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dokumente, s ¢Cimer predstavlja raznovrstno in interaktivno okolje za sestanke na daljavo.

MS Teams lahko uporabljate preko spletnega brskalnika ali pa si ga naloZite na ra¢unalnik

(priporocljivo in najbolj enostavno za uporabo).
Aplikacijo za racunalnik najdete na povezavi:

https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

e S klikom na gumb Prenesite za namizje/Download si na racunalnik prenesete
zagonsko datoteko za namestitev aplikacije MS Teams in sledite navodilom.

e V primeru, da nimate pravic za namestitev, se obrnite na skrbnika sistema.

BT Microsoft | Microsoft 365 »

Prenesite Microsoft e
Teams I
L —tr
R |
g
e

Ce namizne razli¢ice ne morete namestiti, se sre¢anju lahko pridruzite tudi preko spletnega

brskalnika na povezavi https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-

teams/group-chat-software.

B Microsoft | Microsoft 365

Microsoft Teams
Varno. Zavarovano. Brezplacno.

“ [ dscpnieddonpetieln i

Prijavite svojo $olo brezpla¢no >

Ali potrebujete le videoklice za osebno uporabo? Kliknite tukaj >



https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

Za udeleZbo na sestanku na daljavo potrebujete rac¢unalnik s kamero, mikrofonom, dobro
internetno povezavo ter zvocniki ali slualkami. Ceprav lahko MS Teams uporabljate tudi
preko mobilnega telefona ali tablice, priporo€amo, da se sestanka na daljavo udelezite preko

racunalnika. Na rac¢unalniku je namrec aplikacija bolj pregledna.

Sestanek na daljavo v MS Teams lahko sklicete znotraj aplikacije MS Teams ali preko aplikacije

Outlook.

Znotraj aplikacije MS Teams kliknete na ikono Calendar/Koledar in nato na ikono New

meeting/Novo srecanje.

n Calendar

(() Todsy < > October 2020 - 5 Work week ~
19 20 21 22 23




Nato izpolnite zahtevane podatke (naslov sestanka, povabite osebe - vpiSete njihove

elektronske naslove, oznacite datum in ¢as trajanja, vpiSete opis — ¢e Zelite udelezencem Se

kaj sporoditi) in kliknete gumb Save/Shrani.

Q, Search Ministrstvo za javno U ~

New meeting Details  Scheduling Assistant ﬂ Close
Time zone: (UTC+01:00) Belgr: Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague ﬁ

V }-‘.clc title @

g Add required attendees + Optiona @

Oct 22. 2020 930 AM  ~ Oct 22, 2020 10:00AM +  30m @ Allc@

|} Does not repeat

&  Addchanne

® Add tio

= B 7 U S % A A Paragraph I & »= = £ »n ® =

Type details for this new meeting @

Ce aplikacija elektronskega naslova dolo€ene osebe ne prepozna, je najbolje, da jim povezavo
posljete po elektronski posti. Ko boste sestanek shranili prvi¢, se bo v opisu ustvarila povezava

do sestanka. Povezavo kopirajte in jo posljite osebi po elektronski posti.

Q, Search

Ministrstvo za javno u... ~

Test Chat Files Details Scheduling Assistant  Meeting notes  Whiteboard m Close

X Cancel meeting Time zone: (UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague v -« Tracking

s el a o
Organizer

or < Optiona

= up A Pre + Optional up UA Predavatelj01
Unknown

Oct 22, 2020 10:00 AM Oct 22, 2020 10:30 AM 30m @ All day

Suggested: No suggestions available.

(%) Does not repeat

® n

= B 7 U S |'% A s rasgeph L < = 2 Eln @

Join Microsoft Teams Meeting @




Znotraj Outlooka sestanek sklicete tako, da odprete Koledar in kliknete na ikono Novo

srecanje v storitvi Teams.

