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 הקדמה

 
בתהליך של התפתחות   מאז  ונמצאת  2017הושקה בשנת    Microsoft Teamsתוכנת  

 הסקת מסקנות מהמשתמשים במערכת.תוך ו עבודהושדרוג תוך כדי 
היא הכלי המרכזי שמיקרוסופט מציעה לצורכי שיתוף פעולה של  Teamsכיום 

 :כולל בתוכו שימוש בכלים נוספים כגוןוהוא צוותי עבודה, 
o  וקבוצתי פרטיצ'אט 
o  משותפים עבודה יהכוללים מתחמיצירת צוותי עבודה. 
o ואפליקציות שיתוף משאבים כגון מסמכים. 
o  בסנכרון מלא( עם יצירת פגישותMS Outlook.) 

 
אודיו, שימוש ו  וידאו  שיחות  משתמש לקייםל  תמאפשר  Teamsמערכת  מלבד אלו,  

לצורך העבודה עם מצלמה ואף שימוש במערכות חיצוניות  AIוחכם בשיטות מת
 .Video Conferencingכגון מצלמות וחדרי ישיבות חכמים לצורכי 

 ם הטכנולוגיה בתחוחזית ב Teamsאת מערכת מציב כפי שנלמד,  ,זאת ועוד
בשיתוף משאבים ובארגון  משותפת תוכנות המעודדות ותומכות בעבודהה
(Collaboration.מלא ) 
 

רק בהיותה מערכת שלמה שמנגישה את העבודה   איננו  Teamsיתרונה של תוכנת  
מאחדת תחתה מגוון אפשרויות תקשורת או בארגון למשתמש באופן קל וזמין, 

, אלא גם בהיותה מערכת הזמינה שלא זמין במערכות אחרות ושיתוף משאבים
יה אפליקצכהמחשב, תוכנה המותקנת על כ -המדיה האפשריים  סוגי בכל

 טאבלטים, או בממשק אינטרנטי בדפדפן.ללסמארטפונים ו
 

 המשתמש . כאן יוכלTeamsחוברת ההפעלה המלאה למערכת  הואזה  מסמך
את כל הנדרש לעבודה ואת הגדרות המערכת,  ,למצוא את עקרונות ההפעלה

 .עמהנוחה ונעימה 
 

לבצע בה מיקרוסופט בחזית הטכנולוגיה בתחומה מחייבת את  Teamsהמצאות 
. את העדכונים הללו מקבל המשתמש באופן בכל שבועכמעט  שוטפים,  עדכונים  

מרבית אוטומטי ממיקרוסופט ללא צורך בהתערבות ישירה או בחירה בעדכון. 
ומבקשות שמגיעות העדכונים מבוצעים כתוצאה מתהליך הסקת מסקנות 

נקבל על לא  .מתוימספונקציונליות  ר הוספה או שיפור שלבדבממשתמשים 
 הודעה או אינדיקציה עד שנבצע פעולה ונראה את השינוי בפועל.שינויים אלו 

  Teamsהצפויים למערכת אלו העדכונים שבוצעו ואת לעקוב אחר אתם מוזמנים 
 של מיקרוסופט. oadMapR באתר ה

 
אנו מאחלים לכם חווית שימוש מהנה, יעילה ומתגמלת מהמערכת המעניינת 

Microsoft Teams. 
 

https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/roadmap?filters=Microsoft%20Teams


 

 
 

 Teamsוהתקנת  WEB־גישה ל

 WEB־ניסה ועבודה בממשק הכ .א
 

 דפדפן.מלבד להתקין דבר נצטרך לא  On-Lineבגישת 
 

 
 

כתובת המייל את נזין  ,https://teams.microsoft.comניכנס לכתובת אם כך, 
 בתמונות הבאות: מתוארוהסיסמה שלנו וניכנס למערכת, כ

 

 
 
 
 
 
 
 
 

. זה טוב למצבים Teamsהכולל  365למי שאין לו רישיון  םחינ רישויגם  םקיי
 שבהם נרצה לצרף לצוותים שלנו גורמים מחוץ לארגון שאין להם רישוי

Office365  המכיל גםTeams להירשם. ניתן להשתמש בכתובת הזו על מנת: 

soft.com/startps://teams.microhtt 
 

https://teams.microsoft.com/
https://teams.microsoft.com/start


 

 
 

 

 
 

המלאה  מערכתניכנס ל, וUse the web app instead אפשרותכעת נבחר ב
 .באמצעות הדפדפן

 
. כדי Teams־ם לשלנו, ומש 365־החשבון ניתן גם להיכנס לפורטל המלא של 

  https://portal.office.comלעשות זאת, נשתמש בכתובת: 
 
 

 

https://portal.office.com/


 

 
 

 
 החלון ייראה כך: .כניסה למערכת, נוכל להתחיל לעבודהלאחר 

 

 
 

 כך: זה ייראהעברי בממשק ה
 

 
 



 

 
 

 ת הבאותבתמונו , כמתוארעל מנת לשנות את שפת הממשק ניכנס להגדרות
 :האדומים(הסימונים אחר  )עקבו

 
 

 
  

 
 

 

ממשק ממשק ההפעלה דומה מאוד באפליקציה למחשב ובהיות ש
 , נדון לעומק בנושא ההגדרות בהמשך.WEBה־

 



 

 
 

 התקנה במחשב  .ב
 

 :באחת משתי שיטות על המחשב Teamsתקין את אפשר לה
 אתר האינטרנט.הפעלת ההתקנה מ .1
 מנהל המערכת ויחידת המחשוב הארגונית. על ידיהתקנה אוטומטית  .2

 

 
 

י פכ, Teamsאתר האינטרנט של דרך הדרך הפשוטה ביותר להתקנה היא 
אפשרות לאחר ההתחברות נבחר ב .https://teams.microsoft.com - שלמדנו

Get the windows app. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

לאחר ההתקנה תעלה התוכנה באופן אוטומטי עם כניסת המשתמש 
וסיסמה על למערכת, ובפעם הראשונה נצטרך להזין שם משתמש 

 יל המשתמש שלנו.מנת להפעיל אותה בפרופ
 

https://teams.microsoft.com/


 

 
 

נלחץ על ראשי התיבות של  ,שלנו WEB־מתוך ממשק ה נת המערכתלהתק
ה לשולחן פליקציהורד א"בשל המסך ונבחר    העליונההשמאלית    נו בפינהשמ

 ."העבודה
 

 
 

חלון  .תוכנת ההתקנה נפעיל אותה, כבכל התקנה רגילה תלאחר הורד
 : יופיע הכניסה הראשוני

 



 

 
 

 הסיסמה והתוכנה תעלה.את כתובת המייל שלנו ואת נזין 
( כפי שראינו settingsיכנס להגדרות )נמתאימה,  התוכנה עלתה בשפה לא  אם  

 הממשק:את שפת ונשנה  WEB־בגרסת ה

 
 כך תראה התוכנה בגרסת שולחן העבודה לאחר שהתקנו אותה על המחשב: 

 

לאחר ההתקנה יתווסף אייקון של הפעלת התוכנה לשולחן העבודה 
תעלה באופן אוטומטי עם כניסת המשתמש  Teamsותוכנת 
  למערכת.

 



 

 
 

 התקנה ועבודה במובייל .ג
 

זמינה גם כאפליקציה לסמארטפונים וטאבלטים באופן פשוט  Teamsכאמור, 
 ומונגש. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

לחנות  סכל שעלינו לעשות הוא להיכנ
ולהוריד את  במכשיר האפליקציות
 . Microsoft Teamsהאפליקציה 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

, נוכל והתקנתההתוכנה הורדת לאחר 
עם כתובת המייל  אליה להתחבר

 והסיסמה שלנו.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

לבסוף נוכל להיכנס לאפליקציה ולראות 
התכנים, הצ'אטים, צוותי העבודה כל את 
 ועוד.

ו שלושת הפסים בחלק תפריטלחיצה על ב
נוכל לראות את העליון של החלון    השמאלי

רות התוכנה, בחלק התחתון של החלון הגד
נראה את המעבר בין הפונקציות השונות 

 ואף לקיים שיחות. Teamsשל 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Planner)כגון    Teamsחלק מהאפליקציות החיצוניות שאותן נוסיף ל־
ואחרות(, כפי שנראה בהמשך, נצטרך להוסיף כאפליקציות נוספות 

 Teamsטפון והטאבלט שלנו, כך שנוכל לגשת אליהן מחוץ ל־בסמאר
 ולא מתוך האפליקציה עצמה.

