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[bookmark: _Toc524446525]1. 내부 팀 협업을 위해 Microsoft Teams를 활용해 보세요.
Microsoft Teams는 Office 365에서 채팅 중심의 작업 공간이다. 사람, 대화, 파일, 도구가 한 곳에 모여 있어 모든 사람들이 원하는 항목에 바로 액세스할 수 있습니다. 모바일 앱을 지원하여 언제 어디서나 다양한 디바이스를 활용해 팀 협업을 할 수 있습니다.

[bookmark: _Toc524446526]1.1 Microsoft Teams 설치하기
Microsoft Teams 데스크톱 앱을 설치하는 방법에 대해서 살펴봅니다.

1 웹 브라우저(인터넷익스폴로러, 구글크롬, 엣지)를 실행한 후
https://teams.microsoft.com/downloads 를 입력합니다.
[image: ]
2 데스크탑 앱을 설치한 후 실행합니다. Microsoft Teams 데스크탑 앱이 설치되면 앱을 실행합니다.


3 [Microsoft Teams] 로그인 창이 나오면 Office365 계정을 입력한 후 [로그인] 단추를 클릭합니다.
[image: ]
[팁] Microsoft Teams 웹 앱으로 실행하려면 https://teams.microsoft.com 으로 이동합니다.
[image: ]


[bookmark: _Toc524446527]1.2 채팅
채팅을 활용해 내부 구성원과 채팅을 할 수 있습니다. Microsoft Teams 앱을 설치하거나 웹 앱에 접속한 경우 Microsoft Teams를 활용해 채팅, 화상 통화, 음성 통화를 진행할 수 있습니다.

1 Microsoft Teams가 실행되면 좌측 메뉴에서 [채팅]을 선택합니다.
[image: ]
2 상대방이 보낸 채팅이 있으면 내용을 클릭합니다. 하단에 메시지 내용을 입력하거나 [이모티콘] 아이콘을 눌러 이모티콘이나 스티커 등을 선택한 후 [Enter]키를 누릅니다.
[image: ]
[팁] 스티커에 텍스트를 입력하려면 목록에서 [디자이너]를 선택한 후 내용을 입력하고, [완료] 단추를 클릭합니다.


3 화상 통화 및 음성 통화를 하기 위해 우측 상단에 있는 화상 통화, 음성 통화 아이콘을 클릭합니다.
[image: ]
4 음성 통화를 진행한 경우 음성 통화에 대한 기록이 남고 메시지에 마우스 커서를 클릭하면 저장하거나 편집 또는 삭제를 할 수 있습니다.
[image: ]


5 새로운 구성원에게 채팅을 하려면 [새 채팅] 아이콘을 클릭한 후 대상에 구성원을 검색하면 됩니다.
[image: ]
 [팁] 상대방이 채팅을 보내면 Microsoft Teams 창 우측 하단에 알림이 발생합니다.
[image: ]


[bookmark: _Toc524446528]1.3 팀 개설하기 (채널, 탭)
팀은 한 곳에 모여 있는 사람, 대화, 파일, 도구 모음입니다. 채널은 팀의 토론 주제입니다. 팀과 채널에 익숙해지는 최선의 방법은 팀과 채널을 선택하고 탐색하는 것입니다.

1 Microsoft Teams에 처음 로그인시 개설된 팀이 나타납니다. 팀 만드는 것을 건너뛰기 한 경우는 아래 [팀 만들기]를 클릭해 팀을 생성하면 됩니다.
[image: ]
2 팀이 생성되면 팀 아래 채널을 추가하기 위해 팀 이름 옆에 있는 […]-[채널 추가]를 클릭합니다. (채널은 팀의 토론 주제입니다.)
[image: ]


3 [채널 이름]을 입력하고 [추가] 단추를 클릭합니다.
[image: ]
4 추가된 채널에 탭을 추가하려면 탭에서 [+]을 클릭합니다.
[image: ]


5 [탭 추가] 대화상자가 나오면 탭에 추가하기 위한 [SharePoint] 앱을 선택합니다.
[image: ]
6 [SharePoint] 앱 설정 화면이 나오면 관련 사이트를 선택한 후 [다음] 단추를 클릭합니다.
[image: ]


7 [문서 라이브러리 선택] 화면이 나오면 [문서]를 선택하고 [다음] 단추를 클릭합니다.
[image: ]
8 탭 이름을 설정한 후 [저장] 단추를 클릭합니다.
[image: ]


9 탭에 [신제품출시회/문서]가 나타나고, 해당 SharePoint 사이트에 업로드 된 문서가 보이게 됩니다.
[image: ]


[bookmark: _Toc524446529]1.4 팀 활용하기 (새 대화 및 모임 시작)
     팀 구성원들과 그룹 대화를 활용하는 방법에 대해서 알아 봅니다.

