Navodila za uporabo Teams za ucence
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1. Uvod

Microsoft Teams je orodje za ekipno komunikacijo znotraj paketa Office 365. Omogoca vam:

- Sodelovanje in pogovore znotraj vase organizacije
- Organizacijo videokonferenc

- Deljenje vsebine

- Dodajanje razli¢nih aplikacij

2. Prijava v Microsoft Teams

Prijava v Office 365 in Teams preko portala https://office.com

Kliknite na “Vpis™:

Dobrodosli v Officeu

Vas prostor za ustvarjanje, komunikacijo, sodelovanje in ucinkovito delo.

Vpisite svoje uporabnisko ime (ki je enako e-postnemu naslovu) ter kliknite na gumb “Naprej”.



https://office.com/

BS Microsoft

Vpis
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Nimate ra¢una? Ustvarite ga.

Ali ne morete dostopati do svojega racuna?

Vpisite svoje geslo ter kliknite na gumb “Vpis”.
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Vnesite geslo

Geslo

Pozabil sem geslo

Sistem vas bo Ze avtomatsko povezal na Office 365 -> kjer boste nasli vse potrebne aplikacije za delo:



Dober vecer
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Zacni novo Outlook
Forms i
aplikacije

Namestite Office
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OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams g Sway
Notebook

Ob kliku na Teams vas bo odpeljalo neposredno na virtualno uc¢no okolje - Teams.

Microsoft Teams

Download the Teams desktop app
and stay better connected.

Get the Windows app

Use the web app instead

Legal Privacy and Cookies © 2020 Microsoft

Izberemo lahko med namizno ali spletno aplikacijo. V tem primeru smo izbrali spletno aplikacijo.
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4, Ekipe in spletne ucilnice

< Vse skupine SploSno oObjave Datoteke Zvezek za predavanje Dodeljene naloge Ocene Wik  Wiki

Razred 1

Dobrodosli na predavanju Razred 1

Splosno . o ¥ 3 s zon
Poskusite @omeniti ime predavanja ali imena Studentov, e Zelite zaceti pogovor.

& Oseba Ucitelj Demo je v ekipo dodala osebo Ucenec Demo.

Na seznamu ekip se nam pokaZe Ekipa v katero smo se pridruzili.

< Vse skupine Splo$no Objave Datoteke Zvezek za predavanje Dodeljene naloge Ocene Wiki Wiki ® Eipa

Razred 1

Dobrodosli na predavanju Razred 1

Splosno < s S G o
Poskusite @omeniti ime predavanja ali imena Studentov, ce Zelite zaceti pogovor.
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& 0seba Ucitelj Demo je v ekipo dodala osebo Ucenec Demo.

V Ekipi kliknemo na »Datoteke« in s tem dostopamo do vseh gradiv, ki jih je ucitelj naloZil.

Microsoft Teams “ lzvedite iskanje ali vnesite ukaz _



V »Zvezku za predavanje« lahko kadarkoli dostopamo do skupnega prostora, knjiznice ki jo je nalofZil
ucitelj ali do svojih vsebin. Za ogled pritisnemo na puscico:

. Splosno Objave Datoteke Zvezek za predavanje Dodeljene naloge Ocene Wiki  Wiki OO0 @

Microsoft Teams

Vse skupine

R1

Razred 1

Splosno

Microsoft Teams

Vse skupine

R1

Razred 1

Splogno

@ Ta stran uporablja piskotke za analitiko, prilagojene vsebine in oglase. Ce nadaljujete brskanje po tej spletni strani, se strinjate s to uporabo. Naudi se ved

ezku za predavanja

Razred 1 zvezek / Odpri v aplik

Vas OneNotov zvezek za predavanja je digitalni zvezek, namenjen celotnemu razredu, kamor
lahko shranjujete besedilo, slike, rokopisne opombe, priloge, povezave, glasovno vsebino, video

in Se vec.

Vsak zvezek je razdeljen na tri dele:

wn

2Zvezki za uéence - zaseben prostor, ki ga souporabljata ucitelj in posamezni uéenec. Uéitelji imajo dostop do
zvezkov vseh uéencev, vsak posamezni uéenec pa lahko uporablja le svoj zvezek.

