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Microsoft Teams for Education — osnovne upute za rad

Sustavu Office 365 se mozZe pristupiti preko stranice https://portal.office.com koriste¢i AAI identitet
kojeg Cine korisni¢ko ime/login: @gradst.hr i lozinka/password:eeeeeeee (vas AAI@EduHr
identitet je onaj login koji koristite npr. prilikom prijave kakva je prikazana na slici 3. nize — najcesce se
radi o skra¢enom obliku vase sluzbene e-mail adrese iprezime@gradst.hr i lozinki koju uz nju koristite).

Sad kad smo utvrdili Sto je AAl identitet, prvi korak (traZenje stranice) do prijave je prikazan na slici 1.

- @ Private Browsing © = o X

C office.com nosa®e =

‘Q’s Firefox

You're in a Private Window

Firefox clears your search and browsing history when you quit the app or close all Private Browsing tabs
and windows. While this doesn’t make you anonymous to websites or your internet service provider, it

makes it easier to keep what you do online private from anyone else who uses this computer.

Common myths about private browsing

Slika 1.
Drugi korak: u formu za prijavu na Microsoft portal unesite vas AAI@EduHr identitet (slika 2)
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Slika 2

Po obavljenom drugom koraku bit ¢ete preusmjereni na glavno AAI@EduHr sucelje za prijavu (mjesto
potvrde vaseg edukacijskog identiteta) gdje éete se prijavit svojim AAI@EduHr identitetom.

- AAI@EduHr x e =) = m] X

<« c @ O & hit aaiedu.hr; T re/loginuse h thStat ) 430c74f0c **° w noaea®o =

Korisnicka oznaka

mlipovac@gradst.hr

Zaporka

eeccsces

< -

i ~
visokog ja u L j

Slika 3.

Microsoft Teams e za FGAG, uz Moodle, biti temeljna aplikacija za ucenje na daljinu. Aplikacija se
moze koristiti online, ali njena potpuna funkcionalnost dobiva se koristenjem desktop verzije koju se
moze preuzeti sa stranice:

https://products.office.com/hr-hr/microsoft-teams/download-app

Kroz program Microsoft Teams, moguce je:

e Suradivati s kolegama i studentima

e Zakazivati sastanke i odrzavati videokonferencije
e Dijeliti sadrzaj i dokumente

e Organizirati i planirati zadatke

e Izraditi predmete i zakazivati online nastavu


https://products.office.com/hr-hr/microsoft-teams/download-app

Microsoft Teams for Education — osnovne upute za rad

Koristenje programa Microsoft Teams

Pokrenite desktop aplikaciju Microsoft Teams ili ako ste se odlucili koristiti online verziju, u izborniku

izaberite Teams.

Dobro jutro Instalacija sustava Office

+ & e @ H $ W P @

Zapo&ni novo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams e
MNotebook
Power -
Forms Delve Stream Planner Yammer Kaizala Whiteboard Video Osobe
Automate
Staff Sve
Notebook aplikacije

53

Sway

Kalendar

Izgled i jezik aplikacije ovisi o vasim postavkama. Postavke mijenjate u gornjem desnom uglu, gdje,

ako niste postavili vasu sliku, stoje vasi inicijali.

iisite naredbu

ML Mario Lipovac

Dovrseno Dostupan >
4 Postavi poruku statusa
[l Spremljeno
{23 Postavke

Zumiraj = (100%) + ]

Precaci tipkovnice
Detalji b
Provjeri azuriranja

Preuzmi mobilnu aplikaciju

Odjava

Klikom na inicijale pojavit ¢e se izbornik u kojem moZzete mijenjati parametre programa.

Osnovni parametri, koji uklju€uju i jezik aplikacije, mijenjaju se pod stavkom Settings ili Postavke. U
tom izborniku se moZe podesiti izgled i boje, postaviti parametri mikrofona, zvucnika i kamere, zatim

nacin pokretanja aplikacije i dodatne dozvole za aplikaciju.
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53

Aplikacije Ako ste pokrenuli online verziju,

@,

za preuzimanje desktop aplikacije
kliknite u lijevom donjem kutu ekrana

Pomo¢ ovdje

53

/

Nakon preuzimanja i instalacije otvorite aplikaciju i prijavite se sa svojim AAI korisni¢kim podacima.

