MS TEAMS

CARNET-ov prirucnik

MICROSOFT TEAMS
- $TO KRUJE ALAT
KOJEG POZNAJETE

SN\

¥
%

2022. GODINA

CARN=T

Ovo djelo je dano na quiétenﬂ')el pod licencom Creative Commons
Imenovanje-Nekomercijalno-Dijeli pod istim uvjetima 4.0 medunarodna.

Projekt je sufinancirala Europska unija iz europskih strukturnih i investicijskin fondova.

L7
. Cav
e-Skole ; o <>
RAZVOJ SUSTAVA M Operativni program € | uekovm
DIGITALNO ZRELIH 5KOLA : L) EUROPSKI STRUKTURNI @ KONKURENTNOST S | yuoski
(1 FAZA) Europska unija | INVESTICI|SKI FONDOVI = | KOHEZIA F I poTenciau

Zajedno do fondova EU



MS TEAMS

SADRZAJ

PREGLED. ... e e e e e et e e e e aas 4
AU T ORI C A e e et et et e e e e et e et e et e et e e e e e st e et e eanaeas 5
L0 Y ] 5 PPN 6
1. POCETAK RADA U ALATU MS TEAMS ..ottt 7
1.1.  Prijava U MS T@amS...ccuciiieuiiiineiiiiniiinniiineiiiessiisssirsessiessisrssssiesssssssssssssssssssssrssssssnss 7
1.2.  Sucelje MS TeaMSA....cccuiiiiienniiiitnniieiieeeietteenssesesensssssssssnssessssnssssssssssssssssnnsssssssnnes 10
2. TIMOVITKANALL ..o e e e e e e e e eas 11
2.1,  Stvaranje timova i Kanala........ccccoiiieiiiieiiiiiiiiieienc e se e e s s s e e senes 11
2.1.1. YAV 1 T AT o] o - T PPPPPPPRE 11
2.1.2. Dodavanje Kanala ..o e 15
2.2, Upravljanje timom ......ciieeiiiieiiiiiiiiiiiiiiiineereneerensietensessnssessssessnssesensssssnsssssnssssnns 17
2.2.1. KArtica ClanOVi......cvcueeieeceeeeeee ettt sttt sttt n et an s 18
2.2.2. Kartica Kanali.....ueeeeee i e e 19
2.2.3. KartiCa POSTAVKE ...c.cci i e e e e e e e e e e e 19
2.3,  Promjena Postavki .......cccceeiiiiieniiiiiiniiiiinieasssnesesssssssssssssssnssssssenssssssans 20
3. KOMUNIKACIJA UNUTAR MS TEAMSA ... e 22
3% D o117 | T 1 Y £ TR 22
3.2. AUdiOpOZiVi i VIdEOPOZIVi ..cceeuurrennerreniirennerrenereaneereaneeresnerrasesrensesenssessasesssnsessnsessanne 23
3.3,  Sastanci MS TeaMSA . ...ciiueiiiruiiieniiiinniiinniiieeisimsesstesssiesstrssssresstsssssresesssansssssnssssnns 25
3.3.1. Trenutacni SASLANAK .....eeviecieie e e 25
3.3.2. Zakazivanje sastanka iz Kanala.......ccceeeeeieciiiiieieie e 26
3.3.3. Zakazivanje sastanka iz kalendara ........cooocceviveeiei e 27
3.3.4. Promjena pozading U SAStanKuU .......cccuveeeeeeeieieiiiiieeeee e e e e eeenrreeeeeeee e 30
3.3.5. DijelENJE SAAIZAJA ..eeeeeieeirrreeiee ettt e e e e e e e e ese bt e e e e e e e e s enanrrraeaeaeeeenn 30
3.3.6. Pojedinacne sobe za sastanke ........ccceeeeveeiiiiciiiiiieiee e 31
3.3.7. Dodatne mogucnosti unutar sastanka.........coccvvviveeeeiiiiieiicireeeee e 32
3.3.8. SNIMANJE SASTANKA....eiiieii i e e e 33
4. UPRAVLIANJIE DOKUMENTIMA . ... e 34
4.1. Datoteke i MAPE ..ccueciiiiieeiiiiiiiiiiiiiiriiiiiraieirrassitresssssnesssssstrsssssssssanssssssenssssssens 34
4.2. Zajednicko koristenje datotekama u IMS TeamSU .....ccccucrieeririeniiieecrenecereancreeenenennnes 36
4.3. Preuzimanje datoteka i mapa Na raCunalo.......ccccceiiireneiiiiienniiiineniiininennnen. 39
5. APLIKACIJE ZA SURADNJU U MS TEAMSU......coiiiiiieiieieeeeeeeee e 41
5.1.  Zaslonska ploca — Whiteboard..............ccceeuueiiiiieniiiiienniiiiiinniiiiineninienens. 41
5.1.1. Dijeljenje zaslonske ploce u sastanku aplikacije MS Teams ..........ccccccvvvveeeeennnn. 43



MS TEAMS

5.1.2. Izvoz zaslonske ploce Ko SIIKE ......eeeivcviieiiiiiiii e e 46
5.2. BiljeZnica za predmete — Class NOteDOOK ...........cceeerrreunniiiiinnniiiiinnniiiiineniiniensnne 48
5.2.1. Postavljanje biljeznice za predmete ......cccooviiiiiieiiee e 48
5.2.2. Dodavanje SEKCIJe i STraniCe ...uiiiiiieeieiieee ettt erae e 51
5.2.3. Dodavanje i oblikovanje sadrZaja........cccceeeriiieeiiiiieee e e 52
5.3. ZadatCi — ASSIGNMENLS........ciiveuniiiiinniiiiiiniiiiieeniiiieneiiiessisiiesssesirenssrenssssnees 53
5.3.1. Kreiranje testa... 55
5.4. Nadzorna plo€a = INSIGALS ........eeeeeiieeeniiiiiinniiiiiieiiiiieneietieneieisessssesssnnssssssenssssssans 59
N N 1 L 62
RUECNIK ..o ettt et 63
POPIS LITERATURE. ...ttt e e e et e e an e e eaanaee 63
IMPRESUM ..ot e e e e et e e e e e e e e e eaa s 66



Znacenje oznaka u tekstu:

(4

MS TEAMS

Savjet

lzazov — promislii primijeni
u osobnom kontekstu

Vjezba



MS TEAMS

PREGLED

Ovaj ¢e vam priruénik pomoci:

upravljati timovima i kanalima

koristiti se razli€itim oblicima komunikacije unutar MS Teamsa
organizirati sastanke

suradivati na zajedniCkim datotekama i mapama

koristiti se razli¢itim alatima za suradnju (zaslonskom plo¢om,
bilieznicom za predmete)

stvarati zadatke i testove koristeci se alatom zadatci

NN RNNNK

pratiti aktivnosti u€enika koristeci se alatom nadzorna ploca.

MS Teams je aplikacija u sustavu MS Office 365 koja omogucuje komunikaciju i
suradnju medu ¢lanovima tima. S pomoc¢u MS Teamsa moguce je organizirati sastanke,
dijeliti sadrzaj, suradivati na zajednickim dokumentima, dodavati razli€ite aplikacije.
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AUTORICA

Gorana Urukalo Corkalo je dipl. oec. za informati¢ki menadZment, rodena je u Sibeniku,
a zivi i radi u Zagrebu. ViSe od 15 godina radi u osnovnim i srednjim Skolama kao
nastavnik Informatike. Vanjski je suradnik u Algebri i ECDL predavac i ispitivac.
Sudjelovala je u pokusnom projektu e-8kole u sklopu kojega je odradila preko 60
digitalnih radionica u kojima je doprinijela podizanju digitalnih kompetencija nastavnika
i ostalih djelatnika te razine digitalne zrelosti Skole. U sklopu istog projekta odrzala je i
5 mreznih seminara s temama novih funkcionalnosti e-Matice te izradila pripadajuci
prirucnik.



MS TEAMS

UvOD

Informacijsko-komunikacijska tehnologija danas prozima gotovo sve segmente Zivota,
kako pojedinca tako i drustva u cjelini. Upravo obrazovanje kao jedan od najvaznijih
segmenata igra kljuénu ulogu u razvoju Zivota gotovo svake osobe. PoucCavanje uz
primjenu modernih tehnologija pozitivnho utje€e na obrazovna postignuéa ucenika,
pozitivno utjeCe na ponaSanje, komunikacijske vjestine i vjeStine promisljanja te na
motivaciju. U&enici preuzimaju vecu odgovornost za vlastito u¢enje (Kralj, 2008). Primjer
globalne pandemije koronavirusom posljednjih nekoliko godina upozorio je na nuznost
unaprjedenja dosadasnjeg nacina poucavanja. Gotovo su se preko noci promijenile
navike jer se nastava iz ucionice preselila u digitalno obrazovno okruzje. Kako bi se §to
bolje i kvalitetnije provela takva nastava, koriste se razne aplikacije za predavanja na
daljinu. Jedna od njih je MS Teams.

Uz pomo¢ MS Teamsa nastavnici mogu brzo razmijeniti informacije s ucenicima i
kolegama, dijeliti materijale, suradivati, odrzavati online nastavu, koristiti se razli€itim
aplikacijama u radu s uc€enicima i pruzati im pravovremene i korisne povratne
informacije.

Priruénik je izraden kao dodatni materijal uz istoimenu radionicu, kojoj je cilj u sklopu
projekta e-Skole pruzanje pomoéi svim sudionicima ukljuéenima u online nastavni
proces kako bi se ucinkovito koristili MS Teamsom u digitalnom obrazovnom okruzju.

Priruénik je podijeljen na pet cjelina. Prva cjelina (PoCetak rada) sadrzi upute za prijavu
u sustav MS Teamsa te polaznike upoznaje sa suceljem aplikacije. Drugi dio prirucnika
(Timovi i kanali), uz upute kako stvoriti tim i kanal, upoznaje polaznike s nacinima
upravljanja timom i promjenama u postavkama tima. Komunikacija unutar MS Teamsa
tema je treceg dijela priru¢nika u kojem se polaznici upoznaju s vrstom komunikacije
(Cavrljanje, audiopozivi i videopozivi, sastanci). Polaznici u€e kako organizirati sastanak
iz tima i kalendara, upoznaju se s nacinima kako mogu dijeliti sadrzaj tijekom online
sastanka, kako snimati sastanak te kreirati pojedinacne sobe. U cetvrtom dijelu
(Upravljanje dokumentima) polaznici u€e stvarati i zajedniCki se koristiti datotekama i
mapama. Peti dio prirucnika sadrzi opis najéeSc¢e koristenih alata za suradnju u online
okruZju te polaznici usvajaju vjestinu dijeljenja aplikacija u online sastanku i upoznaju
se s moguénostima aplikacija zaslonske ploCe, biljeznice za predmete, zadatci i
nadzorne ploce.

Priruénik prati sadrzaj istoimene radionice u sklopu projekta e-Skole: projekta ,e-kole:
Razvoj sustava digitalno zrelih 8kola (ll. faza)®.



MS TEAMS

POCETAK RADA U ALATU MS TEAMS

MS Teams je suradniC¢ki komunikacijski alat koji se nalazi u sklopu Microsoft Officea
365. lako mu je namjena prvenstveno za komunikaciju, odnosno za chat, videopozive i
audiopozive, pojedinacne ili grupne, njegova se prednost ogleda u njegovoj mogucénosti
kreiranja grupa za pojedini razred unutar kojih nastavnici mogu, osim komunikacije s
ucenicima, dodjeljivati zadatke i ocjenjivati u€enike, kreirati sadrzaj, dijeliti datoteke i
mape te se povezati s OneDrive servisom za prijenos i pohranu datoteka u oblak.
Ucenici i nastavnici kao jednu od najvecih prednosti MS Teamsa istiCu jednostavnost
koriStenja te brzu prilagodbu alatu.*

1.1. Prijava u MS Teams?

U MS Teams moZete se prijaviti na dva nacina:

+ direktno putem poveznice https://teams.microsoft.com/

» Kkoristeci se sustavom Office 365 za Skole.
Kako biste se u MS Teams prijavili koristeCi se sustavom Office 365 za Skole, trebate
otvoriti mreznu stranicu https://office365.skole.hr i kliknuti na poveznicu u gornjem
desnom kutu.

1 CARNET (2022). Online sustavi za organizaciju i provodenje nastave na daljinu. URL:
https://www.carnet.hr/wp-content/uploads/2020/08/Online-sustavi-za-organizaciju-i-provo%C4%91enje-
nastave-na-daljinul.pdf

(pristupano 27.10.2022.)

2 MZ0 Skola za zivot (2020.) MS Teams priruénik za ugitelie, CARNET. URL: https://www.carnet.hr/wp-
content/uploads/2020/03/Microsoft-Teams-U%C4%8Ditelji.pdf (pristupano 27.10.2022.)
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u Office 365 O Office365 Edukacija FAQ Snimke Webinara Aktivacija 0365 racuna

Korisnici koji su pret

Office365

Besplatna Office365 usluga i alati koji
omogucuju suradnju i komunikaciju izmedu svih
sudionika u obrazovnom sustavu.

