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1. Prijaviti se elektroni¢kim identitetom u Office 365 putem poveznice
https://www.office.com
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Enter your work, school,
or Microsoft account.
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2. Nakon uspjesne prijave pojavljuje se sljedece sucelje:

i Office 365 P Search

Good morning Install Office
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Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams ass Sway
Notebook

3. Odaberite ikonu MS Teams

4. Nakon uspjesnog poziva aplikacije dobivate sucelje, sa timovima (grupama) kojima
ste pridruzeni odnosno kojima se mozete pridruziti temeljem koda, ili mozete kreirati
vlastiti tim:

sat .
AT ] 20" Join or create team

5. Postupak kreiranja tima

Kreiranje tima na SveuciliStu u Zadru

dozvoljeno je samo za potrebe odjela ili =
kolegija koji su navedeni u vazeCem P

redu predavanja.


https://www.office.com/

6. Odabir vrste tima

Na razini odjela i kolegija sugeriramo KkoriStenje vrste Class

Select a team type
[
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Class Professional Learning
Discussions, group projects, Community (PLC)

assignments Educator working group

Vrste timova:

Staff Other

School administration and Clubs, study groups, after school
development activities

Cancel

- Class — prilagoden je za izvodenje kolegija (ima funkcionalnost ocjenjivanja)

- PLC —prilagoden je za odjel ili grupu

- Staff — suradnja izmedu ¢lanova pojedinih timova

VisSe o vrsti timova mozete pronaci na poveznici: https://support.microsoft.com/en-
us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-

9fd7-f785c2h99e67?ui=en-us&rs=en-us&ad=us

7. Kreiranje tima

Timu se pridruzuje naziv, opis i
odreduje tko moze pristupiti.

Odijeli upisuju puno ime odjela. Npr.
Odjel za arheologiju.

Kolegij se naziva skra¢enicom odjela 1
nazivom Kolegija iz reda predavanja
Npr. GER — Kontrastive Idiomatik
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https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67?ui=en-us&rs=en-us&ad=us

8. Dodavanje ¢lanova u novo kreirani tim

Clanove mozete dodati kroz Add people to , naziv tima . Mozete pridodati zasebno
studente i zasebno nastavnike. Ovaj korak mozete preskociti i naknadno dodavati
¢lanove tima.

9. Tim i kanali

Inicijalno tim ima jedan op¢i kanal — General kojem su pridruZeni svi ¢lanovi tima. Unutar tima
je moguce definirati kanale koji su zatvorene grupe 1 moguce im je pridruziti samo pojedine
¢lanove.

9.1. Opce postavke tima i upravljanje

Opce postavke i funkcije se —
dobivaju ako se klikne na ikonu ... /
More options

Unizd - Odjel test
Manage teams — omogucava uvid u

General & Manage team
vlasnike i ¢lanove tima, kanale, B Add channel
podesavanje, analitiku aktivnosti u £ Add member
timu te aplikacije dozvoljene za tim & Leave the team

& [dit team
@ Get link to team
) Manage tags

(5]

Delete the team

9.2. Dodavanje ¢lanova

Dodavanje ¢lanova je moguce putem dvije opcije. Prva je pozivanjem ikone ... / More
options kod naziva tima.

Unizd - Odjel test

Druga opcija je putem upravljanja timom Manage team, kod koje se dobiva popis svih
¢lanova tima i moguénost njihovog pridodavanja (Add member) i brisanja.



Unizd - Odjel test - 5T
Unizd - Odjel test J

Members Pending Requests Channels Settings Analytics Apps

Q £ Add member

9.3. Kreiranje kanala i pridruzivanje ¢lanova

Pojedini kanal se kreira pozivanjem ikone .../ More options i naredbe Add channel

Kanalu se pridruzuje naziv, opis i
odreduje tko moze pristupiti.

Create a channel for "Unizd - Odjel test" team
Channel name

Obrana

Naziv: Obrana

Description (optional)

Qbrana zavréneg i diplomskog rada

Opis: Obrana zavr$nih i diplomskih
radova

Privacy

P rivatnost: Prlvate Private - Accessible only to a specific group of people within the team AN O]

Napomena: stavite li Standard biti
Ce pridruzeni svi ¢lanovi tima

Cancel Next

Postupak pridruzivanje ili brisanja ¢lanova iz reda studenata i nastavnika je isti kao i
kod tima.

Unizd - Odjel test

Obrana &

10. DODATNE INFORMACIE
Daljnji rad s MS Teams je dan kroz uputu: Upute MS Teams

https://www.unizd.hr/obavijesti/mjere-i-aktivnosti-covid-19

Kao 1 sadrzajem objavljenim na:


https://www.unizd.hr/obavijesti/mjere-i-aktivnosti-covid-19

https://support.office.com/en-us/article/Microsoft-Teams-video-training-4f108e54-
240b-4351-8084-b1089f0d21d7

https://support.office.com/en-us/article/video-what-is-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-
46f1-83a2-e65720el1a34d

http://download.microsoft.com/download/D/9/F/D9FESB9E-22F5-47BF-A1AB-
09539C41FCDO0/Teams%200S.pdf
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