U nastavku ce biti prikazan MS Teams na hrvatskom jeziku.

S lijeve strane aplikacije MS Teams nalazi se viSe mogucnosti:

Aktivnost — pratite svoje neprocitane poruke, @spominjanja, odgovore i obavijesti.
Cavrljanje — prostor gdje moZete otvoriti privatni razgovor s jednom ili vi$e osoba. Kroz
Cavrljanje moZete dodati sve osobe iz nase organizacije (koje imaju mail @gradst.hr). Ovdje
mozete izraditi grupe kontakata (na primjer grupe studenata ili Odjel) pa moZete grupno
komunicirati i slati obavijesti.

Timovi — ovdje se nalaze timovi i kanali kojima ste pridruZeni, kojima se moZete pridruziti ili
mozete izraditi vlastiti. Unutar kanala mozete

odrzavati sastanke, voditi razgovore i dijeliti datoteke. Timovi

Kanali, kao i timovi, mogu biti privatni ili javni. U

izborniku timovi mogu se organizirati e-predavanja i T

nastava te konferencijski sastanci

Zadaci — mozZete zadavati pojedine zadatke po UE el g 2

grupama timova
Pozivi — kroz desktop aplikaciju moZete razgovarati

ODOE 8

Edu Class Edu Staff OneNote Planner
Notebook Notebook

OOBEC

Pomoc¢ Smjene Stream Wiki

koriste¢i mikrofon, slusalice i web kameru

... - ako nekih od gore navedenih aplikacija nemaiili
Zelite dodati neke aplikacije, klikom na ove tri tockice
mozete dodati aplikacije. Postoji niz aplikacija koje
mozete koristiti u nastavi ili poslovanju

Vide aplikacija >
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Stvaranje timova i kanala
Komunikacija i dijeljenje sadrzZaja odvija se u timovima i u kanalima unutar tima.

Tim mozZete sami stvoriti pa u njega dodati ¢lanove koje Zelite (kolege, studente...) ili vas moZe dodati
netko tko je stvorio tim. Ako vas netko doda u tim, taj tim ¢e se pojaviti na popisu timova u kartici

Timovi.

Dodatno

Unutar sustava Office 365 postoji niz aplikacija koje studenti i zaposlenici mogu koristiti za bolju

organizaciju svog studiranja i poslovanja.

65  All Apps

F3
ucy

¢ & &

&

Class Notebook

Organiziraite planove nastave u di.

Kaizala

Jednostavnai siguma poslovna m...

Outlook

E-posta poslovne Klase putem obo...

PowerPoint

Dizajnirajte profesionaln e prezenta...

Teams

Prilagodljivi radni prostor utemelie...

Yammer

Povedite se sa suradnicima i koleg...

Savjeti i trikovi

2

L & =

£

Delve

Dodite do osobnih uvida i relevant..

Kalendar

Zakazuite sastanke i vremena doga...

Planner

Stvarajte planove, organiziraite i d...

SharePoint

Zajednicki koristite sadrZaje, znan..

To Do

Upravljajte zadacima, odredite im .

Zadaci

Stvarajte zadatke i upravijaite njim...

g b v

R B

Dynamics 365

Sruite ograde koje razdvajaju posl...

OneDrive

Na jednom miestu pohranjujte dat...

Power Apps

Izradite aplikacije za mobilne ured...

Staff Notebook

Suraduite s nastavnickim osobljem...

Video

Zajedniéki koristite videozapise s p..

o 8 ®

b

Excel

Otkrijte podatke, povefite se s nji...

OneNote

Pidite i organizirajte bilietke na svi...

Power Automate

Stvarsite tiiekove rada izmedu apli...

Stream

Zajednicki koristite videozapise s p...

Whiteboard

Razvijaite ideje i suraduite na prost..

Forms
Stvorite upitnike, kvizove i ankete i...

Osobe
Organizirajte podatke za kontakt z...

Power BI

Strarajte dinamicne i poticaine na...

Sway

Stvarajte i zajednicki koristite inter..

Word

Zadivite sve svojim pisanjem.
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Stvaranje timova i kanala
Komunikacija i dijeljenje sadrzZaja odvija se u timovima i u kanalima unutar tima.