Za koristenje Office365 potrebna je jednokratna

1
I
aktivacija usluge za korisnicki racun na @skole.hr l ]
domeni putem ove stranice. Nakon aktivacije .
pristup do usluge je putem stranice ¥
portal.office.com.

Preuzmite OFFICE 365 ZA SKOLE priru¢nik s
detaljnim koracima povezivanja i po¢etnog
koristenja osnovnih alata Office 365. Priru¢nik je
za sve pocetnike, u¢enike, uditelje i nastavnike
kao i sve one koji jos uvijek nisu pristupili a
Zeljeli bi poceti koristiti Office 365. Besplatno
preuzmite i krenite s koristenjem.

Slika 1. Office 365; izvor: https://office365.skole.hr/

Upisite svoje korisniCke podatke iz AAI@EduHr i kliknite na gumb Login.
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& U@LFaduHr

Autentikacijska i autorizacijska infrastruktura znanosti i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

KORISNICKA OZNAKA

ZAPORKA

o 7o)

PRIJAVA

Pomo¢

Slika 2. Prijava u sustav; izvor: autorica

Nakon otvaranja poCetne stranice sustava Office 365 treba kliknuti na Pokretaé
aplikacija i iz popisa aplikacija odabrati Teams.

Office

Aplikacije
R outiook @ OneDrive
il wora Bl el
@ roverroint [ OneNote
B Teoms Class Noteb...
Bl svey Forms
LY £dmodo B> stream
B shoreroint [ Deive
& vommer B cender

Sve aplikacije >

Slika 3. Odabir aplikacije MS Teams; izvor: autorica
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1.2. Sucelje MS Teamsa

Timsko sucelje prikazuje sve timove Ciji ste Clan.

Ako zelite pristupiti razgovoru ili datotekama unutar odredenog tima, odabrat éete taj tim
iz sucelja.

S lijeve strane nalazi se navigacijsko okno u kojem mozete odabrati: aktivnost,

Cavrljanje, zadatke, kalendar, pozive ili datoteke, a te moguénosti nisu povezane s
odredenim timom.2

—"
X

,'-i.' - - . . .
e Rt
7, T &% Y

Il n

Slika 4. Sucelje Teams; izvor: autorica

U donjem dijelu navigacijskog okna nalazi se gumb za dodavanje Aplikacija i gumb
Pomoé¢. Klikom na gumb Aplikacija otvara se sucelje u kojem mozete pretraZivati
aplikacije ili ih odabrati iz odredene kategorije.

3 SIU. Getting started MS Teams. Southern lllinois University. URL:
https://oit.siu.edu/crc/ common/documents/training-files/microsoft-teams-training-guide.pdf (pristupano
17.10.2022.)
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2 BEIET

Q N
7(:_'7‘3, Aplikacije
Pretraivanje Q
SmartPods
o B Apiikacije ~ Group leaming has long been a key component of leaming. And, study groups
< are often used by teachers to enhance the leaming experience. The compositio...
Izradeno pomocu servisa Power Platform
Zadaci PRIKAZI POEDINOSTI
Istaknuto
populama u aplikaciji Teams
Najéasdi izbor
Novosti
% Popularno u vasoj turtki ili organizaciji
Najprodavanije Dodano i iskoristeno najvise u vaoj tvrtki ifi ustanos
Datoneke Kategorije gy Acure Boards [y PoFTeo Forms
Microsoft Microsoft Corporation Microsoft Microseft Corporation
Cbrazovanje Kalendar kanala o YouTube & Pl
@ Produktivnost Microsoft Corporation Microsoft Corporation Polly
Galerije sfika i videozapisa Jira Cloud Kahoot! g Pohvala
Upravijanje projektima Atiassian Kahoot Microseft Corparation
Usluzni programi
Popularno u apl ms
Dodano | iskoriiteno najv a servisu Microsoft Teams
Djelatnosti
R Forms Power Bl Polly
e Microsoft Corporation S vicrosort Corporation s Polly
Raspodjela
ST YouTube Kalendar kanala u Polls
. Microsoft Corporation Microsoft Corporation Microsoft Corporation
Financije
Viada Power Apps g Asure Boards @ Eresithn
. Microsoft Corporation Microsoft Corporation Breakihru
Zdravstvena skrb i znanost o Zivotu
Microsoft

Slika 5. Pretrazivanje i dodavanje aplikacija; izvor: autorica

TIMOVI | KANALI

Tim mozete kreirati sami ili vas u tim moze dodati netko od kolega koiji je stvorio vlastiti
tim.

1.3. Stvaranje timova i kanala

1.3.1. Stvaranje tima
Kako biste kreirali tim, trebate kliknuti na Timovi u izborniku s lijeve strane, a zatim
izabrati Pridruzi se ili izradi tim.

e

Timovi

=] ¥ - El

Treneriliiiiii

Slika 6. Pridruzi se ili izradi tim; izvor: autorica

11
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Pridruzi se ili stvori tim

~ i

Izradi tim Pridruzi se timu pomocu
koéda

. . . Unesi kid
9 stvoritim =

Slika 7. Izrada tima; izvor: autorica

U nastavku treba odabrati jednu od Cetiriju vrsta timova:

— razred — unutar ovog tima ucenici i nastavnici mogu suradivati na grupnim
projektima i zadatcima. Nastavnici su vlasnici razrednih timova, a ucenici su
Clanovi.

— profesionalna zajednica za u€enje (PLC) omogucuje nastavnicima suradnju na
zajednickim ciljevima ili profesionalnom razvoju.

— nastavni€ko osoblje je tim u kojem su predstavnici nastavni¢kog osoblja vlasnici
timova i dodaju druge osobe kao ¢lanove.

— ostalo daje moguénost nastavnicima ili uCenicima da stvaraju timove za
zajednicCki rad na projektu ili aktivnost.

Odaberi vrstu tima

= G\ 1-‘-4

(- Tr L e 8

Profesionalna

Razred Nastavnicko osoblje Ostalo

zajednica za udenje
Rasprave, grupni projekti, zadad

Administracija i razvoj obrazovne Klubovi, grupe za uenje,
(P LC} ustanove izvanskolske aktivnosti

Radna grupa nastawnika

Otkazi

Slika 8. Vrste timova; izvor: autorica

U sljedecem koraku treba upisati naziv tima (npr. 3. B) i kliknuti na gumb Sljedeée. Ako
Zelite, moZete staviti i kratak opis, ali ta opcija nije obavezna.

12
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Izradi svoj tim

Nastawnici su vlasnici razrednih timova, a ucenici sudjeluju kao clanovi. Svaki razredini tim omogucuje
stvaranje zadataka i testova, biljeZenje povratnih informacija ucenika 1 davanje uéenicima privatnog
prostora za biljeske u biljeZnici za predmete.

Maziv

H @

3B |
Opis (izboma)

Obawijestite |jude koja je svrha tog tima

Izradite tim pomocu postojeceg tima kao predloska
Otkazi Sljedede

Slika 9. Kreiranje tima,; izvor: autorica

Savjet

Kada u novoj Skolskoj godini kreirate tim iz postojeceg
tima kao predloska, treba staviti kvacicu kod ¢lanovi
kako ih ne biste trebali ponovno dodavati.

Ako ste tim kreirali sami, tada u njega mozete dodati ¢lanove koje Zelite (uCenike i
nastavnike). U prozoru koji se prikazuje treba dodati u€enike i nastavnike. Vazno je
¢lanove tima dodavati upisujuci punu korisni¢ku oznaku (ime.prezime@skole.hr). Ovaj
se korak moze preskociti te Clanove tima mozete dodati kasnije.

Dodaj korisnike u ,.3B |

Uenici  Mastavnici

Fretraz’iva nje ucenika

Zapoénite upisivati naziv za odabir grupe ili popisa za raspodjelu il ime osobe u gkoli,

Preskodi

Slika 10. Dodavanje ¢lanova tima; izvor: autorica

Nakon stvaranja tima prikazat ¢e se njegovo sucelje u kojem moZete zapoceti rad.

13
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m Q. Pretrasiarye m

. Opéenito Objwve Datoteks + 0 Sastanak

Dobro dosli u 3B |
Odaberi gdje elite poZeti

dLﬂ\ ‘-:/I

Opéarito Prijenas materijala za nastavu Postavijane biljeznice za predmete

Slika 11. Podetak rada u timu; izvor: autorica

Kako biste upravljali timom, dodavali kanale, ¢lanove, uredili tim, napustili ga ili
obrisali, trebate kliknuti na gumb Dodatne moguénosti (klik na ... pored naziva tima).

— i

< Svitimovi n Opcenito Objave Datoteke
o T,
T ST fed Upravljanje timom
= len
BiljeZnica za predmete e Dodaj kanal
Zadaci S Dodaj ¢lana
Ogjene [& MNapustitim
Reflect /' Ureditim
Insights . .
&2 Dohvati vezu za tim
J Upravljanje oznakama
Kanali O Upravijany
Opcenita T Izbrigite taj tim

Slika 12. Dodatne mogucénosti; izvor: autorica

14
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1.3.2. Dodavanje kanala

Kanali su mjesto gdje ¢lanovi tima suraduju, dijele datoteke i sudjeluju u raspravama.*
Svakom je timu pri kreiranju dodijeljen kanal Opéenito kojim se koriste kada se dijele
objave i informacije koje su potrebne cijelom timu.

Timovi se sastoje od kanala, a svaki kanal ima tri zadane kartice:

. objave (koje prikazuje sve razgovore koji se odvijaju u tom kanalu),
. datoteke (koje prikazuju sve datoteke spremljene na taj kanal)
. biljeSke.

Dodatne kartice mozete dodati kako biste dodatno organizirali podatke.

< Svitimovi H Opéenito Objave Datoteke
T Prenesi 12 Zajednicki koristi &3 Sinkronizirsj L Preuzmi  £) Dodaj preéacu OneDrive @ Gtvori u sustavu SharePoint Dodaj pohranu u oblaku
3s
Dokumenti > General ‘
O Nazv |zmijenjeno Izmijenio + Dodaj stupac

5 Class Materials

Reflect

Insights

Slika 13. Kanal Opc¢enito; izvor: autorica

Ako zelite stvoriti kanal za pojedini predmet, projekt, temu ili dio gradiva, treba odabrati
Dodatne mogucénosti (...) pored naziva tima, odabrati Dodaj kanal te upisati naziv i
opis kanala. Ako Zelite da se kanal automatski prikaze u svim popisima alata, treba
kliknuti na istoimenu kvadicu pri stvaranju kanala.

4 Office Solutions IT. A guide to Microsoft Teams for beginners: 101. URL:
https://www.officesolutionsit.com.au/hubfs/Content/Microsoft Teams/Office Solutions IT - Microsoft
Teams 101 guide.pdf (pristupano 19.10.2022.)

15
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- il

< Svi timovi n Objave Datoteke Biljetke -f

3B | E

o . . 5 2
Pocetna stranica 23 Upravijanje timom Izradi kanal za tim .3B | | 2022/2023
=] i e - =
Bilje#nica za predmete 's _Dodaj kanal Naziv kanala
Zadaci & Dodaj élana Informatika @)
Ocjene ¢ Mapustitim
Opis {izbornao)
Reflect ¢ Uredi tim ; : . : :
. Navedite opis i pomognite drugima da pronadu pravi kanal
e &2 Dohvati vezu za tim
J Upravijanje oznakama

Kanali & Upraviani

i . Privatnost
Opcenito T Izbridite taj tim L )

Standardno — pristup imaju svi u timu w0

El Automatski prikaZi ovaj kanal u svim popisima kanala

Slika 14. Izrada kanala; izvor: autorica

U postavkama privatnosti mozZete odabrati mogucnost Privatno kako bi ovaj kanal bio
dostupan samo odredenim ¢lanovima tima.

Izradi kanal za tim ..3B |
Naziv kanala

Informatika

Opis (izbormo)

Navedite opis | pomognite drugima da pronadu pravi kanal

Privatnost

e

Privatno — pristup imaju odredeni élanovi tima )]

Standardno - pristup imaju svi u timu

Privatno — pristup imaju odredeni danovi tima v '

Slika 15. Stvaranje kanala; izvor: autorica

Privatni kanali pokraj naziva imaju oznaku lokota.
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< Svi timavi u Matematika Objave Datoteke

3B |

Pofetna stranica
BiljeZnica za predmete
Zadaci

Ogjene

Reflect

Insights

Kanali

Opdenito

|nformatika
—

Matematika ©

Slika 16. Privatni kanal; izvor: autorica

1.4. Upravljanje timom

Vlasnici tima imaju pristup odredenim kontrolama koje standardni ¢lanovi tima nemaju.
Kao vlasnik tima mozZe dodavati i uklanjati ¢lanove tima, upravljati dopustenjima
postojecCih Clanova, upravijati zahtjevima na ¢ekanju i mijenjati opCe postavke tima.
Svaki tim mozZe imati viSe vlasnika tima.