 



 

 
 

תוכנה כרות עם ממשק המשתמש של היה
 במחשב

 

 החלקים השונים של חלון העבודה .א
 

 נתמקדעיקר העבודה מתרחש בסביבת המחשב,  מרבית המקריםבהיות ש
בשל על המחשב. עם זאת,  מקומית  המותקנת  על תוכנה  באופן העבודה    כעת

את אופן העבודה   מהמתואר  ניתן בקלות להסיקהדמיון הגדול בין הממשקים,  
אליה נתייחס  .. בסביבות המובייל נדרשת הסתגלות קלהWEB־הבממשק 
 .בהמשך

 

 
 

מסובך מידי, ו ננאיכפי שנוכל לראות בתמונות הבאות, ממשק העבודה שלנו 
 , למשל,חלון הצ'אטב משתנה בין היישומים השונים.הוא לעיתים ועם זאת, 

סרגל פעילויות שלא קיים בחלון של הצוותים, העליון ב ישמאלו הבצד נבחין
  צ'אט.חלון הב אינם קיימיםש אלמנטיםנבחין בובחלון הצוותים 

 משתנות כהתומשתנה, אך ב אינההחלון מסגרת כי  , אפוא,עלינו להבין
 הבאות: בתמונות ם הנבחר, כמתואריישובהתאם לפונקציות ה
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

למחשבים נתמכת בכל מערכות ההפעלה הנפוצות,  Teamsתוכנת 
. בכל Linuxואף  macOSומעלה,  7מגרסה  Windowsובכלל זה גם 

לאתר ולהתקין את  סאחת מהמערכות הללו, יהיה עלינו להיכנ
 .בהתקנת התוכנה על המחשבבפרק העוסק התוכנה, כמתואר 



 

 
 

 הצ'אט: תיואפשרו עםחלון התוכנה 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

סרגל הניווט 
למעבר  ,הראשי

 בין היישומים

שורת החיפוש 
הכללית, המאפשרת 
 חיפוש כללי במערכת

לחצן יצירת 
 צ'אט חדש

אפשרויות 
 המותאמות

 ליישום הנבחר
כניסה 
 להגדרות

חלון 
 התוכן

חלון הודעה חדשה, 
יו אפשרויות ותחת

 ההודעה 
לחצן צ'אט 

 קבוצתי חדש

משאבים 
 משותפים

צ'אטים 
 וצוותים



 

 
 

 
 הצוותים: תיואפשרו שלחלון התוכנה 

 
נעלמו  םזהים וחלקנותרו חלון הצ'אט, חלק מהדברים לעומת כפי שניתן לראות, 

 מו:בחלון זה לעומת קוד נציין את השינויים או התווספו.
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

לחצן יצירה או 
 הצטרפות לצוות

קיימות יותר 
אפשרויות שיתוף 

 משאבים

אפשרויות שונות 
 לצ'אט בקבוצה



 

 
 

 
 לוח השנה: אפשרותחלון התוכנה תחת 

 
שלנו. כאן נוכל  MS Outlookעם חשבון ה־לוח השנה מסתנכרן באופן אוטומטי 

ר ווגם ליצ ,Outlook־מופיעות בהן לראות גם את הפגישות הרגילות שלנו כפי ש
 אודיו מיידיות.וידאו ו ותפגישות חדשות או שיח

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

פגישה לחצני 
מיידית  -חדשה 

 או עתידית

יומן הפגישות 
 שלנו

שינוי התצוגה 
ליומית או 

 שבועית

שינוי תאריך 
 הפגישה



 

 
 

 הגדרות הממשק  .ב
 

ראה יכך י.  עיגול ובו ראשי התיבות של שמנו  –  לחצן הגדרות הממשקנלחץ על  
 התפריט כאשר נלחץ עליו:

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 "הגדרות". לחץ עלנ להגדרות הממשק לכניסה
 

 
הגדרות  אתרות השפה, בחלון הראשי של ההגדרות נוכל לראות את הגד

האוטומטית של התוכנה עם  הלבטל את העלייהאפשרות את ערכת נושא, 
לאפשר לה לעלות, אבל לקבוע כי היא תעבוד ,  כניסה למחשב, או לחלופיןה

 פתוח.ברקע ולא באמצעות חלון 
 

כאשר נלחץ על כפתור סגירת החלון, התוכנה לא תיסגר כי אם 
תמוזער לשורת המשימות )ליד שעון המערכת(, כך שכל התראה או 
הודעה שנקבל תופיע בחלון תזכורת. את ההתנהגות הזו נוכל לשנות 
באמצעות בחירה באפשרות "בעת סגירה, השאר את האפליקציה 

 פועלת".
 



 

 
 

עדכונים על פעולות שמבצעים בדבר הודעות  ההופעת  ופן נוכל להגדיר את א
נלחץ על "הגדרות" בתפריט  .לנו ואת תדירותןתים שחברים אחרים בצוו

 ונבחר את האפשרות הרצויה לכל סעיף: "הודעות"
, הנבחר להגדרהבעת שיבוצע שינוי בסעיף  :אלקטרוני ודואר באנר •

 .מייל הודעת וגםבפינת המסך  התראה חלוןנקבל 
 Teams־בפינת המסך, גם כאשר מסך ה יופיע חלון התראה :באנר •

 ברקע. תוכנה עובדתסגור אבל ה
בסרגל ההתראות שבשורת  תוצגהתראה רק  :בהתראות רק הצג •

 .המשימות
 ללא התראות, עדכונים או מיילים. :כבוי •

 

 
 



 

 
 

נוכל להגדיר את התקני הווידאו והשמע, ותחת תפריט  "מכשירים"תפריט ב
, התראות למחשב נוכל להגדיר את הרשאות הגישה של ההתקנים "הרשאות"

 ומיקום:
 

 
 

 
 



 

 
 

 
קבלת השיחות, הגדרות התא הקולי )מי "שיחות" נוכל להגדיר את בתפריט 

במייל(, שיתקשר אלינו והשיחה לא תענה, יוכל להשאיר הודעה, שתישלח אלינו 
 רינגטונים ועוד:

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 הגדרות סביבת העבודה  .ג
 

נוכל להוסיף לממשק העבודה שלנו אפליקציות לשימושנו האישי ולשימוש 
 .עבודה עם אפליקציות משותפות בצוותבסעיף  בהמשך נראהכפי ש ,ותיםצו
האפליקציות  לחצןשימושנו האישי נוכל להוסיף אפליקציות באמצעות ל

 המופיע בתחתית סרגל הניווט הראשי שלנו.
 
 
 
 
 
 
 
 
 

או  כעת נוכל להוסיף אפליקציה מהרשימה
גמת יקציה אחרת כדולהעלות אפל

 אפליקציה שהארגון מטמיעה לשימושו.
חלק מהאפליקציות ניתן להוסיף לממשק 

ואילו אחרות ניתן  ,שלנו, לשימוש אישי
 לשימוש הצוות כולו. - להוסיף רק לצוותים

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

על מנת לראות את האפליקציות 
 תפריט האישיות שהתקנו, נלחץ על

 שלוש הנקודות.
 
 
 

 



 

 
 

 םם צ'אטיעבודה ע

 

 יצירת צ'אט .א
 

צ'אט חדש, נלחץ על לחצן יצירת הצ'אט החדש בסרגל העליון לפתוח  על מנת  
העליונה של חלון בשורה תוצג , הלחיצה רשלנו. לאחשל חלון העבודה 

נקליד את שם המשתמש או כתובת לידה הפעולה הראשי המילה "אל:" ו
 ליצור צ'אט. נרצההמייל של מי שאיתו 

 
צ'אט חדש  .Enter־שנותר הוא ללחוץ על מקש ה השמות, כל לאחר הקלדת

, בכל פעם שנרצה ההחלון. מעתשל בצדו הימני לרשימת הצ'אטים יתווסף 
 הצ'אט לא מופיע ברשימהאם לחזור לצ'אט נוכל לבחור אותו מהרשימה. 

שנמצאת למעלה, במרכז ), נוכל להשתמש בשורת החיפוש הכללית שלנו
המייל שלו או מילה שאותה אנו ש הקשר, כתובת ולהקליד את אי (החלון

 מחפשים ולהגיע לצ'אט בקלות.
 

ראות שתוך כדי ההקלדה מתבצעת השלמה אוטומטית של נוכל ל •
שיהיה לנו קל יותר למצוא את המשתמש השמות האפשריים, כדי 

 שאיתו נרצה לשוחח.
לאחר הוספת איש קשר אחד, נוכל להוסיף אנשי קשר נוספים,  •

 ליצור צ'אט מרובה משתמשים ולשוחח עם כולם יחד.

ופיע ברשימה ר הצ'אט לא מהיסטורית הצ'אט נשמרת גם כאש •
שלנו, כך שאם נחפש איש קשר ששוחחנו אתו בעבר, היסטוריה 

 השיחות אתו תעלה.
היסטוריית חשוב מאוד! כאשר מצרפים גורם חדש לצ'אט קיים,  •

תהיה ההתכתבות בצ'אט )התכתובות טרם הצטרפותו לשיחה( 
 .גלויה בפניו

 



 

 
 

 אחד או יותר משתמש עםצ'אט  .ב
 

אזור היסטוריית  – חלוןבשונים  אזורים נבחין בשלושהצ'אט, פתיחת לאחר 
  הצ'אט, אזור כתיבת ההודעות ואזור רשימת הצ'אטים.

