanat dla zespolu ,Mam test”

Nazwa kanatu

TEST

Opis (opgjonalny)
TEST

Prywatnosé

Standardowy — dostepny dla wszystkich oséb w zespole

Standardowy — dostepny dla wszystkich oséb w zespole

Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy 0séb z zespotu

3. W obszarze Prywatnos¢ wybierz strzatke w dét po prawej stronie, a nastepnie wybierz pozycje
Prywatny — dostepny tylko dla okreslonej grupy oséb w zespole.

4. Woybierz pozycje Dodaj. Spowoduje to dodanie kanatu prywatnego do zespotu.



Dodawanie cztonkdw do kanatu prywatnego

Jako wiasciciel kanafu prywatnego mozesz dodawac lub usuwac jego cztonkow oraz edytowac
ustawienia kanatu prywatnego. Kazda dodawana osoba musi by¢ najpierw cztonkiem zespotu.

1. Obok nazwy kanatu prywatnego wybierz pozycje Wiecej opcji **" > Dodaj cztonkdw.
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2. Abydodaé lub usungé cztonkdw oraz przypisac im role, uzyj kart Cztonkowie i Ustawienia. Twdj
kanat prywatny moze miec wielu wtascicieli i maksymalnie 250 cztonkow.
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Gdy wszystko bedzie gotowe, wybierz pozycje Gotowe. Cztonkowie mogg teraz
wiadomosci w kanale prywatnym.
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Zarzadzanie tworzeniem kanatow prywatnych

Jako wtasciciel zespotu mozesz witgczac i wytgczaé mozliwosé tworzenia kanatow przez cztonkéw
zespotu. Aby wyswietli¢ i zmienic te opcje, przejdz do karty Ustawienia zespotu.

Edytowanie, usuwanie, ukrywanie i opuszczanie kanatu
Wybierz pozycje Wiecej opcji =" obok nazwy kanatu. Nastepnie uzyj menu, aby edytowaé, usungé,
ukry¢ lub opuscic¢ kanat odpowiednio do potrzeb.

Uwaga: Wtasciciele zespotu decydujq, ktdrzy cztonkowie zespotu mogq usuwac kanaty.

Pamietaj, ze po usunieciu kanatu stracisz takze catg historie konwersacji. Jednak sekcje programu
OneNote skojarzone z tym kanatem bedg nadal widoczne w witrynie zespotu programu SharePoint
Twojego zespotu.