Tim moZete sami stvoriti pa u njega dodati ¢clanove koje Zelite (kolege, studente...) ili vas moZe dodati
netko tko je stvorio tim. Ako vas netko doda u tim, taj tim ¢e se pojaviti na popisu vasih timova u kartici

Timovi.

Timovi

Vasi timovi

A FGAG Split

2 FGAG Split - Fakultetsko vijece

FGAG Split - Nastava

FGAG Split - Znanost i umjetnost

7 FGAG Split - Sluzbe

Struéna praksa

Katedra za organizaciju i ekonomiku g...

Opcenito

Planiranje graditeljskih investicija &

OPE SSG - Osnove poslovne ekono...

OPE PSSG - Osnove poslovne ekono...

“ Pretrazite ili upisite naredbu -

Y Planiranje graditeljskih investicija Objave Datoteke +

® ==

_.R

Dobro dosli u tim!

Pokusajte @spomenuti naziv tima ili imena osoblja kako biste zapoceli razgovor.

Da bi stvorili svoj tim kliknite na Timovi i PridruZite se ili stvorite tim (na dnu stranice). Desno e se

pojaviti izbornik za izradu tima:

Pridruzite se ili stvorite tim

. HH
Izradite tim Pridruzi se timu pomocu
kéda

I I I Unesi kad

Ckupite sve i uhva
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Izborom opcije Izradite tim, pojavit ¢e se tipka Stvori tim, gdje moZete stvoriti jedan od sljedeéih

timova:

Odaberite vrstu tima

7 _.".I L 4
' FIN P
. - " L JO 3
—J | e M
- q Profesionalna R bii Ostal
azre . . P astavnicKo osoblje stalo
zajednlca Za ucenje J
Rasprave, grupni projekti, zadaci PLC Administracija i razvo] obrazovne Klubowi, grupe za uenje,
( ) ustanove izvanikolske aktivnosti
Radna grupa nastavnika
Otkaii

Vrste timova:

Tim Razred omogucdava nastavnicima i studentima suradnju na grupnim projektima, zadacima.
Nastavnici su vlasnici razrednih timova, a studenti sudjeluju kao ¢lanovi. Svaki razredni tim omoguduje
stvaranje zadataka i testova, biljeZenje povratnih informacija studenata i davanje studentima privatnog
prostor za biljeske u biljeznici za predmete. Unutar Razreda je mogucée napraviti i trenutni sastanak
(predavanje) kroz koji se studentima moze prikazati prezentacija.

Tim Profesionalna zajednica za ucenje (PLC) omogucava da ucitelji suraduju na zajednickim ciljevima
ili profesionalnom razvoju. Svaki tim omogucuje organiziranje materijala, suradnju i pristup biljeZnici
programa OneNote koja je popunjena predloScima za najéesce zadatke profesionalne zajednice za
ucenje.

Tim Nastavnicko osoblje je tim u kojem su predstavnici nastavni¢kog osoblja vlasnici timova i dodaju
druge osobe kao clanove. Svaki tim nastavnickog osoblja omogudéuje komunikaciju, zajednicko
koristenje vaznih dokumenata i postavljanje biljeznice za nastavnicko osoblje radi pracenja zajednickih
administrativnih ciljeva.

Opcija Ostalo omogucava da zaposlenici, nastavnici ili studenti mogu stvarati timove za zajednicki rad
na projektu ili nekoj aktivnosti.

Za potrebe nastave izaberite vrstu tima Razred.
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Izradite svoj tim

Nastavnici su vlasnici razrednih timova, a ucenici sudjeluju kao ¢lanovi. Svaki razredni tim omogucuje
stvaranje zadataka i testova, biljeZenje povratnih informacija u¢enika i davanje ucenicima privatnog
prostora za biljeske u biljeZnici za predmete.

Naziv

Stru¢na praksa ®

Opis (izborno)

Izradite tim pomocu postojeceg tima kao predloska

Unesite naziv predmeta i kliknite na Sljedece.