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

אפשרויות 
 הצ'אט

כתיבת ההודעה 
)טקסט, אימוגי', 
 סטיקרים ועוד(

 יית הצ'אטהיסטור

משאבים משותפים 
 ואפליקציות בצ'אט

 משתמשים. 100בצ'אט אחד יכולים להשתתף עד 



 

 
 

שיחת וידאו או אודיו )מובן שנזדקק ליזום ט נוכל סרגל אפשרויות הצ'אמ
לצ'אט משתמשים להוסיף  ,למצלמה, מיקרופון ורמקולים לטובת העניין(

 .כולו או חלקו – הנוכחי ואף לבצע שיתוף של המסך שלנו
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ההודעות התחתון של החלון, אשר בו נוכל לכתוב את  לחלקוכעת נעבור 
 מאפיינים נוספים. ןולהוסיף לה

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

הוספת משתתף 
 לצ'אט

 שיתוף מסך

התחלת 
 שיחת אודיו

התחלת 
 שיחת וידאו

צירוף קובץ, 
גיף, אימוג'י 

 וסטיקרים

עיצוב 
 ההודעה

אפשרויות 
 מסירה

הוספת פגישה 
 רוף תמונהיוצ

כאשר נלחץ על שיתוף המסך, תעלה רשימה של החלונות הפתוחים 
 ט.ונוכל לבחור את החלון שברצוננו לשתף בצ'א

 



 

 
 

אימוג'י,  - ם" של היישוםיאת המאפיינים ה"כיפיפה מובן שנוכל למצוא 
יצירת  - צ'אטבהמיושמות  סטנדרטיותהיכולות הלצד  – גיפיםוסטיקרים 

 פגישה וצירוף קובץ או תמונה.
 

גם אפשרות חשובה של הגדרת אפשרויות  תהללו, נמצא אפשרויותהמלבד 
 סימון ההודעה כחשובה או כדחופה. - המסירה

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ראה חלון השיחה לאחר שנתחיל להתכתב:יכך י
 

 
 

כמו באפליקציות אחרות, כאשר נרצה לרדת שורה בגוף ההודעה, 
 .Shift+Enterנשתמש בצירוף המקשים 



 

 
 

 קולבורציה וחלוקת משאבים בצ'אט  .ג
 

 משאבים ואפליקציות בצ'אט. - כעת נתייחס לסרגל העליון
לחלוק קבצים   :המשתתפים בצ'אטסרגל זה נוכל לחלוק משאבים עם שאר  מ

ר פעילויות ואף להוסיף דפי ום באופן מקוון, ליצעליה לעבודומסוגים שונים 
אינטרנט, פורטלים משותפים או אפליקציות שונות לשימוש המשתתפים 

 בצ'אט.
 

  
 משתתפי  חבריםצוותים שבהם  בבצ'אטים או    פעילויות נוספותמשקף  סרגל זה  

אפליקציות נוספות לעבודה משותפת לצרף לצ'אט  כדי"+" נלחץ על  .הצ'אט
 בהמשך.שנראה שאר המשתתפים, כפי עם 

 
נוכל  לצרף קבצים לשימוש המשתתפים בצ'אט.לנו "קבצים" מאפשר לחצן 

 האישי שלנו. OneDrive־להעלות קבצים מהמחשב המקומי או מכונן ה
 

 
או  OneDrive־אם להעלות קובץ מכונן הכעת נלחץ על "שתף", נבחר 

 מהמחשב המקומי, ונשתף את הקובץ:

 

יותר מאשר מוגבלות השיתוף אפשרויות מדובר בצ'אט, היות ש
שיתוף המשאבים עבודה בצוותים. בהמשך, בפרק הדן בנושא ב

 , נוכל לראות את היתרונות הנוספים של המערכת.בצוותים
 



 

 
 

הקבצים לשימוש המשתתפים בצ'אט, נוכל לעבוד באופן  העלאתר לאח
המאפיינים זהו אחד  .בלי להפריע זה לזה, במקבילמקוון, בשיתוף מלא, 
. פונקציה Teamsואחד היתרונות הברורים של  נתמקווהמובהקים של עבודה 

וכל שינוי שמתבצע נשמר איתנו על הקובץ,  ות מי עובד  זו מאפשרת לנו לרא
 !באופן מיידי וסימולטני
נדרשים להוריד את הקובץ   איננו, כך שTeams־החלון  העבודה מתבצעת מתוך  

לון וח חלפת נוכל, בד זאתמל .כדי לערוך אותואו לפתוח אפליקציה אחרת 
 .משתתפי הצ'אטעריכתו עם הקובץ ולדון ב תעריכצ'אט לצד 

 
בתוך  ערוך את הקובץ"ערוך" וללקובץ, נוכל לבחור למעלה ב הכניסהלאחר 
Teams  למילה "ערוך" ולפתוח את הקובץ הצמוד או ללחוץ על החץ

 Teams־עלינו לזכור, שעריכה מחוץ ל.  Teams־רת, מחוץ לבאפליקציה אח
 .לא תחשוף למשתתפי הצ'אט את השינויים

 
 

 
 
 
 
 

יש לשים לב כי קישורים לגיליונות אחרים לא עובדים כאשר אנחנו 
 משתמשים ביכולות העבודה המקוונת.

תאפשר לנו  של החלוןהעליון י שמאלה ולחיצה על לחצן הצ'אט בצד
 בצ'אט תוך כדי עבודה. לשוחח עם המשתתפים האחריםולהמשיך 

 



 

 
 

 ללחוץ על "סגור" ולהמשיך לעבוד בצ'אט.נוכל  העבודה סיוםלאחר 
 

 
 

שהקובץ מאחר 'אט, צבנמצאים  אינםשעם גורמים  מסמךנרצה לשתף אם 
קבלת קישור לקובץ ושליחתו לגורם  על ידינוכל לשתף אותו  נמצא בענן

באמצעות  עבור עבודהאו  Teamsתוך ב שיתוףלנוכל לקבל קישור  הרלוונטי.
OneDrive  ־מחוץ ללמקרה שאנו משתפיםTeams. 

 

 
 

 
 

 צ'אט קולי ושיחות וידאו .ד
 

לחצן שמירה משום שאנו עובדים באופן מקוון והשמירה  לא נראה
 מתבצעת באופן אוטומטי.

 

אם קבצים.  עשרהאחד אפשר לשתף לכל היותר בצ'אט שימו לב כי 
כדי לשלוח יותר הודעת שגיאה.  ותקבלתנסו לצרף קובץ נוסף, 

 נלמד בהמשך.זאת  .קבצים, עליכם לפתוח צוותמעשרה 



 

 
 

שיהיו לנו  , כמובןלדאוג ראשית עלינווידאו,  על מנת לקיים שיחת אודיו או
מצלמה, מיקרופון ורמקולים )או אוזניות מתאימות(,  - האמצעים הנדרשים

 .בוומוגדרים למחשב  המחוברים
לאחר שווידאנו שיש לנו את כל הציוד הנדרש, נוכל בקלות להתחיל שיחת 

 באמצעותנעשה זאת  לנו.ידאו עם משתתף או משתתפים בצ'אט שאודיו או ו
 הטלפון או לחצן המצלמה הנמצאים בראש חלון הצ'אט שלנו: צןלח

 

 
 

 משתתפי חלקים ממנו( עםאו )מסך ה לשתף אתשיחת הווידאו נוכל במהלך 
 :הבא לחצן. לצורך כך נשתמש בהשיחה

 
 
 
 
 
 
 

 פוךל שיתוף המסך יהשבו נוכל ללחוץ עכי בעת קיום שיחה, הסרגל    לבשימו  
. נרחיב על כך בהמשך, בפרק על צוותים, בנושא על התמונה ףצסרגל ל

 .ואודיו ווידאושיחות 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 וספת אפליקציות משותפות ה .ה
 

זאת המצלמה אפור. של אייקון שה שלפנינו בתמונהניתן לראות 
 כזה במקרהלא מזהה את המצלמה. שהאפליקציה אינדיקציה לכך 

 .וידאולא נוכל לקיים שיחות 
 

. משתתפים 20יכולים להשתתף לכל היותר  וידאובשיחת שימו לב כי 
 נשתמששל משתתפים  יותר מספר גבוהוכחות בנחת וידאו ם שילקיו

 בהמשך.שנראה כפי  ,צוותב



 

 
 

אפליקציות  הוספתמאפשרת  Teamsבשיתוף פעולה, בעבודה לתמיכה 
מקוונת . האפליקציות יוכלו לשרת את משתתפי הצ'אט לעבודה לצ'אט

אפליקציות שמיקרוסופט הנוכל להוסיף אפליקציות מרשימת  .משותפת
 .ארגוניותפנים אפליקציות או מציעה 