Posljifprejmi } .apa
— I_l| ™
O O
= & i
MNow MNovo Maovi

Movao srecanje

sestanek sredanje - elementi ~ v storitvi Tearmns

Movo srecanje v storitvi Teams
Odpre se vam novo

okno, ki je enako
sklicevanju obicajnih sestankov v Outlooku, kamor vpiSete zahtevane podatke in posljete

Meimenovan - Srecanje

PEVGCIEM  Srecanje Vstavljanje Oblikuj besedilo

Pregled Q Povejte mi, kaj Zelite narediti

x i) [=] Sestanek * Eﬂ n EE O g .’

o I'_,?Pomoc'nikza razparejanje . i i o x 53@ - - i
lzbrigi g - Pridruzi se srecanju Zapiski s Preklici MazZnasti Oznake Dodatki
v storitvi Teams srecanja povabilo & 7 - - za Office
Dejanja PokaZi Srecanje v storitvi Teams Zapiski s srecanja Udelezenci Dodatki ~
ﬁ Povabil za to sre¢anje ie niste poslali.
Od Petra.Hren@gowv.si
_:Ijl Za..
Pollii | 7adeva | Sestanek|
Lokacija Sreéanje v storitvi Microsoft Teams - Sobe ...
Zadetni fas et. 12,11, 2020 FE| |oe:30 w| [ Celodnevni dogodek
Konéniéas | €et. 12,11, 2020 & | |o%:00 -

PridruZite se sreéanju v aplikaciji Microsoft Teams

Vet o orodju Jeams | MozZnosti srecanja
=

povabilo.



Ce bodo na sestanku samo osebe iz vase organizacije (MJU), potem naéeloma ne bi smelo biti
tezav s sklicevanjem sestanka v MS Teams, saj bodo pri povabilu oseb vse osebe in njihove
elektronske naslove zaznani. Pri osebah iz drugih organizacij pa je mogoce, da MS Teams
njihovih elektronskih naslovov ne bo prepoznal in jim boste nato morali povezavo poslati

lo¢eno, po elektronski posti.

Ce sestanek skli¢ete iz Outlooka, se temu izognete, saj lahko vnesete vse elektronske naslove

oseb ne glede na njihovo organizacijo.

Sestanku na daljavo se pridruZite s klikom na povezavo Join Microsoft Teams Meeting/
Pridruzite se srecanju v aplikaciji Microsoft Team, ki jo boste prejeli v vabilu, poslanem na

vas elektronski naslov.

Srecanje lahko sprejmete in ga nato vidite v koledarju Outlooku, na g-mailu ali v aplikaciji MS

Teams (v zavihku Koledar).



Outlook

atoteka  Sreéanje  Pomoé Q Povejte mi, kaj Zefite narediti
[ Osebni dokume... > Upravitelju [ premakni - a0
@I v ? X @ E @ 2 £-poitno sporo... v Dokonéano T Pravila - 8 L F
| S P 2o P Qg | Ty | ot | OIS oot e i
Izbrib Odgovort Zapiski s sredanja Koledar Hitrl koraki % Premakni Oznake
4 25. 05. 2020 11:24
AC na
@ UAusposabljanje
Zahtevano ® Pena
1) 0dgovorite.
Kdaj ponedeljek, 25. may 2020 11:30-12:00 Lokacia
nm TE——
UA usposabljange

12

13

Spostovani,

vam do na daljavo. Prosimo vas, da si pred udeleibo preberete

navodila za udelefence usposabljanj na daljavo.

V lotenem elektronskem sporodilu ste prejeli tudi povezavo za prikljutitev v Ekipo (Team). Prosimo, da kiiknete na povezavo in se tako prikijucite Ekipl.

2 v na daljavo 2dobro in MS Teams, kamero, zvoénike ter mikrofon.
Usposabljanju se pridrulite tako, da kiiknete na spodnjo povezavo Pridrutite se srecanju v aplikaciji Teams (Join Teams

Uspeino usposabljanje vam Zelimo!

