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±ƻŘƴƛƪ Ȋŀ ƘƛǘǊƛ ȊŀőŜǘŜƪ 
{ǘŜ ǑŜƭŜ ȊŀőŜƭƛ ǳǇƻǊŀōƭƧŀǘƛ aƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ŜŀƳǎ Ȋŀ ƛȊƻōǊŀȌŜǾŀƴƧŜΚ ¦ǇƻǊŀōƛǘŜ ǘŀ ǾƻŘƴƛƪ Ȋŀ ǳőŜƴƧŜ ƻǎƴƻǾΦ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

½ŀőŜƴƧŀƴƧŜ ƴƻǾŜƎŀ ƪƭŜǇŜǘŀ 
½ŀőƴŜǘŜ ƭŀƘƪƻ ȊŀǎŜōƴƛ ǇƻƎƻǾƻǊ Ȋ Ŝƴƻ ƻǎŜōƻ 
ŀƭƛ ƳŀƴƧǑƻ ǎƪǳǇƛƴƻΦ 

Uporaba ukaznega polja 

tƻƛǑőƛǘŜ ƭŀƘƪƻ ŘƻƭƻőŜƴŜ ŜƭŜƳŜƴǘŜ ŀƭƛ ƻǎŜōŜΣ 
ƻǇǊŀǾƛǘŜ ƘƛǘǊŀ ŘŜƧŀƴƧŀ ƛƴ ȊŀȌŜƴŜǘŜ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŜΦ 

Upravljanje nastavitev profila 

Spremenite lahko nastavitve aplikacije, 
zamenjate sliko ali prenesete mobilno 
aplikacijo. 

±ƪƭƧǳőƛǘŜǾ Ǿ ŜƪƛǇƻ ŀƭƛ ustvarjanje ekipe 

Najdite ŜƪƛǇƻΣ ƪƛ Ƨƻ ƛǑőŜǘŜΣ ǎŜ ǾƪƭƧǳőƛǘŜ ǾŀƴƧƻ 
s kodo ali ustvarite svojo. 

Upravljanje ekipe 

2ƭŀƴŜ ƭŀƘƪƻ ŘƻŘŀǘŜ ŀƭƛ ƻŘǎǘǊŀƴƛǘŜΣ ǳǎǘǾŀǊƛǘŜ 
nov kanal ali pridobite povezavo do ekipe. 

Ogled ekipe 
YƭƛƪƴƛǘŜΣ Řŀ ƻŘǇǊŜǘŜ ŜƪƛǇƻ ǳőŜƴŎŜǾ ŀƭƛ ƻsebja. 

Kaj je ekipa? 

9ƪƛǇƻ ƭŀƘƪƻ ǳǎǘǾŀǊƛǘŜ ŀƭƛ ǎŜ ǾƪƭƧǳőƛǘŜ ǾŀƴƧƻ 
ter ǎƻŘŜƭǳƧŜǘŜ Ȋ ŘƻƭƻőŜƴƻ ǎƪǳǇƛƴƻ ƭƧǳŘƛΦ 
Sodelujete lahko v pogovorih, delite 
datoteke z drugimi in uporabljajte orodja 
v skupni rabi s skupino ς vse na enem mestu. 
Ekipo lahko sestavljajo ǊŀȊǊŜŘ ǳőŜƴŎŜǾ ƛƴ 
ǳőƛǘŜƭƧƛΣ ǎƪǳǇƛƴŀ ƻǎŜōƧŀ ƛƴ ǳőƛǘŜƭƧŜǾΣ ƪƛ 
ǎƻŘŜƭǳƧŜƧƻ ǇǊƛ ŘƻƭƻőŜƴƛ ǘŜƳƛΣ ŀƭƛ ŎŜƭƻ ǎƪǳǇƛƴŀ 
ǳőŜƴŎŜǾ Ǿ ƛǎǘŜƳ ƪǊƻȌƪǳ ŀƭƛ ŘǊǳƎƛ ȊǳƴŀƧǑƻƭǎƪƛ 
dejavnosti. 