  .על מנת להוסיף אפליקציה, נלחץ על "+" בראש החלון
 

 
, כמתואר בתמונה בשלב זה תופיע רשימת האפליקציות הזמינות להוספה

רשימה תציג את ה בתחתית הרשימה "נהל אפליקציות"על לחיצה . הבאה
 .לצ'אטהזמינות להוספה אפליקציות המלאה של ה



 

 
 

 כל המשתתפיםשימו לב ש  .אקסל לצ'אט  תאפליקציישלפנינו צורפה  בדוגמא  
 . מתוך חלון הצ'אט , ישירותבמקביל יכולים לערוך את הקובץ

 



 

 
 

 אט.המשרת את משתתפי הצ' פנים ארגוניפורטל  ףצורשלפנינו בדוגמא 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 עבודה בצ'אטים להגדרות שונות  .ו
 

נלחץ  אליהןעל מנת להגיע  .וותפעול הצ'אט לניהול כמה אפשרויותקיימות 
כאשר נרחף עם יופיעו ת הנקודות שליד שם הצ'אט. הנקודו שלושתפריט על 

 הצ'אט. שםהעכבר על 
 

 יעלםיהוא צ'אט, ב נשתמשלא שבה  מתמסויבחלוף תקופה 
, ברשימה זו . על מנת לשוב ולראותואחרוניםהת הצ'אטים רשיממ

בו  המשתתפים בצ'אט ולחזור ולהשתמשנוכל לבצע חיפוש של אחד 
או בצע "הצמד" למכך, נוכל  עלהימנבנקודה שבה הפסקנו. על מנת 

 מהרשימה יעלםילצ'אט וכך הוא לא "הוסף לאנשי קשר מועדפים" 
 .מהתחת "אנשי קשר", בהתאאו יופיע  לעולם

 



 

 
 

 , מחיקת הודעות ועודהודעות תרגום .ז
 

 יתחווילשיפור  במיוחד שימושיים ויעילים הצ'אטבמערכת כמה מאפיינים 
  הם.הנבחרים שבאת נציין העבודה. 
 אפשרויותהתפריט    .הנקודות  שלוש  תפריט  הודעה ונלחץ עלנרחף על  ראשית,  

 .תחיפי

 
 ערוך": "

 שלוש תפריט ללחוץ על  ןניתבצ'אט,  על הודעה אשר כתבנו ףת ריחובע
ניתן לב כי  שימוולערוך את הודעתנו.  העריכה באופציית ת ולבחורהנקודו

 שמישהו הודעה ךלערו תוכלו לאלערוך רק הודעות שכתבתם בעצמכם. 
 .כתב אחר

 
 ":םתרג"

 מוגבלמספר זמין ל. התרגום זרהבשפה  שנכתבוהודעות  לתרגםהאפשרות 
שמישה מאוד כאשר אפשרות  זו .אשר הולך וגדל עם הזמן ,של שפות

שלא ניתן לבחור את השפה שאליה שימו לב    שפות שונות.  דוברימשוחחים עם  
 .תתורגם באופן אוטומטי לשפת האזור של המחשבההודעה תתורגם. היא 

 
 יצירת פגישה עם משתתפי הצ'אט:

זאת, לעשות משתתפי הצ'אט. על מנת כלל להמיועדת  ר פגישהוצניתן לי
בתחתית  ,שורת כתיבת ההודעהתחת  הממוקםהפגישות  צןלחנלחץ על 

  :העמוד



 

 
 

 
 שלנו. Outlookהפגישה שניצור תופיע גם בלוח השנה של חשבון ה־

 
 

 
 
 
 
 
 

 .שנהלוח ה - 7בפרק נדון ובניהולה הפגישה עצמה ת ריציב
 



 

 
 

 צוותים

 

 צוותים עם מהות העבודה  .א
 

,  Teamsמערכת וליבת עבודה בצוותים, בשיתוף משאבים מלא, היא מהות 
של ארגון משותפת, בכל סוג העבודה השיפור המיועדת בראש ובראשונה ל

. ובכל אופי עבודה, גם כאשר העבודה מתבצעת ממקומות פיזיים שונים
עבודה וירטואלי חלל מייצרת  ,Teamsהעבודה בצוותים, בתוך מערכת 

ללא  ,ולות העבודה המשותפתיכ את המעצימהמשתתפים ו למשותף לכלה
 ף פעולה זה עם זהלשתיכולים המשתתפים . ובמקוםבזמן תלות 

(Collaborationגם באמצעות מכשירים ניידים )  -  טלפונים חכמים או טאבלטים 
 .עוסק בכךבפרק הכפי שראינו  ,WEB־ה שקממבאמצעות וגם  –
 

דומה מאוד  בצ'אט הצוותי השימוש. שיתוף הפעולה בצוות מתחיל בצ'אט
אבל  ,עבודה עם צ'אטיםעל בצ'אט הרגיל, כפי שראינו בפרק לשימוש 

 עם קבוצה של משתתפים!צ'יטוט בת לא מסתיימת ודה בצווהעב
 

, והשימוש במתחם שיתוף המשאבים בצוות הוא משמעותי ביותר
 פעולהשיתוף העבודה המשותף של הצוות כולל גם עבודה על מסמכים ב

 תף לשמשתתפים יכולים לעבוד במקביל על אותו הקובץ,  כמה :מלא
 ועוד. אודיווידאו ושיחות  לקיים אפליקציות,

 
, המשמשים לרוב לחלוקה נושאית של עבודת ר ערוציםויצבכל צוות נוכל ל

הצוות. הערוצים מאפשרים לנו לנהל צוות גדול ולקיים בתוכו שיח ושיתוף 
אבים משוהתוכנם זה מזה על פי מופרדים משאבים על נושאים שונים, אשר 

העבודה סדר על ולשמור על מבנה  תעוזר. החלוקה לערוצים המשותפים
 .בצוות

 
ם הוהשימוש במאפייני םניהול, ערוציםבצוותים ובעבודה במקד תבפרק זה נ

העבודה עם הצ'אט, ובפרק זה ק חלק מהנושאים כבר נידונו בפר השונים.
 .את הדיון בהםנרחיב 

 
הצוותים שבסרגל הניווט הראשי   אפשרותכדי לעבוד בצוות, עלינו להשתמש ב

ההבדל בין אך  ,הממשק דומה לחלון הצ'אטבתמונה,  מתוארכ בתוכנה.
במידה  משוכללותיכולות טמונות בו וממשק הצ'אט לממשק הצוותים גדול 

  ., כפי שנראה בהמשךהצ'אטממשק מ ניכרת



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

בחירת פונקציית 
 הצ'אט

חלון הצ'אט 
 עם הצוות

יצירת צוות 
 חדש

 ערוץ צוות עבודה

אינדיקציה לסוג 
 ציבורי/הצוות: פרטי

 .לכל היותר םצוותי 250משתמש אחד יכול ליצור  •
 .צוותים לכל היותר 1,000ב־אחד יכול להיות חבר תמש שמ •
 .לכל היותר חברים 5,000בצוות אחד יכולים להיות  •
 



 

 
 

 הקמת צוות והאפשרויות שבהקמת צוות  .ב
 

. )ראו תמונה מעלה( צן יצירת הצוות החדשחלנלחץ על על מנת להקים צוות 
צוות חדש או להצטרף לצוות קיים  ליצורובו נבחר אם חלון ייפתח בלחיצה 

זה ונוכל בחלון יופיעו קיימים צוותים ציבוריים בארגון, הם אם  באמצעות קוד.
 ללא דרישה לאישור ההצטרפות. אליהם להצטרף

 
 צוותים:קיימים שלושה סוגי 

. הוא לא יופיע ברשימת פותהצטר: צוות סגור הדורש אישור פרטיצוות 
צירוף על ידי , קוד, או קישורהצוותים הזמינים, ונוכל להצטרף אליו באמצעות 

 מנהל הצוות.
ללא אליו  שנמצא בארגון להצטרף  : צוות פתוח המאפשר לכל מי  ציבוריצוות  

 ברשימת הצוותים הזמינים להצטרפות.צורך באישור. צוות זה יופיע 
שכל המשתמשים בארגון חברים בו באופן אוטומטי, : צוות  ארגוני־כללצוות  

 .הצטרפות אליואינם נדרשים לבצע פעולת הם ו
 

 
היא האם אנו  בפנינו המערכת תציגשהשאלה הראשונה כאשר נקים צוות, 

, אפשר  .קיימת  Office365או קבוצת  קיים  או משתמשים בצוות    בונים צוות חדש
כגון  מצוות לצוות להעתיק הגדרות, או חדש מצוות קייםליצור צוות  למשל,

יכולה והמאפיינים  . העתקת ההגדרותכרטיסיות, ערוצים, אפליקציות ועוד
 .בהקמה מהירה של צוות מאוד יעילהלהיות 

 
 

שונות בחלק אפשרויות שתראו בהתאם למדיניות הארגון, ייתכן 
 -של המערכת כאן הוא ברירת המחדל המידע המוצג מהחלונות. 