Pridruzite se sreéanju v aplikaciji Microsoft Teams @

Vet o orodju Teams | Molnosti sredanjs

G-mail
[ May | UA usposabljanje Agenda
25 View on Google Calendar Mon 25 May 2020
Mon pr When  Mon 25 May 2020 11:30 - 12:00 (CEST) No earlier events
Who 11:30  UA usposabljanje
No later events
Yes Maybe No More options
Spostovani,

posiljamo vam povezavo do usposabljanja na daljavo. Prosimo vas, da si pred udeleZbo preberete
navodila za udeleZence usposabljanj na daljavo.

V logenem elektronskem sporocilu ste prejeli tudi povezavo za prikljuéitev v Ekipo (Team). Prosimo, da kliknete na povezavo in se tako prikljucite
Ekipi.

Za sodelovanje v usposabljanju na daljavo potrebujete ratunalnik z dobro internetno povezavo in nameséeno aplikacijo MS Teams, kamero, zvoénike
ter mikrofon.

Usposabljanju se pridruZite tako, da kliknete na spodnjo povezavo PridruZite se sre¢anju v aplikaciji Microsoft Teams (Join Microsoft Teams
Meeting).

Uspesno usposabljanje vam Zelimo!




anje ali vnesite ukaz

UA usposabljanje

Datoteke Podrobnosti

Odgovorite, prosim

Odgovorite, prosim

v laljavo. Prosimo vas. da si pred udeleZbo preberete

Sprejm Pogojno Zavrny

i povezavo 2a prikfjuditev v Ekipo (Team). Prosimo. da kiiknete na povezavo in se tako prikjjudite Ekipi.

ovanje v usposabljanju na daljavo potrebujete radunainik z dobro intemetno povezavo in nameséeno aplikacijo MS Teams, kamero, zvoénike ter mikrofon

ibljanju se pridruite tako, da kliknete na spodnjo povezavo se ju v aplil i Mi ft Teams (Join M ft Teams M.

0 usposabljanje vam Zelimo!

Pridruzite se srecanju v aplikaciji Microsoft Teams

izvedite iskanje ali vnesite ukaz

Datoteke Podrobnosti Zapiski s sestanka  Tabla

Odgovorite, prosim

& 25. maj 2020 11:30 - 12:00

Spostovani

podillamo vam povezavo do usposabljanja na daljavo. Prosimo vas, da si pred udeleZbo preberete

V loéenem elektronskem sporodilu ste prejeli tudi povezavo za prikljudit;

»0 (Team). Prosimo, da kiiknete na povezavo in se tako prikljudite Ekipi.

Za sodelovanje v usposabljanju na daljavo potrebujete racunalinik z dobro interetno povezavo in nameséeno aplikacijo MS Teams, kamero, zvoénike ter mikrofon.

Usposabljanju se pridruZite tako, da kliknete na spodnjo povezavo P ite se ¢anju v aplikaciji Mi

ft Teams (Join Microsoft Teams Meeting)
Uspedno usposabljanje vam Zelimo

v aplikaciji Microsoft Teams




Srecanju se lahko pridruZite tudi preko svojega koledarja, v katerem kliknete na srecanje.
Odpre se vam okno dogodka, v katerem kliknete na gumb Join/PridruZitev. Ce dogodka v
svojem koledarju nimate, kliknite na povezavo, ki ste jo prejeli po elektronski posti, in

preusmerjeni boste v aplikacijo ali spletni brskalnik, kjer se boste pridruzili sre¢anju.

Izvedite iskanje ali vnesite ukaz

UA usposabljanje Klepet Datoteke Podrobnosti

Sprejeto

Sledenje
()  25. maj 2020 11:30 - 12:00 Al Tfi_ =
®
A 3N
= Spostovani Neznano
posiljamo vam povezavo do usposabljanja na daljavo. Prosimo vas, da si pred PH Petra

udelezbo preberete

a za udeleZence usposabljanj na daljavo.

V lo¢enem elektronskem sporodilu ste prejeli tudi povezavo za prikljuditev v

Ekipo (Team). Prosimo, da kliknete na povezavo in se tako prikljucite Ekipi.