U slijede¢em ekranu moZete dodati studente (kartica Ucenici) i nastavnike (kartica Nastavnici) koji
sudjeluju na predmetu. Studente moZete dodavati upisujuéi njihov AAl unutar ustanove (..@gradst.hr)
ili imenom i prezimenom. Studente moZete dodati i naknadno. Kada kliknete Zavrsi ili Preskoci (ako
niste unijeli studente), otvara Vam se predmet (tim) koji ste stvorili:

Dodavanje clanova u Strucna praksa

Ucenici  Nastavnici

Pretrazivanje ucenika

Zatvori
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% Pretrazite ili upisite naredbu @ - 0O x

Timovi A4 n Opéenito Objave Datoteke Biljeznicaza predmete Zadaci Ocjene + ® Tim

FGAG Split

i
im0

FGAG Split - Fakultetsko vijede

Dobro dosli u Stru¢na praksa

Odaberite gdje Zelite poceti
Organizacija i ekonomika gradenja &

FGAG Split - Znanost i umjetnost Do |

4 i
888 FGAG Split - Sluzbe o J D" 2

B s ok
Opéenito Prijenos materijala za nastavu Potrazite pomoc i obuku

& Nikéa Jajac je timu dodao Katarina Rogul.

OPE S5G - Osnove poslovne ekonomije 85 Osoba Niksa Jajac promijenila je opis tima
& Niksa Jajac je timu Mario Lipovac.

G - Osnove poslovne ekol
n S5 ISHONE; O kono. Q 2 Nikéa Jajac uéinila je osobu Mario Lipovac viasnikom tima
R Q ba Nika Jajac uinila u Katarina Rogulj viasnikom tima.

B Management u gradevinarstvu DssG .
& Niksa Jajac je timu dodao Kristina Bulic.

' Osnove poduzetnistva SSG

— Zapoénite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog. [

' Pridrugite se ili stvorite tim o A Q0O @B S Q B

Klikom na Dodatne moguénosti (tri tockice nas slici ispod) moZete upravljati timom, dodavati kanale,
dodavati ili izbrisati ¢lanove ili cijeli tim.

“ Pretrazite ili upisite naredbu

< Svitimovi 1. stru¢na praksa - primjer kanala Objave Datoteke Bilieske ® Tim

Strucna praksa

Bpieiio Upravijanje timom |} ’ !E;’

&

1. struéna praksa - primjer kanala Dodaj kanal

Nastavnici 6 & Dodaj dlana ;
€ Napusti tim
& Ureditim
@ Kopiraj vezu timu
{ Upravijanje oznakama
@ 1zbrisi tim Dobro dosli u predmet!
Pokusajte @spomenuti naziv predmeta ili nazive ucenika kako biste zapoceli razgovor.
Se Predavanje Stru¢na praksa je zavrsio: 32 s e

« Odgovori

Zapocnite novi razgovor. Upiite @ kako biste spomenuli nekog.

A O BB B> Q - ~

Svaki tim prilikom otvaranju dobiva kanal Opéenito. Taj kanal se koristi za slanje objava i dijeljenje
informacija koje su potrebne cijelom timu. Ako Zelite stvoriti novi kanal za neki projekt, temu, dio
gradiva ili predavanje:
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e (Odaberite Dodatne mogucnosti... pokraj naziva tima.
e QOdaberite Dodaj kanal.
e Unesite naziv i opis kanala.

Izradi kanal za tim ,Strucna praksa”

Naziv kanala

1. stru¢na praksa - primjer kanald ©

Opis (izborno)

Navedite opis i pomognite drugima da pronadu pravi kanal

Privatnost

Standardno - dostupno svima u timu v O

D Automatski prikaZi ovaj kanal u svim popisima kanala

Otkazi Dodaj

Odaberite Zeljeni nacin privatnosti (dostupnosti) kanala. MoZete odabrati da Kanal bude dostupan
svima u timu ili samo nekim ¢lanovima.

Ako odaberete opciju Privatno morate dodati ¢lanove koji ¢e moc¢i vidjeti taj kanal (ovo se moze
koristiti za grupe, ako vam je potrebno).

Privatnost
Standardno - dostupno svima u timu v Q)
Standardno - dostupno svima u timu Vv
Privatno - dostupno samo odredenoj grupi ljudi unutar tima ’

Privatni kanal ima kraj naziva ikonu lokota.

Odaberite Automatski PrikaZi ovaj kanal na popisu svih kanala ako Zelite da ovaj kanal bude
automatski vidljiv na popisu svih kanala.