חסום חלק להאפשרות  הארגוןבידי . האפשרויותמלוא 
יש אם ון של הארג מנהלי המערכתלהתייעץ עם מהאפשרויות. יש 

 .בנושא לכם שאלות
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 קייםלו הגדרות יעברו מהצוות היחליט אנו  הצוותשם    את  נקבעבסוף התהליך  
 פרטי או ציבורי.אם הצוות גדיר נזה גם בחלון  לצוות החדש.

 

 
 

אפליקציות, סיף לו להו, אותו עצבל נוכל צוות חדש לחלוטיןאם נבחר ליצור 
  ראות עינינו.חברים ועוד כ

מסגרת הצוות )ציבורי, נבחר את הפעם נבחר באפשרות "בנה צוות מאפס", 
 ארגוני( וניצור את הצוות שלנו.כלל־פרטי או 
 ראו כך:יהצוות י תיצירחלונות 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. האפשרות להוסיף חברים לצוות כעת עולה ."צור"שנותר הוא ללחוץ על כל 
אם   .שנבחרבכל זמן  להוסיף חברים  נוכל    .בשלב זה  לעשות זאתחייבים  איננו  

. כל משתמש יהםתפקידלבחור את  נוכלבחרנו להוסיף את החברים כעת, 
 הצוות.מנהל  - או בעלים להחלטתנו, חבר מן המנייןיכול להיות, בהתאם 

 

 



 

 
 

 :ראהיכך זה י .. הצוות נוצרנלחץ על "סגור", כדי לסיים

 
 ו.הוספנו בעת יצירת הצוות יקבל הודעה על הקמתשזה כל משתמש בשלב 

 .שלו ברשימת הצוותים מטיבאופן אוטוהצוות יופיע 
 

להוסיף אפליקציות בצוות,  החברים  בחלון הראשי נוכל להתחיל להתכתב עם  
חברים להוסיף גם נוכל  מלבד אלו, .צ'אטחלון הב שראינוכפי , וכרטיסיות

 .המשך. באפשרויות אלו נדון בערוצים חדשיםר יצוול לצוות
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 
 

 צוות ההגדרות תצוגה, הרשאות ואפשרויות  .ג
 

ניכנס לניהול  .ומאפייניואת בו להגדיר את החברים הצוות נוכל  יצירתלאחר 
המופיע כאשר נרחף עם  ,הנקודות שלוש תפריטלחיצה על  ותבאמצעהצוות 

 ההגדרות.חלונות את נראה הבאות בתמונות  .העכבר על שם הצוות
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

נוכל להוסיף "חברים" בלשונית  :הגדרות חשובותכמה בחלון ניהול הצוות 
מתינות" נראה את מבלשונית "בקשות , חברים ולהקצות להם הרשאות

, )לאשר או לבטל את בקשתםנוכל ו(החברים המבקשים להצטרף לצוות 
נוכל להוסיף ערוצים בלשונית זו  בלשונית "ערוצים" ננהל את הערוצים שלנו.  ו

ברירת המחדל במערכת ) שמוריםהם ערוצים שנמחקו כל עוד ואף לשחזר 
. מנהלי המערכת יכולים יום 30השמירה של ערוץ שנמחק הוא תקופת של 

 לשנות הגדרה זו(.



 

 
 

 

 
בצוות  מה אנו מאפשרים לחברים ולאורחיםנחליט בלשונית "הגדרות" 

תופיע ליד שם שצוות )תמונת ה לשנות כאן אתנוכל מלבד זאת,  לעשות.
דיוני ב GIF־, סטיקרים ואימוג'ילאפשר שימוש בהצוות ברשימת הצוותים(, 

 צוות ועוד.ה
 

 
 מאוד חשובהה  נוכל לראות את הרשאות החברים בצוות. זו הגדרבחלון הבא  

 .לניהול תקין של הצוות
 



 

 
 

 

 
עלינו לצוות. להזמין לכל מי שנרצה  לשלוח נוכלשניצור צוות הקוד את 

ו ישירות תגם אם לא קיבל או  ,שמיש לכל מי שמקבל אותולהבין כי הקוד  
עביר אותו למשתמש אחר, ילמשתמש מסוים, והוא אותו נשלח אם  .מאיתנו

 בשל כך, קיימת יוכל להשתמש בקוד ולהתחבר לצוות.המשתמש האחר גם 
 האפשרות לשנות את הקוד ואף לבטלו.

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  5,000יכול להכיל עד הוא ) יותר גדולחשוב להבין שככל שהצוות 
רבה קשה יותר לנהל אותו. לכן, יש להקדיש תשומת לב    (, יהיהחברים

 להגדרות ההרשאות של הצוות.



 

 
 

 שימוש בצוות שלנו:ה"ניתוח" נוכל לראות סטטיסטיקות בלשונית 

 
 הצוות:אפליקציות בלשונית "אפליקציות" נוכל לנהל את 

 
 

 



 

 
 

 שמוק את הצוות, לערוך את הנקודות של הצוות, נוכל למחו שלושבתפריט 
 יר אותו מהרשימה שלנו:אור שלו, לעזוב את הצוות או להסיוהת

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

בכמה בחין נ שורת כתיבת ההודעהתחת  המופיעה בשורת האפשרויות
 ,המצלמה לחצןהמהותיים הוא ההבדלים לעומת חלון הצ'אט. אחד הבדלים 

כל המשתתפים יקבלו  עם המשתתפים בצוות. וידאוחת מיד שי אשר יפתח
 בלחיצה על ההתראה.בה התראה על השיחה ויוזמנו להשתתף 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

תבצע מחיקה מלאה של הצוות, והיא    פעולה קריטיתהיא    מחיקת צוות
 אפשרות, האפליקציות ועוד. בו , הקבצים המשותפיםיוהגדרות

כדי תית ביותר ונצטרך לערב את צוות ניהול המערכת השחזור בעיי
 .השתמש בהל

 



 

 
 

 הסתרת צוות  .ד
 

בחלון העבודה  לצמצם את הנתונים המופיעים מאפשרתצוותים  תרהסת
הצוותים עבודת אחר  המעקביכולת כדי לשפר את  זאת הראשי של הצוותים,

 .לנורלוונטית פחות עבודתם הפעילים שלנו ולהסתיר את הצוותים ש
 

הנקודות  שלושכדי להסתיר או לבטל הסתרה של צוות, נשתמש בתפריט 
חת לאחר שהסתרנו את הצוות, נוכל לראותו ת ונבחר ב"הסתר". שמובשורת 

 נסתרים":הכיתוב "צוותים 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 קולבורציה –  שיתוף קבצים ומשאבים .ה
 

הפעולה במערכת שיתוף  מצוי Teamsשל  יתרונותיה הבולטים ביותרמאחד 
 עליהם  עבודולבצים  קראינו כי ניתן לשתף  קבצים בצוותי עבודה.  בעבודה על  

 .משוכללות באופן ניכרגם בצ'אט, אך בצוות היכולות הללו  יחד
בשיתוף מלא דרך עליהם נוכל לשתף קבצים מסוגים שונים ולעבוד בצוות 

 כמהלדרך עבודה זו תאפשר , וללא צורך לצאת ממנו. Teams־ממשק ה
 .זה לזהלעבוד במקביל על אותו הקובץ וללא הפרעה  משתמשים

עובדים  שתמשים אחריםמבדיוק על מה  בזמן אמתיתרה מכך, נוכל לראות 
נוכל לראות על איזה תא כל משתמש  ,למשל ,בקבצי אקסל .קובץתוך הב

המשתמשים שכרגע  הםנוכל לראות מי חלוןעובד, ובחלקו העליון של ה
 עובדים על הקובץ.

זמין והכל נשמר ו תהליך השמירה מתבצע אוטומטית ברקע תוך כדי העבודה
 ומובייל. WEBמחשב,  – Teamsב־ בענן ובכל אמצעי השימוש שלנו

 
חלון לים שבין ניהול הקבצים בצוות לבהבד  נבחין מיד  לחלון הקבצים  בכניסה

ר קובץ, ויצאפשרות ל יש , כאןקיים בצ'אטהמלבד כל הקבצים של הצ'אט. 
 תיקייה, לקשר לאחסון ענן ועוד.

 
 

 
־חלון ה בתוך ונוכל לערוך אותומיד אותו  נראה על אחד הקבצים בלחיצה
Teams  ,צוותה חבריבשיתוף מלא עם שאר וכאמור. 