. Knjiznica vsebine - prostor samo za branje, kjer lahko uitelji dajo izrocke v skupno rabo z uéenci.
Prostor za sodelovanje - prostor, kjer lahko vsi v razredu dajo vsebino v skupno rabo, jo organizirajo in
medsebojno sodelujejo.
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. Splo$no Objave Datoteke Zvezek za predavanje

= Razred 1 zvezek
Dobrodosli Dobrodosi v Zvezku za pr..
> _Collaboration Space Pogosta vprasanja: Zvezek

' > Ucenec Demo

Dodeljene naloge Ocene  Wiki  Wiki v O @

oplkacii+ @ Pomot (@) Pogoli porabe

Dobrodosli v Zvezku za predavanja

Vas OneNotov zvezek za predavanja je digitalni zvezek, namenjen celotnemu razredu, ka
lahko shranjujete besedilo, slike, rokopisne opombe, priloge, povezave, glasovno vsebin¢
in Se vec.

Vsak zvezek je razdeljen na tri dele:

1

w

Zvezki za uéence - zaseben prostor, ki ga souporabljata ucitel] in posamezni uéenec. U¢itelji imajo dostop)
zvezkov vseh uéencev, vsak posamezni uenec pa lahko uporabla le svoj zvezek.
KnjiZnica vsebine - prostor samo za branje, kjer lahko uditelji dajo izrocke v skupno rabo z uéenci

. Prostor za sodelovanje - prostor, kjer lahko vsi v razredu dajo vsebino v skupno rabo, jo organizirajo in
medsebojno sodelujejo

Sekcija z nasim imenom je dostopna samo nam in uciteljju.
V »knjiznici vsebine« lahko ucitelj dodaja vsebino, uéenci pa jo lahko le spremljamo, ne pa tudi

urejamo.

V »collaboration space« pa lahko vsi ucenci (in ucitelj) skupaj soustvarjamo vsebino, npr. zapiske

predavan;.



5. Koledar

Microsoft Teams

lzvedite iskanje ali vnesite ukaz

Koledar

(5] Danes < > Marec 2020

09 10

Uéna ura

¢ Sestanek zdaj + Novo sretanje

1a tekocem! ] Delovni teden

12 13

Cetrtek

V zavihku Koledar na levi strani ekrana, lahko vidimo vse nacrtovane ucne ure. Vsakemu dogodku se
enostavno pridruzimo tako, da kliknemo nanj in izberemo gumb »PridruZitev«

Uéna ura #2 Kiepet Datoteke Pomotnik z

X Odpovej sestanek
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Uéna ura #2

a

porejanje ¢asa

Zapiski s sestanka

Tabla

Casovni pas: (UTC+01:00) Beograd, Bratislava, Budimpesta, Ljubljana, Praga ~  Moznosti srecanja

S k
12. mar. 2020 23:00 13. mar. 202
Se ne ponovi
Dodaj lokacijo
B 7 US|¥ A A osmkv L

Vnesite podrobnosti za ta novi sestanek
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6. Komunikacija 1:1

Orodje Teams vam omogoca tudi 1:1 komunikacijo z ostalimi ucenci ali uciteljjem.

Microsoft Teams 1 zvedite iskanje ali vnesite ukaz

Klepet Nedawni Stiki Y Za: Vnesite ime ali skupino

Nov kiepet

Vnesite novo sporotilo

th A 2cO@B B 9 - B

S klikom na »Klepet« se postavimo na del aplikacije za osebno komuniciranje.

Nato izberemo osebo, s katero Zelimo komunicirati in ji posljemo sporocilo.

Microsoft Teams (€9 lzvedite iskanje ali vnesite ukaz

Klepet Nedawni Stiki Y Up  Ucitelj Demo Kiepet Datoteke Organizacija Dejavnost -+ oo g

230 Pozdravijen
Imam vpratanje glede domace Imam vprasanje glede domae naloge

Za razliko od komuniciranja v Ekipah, pri osebnem komuniciranju sporocila vidijo samo udeleZenci.
Hkrati pa lahko v pogovor dodamo tudi vec udeleZencev in s tem zaénemo zasebni pogovor med njimi.
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