Kratke upute za Microsoft Teams

Prijaviti se na portal.office.com sa unin korisni¢kim imenom (iivic@unin.hr + lozinka).

Sa popisa aplikacija odabrati Teams
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Teams

Kreiranje tima

Da bi izradili tim i dodali studente, s lijeve strane odaberemo Timovi, zatim s desne strane PridruzZite
se ili izradite tim.

PretraZite ili upigite naredbu

25" Pridruzite se ili izradite tim
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Timovi

Skriveni timowi

Timowi



portal.office.com

Odaberemo Stvori tim

Pridruzite se ili stvorite tim Pretrati timove
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Izradite tim PridruZi se timu pomocu
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I l l Unesi kéd

o - Primili ste kéd za pridrufivanje timu?
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Pod vrsta tima odabiremo Razred (Nastavnici su vlasnici timova, a studenti sudjeluju kao ¢lanovi.
Svaki tim omoguduje stvaranje zadataka i testovais.)

Odaberite vrstu tima
[
=)
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Razred

Rasprave, grupni projekti, zadaci

Unosimo naziv tima i opis

Izradite svoj tim

Suradujte usko s grupom osoba iz svoje tvrtke ili ustanove na temelju projekata, inicijativa ili
zajednickog interesa. Pogledajte kratki pregled

Maziv tima

unin-proba (&)

Opis

Privatnost

Privatno — samo vlasnici tima mogu dodavati €lanove Y4

Otkazi Sljedece



Na sljedeéem prozoru odaberemo Preskoci.

Dodavanje élanova u unin-proba

Zapodnite upisivati ime, popis za raspodjelu ili sigurnosnu grupu s omogudenom e-postom za
dodavanje svom timu,

Poc‘mte upisivati naziv ili grupu

Preskoci

Kreiranje linka ili koda za pridruzivanje studenata timu

Pridruzivanje timu putem linka

Clanove u tim moZemo dodavati ru¢no unosom maila (Timovi —... - dodaj ¢lana ) ili Kopiraj vezu

timu
¢ svitimov UN  Opécenito Obja
unin-proba
Opéenito €3 Upravijanje timom
= Dodaj kanal
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Kopiraj vezu timu

G

Upravljanje oznakama

i lzbrigi tim

Ako koristimo Merlin, bolja je opcija da podijelimo vezu sa studentima (ili preko koda) pa da se oni
putem te veze pridruze timu.



Kada studenti kliknu na link koji smo poslali, pod Aktivnost se pojavi obavijest da je korisnik zatrazio
pristup i moramo kliknuti Prihvati.
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Pridruzivanje timu putem koda

Kada nekome 3Saljemo kod za pridruZivanje timu oni se pridruzuju direktno — pod aktivnosti ne
dobijemo zahtjev za pridruZivanje.

Da bi kreirali kod kliknemo na ime tima - ... - Upravljanje timom — kartica Postavke — Sifra tima —
Generiraj.

U Kartici Clanovi mogu se vidjeti svi ¢lanovi tima.
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Poruke, dijeljenje datoteka
Pod Timovi — kartica Objave - ovdje unosimo poruke koje Zelimo poslati svim ¢lanovima.

Klikom na Timovi — pod karticom Datoteke imamo viSe opcija dijeljenja datoteka. Mozemo
kreirati Office dokument ili prenesti gotovu datoteku

+ Novo v T Prenesi ~ @ Kopiraj vezu + Preuzmi t- Dodaj pohranu u oblaku @: Otvori u SharePeint

Da bi datoteka bila samo za citanje, moramo promijeniti dozvole. Klik na Otvori u
Sharepoint - desni klik na dokument — Upravljanje pristupom — i pod ¢lanovi odabrati opciju
Moze prikazivati.

unin-proba Viasnici Vlasnik

@ unin-praba Vlasnici Viasnik
@ unin-proba — posjetitelji e
@ unin-proba — €lanovi

~ MoZe prikazivati
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MozZe uredivati

Prekini zajednicko koridtenje

Ako datoteke dodajemo u mapu Class Materials, sve u njoj bit ¢e samo za Citanje (studenti ne¢e modi
editirati i brisati)

[ ] Opéenito Objave Datoteke
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General
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Zadaci i aktivnosti za studente
Pod karticom Zadaci mozemo studentima zadati zadatke.