Za sodelovanje v usposabljanju na daljavo potrebujete racunalnik z dobro
internetno povezavo in names¢eno aplikacijo MS Teams, kamero, zvoénike ter
mikrofon.

Usposabljanju se pridruZite tako, da kliknete na spodnjo povezavo Pridruzite
se srecanju v aplikaciji Microsoft Teams (Join Microsoft Teams Meeting)

Uspesno usposabljanje vam Zelimo!

PridruZite se srec¢anju v aplikaciji Microsoft Teams

Teams | MoZnosti sreca

Ce imate aplikacijo MS Teams 7e name$&eno in se vam odpre spodnje pogovorno okno, lahko
aplikacijo zazenete neposredno z ukazom Open Microsoft Teams/Odpri aplikacijo Microsoft

Teams. Lahko jo zaZenete tudi s klikom na Open your Teams app/Odprite aplikacijo Teams.



Zelite odpreti aplikacijo Microsoft Teams?

Prenesi aplikacijo za Windows

&

Kako se zelite pridruziti
srecanju v aplikaciji Teams?

Nadaljuj v tem brskalniku

: * QOdprite aplikacijo Teams

Ko se vam odpre aplikacija, lahko preverite nastavitve (kamera, mikrofon) in po potrebi

spremenite svoje ozadje. Nato kliknete na gumb Join now/PridruZi se zdaj.

Sestanek test

Izberite nastavitve za zvok in video za

Sestanek test

{53 Mikrofon in zvoéniki o...

1x Zvok je izklopljen ] Dodaj sobo




Ce aplikacije Teams na racunalniku nimate nameséene, se lahko sestanka udeleZite preko
brskalnika z ukazom Join on the web instead/Vkljucitev prek spleta. V tem primeru najprej

vpiSete svoje ime in preverite nastavitve. Nato kliknete na gumb Join now/PridruZi se zdaj.

Zelite odpreti aplikacijo Microsoft Teams?

Microsoft Teams

Uporabljajte namizno aplikacijo za najboljse sestanke v aplikaciji Teams

Prenesi aplikacijo za Windows Vkljuéitev prek spleta @

Ali Ze imate aplikacijo Teams? ZaZeni zdaj

Zazeleno je, da se sestanku pridruzite pravocasno ali nekaj minut prej, da preverite, ali vam

oprema ustrezno deluje (kamera, mikrofon, slusalke ali zvoc¢niki, internetna povezava).

Na sestanku lahko sodelujete na vec nacinov. Prvi nacin je uporaba funkcije Conversation/
Pogovor/Klepet v srecanju kamor lahko zapiSete svoj komentar ali vprasanje, ne da bi s tem
prekinili govorca. Ce Zelite kaj povedati ali vprasati, lahko to storite tudi z uporabo funkcije
Raise hand/Dvignite roko. Pritisnete ikono, na kateri je narisana dlan, po¢akate, da vam

oseba, ki vodi sestanek, da besedo, vklopite mikrofon ter spregovorite.
Vec uporabnih informacij o bontonu na sestankih na daljavo najdete na naslednji povezavi:

https://www.youtube.com/watch?v=tYHaOod EgM&feature=youtu.be



https://www.youtube.com/watch?v=tYHaOod_EqM&feature=youtu.be

Jezik aplikacije je obi¢ajno enak tistemu, ki ga imate na racunalniku. Ce nimate nastavljene
slovenscine, lahko to spremenite s klikom na vasi inicialki v kroZzcu v zgornji vrstici (poleg
gumba za minimiziranje okna). KroZec najdete v aplikaciji MS Teams, ne v oknu sestanka. Nato
izberete Settings/Nastavitve — General/Splosno — Language/Jezik. 1z spustnega seznama

izberete Zelen jezik in aplikacijo ter kliknete gumb Save and restart/Shrani in znova zaZeni.

