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Uvod

Microsoft Teams srediste je za timski rad u sustavu Office 365 koje objedinjuje ljude, sadrzaje i alate potrebne timu
za angaziranost i u¢inkovitost.

Microsoft Teams alat je za komunikaciju i kolaboraciju. Dio je Office 365 pretplate i uklju¢uje moguénosti odrzavanja
video sastanaka, slanje tekstualnih poruka, dijeljenje podataka.

Pristup online aplikaciji

Pristupite prijavi putem Office 365 portala na https://www.office.com/

Odaberite Prijava

Dobro dosli u Office

Mjesto za stvaranje, komunikaciju, suradnju 1 obavljanje sjajnog posla.

Unesite Vase AAI@EduHr korisnicko ime s @vhzk.hr

B® Microsoft
Prijava

ime.prezime@vhzk.hd

MNemate rafun? Stvorite ga!
MNe moZete pristupiti raéunu?
Mogucnosti prijave

&

VA

/%f./::

y | Yo\l
==
O U@frfovhHr
Autentikacijska | autorizacijska infrastruktura znanosfi i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

KORISNICKA OZNAKA

Ponovno unesite AAI@EduHr korisnicko ime i lozinku

& ime.prezime@yvhzk.hi ‘
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https://www.office.com/

Na pocetnoj stranici odaberite Teams

Dobra vecer
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Zapocni
nove

OneDrive Word Excel PowerPoint OneMote SharePoint Teams

Preuzimanje desktop aplikacije
Microsoft Teams moZete preuzeti i na sljedeéoj poveznici kao desktop ili mobilnu aplikaciju
https://teams.microsoft.com/downloads

Get Teams on all your devices

Desktop Mobile
B8 Windows 64-bit @ oS
B8 Windows 32-bit @ Android
@€ Mac

A Linux DEB 64-bit

A Linux RPM 64-bit



https://teams.microsoft.com/downloads

Kreiranje timova i kanala

Komunikacija i dijeljenje sadrzaja odvija se u timovima tj. u kanalima unutar tima. Tim moZete sami kreirati i u njega
dodati ¢lanove.

Timovi su na VHZK dodani prema smjerovima i godinama studiranja (informatika 1, informatika 2, informatika 3,
Menadiment 1, MenadZment 2 i MenadZment 3, te Logistika 1, Logistika 2 i Logistika 3. U timovima su dodani
nastavnici i studenti. Ako neki student nije u timu, moZe mu se pridruZiti sam pomocu koda:
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Napravljen je i tim Zbornica za sve nastavnike. Za dodavanje u tim zbornica javite se na sistemac@vhzk.hr

Ako iz odredenih razloga ipak zaZelite stvoriti i vlastiti tim, moZete ga izraditi. Da bi kreirali svoj tim odaberite Teams -
> Join or create team -> Create team

Search or type a command

Teams Y &3 25" Join or create team

a Hidden teams ’
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Search or type a command

- < Back

a Join or create a team

s
Teams .

Create a team

28" Create team
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Join a team with a code

Enter code

Odaberite vrstu tima koji Zelite kreirati, preporuka je odabrati Class.

Select a team type

Class

Discussions, group projects

assignments
S
S

N

Staff

School administration and
development

1

Professional Learning
Community (PLC)

Educator working group

WA

Other

Clubs, study groups, after school
activities




Na idu¢em koraku dodijelite naziv timu, preporuka da to bude naziv predmeta.

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you to
create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

Name

Predmet

Description (optional)

Create a team using an existing team as a template

U ovom koraku dodajete studente u tim. UpiSite imena studenata koje Zelite dodati zatim odaberite Add.

Students Teachers

Search for students

Add people to "Predmet"

Start typing a name to choose a group, distribution list, or person at your school.

Studente u predmet moZete dodati i generiranjem koda, s kojim se studenti mogu sami prijaviti u

predmet. Potrebno je kliknuti na tri tockice pored naziva predmeta, te iz izbornika odabrati Manage team.

e R -

Predmet

General

Prva lekcija

Upload Class Materials

Manage team h Set up Class Notebook

Add channel

@ General Posts Files 3more - ® Team
3

& Add member

started
%% Leave the team
om you
Z Editteam
feeting ended: 4m "
@ Get link to team
{ Manage tags

U izborniku odabrati opciju Settings, te generirati Team code.
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Taj kod moZete objaviti unutar predmeta na Merlinu uz napomenu da se studenti moraju s tim kodom prijaviti na
Vas predmet.

Microsoft Teams & Search or type a command _

n Predmet -
Predmet

Members Pending Requests Channels Settings Apps 1 more
n——

Predmet * Team theme Pick a theme
General

+ Maember permissions Enable channel creation, adding apps. and more
Prva lekeija P ‘ e ing ‘

» Guest permissions Enable channel creation

+ @mentions Choose who ¢an use @team and @channel mentions

~ Team code y - you won't get join

ode

Odabirom na Dodatne mogucnosti («++«) moZete upravljati timom, dodavati kanale ili ¢lana.

Search or type a command

2 Teams Y o2 28" Join or create team

Your teams

Teams

\9\

Hide

Manage team
Add channel
Predmet
Add member
Leave the team

Edit team

Get link to team

Q@ N % (o M &

Hidden teams Manage tags

Delete the team
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Svaki tim prilikom otvaranja ima zadani kanal General. Taj se kanal koristi kod objave informacija koje su potrebne
cijelom timu.

Ako Zelite stvoriti novi kanal za neki projekt, temuili dio gradiva:
¢ Odaberite Dodatne moguénosti pokraj naziva tima («««)
¢ Odaberite Add channel

¢ Unesite naziv i opis kanala.