Krmarjenje po aplikaciji Microsoft 

Teams 

Uporabite te gumbe za preklapljanje med 
virom dejavnosti, klepetom, ekipami, 
nalogami, koledarjem in datotekami. 

hƎƭŜŘ ƛƴ ǊŀȊǾǊǑőŀƴƧŜ ŜƪƛǇ  

YƭƛƪƴƛǘŜΣ Řŀ ǎƛ ƻƎƭŜŘŀǘŜ ŜƪƛǇŜΦ tƭƻǑőƛŎŜ ŜƪƛǇ 
ƭŀƘƪƻ ǇƻǾƭŜőŜǘŜΣ Řŀ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘŜ ƴƧƛƘƻǾ 
vrstni red. 

Iskanje osebnih aplikacij 
YƭƛƪƴƛǘŜΣ őŜ ȌŜƭƛǘŜ poiskati in upravljati 
svoje osebne aplikacije. 

Dodajanje aplikacij  
½ŀȌŜƴƛǘŜ ǊŀȊŘŜƭŜƪ !ǇƭƛƪŀŎƛƧŜΣ Řŀ ǇǊŜōǊǎƪŀǘŜ 
in ǇƻƛǑőŜǘŜ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŜΣ ƪƛ ƧƛƘ ƭŀƘƪƻ ŘƻŘŀǘŜ 
v aplikacijo Teams. 
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Ekipe razredov 
Z ŜƪƛǇŀƳƛ ǊŀȊǊŜŘƻǾ ǎƻ ǾŀƳ ƴŀ ǾƻƭƧƻ ǇƻǎŜōƴŜ ŦǳƴƪŎƛƧŜΣ ȊŀǎƴƻǾŀƴŜ Ȋŀ ǇƻǳőŜǾŀƴƧŜ ƛƴ ǳőŜƴƧŜ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dodajanje kanalov in upravljanje ekipe 

{ǇǊŜƳŜƴƛǘŜ ƭŀƘƪƻ ƴŀǎǘŀǾƛǘǾŜ ŜƪƛǇŜΣ ŘƻŘŀǘŜ őƭŀƴŜ Ǿ ŜƪƛǇƻ 
razreda in dodajate kanale. 

Odpiranje zvezka razreda 
Zvezek razreda je digitalni povezovalnik, ki 
ga lahko uporabite v razredu za ustvarjanje 
zapiskov in sodelovanje. 

Odpiranje razdelka z nalogami in ocenami 

± ǊŀȊŘŜƭƪǳ bŀƭƻƎŜ ƭŀƘƪƻ ǳőƛǘŜƭƧƛ ǳǎǘǾŀǊƛƧƻ ƛƴ ǊŀȊŘŜƭƛƧƻ ƴŀƭƻƎŜΦ ¦őŜƴŎƛ ƭŀƘƪƻ ŘƻƪƻƴőŀƧƻ ƛƴ ƻŘŘŀƧƻ naloge, 
ƴŜ Řŀ ōƛ ȊŀǇǳǎǘƛƭƛ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧƻΦ ¦őƛǘŜƭƧƛ ƭŀƘƪƻ ǇǊŜƪ ȊŀǾƛƘƪŀ hŎŜƴŜ ǇƻǎǊŜŘǳƧŜƧƻ ǇƻǾǊŀǘƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧŜ ƎƭŜŘŜ 
ƴŀƭƻƎ ƛƴ ǎǇǊŜƳƭƧŀƧƻ ƴŀǇǊŜŘŜƪ ǳőŜƴŎŀΦ ¢ǳŘƛ ǳőŜƴŎƛ ǎƛ ƭŀƘƪƻ ƻƎƭŜŘŀƧƻ ǎǾƻƧ ƴŀǇǊŜŘŜƪΦ 

Dodajanje zavihkov 

wŀȊƛǑőƛǘŜ ƛƴ ǇǊƛǇƴƛǘŜ ŀǇƭƛƪŀŎije, orodja, 
ŘƻƪǳƳŜƴǘŜ ƛƴ ŘǊǳƎŜ ǾǎŜōƛƴŜΣ Řŀ ǇƻȌƛǾƛǘŜ 
svoje predavanje. Stalno dodajamo zavihke, 
ǇƻǾŜȊŀƴŜ Ȋ ƛȊƻōǊŀȌŜǾŀƴƧŜƳΦ ±ŜőƪǊŀǘ 
preverite, ali je na voljo kaj novega. 