Settings

e Theme
-
-
Default Dark Hich contrast

Application



Spodaj najdete razlago najosnovnejsih funkcij aplikacije, ki jih potrebujete za sodelovanje pri

sestanku na daljavo.

s klikom na ikono oseb lahko
vidite, kdo vse je vkljuen v sestanek na daljavo. Na tem seznamu vidite tudi svoj ‘dvig

roke’.

w8 [

UdeleZenci
Inesite ime

V tem sreanju (2)
@ Ana Pance
@ (i

s klikom na ikono klepet lahko

komunicirate z drugimi udeleZenci sestanka, zapiSete lahko vprasanja, komentarje ali

pa opozorite nase.



Klepet v sreanju

Pozdravijeni

kdaj se zacne prezentacija?

Imate vse pripravijeno?

Ja, vse je v redu.

Kdaj pridejo udeleZenci?

s klikom na ikono roke lahko ‘dvignete roko’
in s tem opozorite nase. ‘Dvignjena roka’ bo vidna poleg vasega imena na zaslonu in
na seznamu udeleZencev (predzadnja ikona). Ko prejmete odgovor na vprasanje ali

komentar, s klikom na ikono roke roko spustite.

V tem srecanju (2)
@ Ana Pance
@ Ana Cepar

s klikom na ikono vec dejanj si lahko uredite nastavitve

kamere, mikrofona in zvoc¢nikov.



Nastavitve naprave

Zvocne naprave

Mikrofon in zvocniki osebnega r...

Zvoénik

Speakers (Conexant ISST Audio)

Mikrofon

Internal Microphone (Conexant ...
0
Kamera

HP HD Camera

Spremenite si lahko ozadje (ga zameglite ali izberete virtualno ozadje).

Nastavitve ozadja

-+ Dodaj novo

Zameglitev

Drugi si ne bodo mogli ogledati videoposnetka
med predogledom.

Predogled

Uporabi in vklopi video




s klikom na ikono kamere si lahko
vklopite ali izklopite kamero.

s klikom na ikono mikrofona si lahko vklopite ali
izklopite mikrofon. Mikrofon vam lahko izklopi tudi izvajalec, vklopite pa si ga lahko
samo vi.

funkcija, ki omogoca deljenje zaslona.

s klikom na ikono telefona zapustite klic/usposabljanje.

Za namene timskega dela in laZjega usklajevanja se lahko sodelavci povezZejo tudi v ekipo, kar
omogoca Se ve¢ moznosti v aplikaciji MS Teams. Ekipo je treba ustvariti, dolociti osebe, ki
bodo v ekipo vklju€ene, te pa se nato pridruzijo s klikom na povezavo, ki jim je poslana po e-
posti.

Ekipa omogoca vec uporabnih funkcij:

v ekipi stran deluje kot ¢asovnica, na kateri si z izvajalcem in drugimi
udeleZenci izmenjujete komentarje pred, med in po usposabljanju. Ce Zelite nekaj sporogiti

doloceni osebi, pred njenim imenom uporabite afno: @oseba — ta oseba nato dobi obvestilo.
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kjer lahko s sodelavci delate na skupnih datotekah (npr. dopolnjevanje
odgovorov, popravljanje besedil v MS Word itd.). Datoteke lahko tudi komentirate in se
pogovarjate med seboj (funkcija Klepet). Vsi dokumenti, ki so v skupni rabi, se samodejno

shranjujejo. Do datotek dostopate s klikom na izbrano ekipo (na levi strani) in klikom na

datoteke.




V primeru tehni¢nih tezav se lahko obrnete na center za tehni¢no pomoc (01 478 8590).

Hitri vodi¢ za uporabo MS Teams si lahko ogledate tudi na povezavi:

https://www.gov.si/assets/ministrstva/MJU/DI/Navodila/MS-Teams-Hitri-vodic.pdf



https://www.gov.si/assets/ministrstva/MJU/DI/Navodila/MS-Teams-Hitri-vodic.pdf