Za pristup upravljanju timom trebate kliknuti na ... Dodatne moguénosti > Upravljanje
timom.

< Svi timovi
3B|
% |

Clanovi  Zahtjevi na éekanju  Kanali  Postavke  Analiticki podaci

3B | . D Pretrazi clanove Q

Podetna stranica I 3 Upravljanje timom I

BiljeZnica za predmete @ Dodaj kanal Radno mjesto
Zadaci Sa Dodaj ¢lana

Ocjene [ MNapustitim alo-Corkalo dielatnik
itz ¢ Uredi tim

Insights =2 Dohvati vezu za tim

Kanali ¢J Upravljanje oznakama

Opcenito T Izbritite taj tim

Informatika

-

Matematika ©

Slika 17. Upravljanje timom; izvor: autorica
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1.4.1. Kartica €lanovi

Kako biste dodali ¢lanove tima, trebate odabrati karticu Clanovi te kliknuti na gumb
Dodaj €lanove.

Clanovi  Zahtjevina éekanju  Kanali Postavke  Analiticii podaci  Aplikacje Oznake

Pretrazi danove Q S Dodaj dlana

= Vlasnici (1)

Naziv Radno mjesto Lokaciia Oznake (D) Uloga

Gu delatnik Viasnik ~

» Clanovi i gosti (0)

Slika 18. Dodavanje ¢lanova tima i uloga; izvor: autorica

Otvara se prozor za dodavanje €lanova tima te na kartici UCenik pretrazujemo ucenike
upisujuci im punu korisniCku oznaku, a na kartici Nastavnik dodajemo nastavnike.
Uc€enicima se automatski dodjeljuje uloga ¢lana i gosta, a nastavnici imaju ulogu
vlasnika. Uloge mozemo promijeniti na po&etnoj stranici kartice Clanovi.

Dodavanje ¢lanova u 3B |
2022/2023

Uéenici  Nastavnici

Pretraz’ivarje ucenika

Zatvori

Slika 19. Dodavanje u€enika i nastavnika u tim; izvor: autorica

—_— Vjezba
E Stvorite jedan razredni tim. Unutar njega dodajte jedan kanal sa
(V4 standardnim pristupom i jedan kanal s privatnim pristupom. U svaki

kanal dodajte najmanje dva ucenika.
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1.4.2. Kartica Kanali

Na kartici Kanali mozete pretraziti kanale unutar tima po nazivu, vidjeti popis kanala i
odabrati komu ¢e biti vidljiv (vama i/ili €lanovima tima). Dodane kanale mozete obrisati.
Klikom na gumb Dodaj kanal mozZete dodati kanal unutar tima.

Kako biste upravljali kanalima s pomocu kartice Upravljaj timom, treba naprauviti
sljedece:

kliknuti na karticu Tim (3.B)

pokraj naziva tima kliknuti na Dodatne moguénosti (...)
— iz padajuéeg izbornika odabrati Upravljanje timom
— kliknuti na karticu Kanali.

Clanovi ~ Zahtjevi na ¢ekanju  Kanali  Postavke  Analiticki podaci  Aplikacije  Oznake

Pretrazi kanale Q
Akt @
Naziv = PrikaZi za mene PrikaZi za élanove Opis Vrsta Posljednja aktivnost
Optenito (83}
Informatika O @

*  Zajednicki kanali iz drugih timova (0)

» Izbrisano (0)

Slika 20. Upravljanje kanalima; izvor: autorica

1.4.3. Kartica Postavke

Kako biste mogli mijenjati postavke tima, trebate:
e kliknuti na karticu Tim (3.B)
e pokraj naziva tima kliknuti na Dodatne moguénosti (...)
e iz padajuceg izbornika odabrati Upravljanje timom
e kliknuti na karticu Postavke.

Unutar kartice Postavke mozete:
e promijeniti temu tima
e dati dopustenja za Clanove
e dati dopustenja za goste
e dati dopustenje za spominjanje @kanala i @tima
e podijeliti Sifru tima
e dati dopustenje za koriStenje naljepnicama, GIF-ovima, memovima i emojijima
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e dati dopustenje za upravljanje biljeZnicom za predmete
e odabrati tko moze upravljati oznakama

e pogledati kad istjeCe tim ili provijeriti je li mu potrebna obnova (vremensko
trajanje obicno je vezano uz Skolsku godinu).

3B
)

Clanovi  Zahtjevina éekanju  Kanali Postavke  Analiticki podaci  Aplikacije  Oznake

+ Tematima Odaberi temu

+ Dopustenja za élanove Omogudite izradu kanala, dodavanje aplikacija i vise

+ Dopustenja za goste Omogudi izradu kanala

+  (@spominjanja Odredite tko moZe koristiti spominjanja @tima | @kanala

+ Sifra tima Ovu 5ifru podijelite tako da se osobe mogu izravne pridruiti timu - necete dobiti zahtjeve za pridruzivanje
+ Zabavne stvari Dopustite emajije, memove, GIF-ove i naljepnice

+ Biljeznica za predmete u alatu  Upravijanje odjeljcima i preferencijama za Notebook
OneNote

+ Oznake Odaberi tko moZe upravljati oznakama

Slika 21. Kartica Postavke; izvor: autorica

1.5. Promjena postavki

Kako biste izmijenili postavke u MS Teamsima, trebate kliknuti na ... Postavke i viSe
koje se nalaze lijevo od profilne slike te odabrati Postavke.

o
24 Postavke

Precaci tipkovnice
Detalji >
Preuzmite aplikaciju za stolno radunale

Preuzmite mobilnu aplikaciju

Slika 22. Postavke i viSe; izvor: autorica

Na navigacijskoj traci mozete promijeniti postavke kao sto su promjena teme, azuriranje
jezika, vremena i oblika datuma, promjena postavki privatnosti, obavijesti, dozvole za
aplikacije i drugo.

Kako biste promijenili temu aplikacije, treba iz Postavki odabrati karticu Opéenito te u
dijelu Tema odabrati Zeljenu temu.
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Za promjenu jezika trebate u postavkama na kartici Opéenito promijeniti jezik aplikacije
i/ili jezik tipkovnice. Kako bi se promijenile postavke jezika, trebate ponovno pokrenuti
aplikaciju.

Postavke
53 Opfenito Tema
k2 Raduni
A - —
) Privatnost L) - =

[} Obavijesti

Weliki kontrast

. Zadana Tamna
(1) Dozvole za aplikacije —_—

S Opisi i transkripti Gustoda favrljanja
L] Datoteke A .
o &
& Pozivi ] M
L]
Ugodng Kompaktng

Raspored

Odaberite nafin navigacije medu timovima
r S— r w—

Slika 23. Promjena postavki; izvor: autorica

Dodajte zadatak za vjezbu koji bi se odnosio na uvjezbavanje sadrzaja kartica Kanali i
Postavke.

_, Vjezba
— Stvorite razredni tim i unutar njega stvorite dva kanala. Dodajte ¢lanove
v tima. Promijenite temu prema izboru.

Izazov — promisli i primijeni
u osobnom kontekstu

Promislite kada biste kanal unutar razrednog tima postavili kao
privatni. Stvorite privatni kanal za takvo okruzje.

Takoder bi trebalo staviti i jedan izazov u sklopu poglavlja Timovi i kanali.
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KOMUNIKACIJA UNUTAR MS TEAMSA

Unutar MS Teamsa mozete komunicirati s cijelim razredom, dijelom ucenika ili samo s
jednim ucenikom.

Komunikacija se mozZe odvijati chatom, audiopozivom, videopozivom ili objavom u
kanalu. Takoder, mozete kreirati sastanke direktno iz kanala ili koristec¢i se kalendarom.

1.6. Cavrljanja

Cavrljanja mogu biti pojedinaéna ili u grupi.

Kako biste zapoceli komunikaciju s pojedinim u€enikom ili grupom, trebate iz izbornika
Cavrljanje odabrati Novo €avrljanje te u okno Primatelj upisati punu korisni¢ku oznaku
ucenika.

I;'t Cavrljanje - =l |Primate|j: M\ |
__9_ i Prikvaceno

Gu 2810,

Slika 24. Pojedina¢no Cavrljanje; izvor: autorica

Cavrljanja mogu biti i grupna tako da dodate nove u&enike klikom na gumb Dodaj osobe
i u izborniku Dodavanje upiSete punu korisni¢ku oznaku ucenika.

e oo @

')
;kﬁ‘_" Cavrljanje ~ = 0O DB Razgovor Joid v + [m: Y

DB 24.10. 17:20

Slika 25. Grupno Cavrljanje; izvor: autorica

U prozor€icu koji nam se otvorio imamo moguénost pisati poruke, spominjati osobe
koriste¢i se znakom @ kako bismo im skrenuli pozornost na poruku, poslali pohvalu,
podijelili dokumente i aplikacije za suradnju, organizirali sastanke te dodali naljepnice.
Ako poruku zelite istaknuti kao vaznu ili hitnu, trebate kliknuti na gumb Postavljanje
mogucénosti isporuke te odabrati Zelite li poruku poslati kao vaznu, hitnu ili standardnu.
U slu€aju slanja hitne poruke primatelju ¢e tijekom 20 minuta, svake dvije minute, stizati
obavijest o poruci.
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o) Standardno v
—/ Poruka ée biti poslana kao obiéno

Vaino
*  Poruka ce biti oznadena kao vaina

;, Hitno
= Primatelji su obavijesteni svakih 2 minuta tijekom 20 minuta

-’%m@ P OBEES G B6E -

Slika 26. Postavljanje mogucénosti isporuke; izvor: autorica

1.7. Audiopozivi i videopozivi ®
Pozivi su brz nacin povezivanja u Teams. Mozete primati pozive jedan-na-jedan ili poziv
s nekoliko osoba. MozZete ih unaprijed postaviti kao sastanak ili ih pokrenuti tijekom
Cavrljanja.
Svaki poziv moze biti videopoziv ili samo audiopoziv.
Kada se ukljucite u ¢avrljanje, odaberite videopoziv ili audiopoziv u gornjem desnom
kutu Teamsa. Osoba s kojom Cavrljate (ili osobe, ako se radi o grupnom cavrljanju)
primit e poziv od vas.

O & &R

Slika 27. Odabir vrste poziva iz €avrljanja; izvor: autorica

Povijesti poziva mozete pristupiti tako da kliknete na gumb Pozivi i pregledate odjeljak
Povijest u sredini zaslona. MoZete nazvati bilo koju osobu s popisa tako da kliknete na
gumb Pozivi u odjeljku Detalji na desnoj strani Teamsa. Takoder, na isti na€in mozete
pokrenuti i videopoziv.

5 Microsoft (2021). Prve informacije o pozivima u Microsoft Teams. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/prve-informacije-o-pozivima-u-microsoft-teams-2b883a81-
dd15-41bd-abba-39deef141027 (pristupano 20.10.2022.)
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Q

Aktivnost

Cavrljanje
000

QI

Timowvi

S

Zadaci

Kalendar

Pozivi

Slika 28. Povijest poziva; izvor: autorica

a Pozivi Telefon Kontakti

‘ = Povijest Sve Govorna posta =
Upisi ime
RS 14.10. 2022.
RS O % ® ® Proputten dolazni
TP 29.12. 2021.
1 S ® ¢ Odlazni

Slika 29. Pokretanje poziva iz odjeljka povijest; izvor: autorica

Na kartici Kontakti mozete pronaci osobu kojoj zelite uputiti audiopoziv te je pozvati
klikom na ikonu slusalice.
Osim glasovnog poziva mozete uputiti videopoziv, poslati poruku ili e-poruku.

B9 rozivi e

S Dods ontakt

Naziv Radno mjesto Telefon

G

Slika 30. Poziv iz kontakata; izvor: autorica
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1.8. Sastanci MS Teamsa

Jedna od najCesce koristenih znacajki unutar MS Teamsa su virtualni mrezni sastanci.
Sastanke mozete pokrenuti odmah ili ih mozZete zakazati unaprijed, omogucujuci jednom
Clanu ili vecem broju Clanova tima da se sastanu KkoristeCi se
audiopozivom/videopozivom uz mogucnost dijeljenja dokumenata ili aplikacija za
suradnju. Za aktivno sudjelovanje na sastancima trebat ¢e vam mikrofon i kamera.®

1.8.1. Trenutacni sastanak

Ako je sastanak vezan uz odredeni kanal, moguce je pokrenuti sastanak odmah u
kanalu tako da u gornjem desnom kutu iz padajuceg izbornika odaberete Sastanak >
Trenutaéni sastanak.