10
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Lozinka za pridruZivanje timu
Druge osobe se timu mogu pridruzZiti ako imaju lozinku tima.

Da bi generirali lozinku tima kliknite na Dodatne mogucnosti > Upravljanje timom.

Timovi

oS

opP

0s

FGAG Split - Znanost i umjetnost

FGAG Split - Sluzbe \

Struéna praksa

Opcenito

Katedra za organizaciju i ekonomiku g...

Opcenito

Planiranje graditeljskih investicija &

OPE SSG - Osnove poslovne ekonomije
OPE PSSG - Osnove poslovne ekono...
Management u gradevinarstvu DSSG

Osnove poduzetnistva SSG

b}

Q @ N % (o [ &3

=k

8 Opcenito ¢

Sakrij

Upravljanje timom

Dodaj kanal \
Dodaj ¢lana

Napusti tim

Uredi tim

Kopiraj vezu timu

Upravljanje oznakama

Izbrisi tim

Otvori se izbornik sa svim postavkama. Nakon toga odaberite Postavke > Sifra tima > Generiraj.

11
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S Strucna praksa - ®Tim
i Stru¢na praksa /

Clanovi  Zahtjevi na ¢ekanju  Kanali  Postavke Analiticki podaci  Aplikacije

> Tema tima Odaberi temu

» Dopustenja za élanove Omogucite izradu kanala, dodavanje aplikacija i vise

» Dopustenja za goste Omogudi izradu kanala

> @spominjanja QOdredite tko moze koristiti spominjanja @tima i @kanala

~ Sifra tima Ovwu 3ifru podijelite tako da se osobe mogu izravno pridruziti timu - necete dobiti zahtjeve za pridruzivanje

Napomena: gosti se nece mo¢i pridruZiti putem Sifre tima

» Zabavne stvari Dopusti emojije, memove, GIF-ove i naljepnice
» Biljeske u¢enika u alatu Upravljanje odjeljcima i preferencijama za Notebook
OneNote
> Oznake Odaberite tko moze dodavati oznake
Kada se lozinka prikaze moZete ju kopirati ili ponovo postaviti. Ako Zelite onemoguditi opciju

pristupanju tima pomodu Sifre kliknite Ukloni.

Ako netko Zeli pristupiti pomocu lozinke mora se prijaviti na Microsoft Teams, kliknuti na Timovi i
upisati Sifru te kliknuti na Pridruzivanje timu.

Timovi v Pridruzite se ili stvorite tim
et *
Izradite tim Pridruzi se timu pomocu
koda

pggsi kod
Okupite sve | uhvatite se posla

Pridruzi se timu pomocu
kéda

Sifra

Pridruzivanje timu

12
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Poveznica na tim

Timu se moZe pristupiti i putem poveznice. Poveznicu na tim moZete pronadi klikom na Dodatne
mogucnosti > Kopiraj vezu tima.

soe =1 s raaeras g v

P -

3 Upravljanje timom ki

(il

Dodaj kanal
Dodaj ¢lana av
Napusti tim

Uredi tim
tak

Kopiraj vezu timu

Q@ XN % (¢

Upravljanje oznakama

=h

Izbrisi tim
D)

Kopirajte poveznicu i posaljite je osobama koje Zelimo da pozvati u tim.

Dohvati vezu za tim

e6-4a16-b6db-97234188d3f1&tenantld=9b5af216-c634-4b80-ab02-0c9a3d029091

Osoba koja Zeli pristupiti timu mora otvoriti poveznicu u pregledniku, prijaviti se na Microsoft Teams
te kliknuti na Pridruzi me.

Vlasnik tima ¢e dobiti informaciju o zahtjevu za pridruzivanje. Nakon Sto vlasnik tima odobri
pridruZivanje osoba ¢e imat pristup navedenom timu.

Komunikacija i dodavanje sadrzaja

Na vrhu osnove stranice tima (kanal Op¢€enito) nalaze se kartice (izbornici). Osnovne kartice koje se
automatski kreiraju stvaranjem tima su Objave, Datoteke, BiljeZznica za predmete, Zadaci i Ocjene.