 
 
 
 



 

 
 

 
שים נעל "ערוך" נוכל לעבוד על הקובץ במקביל לשאר המשתמשים.    בלחיצה

 אקסל.אפשרויות העריכה של תוכנת  לב כי התווספו
 



 

 
 

 
. אין צורך בשמירה משום יסגרינלחץ על "סגור" והקובץ לאחר סיום העבודה 

 השמירה מתבצעת אוטומטית., שכאמור
 

את הקובץ באופן   ה. פעולה זו תנגישילכרטיסילהפוך  אפשר    קובץ משותףכל  
 וחיפוש הקובץ הרלוונטי.ישיר לצוות, ללא צורך בפתיחת הקבצים 

 יתן לבצע בשתי דרכים:פעולה זו נ
הרצוי. בהגדרת ההוספה נבחר את המסמך  :אקסל תיאפליקציהוספת  .1

שבשורת המשאבים   "+"  נבצע באמצעות לחיצה על לחצן  הפעולה הזו  את
ה ובחירת יאקסל, מתן שם לכרטיסיהמשותפים, בחירה באפליקציית 

 הקובץ הנדרש.
חירה בו הנקודות שלושתפריט על לחיצה ץ הרצוי, הקוב ריחוף מעל .2

 "הפוך זאת לכרטיסיה".ב
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

נוספות כגון הורדת הקובץ למחשב, העתקתו אפשרויות  נוכל לראות בתפריט 
 אקסל.בתוכנת  פתיחתוו או העברתו לצוות אחר
מחשב באקסל המקומית  הפתיחת הקובץ בתוכנת  חשוב מאוד להבין ש

ת העבודה יכולאקסל עלול לשנות את של  WEB־או בממשק ה שלנו
 .צוותה חברישלנו בשיתוף מלא עם שאר 

 
 



 

 
 

 יה:ילכרטיסלאחר שנהפוך את הקובץ  היראה חלון הכרטיסייכך י

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

וכך לשמור על  את הקבצים נוכל לארגן בתיקיות לפי הנדרש, •
 לצוות.המתאימים עבודה הסדר ואופי ה

לשלוח את הקובץ תאפשר לנו לחיצה על "קבל קישור" בתפריט,  •
 OneDrive־ר קישור לויצלמשתמשים אחרים בארגון. ניתן גם ל

גישה ם להאך יש  Teamsלהם שאין למשתמשים ולשלוח אותו 
 .OneDrive תלאפליקציי

 



 

 
 

 אפליקציות משותפות בצוות עבודה עם  .ו
 

 ניתן להוסיף אפליקציות לשימוש המשתתפים.לצוות גם בצ'אט, כמו 
ידי הנגשת משאבים על  יכולות העבודה בצוות משפרות אתהאפליקציות 

 באופן זמין ונוח.
 

"+" שבשורת המשאבים המשותפים. שתמש בלחצן נ אפליקציה להוספת
או להשתמש   נוכל לחפש אפליקציה  .רשימת האפליקציות הזמינות  כעת תוצג

שימת ר תלהציג אבלחצן "נהל אפליקציות" המופיע בתחתית החלון כדי 
 .המלאה האפליקציות

בשורת המשאבים  כרטיסייה חדשה האפליקציות שנוסיף יפתחומרבית 
 צוות יוכלו להשתמש בה.חברי ההמשותפים וכל 

 
 : Plannerאפליקציית  מודגמת הוספתתמונות הבאות ב

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

המיועדת  Plannerומאוד יעילות כגון קיימות אפליקציות חינמיות 
 Formsו־ בצוותניהול משמרות עבודה ל Shiftsניהול משימות, ל

 לכם.המתאימות האפליקציות את  וחפש. טפסים ליצירת



 

 
 

 
בחץ הקטן שתמש  נמנת לשנות את הגדרות האפליקציה או למחוק אותה,    על

 שמופיע ליד שם הכרטיסייה. 
או למחוק  את שמהלהגדרות האפליקציה, לשנות  סבתפריט נוכל להיכנ

 אותה.
 

 
על כאשר נוסיף אפליקציה לצוות נוכל לפרסם זאת בעמוד הצ'אט של הצוות  

ניתן לאפשר או לבטל פרסום זה  ה.תהוספמיודעים בדבר כולם שמנת לוודא 
 :בחלון יצירת האפליקציה

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 שיחות וידאו ואודיו בצוות  .ז
 

בעבודת הצוות הוא היכולת לתקשר   והזמיניםאחד המשאבים החשובים 
שיחה מיידית ליזום  נוכל    .לם או חלקםכו  –  חברי הצוות  עםואודיו    וידאובשיחות  

 .עתידית וידאושיחת או לזמן מתוך חלון הצוות 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
יקבלו על כך זימון במייל, חברי הצוות , עתידית וידאושיחת ניזום כאשר 

 באופן אוטומטי. Outlookב־גם ללוח השנה ף סתתוווהפגישה 
 

, נקבל הצוותחלון כאשר נלחץ על לחצן יצירת שיחת הווידאו המיידית מתוך 
שיחת , או לזמן משתתפיםל שיוצג לשיחת הווידאואפשרות להוסיף נושא 

להפוך את ו במצלמההשימוש וכל לבטל או לאפשר את כן, נ כמו .וידאו
 השיחה לשיחת אודיו בלבד.

 
נוכל לשתף קבצים ולהתכתב עם המשתתפים, לשלוח להם   ישהבמהלך הפג

 "הצג שיחה".ועוד. כל זאת נבצע מחלון  קישורים
 

יצירת שיחת 
 מיידית וידאו

פגישות נדון בר פגישה. ויצנצטרך ל וידאועל מנת לזמן שיחת  •
 .שנהלוח הבפרק 

משתמשים יכולים להצטרף לשיחה גם באמצעות מכשירי מובייל  •
 .WEB־ואפליקציית ה



 

 
 

 :ראה חלון זימון הפגישה שלנויכך י

באופן  חברי הצוותאליה יזומנו , בצוות וידאוהואודיו או השיחת  עם זימון
"הזמן  באמצעות לחיצה על מחוץ לצוותמשתמשים יתן גם לזמן נ. יאוטומט
ע לנו תסיי" תזמן"לחיצה על  .המוזמניםת המייל של וכתובוהקלדת  אנשים"

 .למצוא זמן מתאים לשיחה
 

 
 סלהיכנכל משתתף יראה הודעה על כך בחלון הצ'אט הראשי של הצוות ויוכל  

מאפשר הצטרפות לפגישה גם   קישורלפגישה. הבקישור  ואף לצפות  לפרטיה  
  .Teams מערכתשלא מותקנת בו מחשב  עובדים עלכאשר 

קיום השיחה תגיע לכל חברי הצוות, וכל אחד ההודעה על  שימו לב כי  
 , ללא יכולת סינון.בה יוכל להשתתף



 

 
 

תכניס אותנו לפרטי  הנקודות בשורת הפגישה שלושתפריט לחיצה על 
אליה להצטרף האפשרות  והקישור שלה ואת הנתוניאת  הפגישה ותחשוף

 התקיימותה. בחלון זה נוכל גם לבטל את הפגישה.בזמן 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .לכל היותר משתתפים 250יכולה לכלול של צוות  וידאושיחת  •

 , המשודר Teams Live Event מסוגיצירת אירוע לאפשרות קיימת  •
 .(עם מגבלות מסוימות)משתתפים  10,000גם ל־



 

 
 

 .ימוש בהית השחוויואת בשיחה את העברת התכנים  ושפריכמה אפשרויות 

 
 תפריט לחיצה על .השיחהעל גבי חלון צפה  שורת האפשרויות השיחה בזמן

הצגת , וגה במסך מלאתצ. מלבד אפשרויות נוספות תציג הנקודות שלוש
קיימות גם , המצלמה שלנו כיבויו נכנס וידאו כיבוית על המסך, דמקל

 מתקדמות ומעניינות יותר:אפשרויות 
 

. הקובץ יישמר ונוכל לחלוק אודיוהוהווידאו    -  השיחה  הקלטת  התחל הקלטה:
 .חברי הצוות ומשתמשים אחריםעם כמובן אותו 

 
עליהם נדבר שולעדכונים ) בהתאם לגרסה המותקנת (:Blurטשטוש מסך )
 אינםאלמנטים שלהסתיר  כדי התמונהרקע את  טשטשלבהמשך(, נוכל 

 קשורים לשיחה או שאיננו מעוניינים שהמשתתפים יראו.
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 המסך שלנו,  שיתוףהוא    וידאושיחת  בהאמצעים החשובים  אחד    שיתוף מסך:
 השיחה משתתפיל להדגיםאו חלקים ממנו. השיתוף מאפשר לנו כולו  -

למי שימושית מאוד  זו אפשרות  לשתף לוח ציור )אפשר גם    .םיויזואליאלמנטים  
 מסך מגע או לוח עם עט כתיבה למחשב(.ברשותו שיש 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 
 

 ה מחיקת צוותים ומשמעות .ח
 

הפעולות היא צוותים שלנו. אחת ל הקותחזתים עלינו לבצע מעט עבודות לע
  יותר. ולנ מחיקת צוותים ישנים או כאלה שלא נדרשים

 

. המחיקה  אפשרות  תופיעהנקודות שליד שם הצוות    שלוש  תפריט  על  בלחיצה
 ימחקו.יהצוות  נתונימסבירה שכל הנקבל הודעת אזהרה  עליהיצה חעם הל

על הקבצים, נוכל להעתיקם או להעבירם טרם מחיקת הצוות. על  לשמירה
נוריד ו םהצוות, נבחר את הקבצים הרלוונטיי מנת לבצע זאת, ניכנס לקבצי

־לצוותים אחרים או לאפליקציית הנעבירם או נעתיקם , למחשבאותם 
OneDrive .שלנו 

 העברה בטוחה של הקבצים, נבצע מחיקה של הצוות כולו.רק לאחר 

בכל  ,ם בצוותלית של הקבצימחיקת הצוות תגרום למחיקה טוט
, גם מנהלי מסוימת תקופה , ולאחרםלא נוכל לשחזר הערוצים שבו.