< Svi timovi Informatika oObjave Datoteke Biljeske Ploca3s 0 sastanak v

35 o Sastanak na kanalu ,Informatika” je zavrsio: 14 min 3 s

Zakazi sastanak
Izvjesée o sudjelovanju
\l/ Kliknite ovdje da biste preuzeli izvje3¢e o
3B I —_— sudjelovanju

Pocetna stranica ¢/ Odgovori
BiljeZnica za predmete
Zadaci o Sastanak na kanalu , Informatika” je zavrsio: 4 min 8 s Gu

Ocjene X X )
Izvjesce o sudjelovanju

Reflect \l/ Kliknite ovdje da biste preuzeli izvjedcée o
it —_ sudjelovanju

Kanali ¢/ Odgovori

Opcenito

Matematika &

Slika 31. Zakazivanje trenutacnog sastanka; izvor: autorica

Prije uklju€ivanja u sastanak mozete iskljuCiti kameru i/ili mikrofon te promijeniti
pozadinsku sliku za sastanak. Nakon $to pokrenete sastanak trebate pozvati osobe koje
¢e vam se pridruziti na sastanku. Pozvati ih mozete slanjem poveznice ili e-poruke.

6 Office Solutions IT. A guide to Microsoft Teams for beginners: 101. URL:
https://www.officesolutionsit.com.au/hubfs/Content/Microsoft Teams/Office Solutions IT - Microsoft
Teams 101 guide.pdf (pristupano 19.10.2022.)
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Postavke pozadine X

Odaberi postavke zvuka i videoprikaza za

Sastanak na kanalu ,,Informatika”

Pridruzi se odmah

[ [} o %% D \!} D @ Prilagodeno postavljanje

Ostale moguénosti pridruZivanja

Slika 32. Pokretanje sastanka; izvor: autorica

Pozovite osobe da vam se pridruze %

&2 Kopiraj vezu na sastanak

£ Dijeli putem zadane e-poste

Slika 33. Poziv na sastanak; izvor: autorica

1.8.2. Zakazivanje sastanka iz kanala

Ako sastanak Zelite zakazati u neko drugo vrijeme, trebate odabrati moguc¢nost Zakazi
sastanak te na kartici Pojedinosti unijeti potrebne podatke: naslov sastanka, dodati
obavezne sudionike, upisati datum i vrijeme odrzavanja sastanka, dodati kanal u kojem
Ce se sastanak odrzati te upisati obavijest za sastanak.

Kako biste zakazali sastanak iz kanala, trebate:

e odabrati Zeljeni kanal

e Kliknuti na strelicu pored gumba Sastanak u gornjem desnom kutu
e odabrati Zakazi sastanak.
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0
Ly . " " i
= n Novi sastanak Pojedinosti  Pomoacnik za planirar m Zatvori
Prikati kao: Zauzet Vremenska zona: (UTC+01:00) Sarajevo, Skoplie, Varsava, Zagreb ~ Moguénosti odgovora
i »  Dodaj naslov
B T 07.11. 20 1430 v —» 07.11,2022 1500 ~ 30min @  Cielidan
@ Neponavljase
] B 36
[ ) mjes!
= B 7T US VA M odmky === e = D Q

Slika 34. Zakazi sastanak; izvor: autorica

1.8.3. Zakazivanje sastanka iz kalendara

Novi sastanak mozete zakazati i iz kalendara. U traci s lijeve strane trebate odabrati
Kalendar, a zatim u gornjem desnom kutu kliknuti na Novi sastanak > Zakazi sastanak
te u prozoru Pojedinosti sastanka dodati naziv sastanka, sudionike, kanal i vrijeme

sastanka.

A

Aktivnost
Cavrljanje
000

(9))

Timovi

&

Zadaci

Kalendar

Slika 35. Kalendar; izvor: autorica
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Q S

n Kalendar 4 Pridruti se pomocu ID-a (0 Sastani se odmah
) Danas < > studeni2022. v
07 08 09 10
Ponedjeljak Utorak Cetwriak

Slika 36. Kreiranje sastanka iz kalendara; izvor: autorica

U prozoru Pojedinosti sastanka treba unijeti sve trazene podatke.

E Novi sastanak Pojedinosti  Pomoénik za planiranj

Prikafi kao: Zauzet ~  Kategorija: Nema * Vremenska zona: (UTC+01:00) Sarajevo, Skoplje, Varsava, Zagreb s Moguénosti odgovora

na je registracija: Nista

Z  Podaj naslov

® o7 500 v — 07.11.2022 1530 v 30min @  Cielidan
@ Ne ponavija se v
5]
@
B I USI V&M mk v S T = jE W e =09 ¢
Unesi pojedinosti za ovaj novi sastanak

Slika 37. Pojedinosti sastanka; izvor: autorica

Peta

Grupa

Roditeljski sastanak

Predavanje

Nakon $to ste kreirali sastanak mozete urediti dodatne postavke klikom na poveznicu

Mogucénosti sastanka.

E Sastanak Razgovor Datoteke Pojedinosti Pomocnik za planiranj.. Sudjelovanje Zaslonskaploda Q&A —+ *

X Otkazi sastanak & Kopiraj vezu  PrikaZi kao: Zauzet ~  Kategorija: Nema

Razredni sastanak

& 27. fistopade 2022, u 0800 - 0830
(D  7.studenoga 2022. 05:00 - 05:30  Prikazi informacije o sastanku & Gorana Unikalo-Corkaio
= B T USIY A M Comkv | & == EIH @ E 9D Ecgtinostia s

Tko mode zaobidi predvorje?
Uvijek dopusti pozivateljima da zacbidu predvore
Objavi kada se pozivatelj ukljuéi u sastanak ili ga napusti

Odaberite suorganizatore:

Microsoft Teams sastanak

Tko mose iziagati?

L P P . . Zelte omoguit mikrofon za sudionike?
PridruZite se pomocu racunala ili aplikacije za mobilne uredaje i
Kliknite ovdje da biste se pridruZili sastanku Zelite omoguciti kameru za sudionike?

Dopusti Eavrjanje na sastaniu

1D sastanka: 332 047 656 896

Pristupna Sifra: dYGnvs
Preuzmite Teams | PridruZite se na webu LA T

©Omogudl tumadenje jezika
Saznajte vide | Mogucnosti sastanka

Slika 38. Moguc¢nosti sastanka; izvor: autorica

Dozvoli reakciie:

Osobe u maje] tvitkd

Omaguéenc

ustanowi i
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Unutar Moguénosti sastanka mozete postaviti sljiede¢e moguénosti:

tko moze zaobiéi predvorje? — mozZete odabrati da svi sudionici mogu direktno
uci u sastanak ili oti¢i u predvorje u kojem ih osobe na sastanku mogu primiti
(samo sudionici iz vase ustanove, sudionici iz vase ustanove i gosti, samo osobe
koje pozovete ili samo vi i suorganizatori).

Predvorje je mjesto gdje nepozvani sudionici sastanka Cekaju da ih osobe na
sastanku prime.

Zelite li da se objavi kada se pozivatelj ukljuci u sastanak ili ga napusti

odabir suorganizatora

odabir izlagaCa

zelite li omoguciti koristenje mikrofonom i/ili kamerom sudionicima sastanka
Zelite li dopustiti Cavrljanje i/ili reakcije na sastanku.

Promjene Zeljenih postavki treba spremiti klikom na gumb Spremi.

L

Razredni sastanak
[ 27. listopada 2022, u 08:00 - 08:30

o
=

Mogucnosti sastanka

Tko moze zaobici predvorje? Osobe u mojoj tvrtki ili ustanovi i ...
Uvijek dopusti pozivateljima da zaobidu predvorje Ne @
Objavi kada se pozivatelj ukljuci u sastanak ili ga napusti Dz ‘:)
QOdaberite suorganizatore: PotraZite sudionike v
Tko moze izlagati? Svi v
Zelite omogugéiti mikrofon za sudionike? Da ‘:)
Zelite omoguciti kameru za sudionike? Da D
Dopusti éavrljanje na sastanku Omogudeno v
Dozvoli reakcije Da o
Omoguci Q&A Ne © )
Omogudi tumacenje jezika Ne @

Slika 39. Mogucnosti sastanka; izvor: autorica
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J—— Vjezba

=, Kreirajte sastanak u kanalu za sat s uCenicima. Ispunite
(V4 polje s nazivom sastanka, datumom i vremenom te opisom
sastanka.

1.8.4. Promjena pozadine u sastanku

Tijekom sastanka mozete Promijeniti pozadinu tako da pri uklju€ivanju na sastanak
ukljuCite pozadinske efekte te iz izbornika s desne strane odaberete Zeljeni efekt.

Postavke pozadine X

Odaberi postavke zvuka i videoprikaza za

Sastanak na kanalu ,,Opcenito”

Pridruzi se odmah

& @D 3 Prilagodeno postavijanje

Ostale moguénosti pridruzivanja

Jx Zvuk je iskljucen

Slika 40. Dodavanje pozadinskog efekta; izvor: autorica
1.8.5. Dijeljenje sadrzaja

Kako biste podijelili sadrzaj unutar sastanka, trebate na traci izbornika odabrati Otvori
ikonu za dijeljenje sadrzaja i odabrati $to Zelite podijeliti (zaslon, datoteku ili zaslonsku
plocu).

Dijeljenje zaslona

Slika 41. Dijeljenje sadrZaja na sastanku; izvor: autorica

Klikom na gumb Potrazi mozete podijeliti datoteke s drugih timova i kanala, OneDrivea
ili iz datoteke.
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Slika 42. Potrazi; izvor: autorica

Kada dijelite Zaslon, trebate odabrati hocete li dijeliti cijeli zaslon, odredeni prozor ili
neku od otvorenih kartica na pregledniku Chrome.

Odaberite sto zelite dijeliti

teams.microsoft.com Zeli dijeliti sadrzaj vaseg zaslona.

Cijeli zaslon Prozor Chromeova kartica

[0 Dijeli zvuk sustava Podijeli Odustani

Slika 43. Dijeljenje zaslona; izvor: autorica
Kada Zelite zaustaviti dijeljenje zaslona ili programa, izaberite Zaustavi izlaganje.

1.8.6. Pojedinaéne sobe za sastanke

Nastavnik koji kreira sastanak mozZe podijeliti uCenike u sobe, Sto moze posluziti za
grupni rad buduci da se polaznici dijele u grupe. Kako bi mogao stvarati pojedinacne
grupe, nastavnik mora biti pridruzen sastanku iz Teamsa za stolnim raCunalom, a
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ucenici se trebaju prvo pridruziti sastanku. Trebate odabrati broj soba koje Zelite stvoriti,
a polaznike mozete podijeliti automatski ili ruéno (unijeti imena osoba za koje Zelite da
budu u istoj sobi).”

- 9

Slika 44. Soba za pojedinacne sastanke; izvor: autorica

Stvaranje soba za pojedinacne sastanke

Postavke sobe

Koliko soba trebate?

Sudionic
Kako Zelite dodijeliti sudionike

Automatski

Assign 0 into 1 room (0 per room)

ojedinacne sastanke.

Slika 45. Stvaranje soba za pojedinacne sastanke; izvor: autorica

1.8.7. Dodatne moguénosti unutar sastanka
Tijekom sastanka mozete se koristiti dodatnim mogucnostima.

¢ @

6 5

Slika 46. Dodatne moguénosti unutar sastanka; izvor: autorica

7 Microsoft (2022). Upotreba soba za pojedinacne sastanke u sastancima u aplikaciji Teams. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/upotreba-soba-za-pojedina%C4%8Dne-sastanke-u-
sastancima-u-aplikaciji-teams-7de1f48a-da07-466c-a5ab-4ebace28e461 (pristupano 20.10.2022.)
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1. Popis sudionika — klikom na ikonu, na desnoj strani prozora prikazuje se popis
svih sudionika sastanka.

2. Cavrljanje unutar sastanka — unutar prozora ¢avrljanja mozete razmjenjivati
poruke i dijeliti sadrzaj s ostalim sudionicima sastanka.

3. Dizanje ruke — svi sudionici sastanka mogu Kkliknuti na ikonu ruke te tako
nastavniku dati do znanja da zele postaviti pitanje.

4. BiljeSke sa sastanka — klikom na gumb Vise radnji (...) otvara se izbornik iz
kojeg mozete odabrati moguénost Prikazi biljeSke sa sastanka. BiljeSke se
otvaraju na kartici koju mozete Citati ili dodavati.

§83 PrikaZi postavke uredaja [Biljeike sa sastanka ]
EJ PrikaZi biljeSke sa sastanka 8 ) |
(D Pokazi pojedinosti o sastanku A
O Prikazi na cijelom zaslonu
Biljeske

B Galerija v

f Velika galerija (pretpregled)

& Zajednicki nacin (Pretpregled)

7% Pokazi pozadinske efekte
i Tipkovnica

@® Zapoéni snimanje

@» Zavrsi sastanak

D’l Iskljuci dolazni videozapis

Slika 47. BiljeSke sa sastanka; izvor: autorica

5. Ukljuéivanje/isklju€ivanje mikrofona
6. Uklju€ivanje/isklju¢ivanje kamere.

1.8.8. Snimanje sastanka

Klikom na Vise radnji > Zapo€ni snimanje moZete snimiti svoje izlaganje i kasnije ga
pogledati ili podijeliti.®

Savjet
Prije poCetka snimanja treba najaviti da Ce se
sastanak snimati.