Skupna raba datotek 
hƳƻƎƻőƛǘŜ őƭŀƴƻƳ ǊŀȊǊŜŘŀΣ Řŀ ǎƛ ƻƎƭŜŘŀƧƻ 
datoteko in jo uporabljajo pri skupinskem 
delu. 

½ŀőŜǘŜƪ ǊŀȊǇǊŀǾŜ Ȋ ǊŀȊǊŜŘƻƳ 

¢ǳƪŀƧ ƭŀƘƪƻ ƴŀǇƛǑŜǘŜ ƛƴ ƻōƭƛƪǳƧŜǘŜ ǎǇƻǊƻőƛƭŀ 
ali obvestila. Za popestritev dodajte 
ŘŀǘƻǘŜƪƻΣ őǳǎǘǾŜƴƛ ǎƛƳōƻƭΣ DLC ŀƭƛ ƴŀƭŜǇƪƻΦ 

5ƻŘŀƧŀƴƧŜ ƳƻȌƴƻǎǘƛ ǎǇƻǊƻőŀƴƧŀ  
YƭƛƪƴƛǘŜ ǘǳƪŀƧΣ Řŀ Ǿ ǎǇƻǊƻőƛƭŀ ŘƻŘŀǘŜ ƴƻǾŜ 
funkcije, kot so ankete, pohvale in drugo 
ter tako popestrite razpravo razreda. 

Vsaka ekipa ima kanale  

Kliknite enega, da si ogledate datoteke in 
pogovore o ŘƻƭƻőŜƴƛ ǘŜƳƛΣ ǳőƴŜ ŜƴƻǘŜ Ȋŀ 
ǊŀȊǊŜŘ ǘŜǊ ǘŜŘŜƴǎƪƛ ƴŀőǊǘ Ȋŀ ǇǊŜŘƳŜǘΦ 
Ustvarite lahko tudi zasebne kanale 
za skupinske projekte. 

 

±ǎŀƪŀ ŜƪƛǇŀ ƛƳŀ ƪŀƴŀƭ {ǇƭƻǑƴƻΦ hŘǇǊƛǘŜ 
nastavitve kanala, da dodate nove kanale, 
upravljate obvestila in druge nastavitve. 

hōƭƛƪƻǾŀƴƧŜ ǎǇƻǊƻőƛƭŀ  
Dodajte zadevo, oblikujte besedilo, 
ǎǇǊŜƳŜƴƛǘŜ ǎǇƻǊƻőƛƭƻ Ǿ ƻōǾŜǎǘƛƭƻΣ Ǝŀ 
objavite Ǿ ǾŜő ŜƪƛǇŀƘ ƛƴ ƴŀŘȊƛǊŀƧǘŜΣ  
kdo lahko ƻŘƎƻǾƻǊƛΣ ǘŜǊ ǑŜ ǾŜőΦ 
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bŀőǊǘƻǾŀƴƧŜ ǎŜǎǘŀƴƪŀ Ȋ ŜƪƛǇƻ ŀƭƛ ǊŀȊǊŜŘƻƳ 
LȊǾŀƧŀƧǘŜ ǇǊŜŘŀǾŀƴƧŀΣ ǎŜǎǘŀƴƪŜ Ȋ ƻǎŜōƧŜƳ ŀƭƛ ƛȊƻōǊŀȌevanja prek spletnih sestankov 

 

¢ŀƪƻƧǑƴƧƛ ȊŀőŜǘŜƪ ǎŜǎǘŀƴƪŀ 
¦ŘŜƭŜȌŜƴŎŜ ƭŀƘƪƻ ƴŜǇƻǎǊŜŘƴƻ ŘƻŘŀǘŜ 
Ǿ ǎŜǎǘŀƴŜƪΣ ƪƛ ǎŜ ōƻ ȊŀőŜƭ ǘŀƪƻƧΦ 