Opéenito Objave Datoteke BiljeZnica za predmete Zadaci Ocgjene

Upcoming

> Drafts

~ Assigned (1)

zadatak

> Graded (0)

Klikom na Create stvaramo novi zadatak.

Zadatak moZzemo zadati svima u timu (all students), ili pojedinacno. Pod due date
postavljamo rok za rjeSavanje zadatka.

New assignment Discard Save m

Saved: Mar 20 10:58 AM
Title (required)
ime zadatka

{J Add category

Instructions
upute za rjeSavanje

&

¢ Add resources
Points

10
@ Add rubric
Assign to

All students o

Date due Time due
Sat, Mar 21, 2020 ® 11:59 PM ©)]

Assignment will post immediately with late turn-ins allowed. Edit



Zadatak moZe biti u obliku obrasca (slicno kao i kod Google obrazaca) — Create — Quiz — New
Form. Nakon $to napravimo obrazac sa pitanjima, samo ga zatvorimo (automatski se
sprema), te idemo ponovno na Create -Quiz- i odaberemo obrazac koji smo napravili.

Klikom na Assign stvaramo zadatak.

Studentima se pod Aktivnosti pojavljuje da imaju novi zadatak. Kad ga rijeSe pod Assigned
nam se pojavi broj predanih zadataka, gdje rjeSenja moZemo i ocijeniti

. Opéenito Objave Datoteke BiljeZnica za predmete  Zadaci Ocjene + e T

Upcoming 7
> Drafts (0)
~ Assigned (1)

MNeimenovani obrazac (4) 1/1 turned in
Due tomorrow at 11:59 PM

" Graded (1)

zadatak v



Video predavanja i Pozivi

Klik na Timovi — dolje na | (Sastanak odmah) pokreéemo sastanak sa svima u timu.

Microsoft Teams & Fratratine il uptite naredbu

uninproba
Dobro dosli u uninproba

Opdenito o .
Odaberite g-ip‘- Felite podeti
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Prijenos materijala za nastavu

Potratite pomod | obuku

Clanovi tima pod Objave vide poruku o sastanku i moraju kliknuti na PridruZi se.

Prilikom audio i video poziva mozete ukljuciti ili iskljuciti kameru i mikrofon ili podijeliti
ekran

Klikom na mozete podijeliti svoj zaslon, prezentaciju ili neku aplikaciju.



Klikom na «es - Zapocni snimanje - moZete snimiti svoje izlaganje (prije poCetka snimanja

najaviti sudionicima da ¢e se snimati).

Upute za snimanje i editiranje su ovdje.

Cavrljanje

Opcija Cavrljanje omoguce pokretanje privatnih razgovora, kao i grupnih razgovora. Moguée
je pokrenuti video i audio poziv.

Klikom na Cavrljanje — Novo — otvaramo novi razgovor.

Microsoft Teams

Cavrljanje Najnovije Kontakti 7

MNajnovije

Unosimo imena sudionika, a zatim odabiremo poziv (video ili audio)

Q0®

Klikom na video poziv, dopustamo aplikaciji koristenje mikrofona i kamere


https://www.unin.hr/wp-content/uploads/Teams-snimanje.pdf

Video predavanja — Zoom

Upute za registraciju i koristenje Zoom-a pogledajte na linku ovdje

Unutar Teams-a moze se koristiti i aplikacija Zoom za videopredavanja. S lijeve strane klik na
H — kad se pojavi prozor upiSemo u pretraziva¢ Zoom

zcom| Q

Zoom
Zoom
Zoom.ai Meeting Assistant
Faster, smarter meeting scheduling in Microsoft ...

Forms
Easily create surveys, quizzes, and polls.

0 Pomoé
Pomod za Teams u aplikaciji

Zeomll

Odabrati Dodaj

Zoom

Komunikacija, Produktivnost,

T

O aplikaciji

Zastita privatnosti i dozvole

Pod My meetings ako aplikacija zatraZi prijavu, potrebno je odabrati Prijavi se sa Google
raCunom i upisati mail sa unin domene (iivic@unin.hr). Odabrati Pre-approve i zatim
Authorize.

Microsoft Teams is requesting access to your
Zoom account

This app requires your pre-approval


https://www.unin.hr/wp-content/uploads/Zoom-upute.pdf
mailto:iivic@unin.hr