8 Zdravstveno veleuciliste. Upute za koriStenje aplikacije MS Teams. URL: https://www.zvu.hr/wp-
content/uploads/upute-microsoft-teams.pdf (pristupano 19.10.2022.)

33


https://www.zvu.hr/wp-content/uploads/upute-microsoft-teams.pdf
https://www.zvu.hr/wp-content/uploads/upute-microsoft-teams.pdf

MS TEAMS

Nakon Sto zavrSi sastanak i zavrSi se snimanje, snimka ¢e biti dostupna na kartici
Objave te je mozZete preuzeti na svoje racunalo i/ili pogledati.

Savjet

Kako bi onemogucio u€enike da isklju€uju zvuk drugih sudionika,
nastavnik treba takvom uc€eniku nakon uklju€ivanja na sastanak
dodijeliti ulogu sudionika.

-7 Vjezba
— Pokrenite sastanak i podijelite zaslon te prikazite biljeSke sa
v/ sastanka.

e v

Ovdje mozete dodati izazov (npr. vezan uz temu sastanka s uenicima).

Izazov — promisli i primijeni
u osobnom kontekstu

Promislite koje bi biljeSke bilo dobro zapisati za vrijeme nastavnog
sata s u€enicima. Dodaijte biljeSke za vrijeme online sastanka.

UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA

1.9. Datoteke i mape ®

Kartica Datoteke omogucuje nam dijeljenje dokumenata i mapa s ¢lanovima kanala.
Dijele¢i dokumente s uc€enicima oni Cesto nehotice naprave i neke izmjene u tim
dokumentima. Ono Sto kanal Opéenito razlikuje od drugih kanala koje smo sami stvorili,
jest Cinjenica da u tom kanalu na kartici Objave sve materijale koje mi postavimo
uéenici ne mogu mijenjati.

Unutar kartice Datoteke trebate kliknuti na gumb +Novo kako biste kreirali novu mapu
ili dokument programa Word, Excel, PowerPoint, OneNote ili crtez programa Visio.

9 Microsoft (2021). Suradnja na datotekama u Microsoftovim timovima. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/topic/suradnja-na-datotekama-u-microsoftovim-timovima-9b200289-
dbac-4823-85bd-628a5c7bb0ae (pristupano19.10.2022.)
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< Svi timovi Informatika Objave Datoteke -  Bileike +
o
38| & Dokument programa Word
Izmijenjeng lzmijenic + Dodaj stupac

B Radna knjiga programa Excel
Pocetna stranica

) B Prezentacija programa PowerPaint
BiljeZnica za predmete

Zadaci B Eiljefnica programa OneNote
Ocene B Forms za Excel
Reflect )

B Crte? programa Visio
nsights

@ Veza
Kanali & Uredivanje izbomika Novo
Opéenito |- Dodaj prediozak
Informatika
Matematika @

Mapa je prazna
Slika 48. Kreiranje nove mape i/ili datoteke; izvor: autorica
Mapu mozete kreirati klikom na gumb Mapa, zatim u sljede¢em prozoru trebate upisati
naziv mape i kliknuti na gumb Stvori.

Stvaranje mape X

Nastavni materijali |

Slika 49. Kreiranje mape; izvor: autorica

Klikom na karticu +Novo otvara se moguc¢nost odabira stvaranja dokumenata programa
Word, Excel, PowerPoint, OneNote. Klikom na odredeni dokument programa Word
otvara se prozor u kojem trebate upisati naziv dokumenta, a zatim kliknuti na gumb
Stvori.

Dokument programa Word X

| pnesite novi naziv .docx

Slika 50. Kreiranje datoteke; izvor: autorica

Klikom na gumb Prenesi s raCunala mozete prenijeti datoteke i/ili mape koje ¢e kasnije
biti dostupne svim ¢lanovima tima.
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Informatika Objave Datoteke Biljeske

T Prenesi v 1= Zajednicki koristi <2 Sinkroniziraj ¥ Preuzmi =1 Dodaj precac u OneDrive
: Datoteke
Informatika = .

Mapa
D Naziv ~ zmijenjena -~ zmijenio + Dodaj stupac -~
PredloZak

Slika 51. Prijenos datoteke/mape; izvor: autorica

1.10. Zajednicko koristenje datotekama u MS Teamsu?'®

Ako datoteci mozete pristupiti s nekog uredaja, mozete je zajednicki koristiti s drugim
osobama u Teamsu i to ukljuuje datoteke bilo koje vrste koje su:

= na kartici Datoteke na kanalima i ¢avrljanju

= U odjeljku OneDrive ili drugim prostorima za pohranu u oblaku

= na lokalnom uredaju.
Datoteke u porukama Cavrljanja moZete zajednicki koristiti na dva nacina: tako da
poSaljete samu datoteku ili poSaljete vezu na datoteku.
Kako biste datoteku koristili u razgovoru jedan-na-jedan ili grupnom ¢avrljanju, treba
prenijeti datoteku klikom na ikonu Prilozi ispod okvira u koji piSete poruku, a zatim
OnebDrive ili Prenesi s ra€unala, ovisno o tome gdje se datoteka nalazi. Nakon toga,
trebate odabrati datoteku, a kliknuti na Zajedni¢ko koristenje ili Otvori.

10 Microsoft (2022). Zajedni¢ko koristenje datoteka u Teams. URL: https://support.microsoft.com/hr-
hr/office/zajedni%C4%8Dko-kori% C5%Altenje-datoteka-u-teams-0c4d34ee-5dd8-46d5-ab35-
0d227b5e6eb5 (pristupano 19.10.2022.)
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oy
:ﬁo‘ Razgovor Jos4 v o & &R

14.10. 20:16

‘Upiéi novu poruku

@ 01 Upute za izradu prezentacija.ppt %

Svi s vezom mogu uredivati v

v 12| @@ RG> & & B - B

Slika 52. Prijenos datoteke u Cavrljanja; izvor: autorica

Datoteku mozete zajednicki koristiti u kanalu tako da odaberete ikonu Prilozi ispod
okvira u koji upisujete poruku u kanalu te odaberete nesto od sljedeceq:
— Nedavno kako biste odabrali datoteku koju ste nedavno otvorili, a zatim Prenesi
kopiju ili Zajedni€ko koriStenje veze
— Pretrazujte timove i kanale kako biste odabrali datoteke kojima imate pristup u
aplikaciji MS Teams, a zatim Prenesi kopiju ili Zajednic¢ko korisStenje veze
— OnebDrive ili Prenesi s racunala (ovisno o mjestu gdje se datoteka nalazi), a
zatim odaberete Prenesi kopiju ili Otvori.

\ )

(® Najnovije \

@ Pretrazujte timove i kanale

@ OneDrive

T Prenesi s racunala

Upisite @ kako biste spomenuli nekog.

|2 |© B @ > @ & & B - =

Slika 53. Umetanje datoteke u timski kanal; izvor: autorica

Takoder, mozete odabrati karticu Datoteka i odabrati prijenos.
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Sve datoteke koje su prenesene i zajednitke timu dostupne su svakom ¢lanu tima i svi
¢lanovi tima mogu ih suuredivati. Dovoljno je otvoriti datoteku koju trebate urediti, a ako
je drugi Clanovi tima ureduju, vase ¢e se promjene neprimjetno spojiti dok radite.

Ako je datoteka u kojoj zajednicki radite Word, Excel, PowerPoint ili Visio datoteka,
najjednostavniji naCin zajednickog koriStenja je otvaranje datoteke u odgovaraju¢em
Officeu za mreZzu ili u odgovarajucoj aplikaciji za stolna ra¢unala. U gornjem desnom
kutu prozora odaberite Zajedni¢ko korisStenje te odaberite nain pozivanja na suradnju:
mozete unijeti e-adrese osoba kojima Zelite poslati e-poruku ili odabrati Kopiraj vezu
kako biste odabrali mjesto na kojem cete se zajednicki koristiti vezom.1*

A Pretrazivanje stavke Word

@z Pomod (? Uredivanje v

hd .&.V ;10 e EV jEV E = v %ﬁ’ Stilovi v ,O Pronadi v E Ponovno koristenje

Posalji vezu

Wjezba.docx X :|

(é) Osobe iz tvrtke vasa tvrtka ili ustanova s vezom mogu
—uredivati »

Za:ime, grupa ili e-posta f %

Poruka...

Kopiraj vezu

Osobe iz tvrtke vasa tvrtka ili ustanova s

- Kopiraj
—" vezom mogu uredivati » Pire)

Zajednicki se koristi s:

Slika 54. Zajednicko koristenje datotekom, Izvor: Autorica

Ako datoteku zelite zajedniCki koristiti s osobama izvan ustanove, morat ¢ete odabrati
padajuci popis dozvola (odmah iznad mjesta na kojem dodajete osobe s kojima Zelite

11 Microsoft (2021). Suradnja na datotekama u Microsoftovim timovima. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/topic/suradnja-na-datotekama-u-microsoftovim-timovima-9b200289-
dbac-4823-85bd-628a5c7bb0ae (pristupano19.10.2022.)
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zajednicki koristiti datoteku) te odabrati moguénost Odredenim osobama kako bi
osobe izvan ustanove mogle pristupiti datoteci.'?

Postavke veze

Vjezba.docx
Kome Zelite omoguciti koristenje ove veze? Saznajte vise
©

Osobe iz tvrtke vasa tvrtka ili ustanova s vezom v

(&) Osobe s postojecim pristupom
Odredenim osobama

Druge postavke

¢  Moize uredivati ~

©

m ‘ Odustani

Slika 55. Dozvole pristupa; izvor: autorica

Kako bi vanjski korisnici pri zajedni¢kom koristenju mogli uredivati datoteku u stvarnom
vremenu kao i ostali ¢lanovi tima, trebate u dijaloSkom okviru Postavke veze odabrati
Moze uredivati te odabir potvrditi klikom na gumb Primijeni.

1.11. Preuzimanje datoteka i mapa na ra¢unalo

Sve datoteke i mape iz Teamsa mozete preuzeti na svoje racunalo. Trebate oznaciti
datoteku i /ili mapu te kliknuti na gumb Pokazi radnje (...), koji se nalazi pored naziva
datoteke/mape i iz izbornika odabrati Preuzmi.

12 Microsoft (2021). Suradnja na datotekama u Microsoftovim timovima. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/topic/suradnja-na-datotekama-u-microsoftovim-timovima-9b200289-
dbac-4823-85bd-628a5c7bb0ae (pristupano19.10.2022.)
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Informatika Objave Datoteke ©  Bilietke +

il Otvori v & Zajednicki kol Otvori >

Pret led
Informatika & retpregie

Zajednicki koristi

o D Naziv -

Kopiraj vezu

RS

|
® m Vjezba.docx

Pretvori ovo u karticu

Upravljanje pristupom

Preuzmi

Izbrisi

Preimenuj

Otvori u sustavu SharePoint
Prikvaci na vrh

Premjesti u

Kopiraj u

Vise >
Slika 56. Preuzimanje datoteke; izvor: autorica

e Vjezba
Kreirajte jednu mapu na kartici Datoteke razrednog tima. Kreirajte

(V4 jedan dokument iz Word aplikacije i spremite ga u ranije kreiranu

mapu. Omogucite da svi pristupom datoteci mogu uredivati sadrza;.
lzazov — promisli i primijeni
u osobnom kontekstu

Promislite na koji bi nacin bilo najbolje organizirati sadrzaj u mapama i
datotekama kako bi uc€enici suradivali na zajedni¢kim dokumentima.
Organizirajte sadrzaj na takav nacin.
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APLIKACIJE ZA SURADNJU U MS TEAMSU
1.12. Zaslonska plo€a — Whiteboard

Zaslonska plo€a je aplikacija koja olakSava suradnju u hibridnoj nastavi. Omogucava
prikaz ploCe po kojoj moZzete pisati kao i na pravoj ploci. Takoder se njome moze koristiti
i kao zasebnom aplikacijom (Microsoft Whiteboard).'?

Karticu s digitalnom zaslonskom plo€¢om moZete dodati klikom na Dodaj karticu te je
potrebno iz popisa aplikacija kliknuti na Zaslonska ploc¢a.

< Svi timovi Informatika Objave Datoteke Biljeske
3s
Dodaj karticu X
3B | Pretvorite omiljene aplikacije i datoteke u kartice pri vrhu kanala PretraZivanje Q

Vige aplikacija

Pocetna stranica Nedavno v

BiljeZnica za predmete Kartice za vas tim

Zadaci
HEERRAC

. Word Excel Forms OneNote Whiteboard PowerPoint Tasks za
Insights .
PlanneriT..