1 팀에 소개할 새로운 주제 또는 아이디어가 있으면 [대화] 화면에서 하단에 [새 대화 시작]에 대화를 입력한 후 [Enter]키를 클릭합니다.
[image: ]
2 대화 목록에서 [회신] 단추를 눌러 메시지에 회신을 합니다. 상대방이 회신한 내용이 나타납니다.
[image: ]


3 대화에 마우스 커서를 놓으면 삭제하거나 편집할 수 있고, 저장 및 좋아요를 표시할 수 있습니다.
[image: ]
4 [새 대화 시작]에서 [모임 시작] 아이콘을 클릭합니다.
[image: ]


5 모임 화면이 나오면 모임 제목을 입력한 후 바로 모임을 시작하려면 [모임 시작]을 클릭하고, 예약하려면 [모임 예약]을 클릭합니다. 모임을 예약하기 위해 [모임 예약]을 클릭합니다.
[image: ]


6 [새로운 팀 모임] 대화상자가 나오면 일정을 등록한 후 [모임 예약] 단추를 클릭합니다.
[image: ]
[팁] 모임 예약 정보는 Microsoft Teams 좌측에 있는 [모임] 항목에서도 확인할 수 있습니다.. [모임] 목록에서 Microsoft Outlook에 등록된 일정도 확인할 수 있고, [모임 예약]을 설정할 수도 있습니다.
[image: ]


7 대화 목록에 모임 예약이 등록됩니다. 관련 파일을 첨부하기 위해 [새 대화 시작]에서 [파일 첨부] 아이콘을 클릭합니다.
[image: ]
8 OneDrive에 있는 문서를 클릭하면 팀 파일로 업로드 됩니다.
[image: ]


9 파일이 업로드 되면 대화 목록에 나타난다. 첨부된 파일을 편집하거나 다운로드 하려면 […] 단추를 클릭하면 됩니다.
[image: ]
[팁] 대화 작성시 중요도를 표시하려면 [작성 상자 확장]을 클릭한 후 [중요도]를 표시하거나 [Ctrl+Shift+1]을 클릭하면 됩니다.
[image: ]


[bookmark: _Toc524446530]1.5 팀 활용하기 (외부사용자 초대)
 소유자 권한이 있는 경우 회사, 개인 또는 학교 계정을 사용하는 외부사용자를 초대할 수 있습니다..

1 관리자 계정으로 로그인 후 [관리] – [설정] – [서비스 및 추가 기능] – [Microsoft Teams]로 이동 후 게스트를 [켬]으로 변경합니다.
[image: ]
2 [bookmark: _Hlk524449133][bookmark: _GoBack][기타메뉴]를 클릭합니다. [구성원 추가]를 클릭합니다.
[image: ]
3 주소를 입력 후 [추가]를 클릭 후 [닫기]를 클릭합니다.
[image: ]
4 게스트의 메일을 확인하면 아래와 같은 메일이 수신되어 있습니다.
[Open Microsoft Teams]를 클릭합니다.
[image: ]
5 권한 검토에서 [수락]을 클릭합니다.
[image: ]
6 아래와 같이 화면이 나타납니다. [허용]을 클릭합니다.
[image: ]


7 로그인시 아래와 같은 환영 화면이 나타납니다. [계속]을 클릭합니다.
[image: ]
8 이후 게스트로 팀에 접속하여 Teams를 사용할 수 있습니다.
[image: ]


**게스트 사용자의 메일이 회사, 개인 또는 학교가 아닐 경우 해당 계정으로 MS계정을 생성하라는 화면이 나타나게 됩니다.
[image: ]


[bookmark: _Toc524446531]1.6 팀 활용하기 (파일, 메모)
     팀 구성원들과 그룹 대화 및 파일, 메모를 공유할 수 있습니다..

9 [파일] 탭을 클릭합니다. [업로드]를 눌러 해당 컴퓨터에 있는 문서를 업로드하거나 [새로 만들기]를 눌러 새 문서를 작성합니다.
[image: ]
10 Windows 탐색기를 열어 업로드할 문서를 선택한 후 드래그앤드롭으로 문서를 복사합니다.
[image: ]
11 [메모]를 클릭한 후 페이지 이름을 입력하고 메모를 입력합니다.
[image: ]

[bookmark: _Toc524446532]1.7 내 공간 관리하기
원하는 작업 방식에 맞게 공간을 설정하고 작업할 수 있습니다..

1 팀 소유자인 경우 팀 이름 옆에 […]을 클릭한 후 [팀 보기]를 선택합니다.
[image: ]
2 [팀 보기] 화면에서 구성원, 채널, 설정, 개발자(미리보기) 내용을 확인할 수 있습니다..
[image: ]
3 Microsoft Teams 화면에서 채팅, 채널 등을 즐겨 찾기에 추가하려면 별모양(☆)을 클릭하면 됩니다.. 채팅 사용자 이름 옆에 별모양을 클릭합니다.
[image: ]
4 채팅 목록에 해당 구성원이 [즐겨 찾기]에 등록이 됩니다..
[image: ]

[bookmark: _Toc524446533]1.8 커넥터 연결
커넥터를 사용하면 자주 사용하는 기타 서비스의 관심 콘텐츠 및 업데이트를 받아 볼 수 있습니다.. 여러 개의 커넥터에 연결할 수 있습니다..

1 팀 채널을 선택한 후 탭에서 […]을 클릭합니다. 단축 메뉴가 나타나면 [커넥터]를 클릭합니다.
[image: ]
2 [커넥터] 화면이 나오면 목록에서 연결한 앱을 선택한 후 [추가] 단추를 클릭합니다.
[image: ]
3 Facebook 페이지 로그인 화면이 나오면 [로그인] 단추를 눌러 Facebook 계정으로 로그인합니다.
[image: ]
4 “Office365 Connectors 앱에서 회원님의 페이지 관리, 회원님의 페이지와 앱 인사아트에 접속 권한을 요청합니다.” 라는 페이지가 나오면 [확인] 단추를 클릭합니다.
[image: ]
5 페이스북 페이지 설정 화면이 나오면 내용을 설정한 후 [저장] 단추를 클릭합니다.
[image: ]
6 페이스북 페이지가 설정되었음을 대화에서 확인할 수 있습니다..
[image: ]
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