Create a channel for "Predmet” team
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Dodavanje datoteka
Dodati datoteke s racunala moZete odabirom na kanal unutar tima, zatim Files -> Upload ili metodom povuci i spusti.

< Svi timovi B Programiranje 2 Objave Datoteke Biljetke -+

+ Novo T Prenesi » 3 Sinkroniziraj @ Kopiraj vezu

Programiranje 2

Informatika 2
D Maziv lzmijenjeno lzm

Opcenito

Digitalni elektronicki sklopovi
Multimedija

Napredno elektronicko poslovanje
Programiranje 2

TZK

Vjercjatnost i statistika

Povucite datoteke ovdje




Pokretanje video/audio sastanka

Odabirom Meet now moZete pokrenuti video ili audio sastanak.

Q_ Search
All teams e General Posts Files Class Notebook Assignments 1 more ~ + @ Team Dt Meet ~ (D)
E = Stjepan Salkovi¢ has added Goran Dolovéak to the team
=] Meeting ended: 3m 31s t!

Nastavnici < Reply

General ] Meeting started

Drugi kana e BT

Calendar Moj kanal

oo »

Predmet ’ (:‘

Welcome to the class!

Unesite naziv sastanaka i odaberite Meet now ako Zelite odmah zapoceti sastanak ili zakazati sastanak u neko drugo
vrijeme odabirom Schedule a meeting.

Want to add a subject?

Meet now

Qﬁ / Off Qﬁ’ Camera B4 Schedule a meeting




Ako ste odabrali Schedule a meeting unutar Zeljenog kanala potrebno je postaviti vrijeme pocetka i zavrsetka
predavanja te naziv predavanja i zatim odabrati Send kako bi obavijestili sve studente na predmetu o kreiranom
video predavaniju.

M;(rosoﬁ Teams ‘; E”:JrL" i .l."‘c sl m
(N New meeting Detalls  Scheduling Assistant m Close

Time zone: (UTC+01:00) Sarajevo, Skopje, Warsaw, Zagreb ‘

p pudd tit

= 1d req Attercde

] Mar 14, 2020 430 PM Mar 142020 500 PM 3m @ All day
o Does not repeat

=] a Predmet Prva tekcija
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=
|
&
£
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»
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Micaaph e _ il el lnkekote

All teams . Prva Iel(cija Posts Files Notes - D Teom

’ | This message has been deleted. |
« Repl

Predmet
Mijo Peslc 426 P\
MP.. Scheduled & meeting
Genera
Prva Lekaja
Prva lekeija Saturday. March 14, 2020 @ 430 PM

Scoantt T = axiicddissddininini m
Prva Lekcija Chat Detalls Scheduing Assistant  Meeting notes  Whiteboard - “ Close

X Cancel meeting Time 2one; (UTC+01:00) Sarajevo. Skopje. Warsaw, Zagreb Meeting options Tracking
Z  Pralsi wp) Mo Pesic
Crgamizer
= } d a
& Mar 14, 2020 4:30 PM Mar 14, 2020 5:00 PM m @ All day
O Does not repeat

= B
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Upravljanje sastankom

Kako bi prikazali prezentaciju ili radnu povrsSinu odaberite Share kao na slici nize.

Invite people to join you

0s20 g &

Za otvaranje prezentacije odaberete Browse i odaberite prezentaciju. Za prikaz radne povrsine odaberete
Screenshare. MoZete dijeliti i bijelu plo¢u na nacin da ju koristite samo Vi ili u kolaboraciji.

Kamera Mikrofon Dijeljenje ekrana Prekid poziva

Provjeriti da je ukljucen zvucnik, kamera i mikrofon. Kameru tijekom prezentacije moZete iskljuciti.

Dijeljenje ekrana moZemo prekinuti, pa dopustiti da prezentira student.
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Za komunikaciju preporuka je odmah na pocetku otvoriti prozor chata za slanje tekstualnih poruka u grupu.
MoZete vidjeti i popis sudionika.

Meeting chat X

Reply

A0 O@B & - B

Za snimanje predavanja odaberite Dodatne moguénosti (««+) -> Start recording.

Za prekid snimanja predavanja odaberite Dodatne mogucénosti (««+) -> Stop recording.

53 Show device settings

-

) Show meeting notes

3 Enter full screen

i Keypad

© Start recording

Invite pe.

(A4 Turn off incoming video

Upravljanje dozvolama Osobe

o . . _
Mozete promijeniti zadane postavke ukoliko Vam ne Pt x Upravljanje dozvolama
odgovaraju.
L Preuzmi popis za sudjelovanje

Trer
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Mogucnosti sastanka

Tko moze zaobici predvorje?

Uvijek dopusti pozivateljima da zaobidu predvorje

Objavi kada se pozivatelj ukljuci u sastanak ili ga napusti

Tko moze izlagati?

Problemi sa zvukom/slikom

{23 PrikaZi postavke uredaja

E Prika7i biljeSke sa sastanka

O PrikaZi na cijelom zaslonu

Tipkovnica
(O Zapoéni snimanje
= Favrs sastanak

Iskljuci dolazni videozapis

Podrska

Czobe u mojoj tvrtki 1l ustanovi

Swi

Postavke uredaja X
Zvucnik
Speakers (Realtek High Definition Au... ~~

Mikrofon

Microphone (Realtek High Definition ... ~

Kamera

HD WebCam (04f2:b520) '

Postavke sastanka

Privatni prikaz Ukljuéeno

Dopustite sudionicima kretanje kroz
zajednicke prezentacije na vlastitu inicijativu

U slucaju poteskoca slobodno nas kontaktirajte na sistemac@vhzk.hr.

Cuvajte svoje korisni¢ke podatke.

Nastojat éemo odgovoriti u najkra¢em roku.
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