Ocjene

Reflect

Kanali

- .
Op¢enito Dobro dosli u predmet!

Pokugajte @spomenuti naziv predmeta ili nazive uéenika kako biste zapoceli razgovor

' Novi razgovor

Slika 57. Dodavanje zaslonske ploCe na karticu; izvor: autorica

Informatika

Matematika ©

U sljedecem koraku plo€i moZete promijeniti ime.

13 Zdravstveno veleugiliste. Upute za koristenje aplikacije MS Teams. URL: https://www.zvu.hr/wp-
content/uploads/upute-microsoft-teams.pdf (pristupano 19.10.2022.)
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Whiteboard Detalji X

Dodijelite naziv svojoj digitalnoj zaslonskoj ploci

Ploca 3.B

Postavite objavu o toj kartici u kanal Natrag m

Slika 58. Promjena imena zaslonske ploce; izvor: autorica

Nakon §to ste stvorili zaslonsku plocu, bit ée vidljiva na kartici u kanalu na kojoj ste je
dodali.

Informatika oObjave Datoteke |Plo¢a3.B Jog1~v + =
[ X ]
bbbt PP =X
Z  Stvori
[+
Biljeske Tekst

=

Oblici Reakcije
e B
Clike Predlngri

Slika 59. Kartica digitalne zaslonske plocCe; izvor: autorica
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1.12.1. Dijeljenje zaslonske ploce u sastanku aplikacije MS Teams

Zaslonsku plo¢u moZzete zajednicki koristiti sa svim sudionicima u sastanku aplikacije
MS Teams. Kako biste se njome mogli koristiti, odaberite ikonu Otvori izbornik za
dijeljenje sadrzaja, a zatim odaberite Zaslonsku plo¢u (MS Whiteboard).

Slika 60. Dijeljenje zaslonske plo€e u sastanku, Izvor: Autorica

Nakon Sto se otvori prikaz biraCa ploCe, odaberite ve¢ postojecu ploCu s popisa ili
kreirajte novu plocu.

’ Microsoft Whiteboard
Qdaberite zaslonsku ploéu za zajednicko keristenje

Nova zaslonska ploca Plo¢a 3.B Plo¢a 3.C Sastanak na kanalu ,2.B” Sastanak na kanalu ,1A" 2
Uredeno: 15:41 Uredeno: 28.10.2022 8... Uredeno: 29.10.2022 16:32 Uredeno: 28.10.2022 6:48
|

Sastanak na kanalu [ 1.A" Digitalna zaslonsk... Sastanak na kanalu ,1.B" Digitalna zaslonsk... Digitalna zaslonska ploca

Uredeno: 28.10.2022 6:44 Uredeno: 27.10.2022 1... Uredeno: 10.10.2022 22:55 Uredeno: 10.10.2022 2... Uredeno: 09.10.2022 7:54

Slika 61. Odabir zaslonske ploCe; izvor: autorica

Ako je zaslonska ploCa veC povezana sa sastankom, Teams ¢e po zadanom podijeliti
tu ploCu. Mozete odabrati drugu ploCu za zajedniCko koriStenje tako da otvorite ikonu
Polazno u gornjem lijevom kutu.

Ako ste odabrali novu zaslonsku plo€u, kako bi se njome svi sudionici sastanka mogli
koristiti za suradnju, trebate odabrati Suradnja na zaslonskoj plo¢i.

Zelite li izlagati ili suradivati?

Trenutna zaslonska ploca. Samo vi moZete uredivati.

@ Suradujte na zaslonskaj plodi. Svi mogu uredivati.

Suradnja na zaslonskoj plodi

Slika 62. Postavke suradnje na zaslonskoj ploci; izvor: autorica
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Kada podijelite zaslonsku plo€u u sastanku aplikacije Microsoft Teams, mozZete se
koristiti svim znacajkama zaslonske ploCe koje su dostupne i u verzijama sustava
Windows i mreznim verzijama.4

Microsoft Teams Q, PretraZivanje

> x AR y
, m ek £ | N

£ Stvori :
o

Biljeske Tekst

[N

Oblici Reakcije

- -

Slike Predloici

Dokumenti Veze

Slika 63. Sucelje dijeljene digitalne zaslonske ploce; izvor: autorica

Na digitalnoj ploCi mozete:
+ dodavati tekst
» dodavati biljeSke i reSetke
 crtati i koristiti se rukopisom
» Kkoristiti se ravnalom i poboljSavati oblike
« odabrati oblike i reakcije
* umetati slike i dokumente
* umetati predloske
* dodavati veze i videozapise.
Kako biste dodali tekst, biljeSke, rukopis ili neki drugi objekt, trebate kliknuti na gumb
Stvori te odabrati Sto Zelite umetnuti.

14 Microsoft (2022). Koristenje zaslonske plo¢e u sastanku aplikacije Teams. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/office/kori%C5%Altenje-zaslonske-plo%C4%8De-u-sastanku-
aplikacije-teams-26f87802-b37f-4af0-806d-af79fbfb8ae6 (pristupano 20.10.2022.)
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MS TEAMS

[ 3
Z  Stvori
l—_— BiljeSke Tekst —‘

Dodavanje 3
Ex 6 il
reakcije

Oblici Reakcije

Dodavanje 7 Dodavanje
fotogrsfije predioska

Zaustavi izlaganje

Slika 64. Dodavanje objekata na zaslonsku plo€u; izvor: autorica

Ako Zelite dodati biljeSku na zaslonsku plocu, trebate odabrati vrstu biljeSke, povuci je
na dio za pisanje i kliknuti te upisati tekst.

R S

Bl < A g O 1 h h ‘ e B E 3
4 Biljeske .

° Q O

Ovdje upiSite...

o O

Slika 65. Dodavanje biljeSke; izvor: autorica

Kako biste dodali reakciju, trebate kliknuti na Stvori > Reakcije i Zeljenu reakciju
povucite na dio za pisanje te kliknite lijevom tipkom misa.
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)

S

<~ X

[N
Z. Reakcije
l « @

X ?

Slika 66. Dodavanje reakcije; izvor: autorica

Na isti nacin mozete dodati i druge objekte na digitalnu zaslonsku plocu.

Kako biste se koristili moguéno$¢u crtanja i rukopisa, odaberite Alatnu traku olovke
koja sadrzi 15 boja rukopisa, 15 alata za isticanje rukopisne strelice i razliCite debljine.
Na alatnoj traci za crtanje nalazi se i laserski pokaziva¢, gumica, ravnalo i laso za odabir
sadrzaja na plo¢i.t®

Illllllll
I
7
2

A A ‘A i ;
h h L ; '
- ‘ ‘ ; . . - 7.
Slika 67. Alatna traka za crtanje; izvor: autorica

1.12.2. Izvoz zaslonske ploc¢e kao slike

Izbornik Postavke omogucuje izvoz ploc€e kao slike, oblikovanje pozadine plocCe, pristup
vodi¢ima, izmedu ostalih radniji.
Kako biste otvoriliizbornik Postavke, u gornjem desnom kutu odaberite Postavke
(ikona zup€anika).
Nakon otvaranja Postavki mozete uciniti sljedece:
* izvesti zaslonsku ploc¢u kao sliku
+ odabrati Pokazivaci za suradnju da biste vidjeli imena sviju koji suraduju na
zaslonskoj ploCi
» odabrati Poboljsaj rukopisne oblike kako biste automatski promijenili rukom
nacrtane oblike — kao Sto su krug ili kvadrat — kako biste nacrtali preciznije
oblike na zaslonskoj ploci
» oblikovati pozadinu zaslonske ploCe. Mozete promijeniti boju pozadine, kao i
dodati reSetke

15 Microsoft (2022). Crtanje i rukopis u aplikaciji Whiteboard. URL: https://support.microsoft.com/hr-
hr/office/crtanje-i-rukopis-u-aplikaciji-whiteboard-43bd83c0-4a0f-498b-824c-3c5bb480d787 (pristupano
24.10.2022.)
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» poslati povratne informacije o aplikaciji
» pristupiti centru za pomo¢ aplikacije Whiteboard
« zapoceti kratak vodi¢ za uvodenje.®

Kako biste zaslonsku plo¢u izvezli kao sliku, trebate nakon odabira Postavke odabrati
mogucnost Izvezi sliku.

-+« CARNET @

Prije 5 min @ 53
= lzvezi sliku
by Pokazivadi za suradnju @ )
@Y Poboljgajte rukopisne oblike ..:.
& Drugi sudionici mogu uredivati e

& Oblikuj pozadinu
? Pomo¢
D> Pokrenite ucitavanje obilaska
&' Slanje povratnih informacija
® 0O zaslonskoj ploéi
8 Zadtita privatnosti i sigurnost
Slika 68. 1zvoz zaslonske plo¢e kao slike; izvor: autorica

Nakon toga odaberite veli€inu slike i kliknite na gumb Izvezi.

Odabir velic¢ine slike

@ Standardna razlucivost. Dobro za e-postu.

Visoka razlucivost. Velicina datoteke moida je prevelika.

Slika 69. Odabir veli€ine slike preuzimanja; izvor: autorica

16 Microsoft (2022). Izbornik Postavke zaslonske plo¢e. URL: https://support.microsoft.com/hr-
hr/office/izbornik-postavke-zaslonske-plo%C4%8De-f9c4e2c9-ff86-4ca5-b2c6-6d4175d709c8
(pristupano 24.10.2022.)
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Sliku ¢ete naéi u zadanoj mapi preuzimanja u .jpg formatu.

I Vjezba
E Dodaijte karticu zaslonske ploce u timski kanal. PloCi promijenite ime.
(V4 Dodaijte na plocu jednu biljesku i jednu fotografiju. Plo€u izvezite kao
sliku.

lzazov — promisli i primijeni
u osobnom kontekstu

Promislite koji biste sadrzaj dijelili s u€enicima putem zaslonske ploce.
Na zaslonsku plo€u razrednog tima dodajte taj sadrzaj.

1.13. Biljeznica za predmete — Class Notebook

Svaki razredni tim ima vlastitu biljeZnicu za predmete OneNote. BiljeZznica za predmete
je digitalna biljeznica u kojoj cijeli razred moze pohranjivati tekst, slike, biljeSke pisane
rukom, privitke, veze, glas, video i ostalo.

Svaki put kad izradite novi kanal u razrednom timu, novi odjeljak stvara se automatski
u prostoru za suradnju u biljeznici za predmete. Svi u€enici i nastavnici mogu uredivati
i raditi na stranicama programa OneNote unutar kanala.’

1.13.1.  Postavljanje biljeZnice za predmete *©
Biljeznicu za predmete mozete stvoriti od pocCetka ili kopirati sadrzaj iz postojece.
Postavljanje nove biljeznice iz postojece biljeznice za predmete omogucuje koristenje
sadrzajem koji ste vec stvorili u prethodnim razredima za nadolazece razrede.

17 Microsoft (2022). Koristite BilijeZnicu za predmete OneNote u aplikaciji Microsoft Teams. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/topic/koristite-bilje%C5%BEnicu-za-predmete-onenote-u-aplikaciji-
microsoft-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440 (pristupano 21.10.2022.)

18 Microsoft (2022). Koristite Biljeznicu za predmete OneNote u aplikaciji Microsoft Teams. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/topic/koristite-bilje%C5%BEnicu-za-predmete-onenote-u-aplikaciji-
microsoft-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440 (pristupano 21.10.2022.)
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< Svi timovi [\:} Biljeznica za predmete

3s

z

3B|
Pocetna stranica
Biljeznica za predmete
Zadaci
Qcjene
Reflect
Insights
el Dodijelite uéenicima privatan prostor za biljeske
Opéenito i radno podrudje za suradnju.

Informatika

Matematika © Postavljanje biljeznice za predmete u programu OneNote

Prazna biljeznica

|z sadrZaja postojece biljeznice

Slika 70. Dodavanje biljeZnice za predmete unutar tima; izvor: autorica

Pri kreiranju BiljeZnice za predmete postavite sekcije u privathom prostoru svakog
ucenika. Mozete prihvatiti prijedloge ili ih mozZete promijeniti te dodati nove sekcije.

Osnovni dijelovi bilieznice za predmete OneNote:

Biljeznica za ucenike — privatni prostor koji se zajednicki koristi izmedu
nastavnika i svakog pojedinog ucenika. Nastavnik moze pristupiti svakoj
biljeZnici u€enika, dok u€enici mogu vidjeti samo vlastitu.

Biblioteka sadrzaja — prostor samo za Citanje u kojem se nastavnici mogu
zajednicki s uenicima koristiti materijalima.

Prostor za suradnju — prostor u kojem svi u razredu mogu suradivati te se
njime zajednicki koristiti i organizirati ga.
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N BiljeZnica za predmete

Postavite sekcije u privathom prostoru svakog polaznika.

Upotrijebite sljedece prijedloge ili stvorite vlastiti privatan prostor.