Dodajanje novega sestanka  
bŀőǊǘǳƧǘŜ ƴƻǾ ǎŜǎǘŀƴŜƪ Ȋŀ ǊŀȊǇǊŀǾƻ Ǿ ȌƛǾƻ 
z ƴŀƧǾŜő нрл ƻǎŜōŀƳƛ ŀƭƛ ƻŘŘŀƧŀƴƛ ŘƻƎƻŘŜƪ 
v ȌƛǾƻ Ȋŀ ǑƛǊǑŜ ƻōőƛƴǎǘǾƻΦ 

Povabilo posameznikov v sestanek 
± ǎŜǎǘŀƴŜƪ ƭŀƘƪƻ ǇƻǾŀōƛǘŜ ŜƴŜƎŀ ŀƭƛ ǾŜő 
posameznikov. V pogledu Klepet bodo v razdelku 
z zgodovino sestanka na voljo posnetki sestanka 
in viri, ki jih boste delili med sestankom. 

Povabilo kanala v sestanek  
V sestanek lahko povabite celotni razred ali delovno 
skupino in sicer tako, da izberete kanal, ki bo gostil 
ǎŜǎǘŀƴŜƪΦ ± ƛȊōǊŀƴŜƳ ƪŀƴŀƭǳ ōƻŘƻ ǊŀȊǾǊǑőŜƴƛ ǇƻǎƴŜǘƪƛ 
sestanka in viri, ki jih boste delili med sestankom. 
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bŀőǊǘƻǾŀƴƧŜ sestanka z ekipo ali razredom 
LȊǾŀƧŀƧǘŜ ǇǊŜŘŀǾŀƴƧŀΣ ǎŜǎǘŀƴƪŜ Ȋ ƻǎŜōƧŜƳ ŀƭƛ ƛȊƻōǊŀȌŜǾŀƴƧŀ ǇǊŜƪ ǎǇƭŜǘƴƛƘ ǎŜǎǘŀƴƪƻǾ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

tƻŘ ǇƻƭƧŜƳ Ȋŀ ǎǇƻǊƻőƛƭƻ ƪƭƛƪƴƛǘŜ Sestanek takojΣ Řŀ ȊŀőƴŜǘŜ ǎŜǎǘŀƴŜƪ Ǿ ȌƛǾƻΣ ƪƛ 
ōƻ ǇƻǘŜƪŀƭ Ǿ ƪŀƴŀƭǳΦ 2Ŝ ƻō ǎǇƻǊƻőƛƭǳ ƪƭƛƪƴŜǘŜ OdgovoriΣ ōƻ ǎŜǎǘŀƴŜƪ ǇǊƛƭƻȌŜƴ 
Ǿ ǘŀ ǇƻƎƻǾƻǊΦ 2Ŝ ȌŜƭƛǘŜ ȊŀőŜǘƛ ƭƻőŜƴ ǎŜǎǘŀƴŜƪΣ ƪƛ ƴƛ ǇƻǾŜȊŀƴ ǎ ƪŀƴŀƭƻƳΣ 
ǳǇƻǑǘŜǾŀƧǘŜ ƴŀǾƻŘƛƭŀ ƴŀ ǇǊŜƧǑƴƧƛ ǎǘǊŀƴƛΦ LȊōŜǊƛǘŜ Koledar > Nov sestanek. 
 
Osebe lahko povabite v sestanek ali jih ǇǊƻǎƛǘŜΣ ƴŀƧ ǎŜ ǾŀƴƧ ǾƪƭƧǳőƛƧƻ ƴŜǇƻǎǊŜŘƴƻ  
iz kanala.  

