Microsoft Teams

Prirucnik za ucenike




Microsoft Teams

Microsoft Teams je aplikacija za timski rad u sustavu Office 365 pomocu koje mozZete:

* Suradivati i razgovarati s vasim kolegama i ucenicima

» Zakazivati sastanke i odrzavati videokonferencije
* Dijeliti sadrzaje
* Dodavati razlicite aplikacije

Prijava u Microsoft Teams pomocu portala Office365 za Skole

U internetskom pregledniku otvorite mreznu stranicu Office365 za

skole https://office365.skole.hr

Kliknite na Prijava. Upisite svoje AAl korisni¢ko ime i lozinku.
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https://office365.skole.hr/

Kliknite Odvedi me na Office365 i odaberite aplikaciju Teams.
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Odvedi me na Office365
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S lijeve strane aplikacije Teams nalazi se ove moguénosti:

* Aktivnost — pratite svoje neprocitane poruke, @spominjanja, odgovore i josS
mnogo toga.

+ Cavrljanje — prostor gdje mozete otvoriti privatni razgovor s jednom ili vie osoba

Ve

kanala moZete odrZavati sastanke u hodu, voditi razgovore i dijeliti datoteke.



Klikom na Vise dodatnih aplikacija otvaraju se aplikacije:

TraZenje aplikacije Q
Zadaci Kalendar Pozivi Datoteke

* Zadaci — Popis zadataka koje morate rijesiti
* Kalendar — Popis svih obaveza po danima i vremenu.

* Pozivi — Opcija kojom moZete pozvati bilo koga u aplikaciji Teams, ¢ak i ako ta
osoba ne koristi aplikaciju.

* Datoteke — Pregled svih datoteka iz svih vasih timova na jednom mjestu
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.




Komunikacija i dodavanje sadrzaja

Ako Zelite poslati poruku svim ¢lanovima nekog kanala kliknite na kanal i upisite poruku te

kliknite na Posalji.
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Darko Raki¢ je timu dodao Filip Raki¢.

«

Lijep pozdrav svima!

NCO®B &

Svi timovi . Opcenito Objave Datoteke Biljeznica za predmete Zadaci Ocjene +
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Razredna nastava d f h
Opcenito
Hrvatski jezik Prijenos materijala za nastavu Postavljanje biljeznice za predmete
Matematika €
Darko Raki¢ je timu dodao Darija Dasovié

=] Osoba Darko Rakic izradila je kanal Hrvatski jezik. Sakrij kanal

Ukoliko Zelite odgovoriti kliknite na Odgovori i upisite odgovor.

- Darko Raki¢ 12:53
) Lijep pozdrav svima!

« Odgovori

Ukoliko Zelite zapoceti novi razgovor tekst upisite ovdje

Zapocnite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog.

A ¢ © W B a0 @

| kliknite Posalji.

Ako Zelite nekoga spomenuti u razgovoru dodaje znak @ i ime te osobe.
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.
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Vo Prijedlozi
Darija Dasovic
darija.dasovic@skole.hr

@darija
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U razgovor mozete dodati datoteku klikom na Prilozi.

Zapocnite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog.
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Datoteke mozete dodati i klikom na karticu Datoteke.

Mozete stvoriti novi dokument klikom na Novo. Odaberite koji dokument Zelite stvoriti.

+ Novo v T Prenesi v @ Kopiraj vezu
Mapa

@] Dokument programa Word

Radna knjiga programa Excel
B Prezentacija programa PowerPoint
@/ BiljeZnica programa OneNote

B Forms za Excel

Dokument programa Word X

Obrada teksta .docx

=

16



Nakon stvaranja novog dokumenta taj ¢e se dokument otvoriti u online verziji. Dokument se
moze uredivati ili podijeliti. Sve promjene sve se automatski spremaju. Dokument zatvarate

klikom na Zatvori.

Obrada teksta.docx © PretraZite ili upisite naredbu CARNET v Q‘!
Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomoc¢ Q Recite $to zelite uéiniti 3 || ERazgovor Zatvori
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Takoder mozZete stvoriti mapu da si organizirate datoteke.
Stvori mapu X
Prezentacijé
Mozete dodati datoteke s racunala klikom na Prenesi. Te datoteke ée ucenici moci
preuzeti ili koristiti online.
+ Novo v T Prenesi v @ Kopiraj vezu
Genctal Datoteke
Mapa
] Naziv \/
Class Materials
Svim datotekama i mapama koje ste stvorili ili koje ste dodali u taj kanal mozete
pristupiti klikom na karticu Datoteke.
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Ukoliko Zelite npr. podijeliti ili obrisati odredenu datoteku ili mapu oznacite i odaberite
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jednu od opcija.

@ Kopirajvezu ¥ Preuzmi -+ Dodaj pohranu u oblaku

Izmijenjeno | Izmijenio ~

Darko Rakic
Prije otprilike sat vr...  Darko Raki¢
Prije nekoliko seku...  Darko Raki¢
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