 !לא יוכלו מערכתה



 

 
 

 ערוצים

 

 מעותו משמהו ערוץ ומה  .א
 

הוא חלוקת הצוות לנושאים העיקרי  ידותפקשל צוות.  קטגוריה־תת ערוץ הוא
אם , שהרי משימות בצוות אחדהריבוי על נושאים, וזאת על מנת להקל ־תתול

צוות כל שכן  יתנהלו במקום אחד, יהיה קשה למשתתפי הצוות,  הצוות    דיוניכל  
 נפרדיםמאפשרת דיונים    הצוות לערוצים  חלוקת.  הדיון  יבנושאלהתמצא  גדול,  

 .על נושאים שונים
איננה מסתיימת לערוצים הצוות חלוקת ר הפרדה יעילה יותר, ויצעל מנת ל

כמעט ההפרדה ההאפליקציות. הקבצים וניהול בגם  בצ'אט ומתקיימת בדיון
הצורך להקים צוות  את מאיתנו חוסכת מלאה בין הנושאים והתכנים השונים

 .לכל נושאחדש 

 
משתתפי הצוות לערוץ מתבצע באופן אוטומטי, ולא ניתן לסנן יבור ח

 לזמינים לכל - אפליקציות בערוץהקבצים וה - . גם התכניםערוץממשתתפים 
 הערוץ, והם מופרדים בין הערוצים.חברי 

 

 .היותר ערוצים לכל 200 אפשר להקיםבכל צוות 



 

 
 

 
ו מוגבל. ערוץ זה נקרא "כללי" ניהולשאינו ניתן למחיקה, ו  ראשיערוץ  לכל צוות  

ביצוע   ,יצירת ערוץ חדשעל  פרסומים  ל  והוא הערוץ המרכזי המשמש את הצוות
 .על ידי המשתמשים פוסטיםפרסום ו פעולות הקשורות לצוות כולו

 
 

לקבל כתובת מייל או אפשר 
נוכל  שאותו קישור לערוץ

לפרסם ולאפשר לחברי הצוות 
ור, הם )כאמ אליולהצטרף 

מצורפים אוטומטית, אך 
לפעמים הצוות גדול 

מבחינים לא  שתמשיםומ
 .ערוץ חדש(ב
 
 

 מספר מצומצם של הגדרות: תחת ניהול הערוץ הכללי נוכל לבצע

 םערוצים נוספים בהתאם לצורך, ולנהלר וצערוץ הכללי, נוכל לימלבד ה
גדרות ניהול הצוות, תחת הרשאות חבר, כל חבר כברירת מחדל בה בהתאם.

מובן שחבר צוות בעל הרשאת "בעלים" ר או למחוק ערוצים. וצבצוות יכול לי
למחוק  את האפשרות ליצור או הצוות ריחבלשלול מו ל לשנות הגדרה זווכי

 ערוצים.

יאפשר שבצע עדכון ית 2019על פי פרסומים של מיקרוסופט, עד סוף 
הפרדה יעילה יותר בין הצוות ר יצולו מהערוץלסנן משתתפים 

 לערוצים שבו.

הגדרות תצוגה, בסעיף  קראו עודהרשאות וההגדרות השונות העל 
 .צוותיםשבפרק  הרשאות ואפשרויות עבור הצוות



 

 
 

 ערוציםועבודה ב ההגדר, הקמה .ב
 

הנקודות  שלוש תפריטנלחץ על כאמור(,  יש לנו הרשאה,אם ) ערוץ להקמת
 "הוסף ערוץ".בונבחר שם הצוות שבשורת 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 -  בחלון הצ'אט הראשי של הצוות  תופיע  והודעה על פתיחת,  ץעם יצירת הערו
אם להציג את הערוץ באופן אוטומטי ברשימת נוכל לבחור  .כלליהערוץ ה

 לשלוח, או לאפשר לכל משתמש להוסיף בעצמו את הערוץ ,הצוות ערוצי
 .קישורלמשתמשים הרלוונטיים 



 

 
 

 
יראה כיצד י . התמונה הבאה ממחישהנוכל להיכנס אליו לאחר יצירת הערוץ

 ריקהתהיה  המשאבים המשותפים    שורתכי  שימו לב    החלון הראשי של הערוץ.
מבלי להפריע  , וזאתוסיף לערוץ שלנו את האפליקציות הרלוונטיותעד שנ

 עד שנוסיף להריקה תהיה ת הקבצים ייסיגם כרט ת.לערוצים אחרים בצוו
 .קבצים ייחודיים לערוץ

 שיתופםזהה לחלוטין ל בערוצים והכרטיסיותשיתוף הקבצים, האפליקציות 
 היכולת להפריד תכנים ונושאים.בצוותים. הדגש בעבודה עם ערוץ הוא 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 ראה כך:ירוץ שלנו יניהול הע
 

שם ועוד, נוכל לבצע מחלון שינויי ניהול ההתראות על קבלת הודעות, 
הגדרות . ניתן לראות את ההגדרות בסעיף Teamsההגדרות הראשי של 

ת עם ממשק המשתמש של התוכנה כרויהבפרק הדן בנושא  הממשק
 הנחשפות הגדרות להתראות בערוץ עצמו,, קיימות עוד מלבד אלו .במחשב

 "הודעות ערוץ".הנקודות של הערוץ, ובחירה ב שלושעל תפריט בלחיצה 
 



 

 
 

 הסתרת ערוצים  .ג
 

 מנת לפנותמהתצוגה. לרוב נעשה זאת על  ולהסירו  באפשרותנו להסתיר ערוץ  
לאחר שנסתיר את ולנקות אותה.  אותנופריטים שאינם משמשים  מהתצוגה

, נקבל שמובשורת הנקודות  שלושהערוץ, באמצעות לחיצה על תפריט 
נוכל  ערוצים מוסתרים, ובלחיצה על הכיתוב קיומם שלאינדיקציה בחלון על 

 .םלראותם ג
 

 
 שלושעל תפריט  חץנל, אליוחזור נשל ערוץ, הסתרתו  את על מנת להפסיק

 ב"הצג".ונבחר הנקודות 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 ם ושחזור ת ערוציםמחיק .ד
 

כי  תמיד לזכורעלינו  ולבטלם. יםערוצ, נוכל למחוק ינובהתאם להרשאות
המסונפים מחיקה של כל התכנים ותגרור  מחזורהלסל  תעבירוערוץ ת מחיק

 .הארגונית SharePoint On-Line זמינים במערכת וישארי. אלו לקבציו פרט, לו
"מחיקת בנבחר  ו  בשורת שמו  הנקודות  שלושעל תפריט    הערוץ נלחץלמחיקת  
 ערוץ זה".

 

 
התקופה שבה הוא נמצא במהלך )לפעולה לאחר מחיקתו  הערוץ להחזרת

אם הערוץ  .ונוכל לשחזר "ערוצים", ניכנס לניהול הצוות ותחת (בסל המחזור
לחלוטין נמחק משום שהוא זרו לא נוכל לשחכבר ברשימה,  לא מופיע

 מהמערכת.

 
 נוכל לשחזר את הערוץ והתכנים שלו."שחזור" באמצעות לחיצה על 

 
 

  

. תקופה זו יום כברירת מחדל  30סל המחזור ישמור את הערוץ למשך  
מנהלי הרשת ע"י מנהלי הרשת. יש להתייעץ עם ניתנת לשינוי 

 בנושא.