B 3B

[ | Ime |

Ispisani materijali X
Biljeske za predmet X
Zadaca X

Kvizovi X

+ Dodaj sekciju

Slika 71. Postavljanje sekcije u privathom prostoru za ucenike; izvor: autorica

Kako biste upravljali postavkama biljeznice za predmete, trebate otvoriti biljeznicu u
aplikaciji Teams i odabrati Biljeznica za predmete > Upravljanje.

< Swi timovi

3B|

Pocetna stranica
Biljeznica za predmete
Zadaci
Ocjene
Reflect

Insights

Kanali
Opcenito
Informatika

Matematika

Biljeznica za predmete

Datoteka Polazno  Umetanje  Crtanje  Prikaz ~ Pomoc¢ | Biljenica za predmete @ Reite 3to Zelite uciniti Otvori u pregledniku v | ¢ Uredivanje v

N
S
o

Rasporedistranicu ~ = Rasporedi novu sekciju v [[3) Kopiraj u biblioteku sadrzaja  [2 Pregled rada ucenika | (@) Kontemplacia | B Upraviianje | &~ &7+

‘Dobro dosli u biljeznicu za predmete

Biljeznica za predmete u programu OneNote digitalna je biljeZznica namijenjena spremanju
teksta, slika, rukopisnih biljezaka, privitaka, veza, audiozapisa i videozapisa te jo$ mnogo toga
za Citav razred.

Svaka je biljeznica organizirana u tri djjela:

1. biljeZnice ué€enika - privatni prostor nastavnika i svakog pojedinacnog ucenika. Nastavnici mogu pristupiti svakoj
biljeznici u¢enika, dok uéenici mogu vidjeti samo vlastitu.

2. biblioteka sadrZaja - prostor samo za ¢itanje u kojem nastavnici u¢enicima mogu omoguciti zajedni¢ko koristenje
radnih materijala.

3. prostor za suradnju - prostor koji svim sudionicima na predmetu omogucuje zajednicko koristenje, organizaciju i
suradnju

Slika 72. Upravljanje biljeznicama za predmete; izvor: autorica

Postavke mozete Koristiti za:
= uredivanje sekcija u biljeznici
= kopiranje veze na biljeznicu
= izradu grupe sekcija samo za ucitelje
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= zakljuCavanje prostora za suradnju.

‘] BiljeZnica za predmete S C @

Upravljanje biljeznicom za predmete Zatvori

Qdjeljci s biljesk: genik
Jedel s Biijeskama ucenika Zadano mjesto za karticu Biljeske u kanalima

| BiljeSke za predmet Postavka se odnosi na nove kanale koje stvarate. Postojece sekcije Biljeski ostaju gdje
L . Jesu.
| Ispisani materijali
. Prostor za suradnju (uéenici mogu uredivati sadrzaj).
I Kvizovi
Biblioteka sadrZaja (U¢enici mogu pregledavati samo sadrzaj.)
I Zadaca

I Grupa sekcija namijenjena samo nastavnicima I
—+ Dodaj sekciju

Omoguceno

I Zaklju¢avanje prostora za suradnju I

C’ Otklju¢ano

Veza na biljeznicu

https://carnet.sharepoint.com/sites/3B: |m

Slika 73. Upravljanje biljeznicom za predmete; izvor: autorica

Izazov — promisli i primijeni
u osobnom kontekstu

Promislite koji bi Odjeljci s biljeSkama u€enika bili korisni u radu
s ucenicima. U biljeznicu za predmete vasSeg tima dodajte te
sekcije.

1.13.2. Dodavanje sekcije i stranice
BilleSke u digitalnoj biljeznici mozete organizirati u manje dijelove koje nazivamo
Odlomci. U odlomku stvarate Stranice u koje unosite podatke, npr. tekst, slike,
videozapise, audiozapise, tablice, datoteke, poveznice...19
Ako u biljeznici za predmete Zelite kreirati novi odlomak i/ili novu stranicu, kliknite na
gumb Prikazi navigaciju te na dnu izbornika odaberite Zeljenu aktivnost: Dodaj
odlomak ili Dodaj stranicu.
Kada kliknete na Dodaj odlomak, pojavljuje se prozor u kojem Cete upisati naziv
odlomka; svaki odlomak automatski dobije jednu stranicu (stranica bez naslova) kojoj
dodajete naziv tako da u desnom dijelu prozora upiSete zZeljeni naziv.

19 Edutorij e-Skole (2020). Digitalna biljeZnica. URL: https://edutorij.e-skole.hr/share/proxy/alfresco-
noauth/edutorij/api/proxy-guest/79a7c4da-1347-41b5-90ab-
34429cec7d8c/html/573 digitalna biljeznica.html (pristupano 25.10.2022.)
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'} BiljeZnica za predmete

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomo¢ v Q  Recite §to Zelite udiniti Otvori u pregledniku ~
Dv [Plv [Glbitght  ~20 v B I U £v Av & A = =vizv - Ay B
N | &3 . .
Naziv stranice|
,O ' Dobro dosli Naziv stranice 7. studenog 2022. 16:19
' Ideje

> _Biblioteka sadrZaja
> _Collaboration Space

> _Samo nastavnik

Dodaj odlomak Dodaj stranicu

Slika 74. Dodavanje odlomka i stranice; izvor: autorica

1.13.3. Dodavanje i oblikovanje sadrZaja®°

U radni prostor stranice mozete umetati razliCite vrste sadrzaja. Za dodavanje i
oblikovanje teksta Kkoristite se alatima s kartice Polazno, slicnim onima iz
programa Word. Tekst mozete unijeti tipkovnicom ili kopiranjem iz nekog dokumenta ili
s mrezne stranice.

Datoteka Polazno  Umetanje  Crtanje  Prikaz ~ Pomo¢  ~ Q@ Recite 3to Zelite uiniti Otvori u pregledniku v Ce
v E" |Seger\ V|18 V‘ B 1 U L~ A" ¥ /ﬁo = fEV éfv pﬁ" a\h/c" ‘QJ

Slika 75. Alati kartice Polazno; izvor: autorica

Uz tekst mozete umetati i dodatne sadrzaje kao Sto su skice, crtezi, tablice, poveznice i
datoteke. Moguce je stvarati i umetati zvucni zapis i videozapis. Ti se alati nalaze na
kartici Umetanje.

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomo¢ () Recite éto Felite uciniti Otvori u pregledniku ~

&

@ Umetni vezu () Simbol v #& Math Assistant ~ () Emotikon

Slika 76. Alati kartice Umetni; izvor: autorica

20 Edutorij e-Skole (2020). Digitalna biljeznica. URL: https://edutorij.e-skole.hr/share/proxy/alfresco-
noauth/edutorij/api/proxy-guest/79a7c4da-1347-41b5-90ab-
34429cec7d8c/html/573 digitalna biljeznica.html (pristupano 25.10.2022.)
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—— Vjezba
= Kreirajte biljeznicu za predmete u razrednom kanalu.
(V4 Postavite sekciju u privatnom prostoru ucenika te dodajte

odlomak i dvije stranice.

1.14. Zadatci — Assignments

S pomocu aplikacije zadatci (Assignments) u€enicima mozZete zadati zadatak, kreirati
test te biljeziti ocjene.

U razrednom kanalu kliknite na Zadatci, odaberite Sto Zelite kreirati, zadatak ili test te
kliknite na gumb Stvori.

Microsoft Teams Q_ Pretrazivanje

< Svitimovi Zadaci

Dodijeljeno  Vra¢eno  Skice
3B |

Pacetna stranica

BiljeZnica za predmete

QOcjene
Reflect

Insights

Kanali

Opcenito
Informatika

Matematika ©

Zadatak

Test

|z postojeceg

Slika 77. Dodavanje zadatka ili testa; izvor: autorica

Kada kliknete na Zadatci, mozZete stvoriti zadatak za rjeSavanje koji Cete dodijeliti
ucenicima.
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UpiSite sve podatke o zadaci:
+ NASLOV
 UPUTE - opis zadace

MS TEAMS

« PRILOZI - ako treba, prilozite dokument iz OneDrivea, bilieZnice za
predmete, dokumente iz drugih timova ili datoteku sa svog raCunala

« BODOVI - dodajte bodove

+ DODAJTE KORISNIKA — mozete zadatak dodati svim uéenicima u timu ili

odabranim ucéenicima

+  KRAJNJI ROK — odredite krajnji rok do kojeg ucenici moraju predati zadacu.

Klikom na Spremi spremate zadacu, a klikom na Dodijeli zadaca je objavljena i vidljiva

ucenicima.?!

E Zadaci

Novi zadatak

Naslov (obavezan)
Zadatak
{J Dodaj kategoriju
Upute
B I U ¥ & = E e B

Unos uputa

# Prilozi | Novo S Aplikacije
Bodovi
Nema bodova

&8 Dodaj kriterij

Dodijeli korisniku

38|

Ne dodjeljujte studentima koji su dodani u ovaj razred u buduénosti. Uredi

Krajnji rok
uto,, 8. stu. 2022

Zadatak e se odmah objaviti. Dopustena je kasna predaja. Uredi

ie

Odbaci Spremi

@ Svi polaznici <o

Vrijeme krajnjeg roka

23:59 ®

Slika 78. Unos podataka za dodjelu zadatka ili testa; izvor: autorica

U donjem dijelu prozora nalaze se Postavke u kojima mozete odabrati:
+ komu cete dodati zadatke u kalendaru (nikomu, samo ucenicima, uceniku i
nastavniku koji je kreirao zadatak, svim polaznicima i vlasnicima timova)
* na kojem ¢&e kanalu biti obavijest o dodjeli zadatka
» hocete li primati obavijest kada netko zakasni s predajom.

21 MZO Skola za Zivot (2020.) MS Teams priruénik za ugitelje, CARNET. URL: https://www.carnet.hr/wp-
content/uploads/2020/03/Microsoft-Teams-U%C4%8Ditelji.pdf (pristupano 27.10.2022.)
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Postavke

Zadatak nije dodan u kalendare.

&) Objavite obavijesti o dodjeli na ovom kanalu: Opéenito

[ Primajte obavijesti o zakaénjeloj predaji. @ Ne

Slika 79. Dodatne postavke u zadatcima; izvor: autorica

Izbornik Zadatci ima tri kartice: dodijeljeno, vraceno i skice.

Na kartici Dodijeljeno iz izbornika s desne strane (...) mozete odabrati Zelite li zadatak
urediti, vidjeti ga u uCenickom prikazu ili izvesti u Excel. Takoder, mozete promijeniti
postavke o primanju obavijesti o zakasnjeloj predaji zadatka te skriti imena uc€enika.

< Svi timovi E Zadaci

¢ Natrag

38| Zadatak1
Krajnji r utra

0 Obavijesti o zakatnjeloj predaji (© )

% Sakrijimenaucenika (O )

Pocetna stranica 7 Uredi zadatak
BiljeZnica za predmete

Ocjene

Za vratiti (0)  Vraceno (0 & Utenicki prikaz

i |zvezi u Excel

Reflect

Slika 80. Kartica Dodijeljeno; izvor: autorica
Na kartici Vraéeno vide se svi vraceni u€enicki zadatci, a u Skicama se nalaze zadatci
koji jos nisu dodijeljeni.
1.14.1. Kreiranje testa

Ako Zelite kreirati test, trebate iz izbornika Stvori odabrati Test. Test se izraduje s
pomocu Microsoft Forms (obrasci) aplikacije. Novi Obrazac mozete stvoriti klikom na Novi
test ili odabrati ve¢ postojeci.??

22 MZO Skola za Zivot (2020.) MS Teams priru¢nik za ugitelje, CARNET. URL: https://www.carnet.hr/wp-
content/uploads/2020/03/Microsoft-Teams-U%C4%8Ditelji.pdf (pristupano 27.10.2022.)
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g’. Obrasci
ITM PretraZi Q
Maslov Datum stvaranja
Test bez naslova 31. lis. 2022
Algoritmi 29, lis. 2022
Test bez naslova 29. lis. 2022
Test bez naslova 27. lis. 2022
info 10. lis. 2022
test 2 9. lis. 2022
Matematika 9. lis. 2022

Odustani

Slika 81. Kreiranje testa; izvor: autorica
Pri kreiranju testa upiSite Naslov testa i dodajte pitanja klikom na Dodaj novo.

Pitanja
Test bez naslova

Slika 82. Dodavanje pitanja; izvor: autorica

Mozete odabrati viSe vrsta pitanja: viSestruki odabir, tekst, ocjena, datum, rangiranje, a
moguce je dodati i sekciju.
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-+ @ Odabir Tekst JYy Ocjena Datum VI

[ 1) Rangiranje

B Likertova ljestvica (i)
1 Prijenos datoteke

<7 Net Promoter Score

[ Sekcija

Slika 83. Vrste pitanja; izvor: autorica

Kada pitanja dodate u test, mozete ih kopirati, brisati ili im mijenjati redoslijed.