Izberite Sestanek takojΣ Řŀ ȊŀőƴŜǘŜ ǎŜǎǘŀƴŜƪ ǘŀƪƻƧΣ ŀƭƛ bŀőǊǘƻǾŀƴƧŜ ǎŜǎǘŀƴƪŀΣ Řŀ Ǝŀ ƴŀőǊǘǳƧŜǘŜ Ȋŀ ǇƻȊƴŜƧŜΦ 2Ŝ ǎŜǎǘŀƴŜƪ ƴŀőǊǘǳƧŜǘŜ Ȋŀ ǇƻȊƴŜƧŜΣ 
si ōƻŘƻ őƭŀƴƛ ƪŀƴŀƭŀ Ǿ ƪƻƭŜŘŀǊƧǳ ƭŀƘƪƻ ƻƎƭŜŘŀƭƛ ǇƻǾŀōƛƭƻ Ȋŀ ǎŜǎǘŀƴŜƪΦ 
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±ƪƭƧǳőƛǘŜǾ Ǿ ǎŜǎǘŀƴŜƪ 
Izvajajte ǇǊŜŘŀǾŀƴƧŀΣ ǎŜǎǘŀƴƪŜ Ȋ ƻǎŜōƧŜƳ ŀƭƛ ƛȊƻōǊŀȌŜǾŀƴƧŀ ǇǊŜƪ ǎǇƭŜǘƴƛƘ ǎŜǎǘŀƴƪƻǾ 

Povabilo v sestanek lahko najdete v kanalu ekipe ali v koledarju aplikacije Teams. ½ŀ ǾƪƭƧǳőƛǘŜǾ Ǿ ǎŜǎǘŀƴŜƪ ƻŘǇǊƛǘŜ ǎŜǎǘŀƴŜƪ ƛƴ ƪƭƛƪƴƛǘŜ ±ƪƭƧǳőƛǘŜǾ. 
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±ƪƭƧǳőƛǘŜǾ Ǿ ǎŜǎǘŀƴŜƪ 
Izvajajte predavanja, sestanke z oǎŜōƧŜƳ ŀƭƛ ƛȊƻōǊŀȌŜǾŀƴƧŀ ǇǊŜƪ ǎǇƭŜǘƴƛƘ ǎŜǎǘŀƴƪƻǾ 

Povabilo v sestanek lahko najdete v kanalu ekipe ali v koledarju aplikacije Teams. Kliknite, da odprete 

posamezni sestanek, in izberite ±ƪƭƧǳőƛǘŜǾΦ 
5ƻōǊƻ ǇǊŜǾŜǊƛǘŜ ŘŜƭƻǾŀƴƧŜ ȊǾƻőƴŜƎŀ ƛƴ ǾƛŘŜƻǾƘƻŘŀΣ ǾƪƭƻǇƛǘŜ ƪŀƳŜǊƻ ƛƴ ƛȊƪƭƻǇƛǘŜ ȊǾƻƪ ƳƛƪǊƻŦƻƴŀΣ 

Řŀ Ǿŀǎ ōƻŘƻ ǎƭƛǑŀƭƛΦ ½ŀ ǾǎǘƻǇ Ǿ ǎŜǎǘŀƴŜƪ ƛȊōŜǊƛǘŜ tǊƛŘǊǳȌƛ ǎŜ ȊŘŀƧ. 
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Sodelovanje v sestanku 
Med spletnim klicem delite svoj video, zvok ali zaslon z drugimi.  

Izklopite in vklopite svoj zvok. 

Vklopite in izklopite vir videa. 

Dodajte ǳŘŜƭŜȌŜƴŎŜ Ǿ ǎŜǎǘŀƴŜƪΦ 

Zapustitev sestanka 

Sestanek se bo nadaljeval, tudi ko ga 
zapustite. 

tƻǑƛƭƧŀƴƧŜ ǎǇƻǊƻőƛƭ Ǿ ƪƭŜǇŜǘǳ 

tƻǑƛƭƧŀƧǘŜ ǎǇƻǊƻőƛƭŀ Ǿ ƪƭŜǇŜǘǳΣ ŘŜƭƛǘŜ 
ǇƻǾŜȊŀǾŜΣ ŘƻŘŀƧǘŜ ŘŀǘƻǘŜƪƻ ƛƴ ǑŜ ǾŜőΦ ±ƛǊƛΣ 
ki jih delite, bodo na voljo po sestanku. 