Klikom na + moZete dodavati kartice, zapravo dodatne aplikacije i datoteke. Svatko moZe koristiti i
dodati kartice koje smatra da su mu potrebne.
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Objave — na ovoj kartici su elementi stranice pomocu kojih je moguée dodati materijal za nastavu,
postaviti biljeznice za predmete, zapoceti razgovor i slati obavijesti sudionicima tima.

“ Pretrazite ili upisite naredbu m - 0O x

Svi timovi H Opéenito Objave Datoteke Biljeznicaza predmete Zadaci Ocjene + ® Tim

Osnove poduzetnistva SSG

Dobro dosli u Osnove poduzetnistva SSG
Opcenito . 2o M
Odaberite gdje zelite poceti

Z— II
L 4 i
° ¢ -
Prijenos materijala za nastavu Potrazite pomo¢ i obuku
Nikéa Jajac je timu dodao Katarina Rogulj i Nenad Miadineo.
Osoba Niksa Jajac promijenila je opis tima
Niksa Jajac je tim o Mario Lipovac.
Q  Osoba Nikéa Jajac uéinila je 0sobu Mario Lipovac viasnikom tima.
Q Niksa Jajac ué u Katarina Rogulj vias
Q soba Nikia Jajac ucinila je osobu Nenad Miadineo viasnikom tima
Zapoénite novi razgovor. Upitite @ kako biste spomenuli nekog
A OB B DB R - B

Ako Zelite zapoceti razgovor, na dnu stranice je prostor za upisivanje poruka:

Zapocnite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog.

A ¢ ©@ @ B @ > Q -« B

U razgovor se moZe priloZiti datoteka:

Zapocnite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog.

A/@‘k@@@@%@---

U kartici Datoteke nalaze se datoteke koje Zelite koristiti u timu, odnosno u nastavi.

14



Microsoft Teams for Education — osnovne upute za rad

(4 Pretrazite ili upisite naredbu m - O o2
< Svi timovi Opéenito Objave Datoteke Biljeznicaza predmete Zadaci Ocjene + 7
+ Novo Vv T Prenesi @ Kopirajvezu L Preuzmi -+ Dodaj pohranu u oblaku --- = Svi dokumenti
General
Osnove poduzetnistva ... -
Naziv Izmijenjeno | ~ Izmijenio v
Opcenito Nastavni materijali Mario Lipovac

Vazno je primijetiti da ve¢ postoji mapa Nastavni materijali u koju se mogu postavljati datoteke koje
nastavnici mogu uredivati, a studenti samo Citati. MoZete izraditi novu mapu, nove datoteke ili
prenijeti datoteke s racunala.

Svaki kanal ima posebnu mapu za datoteke.
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Pokretanje sastanka (live nastava)

Pod karticom Objave, na mjestu gdje se upisivanje poruka, nalazi se ikona kamere koja pokreée
naredbu Sastanak odmah.

g PretraZite ili upisite naredbu m = o] X

< Svi timovi 1. strucna praksa - pri... Objave Datoteke Bilieske —+ @ Tim

Sp

Strucna praksa

Opéenito ’ - @
\

1. struéna praksa - primjer kanala

Dobro dosli u predmet!

Pokusajte @spomenuti naziv predmeta ili nazive ucenika kako biste zapoceli razgovor.

Zapo¢nite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog.

A ¢ ©@ @ B G > Q .- =

;

Unesite Ime sastanaka i kliknite na Sastanak odmah i vas sastanak ¢e zapoceti. Kameru moZete ukljuciti
ili iskljuciti.
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4 Pretrazite ili upisite naredbu m o O X

Aktivnost 3 {SHroT ﬂ 1. strucna praksa - pri... Objave Datoteke Bilieske + ® Tim

Cavijanje

Strucna praksa

Opcenito ’
1. stru¢na praksa - primjer kanala

Nastavnici & \ .

Datoteke

Predavanje Strucna praksi

8B

Aplikadije

@

Sastanak odmah

/ Iskljuceno G} Kamera

Nakon zapocinjanja sastanka desno ¢e se otvoriti izbornik Osobe u kojem mozete pozvati nekoga da
se pridruZi sastanku.

Pretrazite ili upisite naredbu @ — O X

Osobe X

@

Pozovite nekoga
Trenutno u ovom sastanku (1)

ML Maﬂo Lipovac
@ Organizator

Prijedlozi (1)
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Prilikom audio i video poziva moZete ukljuditi ili iskljuciti kameru i mikrofon ili podijeliti ekran te

prekinuti poziv.