0 w

Slika 84. Upravljanje pitanjima; izvor: autorica

Nakon $to ste kreirali test otvorit ¢e se prozor u kojem trebate unijeti podatke za dodjelu
testa u€enicima. Treba upisati:

— naziv testa

— upute za uCenike (opcionalno)

— moguci broj bodova (prikazuje se ukupan broj bodova koje ste dodali u testu)

— kojem timu ée se test dodijeliti i kojim u¢enicima (svima ili odredenim)

— datum i vrijeme krajnjeg roka.
Kako biste test dodijelili u€enicima, trebate kliknuti na gumb Dodijeli.

B Zadaci

Novi zadatak Odbaci Spremi Dadijeli

B Algoritmi (38 |

Slika 85. Dodjeljivanje testa u€enicima; izvor: autorica
Kako biste vrednovali uCeniCke zadace i upisali im ocjene, trebate odabrati karticu
Ocjene i unijeti ocjene za uCenike. Na kartici Cete vidjeti prosjek razreda po zadatcima.
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Pocetna stranica
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B Ogene

Krajni rok prije stu. 8

Matematika Zadatakl

PretraZi uéenike Q, Sutra Sutra

BiljeZnica za predmete

Zadaci

Reflect

Insights

285  Prosjek razreda

Slika 86. Prosjek razreda za zadace; izvor: autorica

Kada jednom kreirate zadatak ili test, mozete se njime koristiti godinama i u razli€itim

razredima.

Vec¢ kreirani test dodijelit cete uCenicima tako da kliknete na Stvori i

odaberete Iz postojeceg.
Nakon toga moZete odabrati razred i postojeci zadatak/test iz kojega Zelite kreirati novi

zadatak/test i klikom na gumb Dalje otvorit e se prozor u kojem trebate upisati podatke
za dodjelu zadatka ili testa.

Pronadite zadatak za ponovnu uporabu.

Naslov zadatka Krajnjirok =
Matematika 10. lis. 2022

Prvi zadatak 10. lis. 2022 v
test 2 10. lis. 2022

Odustani Natrag

Slika 87. Kreiranje zadatka za ponovnu uporabu; izvor: autorica

-7 Vjezba
— Kreirajte test s najmanje pet pitanja. Dodajte razliCite tipove pitanja.
(V4 Test objavite u razrednom kanalu.

58



MS TEAMS

Izazov — promisli i primijeni
u osobnom kontekstu

Razmislite o svojim dosadasnjim iskustvima izrade zadataka i
testova. Navedite prednosti izrade i dodjele zadataka i testova
koriStenjem aplikacije zadatci unutar MS Teamsa. Razgovarajte s
uCenicima i razmijenite iskustva u koriStenju aplikacijom zadatci.

1.15. Nadzorna plo€a — Insights

MS Insights u MS Teamsu je alat koji pomaze nastavnicima u praéenju aktivnosti
njihovih u€enika, od predaje zadatka do sudjelovanja u razrednim razgovorima. Ova
nadzorna ploCa kreirana je kako bi nastavnicima omogucila uStedu vremena u
planiranju, davanju povratnih informacija u€enicima i pruzanju pomoc¢i tamo gdje im je
potrebna.

Nadzorna ploca je automatski dostupna u bilo kojem timu na traci aplikacija.?
MoZemo je nazvati novim asistentom u nastavi u online okruzju.

Svaki razredni tim ima vlastitu stranicu s pregledom razreda. Klikom na Insights bilo
kojeg razreda otvorit ¢e se nadzorna ploCa za pregled.

B insights

Sljedeci broj polaznika: 16 prodi tiedan = Odliéne vijesti. Svi su vasi polaznici b . Isabela Grladinovi¢ Hrd#i¢ cesto rad ; Sara Palecek cesto radi kasno nocu
nije bio aktivan mjes 510 nocu

Kanali Digitalna aktivnost Komunikacija

Opéenito

Digitalni angazman: ovaj tjedan

24 T

Slika 88. Nadzorna ploCa za pregled razreda; izvor: autorica

Statistika razreda prikuplja podatke o aktivhostima ucenika i ocjenama te stvara
nadzornu plo€u analitiCkih podataka na kojima se nalaze podatci u grafickom prikazu.
Uc€enik nema pristup uvidu u statistiku (Dasovi¢, D., Raki¢, D., 2020).
Ucenike mozemo pratiti prema:

— digitalnoj aktivnosti

23 Microsoft (2020). Educator's guide to Insights in Microsoft Teams. URL:
https://support.microsoft.com/en-us/topic/educator-s-quide-to-insights-in-microsoft-teams-27b56255-
90c0-47aa-bac3-1¢9f50157181 (pristupano 24.10.2022.)
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— komunikacijskoj aktivnosti (broj objava, odgovora i reakcija)
— kontemplaciji — ovom se aplikacijom mozete koristiti kada Zelite anketirati
ucenike
— zadatcima — u ovom izvjeS¢u prikazuju se svi zadatci, ucenici i ocjene
— tijeku Citanja.
B} insights 2 C®

Zadaci za
B Sve zadaci <7 Sve oznake @ Posljednjih 28 dana
Zadaci Zakagnjeli pednesci po zadatku Nedeostajucih pednesaka po zadatku
1 0 3
Zadaci
Oejene Stanje napretka Statistika o podnescima
Keajngl.., | Maslew Draelijelyens Vesta

Prosjecna ocjena

Podaci o ogjenama nisu dostupni. Pokusajte prodiriti svoje filtre,

Popis uderika

Polaznike 1 Prosjeéna ocjena Predana Zadatak

Nedestaje

Slika 89. Zadatci i ocjene; izvor: autorica
Kako biste vidjeli digitalne aktivnosti uenika, trebate kliknuti na Zeljeno izvjesce.

n Insights

6 izdvojenih [ZNEER

Podrika polaznicima Aktivnost Navike Aktivnost

. bezaktvnostije 3 N Zasto radi kasno ~
g dana u mjesecu listopad -~ notu - Sliedeci broj polaznika: 11 prosl
tiedan nije bio aktivan

(G  Stiededi broj studenata: 1 uéenik

il student

Slika 90. IzvjeSc¢a digitalnih aktivnosti u alatu Insights; izvor: autorica
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Podatke u kreiranom izvjeS¢u mozete filtrirati prema:
— imenu ucenika
— aktivnostima
— vremenskom razdoblju.

a Insights

< Matrag na pregled
Digitalna aktivnost za

TraZi polaznika [ sve aktivnosti - = Posljednjin 28 dana -

* Nije aktivan 15 od 24

0000060000

L]

L]

Slika 91. Izvjestaj digitalnih aktivnosti u€enika; izvor: autorica

Svi podatci su sigurni u nadzornoj plo€i (engl. Insights) jer je svako izvjeS¢e dostupno
samo vlasnicima predmeta i obuhvaca samo aktivnosti rada polaznika unutar aplikacije
MS Teams.?*

Izazov — promisli i primijeni
u osobnom kontekstu
Promislite koje su prednosti koriStenja nadzornom plocom. Pratite

digitalne aktivnosti svojih ucenika kako biste vidjeli u koje vrijeme
su najaktivniji te izradite izvjesce.

24 Microsoft (2020). Vodi¢ za predavace za Uvide u aplikaciji Microsoft Teams. URL:
https://support.microsoft.com/hr-hr/topic/vodi%C4%8D-za-predava%C4%8De-za-uvide-u-aplikaciji-
microsoft-teams-27b56255-90c0-47aa-bac3-1¢9f50157181 (pristupano 21.10.2022.)
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ZAKLJUCAK

Nastava na daljinu kao oblik suvremene nastave nije novost, ali se tijekom pandemije
koronavirusom implementirala u nastavni proces gotovo preko noci. U fokus stavlja
digitalne kompetencije ucCenika i nastavnika te zahtijeva promjene u paradigmi
poucavanja.

MS Teams aplikacija u pocCetku je zamiSljena prvenstveno kao komunikacijski i
suradnicki alat, ali je s vremenom postala puno vise od toga.

U MS Teamsu nastavnici kreiraju timove i kanale putem kojih suraduju s ostalim
¢lanovima, dodaju ¢lanove (u€enike i nastavnike), dodjeljuju im uloge te upravljaju
timom i postavkama tima.

Komunikacija unutar MS Teamsa odvija se €avrljanjem, audiopozivima i videopozivima,
i to jedan-na-jedan ili grupno. Sastanci se mogu zakazati iz kanala ili iz kalendara te se
tijekom sastanka moZe dijeliti sadrzaj (zaslon, PowerPoint ili drugi dokument). Tijekom
sastanka moguce je voditi biljeske, dizati ruku, ukljuciti ili iskljuciti kameru i mikrofon te
se sastanak moze snimati. Nastavnik moze u€enike podijeliti u pojedinane sobe i tako
organizirati grupni rad ili rad u paru.

Unutar kanala ucenici i nastavnici mogu razmjenjivati datoteke i mape te mogu
suradivati na zajedni¢kom dokumentu.

Suradnja se ostvaruje razliitim aplikacijama poput zaslonske plo¢e koja olakSava
suradnju u hibridnoj nastavi te omogucuje prikaz ploCe po kojoj se moZze pisati kao i na
pravoj ploci.

BiljeZnica za predmete alat je koji ima najsiru primjenu u obrazovaniju, to je zapravo e-
biljeZznica u koju je moguée unositi biljeSke, pratiti zadatke i istodobno raditi s drugim
osobama.

S pomocu aplikacije zadatci u€enicima je moguce zadati zadatak, kreirati test te biljeziti
ocjene.

Nadzorna ploca je alat koji pomaZze nastavnicima u pracenju aktivnosti njihovih ucenika,
kreirana kako bi nastavnicima omogucila ustedu vremena u planiranju, davanju
povratnih informacija u€enicima i pruzanju pomoci tamo gdje im je potrebna.

Koristenje MS Teamsom znacajno unaprjeduje kvalitetu nastave te je priblizava
potrebama ucCenika nove generacije. PotiCe zanimanje u€enika za primjenu digitalnih
alata u obrazovne svrhe te pomaze strukturiranju njihovih prethodno stecenih digitalnih
kompetencija.
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RJECNIK

AAI@EduHr - skup podataka o pojedincu koji se koristi za potrebe provjere identiteta
(autentikacija) i prava pristupa (autorizacija). Svaki pripadnik akademske i istraZivacke
zajednice u Republici Hrvatskoj u mati¢noj ustanovi dobiva svoj AAI@EduHr elektronicki
identitet, odnosno korisnicku oznaku i zaporku.

Biljeznica za predmete — alat koji ima najSiru primjenu u obrazovanju. S pomocu
biljeznice za predmete nastavnik moze generirati razrednu ili predmetnu biljeZnicu,
formirati grupu u€enika (razred) koji mogu pregledavati sadrzaj; ako zeli, moze drugim
nastavnicima dodijeliti ovlasti uredivanja i generirati sekcije za ucenicke biljeznice.
Najjednostavnije se moze opisati kao e-biljeznica u koju je moguce unositi biljeSke,
pratiti zadatke i istodobno raditi s drugim osobama.

Kanal — mjesto na kojem ¢lanovi istog tima mogu suradivati, odnosno zajednicki se
koristiti porukama, alatima i datotekama.

Microsoft — tehnoloska tvrtka osnovana 1975. godine, sa sjedistem u Redmondu, WA,
SAD. Najpoznatiji proizvodi su linija operacijskih sustava MS Windows, paket MS Office,
preglednici Internet Explorer i MS Edge.

Nadzorna plo¢a — aplikacija u sklopu MS Teamsa koja se koristi prikazima podataka
kako bi nastavnicima pomogla u praéenju aktivnosti svojih uenika, od predaje zadatka
do sudjelovanja u razrednim aktivnostima. Dizajnirana je kako bi nastavnicima ustedjela
vrijeme u planiranju, davanju povratnih informacija u¢enicima i pruzanju pomoci tamo
gdje je im potrebna.

Tim — grupa ljudi okupljenih radi posla, projekata ili zajednickih interesa.

Zaslonska plo¢a — aplikacija za digitalnu bijelu plo¢u koja je sastavni dio MS Teamsa.
Sudionicima Teams sastanka omogucuje zajedni¢ko pisanje, crtanje i skiciranje. Sve se
zaslonske plo¢e automatski spremaju u oblak i uvijek su dostupne na svim uredajima s
kojih im pristupate.

Zadatci — aplikacija u sklopu MS Teamsa koja nastavnicima omogucéuje da ucenicima
dodjeljuju zadatke ili testove. Nastavnici mogu upravljati vr.emenskim rokom izrade
zadataka, pisati upute, dodavati radne materijale te ocjenjivati ucenike. Takoder, na
kartici Ocjene mogu pratiti napredak cijelog razreda i/ili pojedina¢nog ucenika.
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Europska unija iz europskih strukturnih i investicijskin fondova. Nositelj projekta je
Hrvatska akademska i istrazivaCka mreza — CARNET.
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