Dostop do dodatnih kontrolnikov klica 

½ŀőƴƛǘŜ ǎƴŜƳŀǘƛ ǎŜǎǘŀƴŜƪΣ ǎǇǊŜƳŜƴƛǘŜ 
nastavitve naprave in drugo. 

Delite svoj zaslon in zvoke iz  
Ǌŀőǳƴŀƭƴƛƪŀ Ȋ ŘǊǳƎƛƳƛΦ 
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Naloge 
½ ǾƎǊŀƧŜƴƛƳƛ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŀƳƛ ȊōƛǊƪŜ hŦŦƛŎŜ ǳǎǘǾŀǊƛǘŜ ǳőƴŜ ŘŜƧŀǾƴƻǎǘƛ Ȋŀ ǳőŜƴŎŜΦ 

Ogled prihodnjih nalog 

hƎƭŜŘŀǘŜ ǎƛ ƭŀƘƪƻ ǇǊƛƘƻŘƴƧŜ ƛƴ ȌŜ 
oddane naloge razreda ali pa si 
ogledate naloge vseh razredov. 
2Ŝ ƛȊōŜǊŜǘŜ ǇƻǎŀƳŜȊƴƻ ƴŀƭƻƎƻΣ 
jo lahko oddate ali si ogledate 
povratne informacije in 
rezultate. 

Dodajanje ocenjevalne rubrike 

Z orodjem za rubrike lahko ustvarite 
ǇǊƛƭŀƎƻŘƭƧƛǾŜ ǊǳōǊƛƪŜ Ȋŀ ǾŜőƪǊŀǘƴƻ 
ǳǇƻǊŀōƻΣ ƪƛ ƧƛƘ ǳőŜƴŎƛ ƭŀƘƪƻ ǳǇƻǊŀōƛƧƻ 
za informativne namene, vi pa za 
ocenitev njihovega dela. 

¦ǊŜƧŀƴƧŜ ǊƻƪƻǾΣ ƪƻƴőƴŜƎŀ ŘŀǘǳƳŀ 

ƛƴ ƴŀőǊǘƻǾŀƴƧŜ ŘƻŘŜƭƛǘǾŜ 

Prilagodite vse datume in ure, ki so 
pomembni za nalogo. 

Dodeljevanje nalog razredu 

ali posameznikom 

bŀƭƻƎŜ ƭŀƘƪƻ ŘƻŘŜƭƛǘŜ ǾŜő 
razredom ali jih prilagodite 
ǇƻǎŀƳŜȊƴŜƳǳ ǳőŜƴŎǳΦ 

Dodajanje virov 

Nalogi lahko dodate vsebino 
iz storitve OneDrive, svoje 
naprave, s povezav in drugih 
mest. 
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Pregled in vrnitev nalog z zanko za povratne informacije  
V pogledu za ocenjevanje lahko dodajate komentarje in popravke, 
ocenjujete na podlagi meril/standardov, preverjate podobnosti 
in ǑŜ ǾŜőΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prikaz ocen za vse naloge in ǳőŜƴŎŜ 

Vsaka ekipa razreda ima zavihek Ocene, kjer si lahko ogledate 
ǾǎŜ ƴŀƭƻƎŜ ƘƪǊŀǘƛ ǘŜǊ ǎǇǊŜƳƭƧŀǘŜ ƴŀǇǊŜŘŜƪ ǇƻǎŀƳŜȊƴƛƘ ǳőŜƴŎŜǾ 
v razredu. 

 

Ocene 
bŀ ȊŀǾƛƘƪǳ hŎŜƴŜ ǇƻǎǊŜŘǳƧǘŜ ǇƻǾǊŀǘƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧŜ ǳőŜƴŎŜƳ ǘŜǊ ƻŎŜƴƧǳƧǘŜ ƛƴ spremljajte njihov napredek. 
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