 

 
 

 שנהלוח 

 

 Outlook־וחיבור ל  שנהלוח  .א
 

, אודיו וידאוכל הסוגים )פגישות צוות מלקביעת  נועד Teamsשל לוח השנה 
סרגל הניווט מ .מערכתהופגישות פיזיות( באופן קל ויעיל, ישירות מתוך 

 .נלחץ על "לוח שנה" הראשי
 

ר ויצל  באמצעותן נוכלובחלקו העליון של החלון,  מופיעות    האפשרויות השונות
 , לשנות את התצוגה ועוד.באופן מיידילהיפגש , עתידיתפגישה 

 
 

 
  

־החשבון  לוח השנה של  עם  כל הזמן    מסתנכרן  Teamsלוח השנה של  
Outlook  שלנו. כל יצירה או עדכון של פגישה שנבצע מתוך לוח   האישי

 ולהפך. Outlook־אופן מלא בישתקף ב Teamsהשנה של 



 

 
 

 :נוכל לבחור את סוג התצוגה עליונה של החלוןהבפינה השמאלית 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

בפינה הימנית העליונה נוכל לבחור תאריך לתצוגה או לחזור להיום, וגם 
 :לקפוץ קדימה או אחורה

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 

 יצירת פגישות  .ב
 

  .פשוטתהליך פגישה היא יצירת 
 

הפגישה נוכל  עם תחילת "היפגש כעת". נלחץ עלליצור פגישה מיידית כדי 
משלב זה הפגישה  וספים מתוך חלון הפגישה.נמשתתפים  אליה לצרף

, בפרק אודיו בצוותוידאו ושיחות בסעיף  תיארנומתנהלת באותו האופן ש
 .צוותים

 
 נלחץ על ,פיזית(או פגישה  אודיו, )וידאו תעתידי פגישה מקוונתכדי ליצור 

 ."פגישה חדשה"
 
 
 
 
 
 
 
 
 

לחלון פגישה , הזהה כמעט לגמרי את חלון יצירת הפגישה לחצן זה יפתח
 .. התצוגה מעט שונהOutlook־בחדשה 



 

 
 

 םזמינות את לבדוקו מסוימים משתתפיםאו לזמן צוות שלם נוכל לפגישה 
 ."תזמןבאמצעות לחיצה על "

 
ולקבוע את  "חזור" התיבהנוכל לקבוע פגישה מחזורית באמצעות סימון 

 רה.תדירות החז
 

 
 
 



 

 
 

 ניהול פגישות  .ג
 

, ללא צורך Teamsמלוח השנה של לאחר יצירתן נוכל לנהל את הפגישות 
פתח יהחלון שי  .נאתר את הפגישה בלוח השנה ונלחץ עליה  .Outlook־ללעבור  

  לבטלה.גם  אפשריו הפגישה נתוניאת  ציגי

 .בחלקו התחתון של החלוןחץ על "ערוך" כדי לשנות את הפגישה נל



 

 
 

 Teams־קבצים במרוכז של ניהול 

 עם קבצים  בודהע .א
 

להעלות קבצים ולעבוד אתם בשיתוף פעולה כיצד ראינו קודמים הבפרקים 
לנהל את הקבצים  מאפשרת Teams .מלא בצ'אטים, צוותים וערוצים

 בסרגל הניווט הראשי."קבצים"    לחיצה על  באופן מרוכז באמצעות  המשותפים
 

 
בצוותים  מיקומומצוין ליד כל קובץ  .כל הקבציםמופיעה רשימת  בחלון זה
לפתוח את מחלון זה נוכל    שיהיה לנו קל להבין לאן הוא שייך.  די, כובערוצים
)בצדו הימני העליון של   "ובאמצעות לחיצה על "אחרונים,  ערוך אותוהקובץ ול

 .עליהם עבדנושהקבצים האחרונים  תרשימהחלון( לצפות ב
  



 

 
 

 בחלקו העליון של החלון, בסרגל החיפוש הראשי, נוכל לחפש שמות קבצים
 .מערכתהרחבי בכל 

 

 
 ההורדה  תהליךהתקדמות  ואף לעקוב אחר    נוכל להוריד את הקבצים למחשב

 ."הורדות"תחת 
 

  



 

 
 

 (loud StorageCענן )בקבצים ואחסון  .ב
מקום ובכל מכל  זמינים לכןו נמצאים בענן Teams־מעלים ל שאנחנוכל הקבצים 

באופן חלקי  האחסון שבו הם נמצאים נגיש זמן, כל עוד אנו מחוברים לאינטרנט.
של   365־הרישיונות למרבית  .SharePoint On-Lineבאמצעות כלים שונים כגון 

לאחסון קבצים בענן, המשמשת    OneDriveמיקרוסופט מצורף גם רישוי למערכת  
האישית שלנו מצורפת באופן אוטומטי  OneDrive־. מערכת הTeams־ללא קשר ל

 . Teams ל בקבציופילטנוכל להשתמש בה לניהול הקבצים ו
לצוותים ולערוצים   OneDrive־הקובץ ישירות מנוכל לבצע העתקה או העברה של  

ובחירה של הקובץ    הנקודות  שלושעל תפריט    לחיצהנעשה זאת באמצעות    שלנו.
 .העתק""או  "העבר"ב

 
 
 
 
 

כל שנותר הוא 
לבחור לאן להעתיק 
את הקובץ, ולבצע 

 את ההעתקה.
 
 
 
 
 
 



 

 
 

או   BOX  ,Dropbox, נוכל להוסיף אחסון ענן של חברות אחרות כגון  מלבד זאת
Google Drive. 

 
הגורם המתאים שמאחסן עבורנו את הקבצים, נתבקש  לאחר לחיצה על 

לחבר את מערכת הענן הנוספת כדי  להכניס את פרטי המשתמש והסיסמה
 .Teams־ל
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 מבט אל העתיד

 
 אתהמערכת מייצגת  כי    ברור,  Teamsלמי שכבר התנסה, ולו במעט, במערכת  

היכולת   הכיוון שאליו הולכות מערכות העבודה המשותפת ושיתוף המשאבים.
אחסון  מול הארגוני, Office365ל מולעבוד באינטגרציה מלאה  Teamsשל 

יתרונה בנושא צוותים, היא המפותחות  התוכנה יכולות בשילובוד, הענן וע
למגוון גדול מאוד של  למתאימה כל כך הגדול ביותר ומה שהופך אותה

 ארגונים.
 

 
דתה יעממיקרוסופט מגייסת את מלוא המשאבים לצורך פיתוח המערכת ו

שמחה לקבל מהמשתמשים היא בסטנדרטים הגבוהים ביותר. לצורך כך 
לשפר כדי  הן. היא משתמשת בת על המערכתגונים הערות וביקורהארמו

 יכולות חדשות לבקרים. ולהכניס בהתה או
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

משובים אלו והרצון לפתח מערכת יעילה ושמישה ברמה מענה לכתוצאה מ
. העדכונים הללו בכל שבועכמעט    מעדכנת את המערכתגבוהה, מיקרוסופט  

 מומלץ לכן ידיעתם.מגיעים למשתמשי הקצה ללא התערבותם ולרוב ללא 
 בחוברתהיטב )כמתואר למשתמשים להתבונן בתוכנה, ללמוד אותה  מאוד

 תתרום רבותש חדשה יכולתדי פעם תופיע אותה, משום שמ לחקור, ו(זו
 .לחוויית השימוש בה

יכולות חדשות, פת  על ידי הוסהתוכנה    לקידוםיש לכם רעיון  אם  יתרה מזאת,  
תוך מ ,משתמשיםעוד כמה אל תתביישו. שילחו למיקרוסופט משוב. אולי 

יכולת של , והבקשה שלכם תהפוך לכםבים כמוחוש ,םימיליונעשרות 
 .מליוניםשל עוד לכם ואת השימוש שותשפר  המערכת

 
 
 

היא מתעדכנת כל  :Work-in-Progressהיא בבחינת  Teamsמערכת 
אלו משפרים אותה תים  לעחדשות.  יכולות  בו  חדשים  אפייניםהזמן במ

 .ללא היכר



 

 
 

על מנת שתוכלו  פעמים בשנהכמה  עדכון לחוברת זו אנו נשתדל להוציא
 המערכת. להתעדכן בחידושי

 
בעבודה רב השנים  ניניסיומלחוברת זו כמה שיותר ידע הביא להשתדלתי 
 , הדרכה וכתיבת ספרות טכנית.IT־בתחומי ה

 
לארגונים, אנחנו משקיעים מאמצים  Teamsבשנים האחרונות, מאז כניסת 

 היעלי  :הפירותירת  מקצדם, נהנים  מצ  רבים בתהליכי הטמעה בארגונים, אשר
כולי  העובדים וכתוצאה מכך, של הארגון כולו.בפרודוקטיביות ו ביכולות

המעניינת  Teamsאת מערכת שחוברת הדרכה זו תעזור לכם להבין  תקווה
 .טוב יותר הולהכיר והמגוונת

 
 
 

 ממכם. אשמח לשמוע
מייל: כתובת הלצעות וה חוויותמוזמנים לשלוח אלי  אתם

illior.livnat@ctraining.co. 
 
 
 
 
 

 שלכם,
 

 (MCTליאור לבנת )

mailto:lior.livnat@ctraining.co.il
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