Klikom na ['_T']

pokrenuta na vasem racunalu.

mozZete sudionicima podijeliti svoj zaslon, prezentaciju ili neku aplikaciju koja je

Pretrazite ili upisite naredbu @ = m} X

Osobe X

Pozovite nekoga @

Trenutno u ovom sastanku (1

Prijediozi (1)

\/|

0042 W

Pretrazi Zaslonska ploca
[
Prezentacija.pptx Microsoftova zaslonska plo

in

Upute za prijavu na MS T... Freehand tvrtke InVision

Osim prezentacije i zaslona, moguce je prikazati i zaslonsku plocu, tzv. Whiteboard. Zaslonska ploc¢a
omogucava prikaz prave ploce. Ako imate touchscreen, mozete na njoj pisati kao na pravoj ploci.
Takoder je moguce koristiti misa ili graficki tablet za pisanje koji moZe prenositi rukopis na plocu.

Zaslonska ploce se moze koristiti unutar Microsoft Teamsa, ali i kao zasebna aplikacija (Microsoft
Whiteboard).
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4 Pretrazite ili upisite naredbu @ = O X

Otvori u aplikaciji e o3 Osobe x

Pozovite nekoga @

Trenutno u ovom sastanku (1)

Ako se Zeli zaustaviti dijeljenje zaslona ili programa, izaberite Zaustavi izlaganje.
Klikom na ViSe radnji > Zapocni snimanje moZete snimiti svoje izlaganje i kasnije ga pogledati iii

podijeliti. Prije poCetaka snimanja trebalo bi najaviti da ¢e se sastanak snimati.

Biljeznica za predmete (OneNote)
Klikom na karticu BiljeZnica za predmete moZete otvoriti OneNote biljeZnicu za svoj kanal (predmet).

]

Pretraite li upisite naredbu @ - o x

< Svi timovi u Opcenito Objave Datoteke Biljeznicaza predmete Zadaci Ocjene -+ PO}

Evo Sto cete dobiti u biljeznici Stru¢na praksa biljeznica:

Strucna praksa Prostor za suradnju

Opcenito
1. struéna praksa - primjer kanala

Nastavnici 6
Biblioteka sadrzaja

bjavite materijale za predmet uéenicima,

Biljeznice uéenika

atni prostor za svakog ucenika
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Evo Sto cete dobiti u biljeZnici Stru¢na praksa biljeznica:
Prostor za suradnju

o Timske biljeSke spremaju se ovdje da bi bile vidljive svima. Svi kanali ovdje imaju svoje sekcije.
e Nastavnik moze uredivati sadrzaj
e Ucenik moZe uredivati sadrZaj

Biblioteka sadrzaja

e Objavite materijale za predmet ucenicima.
e Nastavnik moZe uredivati sadrzaj
e Ucenik mozZe samo pregledavati sadrzaj

Biljeznice ucenika

e  Privatni prostor za svakog ucenika.
e Nastavnik moze uredivati sadrzaj
e Ucenik moZe uredivati vlastiti sadrZaj i ne moze pregledavati tude biljeznice

Postavite sekcije koje ée se pojaviti svakom uceniku te kliknite Stvori.

Postavite sekcije u privatnom prostoru svakog polaznika.

ite sljededc ¢ | rite v it fvat I
B! Razredna nastava biljeznica

0 ime polaznika

| BroSure 2 i
| Biljeske za predmet

I Zadata

I Kvizovi x

Daljnji koraci uz Microsoft Teams

Upute za rad
Posjetite https://support.microsoft.com/en-us/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-
b6401abeall4?ui=en-us&rs=en-us&ad=us za kompletne upute za rad.

Pogledajte Sto je novo u sustavu Office 365
Posjetite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 kako biste saznali viSe.

Posjetite video kanal Microsoft Education na Youtubeu
https://www.youtube.com/playlist?list=PLiluTszfwwMKicAo6agloFALEB5SWvYNYs

Pogledajte upute i kratke video treninge
Ako Zelite saznati viSe i u potpunosti iskoristiti moguénosti Microsoft Teamsa posjetite
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 i istraZite iznimnu ponudu besplatnog ucenja.
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