Microsoft Teams

Kratke upute za izradu tima i sastanaka

Kako preuzeti Microsoft teams?

https://www.microsoft.com/hr-hr/microsoft-teams/download-app
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Preuzmite Microsoft Teams

Povezite se i suradujte sa svima i odasvuda pomocu aplikacije Teams.

Preuzimanje za stolna racunala Preuzimanje za mobilne uredaje

U program se prijavljujete s podacima svog elektronickog identiteta AAI (@unist.hr).
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https://www.microsoft.com/hr-hr/microsoft-teams/download-app

Kako napraviti svoju Teams grupu za odrzavanje predavanja?
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Class Professional Learning Staff

Discussions, group projects, Community (PLC) School administration and Clubs, study groups, after school

assignments Educator working group development activities

Cancel

Za naziv tima treba upisati Sifru i 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

Probni predmet ©

Description (eptional)

Let people know what this team is all about

Create a team using an existing team as a template

Cancel




Nakon kreiranja tima, trazit ¢e se od vas da dodate studente i predavace u tim.

Add people to "Probni predmet - LR"

Students  Teachers
—

yping a name to choose a group, distribution list, or persen at your school.

Prvo dodajte sve predavace (Teachers). Kad pocnete upisivati ime ili oznaku elektronic¢kog identiteta
nastavnika, u padaju¢em popisu prikazat ée vam se svi korisnici koji odgovaraju trazenom uvjetu.
Klikom na ime nastavnika i opciju "Add " dodat ¢ete nastavnika u tim.

Add people to "Probni predmet - LR"

Students  Teachers

i at your school.
Ive Damjanovi¢
(1D47498) student

lvo Baras

{IBARAS) djelatnik

Ivo lvanda
(1148170) student

Ivo Betker
(1B47430) student

lvo Medic¢
(INM47038) student

Ivo Zitko
(1I746808) student

Na isti nacin biste mogli u tim dodati i studente. Na kartici "Students" bi trebalo dodati jednog po
jednog studenta u tim. Popis upisanih studenata s pripadaju¢im oznakama elektronickog identiteta
dostupan je na Moodle stranici kolegija, na izborniku "Administracija e-kolegija" -> "Korisnici" ->
"Upisani korisnici".
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Upisani korisnici

Upidi korisnike

Ime / Prezime™ / Adresa Zadnji pristup Uloge Grupe Nadini upisa na e-kolegl
e-poste e-kolegiju

2. Upisani korisnici
PN

upisa na e-kolegi)

2 godine 170 dana Student X 2 Samastaini upis (Student) od Thursday. 6. September 2018.,12:39
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» pitanja
¥ Administracija poslutitelja 09 dana 20 satia) Student 3 2 Samostalni upis (Student) od Thursday, 5. December 20

Student 3 2 Samostaini upis (Student) od Thursday, 10. September 2020, 1
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Druga opcija, narocito interesantna za predmete koji imaju velik broj polaznika, je kreiranje Sifre tima
pomocu koje se studenti samostalno mogu pridruziti timu.

Na stranici tima, u gornjem lijevom uglu pored naziva tima, potrebno je kliknuti na oznaku "..." i iz
izbornika odabrati opciju "Manage team".
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Welcome to Probni predmet - LR
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Na kartici "Settings" treba odabrati link "Team code" i kliknuti na opciju "Generate"
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288 Probni predmet - LR -

Members ~ Pending Requests ~ Channels  Settings  Analytics  Apps

Probni predmet - LR )

Team theme Pick a theme
General

» Member permissions Enable channel creation, adding apps, and more

+ Guest permissions Enable channel creation

» @mentions Choose who can use @team and @channel mentions

= Team code Share this code so people can join the team directly - you won't get join requests
L@
Mote: Guests Won Genarate seam code ' @ team code

» Funstu Allow emoji, memes, GIFs, or stickers

» OneNote Class Notebook Manage notebook sections and preferences

» Tags Choose who can manage tags

Generirani kod se moze kopirati i objaviti na Moodle stranici kolegija, kako bi studenti mogli pristupiti
timu.

~ Team code Share this code so people can join the team directly - you won't get join requests

w150fb1

.7 Fullscreen [ Reset [ij Remove [ Copy

Note: Guests won't be able to join with a tea e

v Fun stuff Allow emaji, memes, GIFs, or stick



Kako zakazati predavanje?
Na stranici tima u gornjem desnom uglu treba kliknuti na strelicu pored opcije "Meet" i odabrati
jednu od ponudenih opcija:

- Meet now — trenutno pokretanje sastanka
- Schedule a meeting — zakazivanje jednokratnog ili ponavljaju¢eg sastanka u buduénosti

Ovdje ¢e se opisati jednostavnija od ovih opcija - "Meet now", koja podrazumijeva da nastavnik
pristupi svom kanalu u vrijeme kada je zakazano predavanje sa studentima i trenutacno pokrene
sastanak.

Nakon odabira opcije "Meet now" moZete odabrati hocete li se spojiti sa ukljuéenom kamerom i
mikrofonom te nakon toga ulazite na sastanak:

Predavanja ponedieljkom 17:00 - 13:00

Za dijeljenje ekrana i
prezentacija, kliknite na
pravokutnik sa strelicom...

Predavanja ponedjeljkom 17:00 - 1900

ponuditi svi trenutno
pokrenuti programi za
dijeljenje.




Ako Zelite odredeni materijal ili prezentaciju uciniti dostupnima studentima putem kanala predmeta i
nakon zavrsenog sastanka, odaberite opciju "Browse" -> "Upload from my computer" i ucitajte Zeljeni
materijal.

Window Whiteboard PowerPoint Br

2] Upload from my computer

T T

Screen #1 New channel meeting | ... General (Probni predmet... Microsoft Whiteboard

FISESUE T o) S D Prekid dijeljenja obavlja se klikom na ikonicu
"Stop sharing", a prekid sastanka klikom na
crveni znak "Hang-up".

Call iz in progn ick here to go back ta the call screen.

Popis sudionika sastanka
ukljuéuje se/iskljucuje klikom na
ikonicu "Show participants"...

Show participag
Ikone za upravljanje kamerom i
mikrofonom

Prikaz dijela ekrana za chat
ukljuéuje se/iskljucuje klikom na
ikonicu "Show conversation".

Prekid sastanka

#51 Device settings

Klikom na ikonicu "..." aktivira se
izbornik dodatnih moguénosti

= 1g options
Ing notes

4PM

1g details heduled a mecany

2 Full screen

Izmedu ostalog, nudi se i opcija za snimanje
€ Turn on live captions sastanka. Snimka se automatski pohranjuje na
@ Start recording oblak i dostupna je studentima putem kanala

predmeta.
i Dial pad

44 Turn off incoming video




Kako se student prikljucuje na nastavu?

1. slu¢aj — nastavnik je studenta dodao u tim:

Studentu je nakon prijave vidljiv tim na pocetnoj stranici MS Teams aplikacije i prikljuCuje se
sastanku u zakazanom terminu nastave.

2. slucaj — nastavnik nije studenta dodao u tim, ve¢ je na Moodle stranici predmeta podijelio
jedinstveni MS Teams kod predmeta (tima):

Student u MS Teams aplikaciji odabire opciju " Join team with a code ", upisuje kod i
prikljuuje se najprije timu, a zatim i sastanku.

Student se nastavi moze prikljuditi putem instalirane MS Teams aplikacije ili putem Internet
preglednika. U sluéaju da pristupa putem internet preglednika moZze sudjelovati u nastavi, ali ne
moze dijeliti svoj zaslon u slucaju da treba nesto prezentirati.



