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Delovno okolje

• Prijava v MS Teams (digitalna
identiteta).

• Namizna aplikacija. 

• Mobilna aplikacija. 

• Spletna aplikacija
(https://office.um.si). 

• Prenos sestanka iz ene naprave
na drugo napravo. 
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https://www.nexsys.it/blog/microsoft-teams-for-education/
https://creativecommons.org/licenses/by-nd/3.0/
https://office.um.si/
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Prenos sestanka iz ene naprave na drugo 
napravo
1. Pridružimo se sestanku na telefonu

2. Želim nadaljevati sestanek na osebnem računalniku

3. Izberemo eno izmed možnosti 
1. Dodaj to napravo

2. Prenesi v to napravo

Elementi delovnega okolja

1. Naslovna vrstica

• Iskanje - /

• Preklapljanje med organizacijami

• Nastavitve:

• Statusi

• Shranjeno

• Nastavitve → Jezik

• Nastavitve → Naprave

• Nastavitve → Glasovna pošta
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Elementi delovnega okolja

2. Glavni meni

• Osnovni nabor

• Razširitve

• Pomoč

Dejavnosti

• Vir vs. Moje dejavnosti 

• Filtri:

• Neprebrano

• Omembe

• Odgovori

• …
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Klepet

• Filtriranje

• Dodatne možnosti v seznamu klepetov

• 1:1 komunikacija:
• Besedilna sporočila (oblikovanje; zapis v več vrstic; 

pomembnost …)

• Shranjevanje sporočila

• Dodajanje osebe v komunikacijo

• Odpri klepet v novem oknu (          ; /odpri oseba)

• Videoklic (enako kot pri sestankih ekip; pojasnjeno 
tam)

• Odobritve preko klepeta (→)

Odobritve preko klepeta
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Klepet

• 1:n komunikacija:

• Nova skupina za klepet

• Klicanje več sodelavcev preko
videoklica

• Dodatne možnosti v videoklicu
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Koledar

• Pregled sestankov

• Načrtovanje sestankov
• Pomočnik za razporejanje časa

• Koledar kanala

Načrtovanje sestankov
Pomočnik za razporejanje časa
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Koledar kanala

• Na ekipi dodamo zavihek 
Koledar kanala

• Dodani sestanki se vidijo tudi 
na skupnem koledarju

Ekipa

• Nastavitev pogleda (preklopi pogled)

• Skrivanje ekip

• Premikanje ekip

• Pridružitev ali ustvarjanje ekip

• Priročni meni ekipe
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Delo na ekipi

• Upravljanje ekipe:
• Člani

• Kanali:
• Običajno

• Zasebno

(Ustvari nov kanal)

• Nastavitve

• Analitika

• Aplikacije

• …

Delo na ekipi - kanali

• Upravljanje kanala:
• Pravice objavljanja (Upravljanje 

kanala)

• Pridobi e-poštni naslov (Objave iz 
Outlook-a)

• Pridobi povezavo do kanala
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Delo na ekipi - kanali

• Objave:
• Nova objava:

• Nov pogovor/obvestilo
• Vsi lahko odgovorijo …
• Objavi v več kanalih
• …

• Sporočilo objave
• Možnosti objave (Pripni)

• Datoteke:
• Učno gradivo
• Obnova datotek v primeru brisanja

• Dodatni zavihki:
• Insights

Datoteke
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Insights

Kanal - Sestanek

• Sestanek zdaj/Načrtovanje sestanka

• Nastavitve naprave

• Nastavitve ozadja
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• Udeleženci
• Vključitev novih udeležencev med sestankom

• Zahteva za pridružitev udeležencev, ki so bili vabljeni na 
sestanek

• Dodatne možnosti
• Prenesite seznam za udeležbo

(Raziskovalec/Prenosi)

• Klepet
• Oblikuj

• Nastavitev možnosti prikazovanja

• Naloži iz računalnika (datoteke)

• Načrtovanje sestanka

• …Razširitve za sporočila (Forms)
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Razširitve za sporočila

• Dvigni roko

• Soba za ločene 
sestanke

• Več dejanj …

23

24



28. 01. 2021

13

• Izklopi/vklopi kamero

• Izklopi/vklopi mikrofon

• Daj vsebino v skupno rabo 
(Ctrl+Shift+E)

• Zapusti/končaj srečanje
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Dodeljene naloge

• Skupine nalog:
• Osnutki

• Dodeljeno

• Vrnjeno

• 2 tipa dodeljenih nalog:
• Dodelitev

• Preskus znanja

Nova dodelitev

• Izbira ekipe in kanala

• Nastavitve …
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Nov preskus znanja

Dodatna gradiva

• MS Educator resource Center 

• What's new in Microsoft Teams – blog

• Brezplačni priročnik MS Teams (Microsoft Student Ambassadors; Katedra za e-
poslovanje, EPF)

• Youtube kanal – Melisa Benkovič, MSA Slovenia Digital Lead 
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https://education.microsoft.com/en-us/resource/d5b62e3e
https://support.microsoft.com/en-gb/office/what-s-new-in-microsoft-teams-d7092a6d-c896-424c-b362-a472d5f105de
https://www.e-poslovanje.eu/msa
https://www.e-poslovanje.eu/msa
https://www.e-poslovanje.eu/
https://www.youtube.com/channel/UCEDXwsy65WNuy6a8V3E8j9w/featured
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Vprašanja in odgovori

Kdaj bo mogoč izvoz seznama udeležencev po zaključku dogodka – sedaj se 
dogaja, da moraš tudi večkrat izvažati seznam, ker se nekateri pozno pridružijo. 
Kaj narediti če seznam pozabiš izvoziti med delavnico?

• Seznam udeležencev ob koncu srečanja 

• Insights

Kako nastaviti ekipo, da lahko le lastniki začenjajo sestanek in kako članom 
onemogočiti načrtovanje sestanka (s tem namreč prevzamejo tudi pravice izvoza 
seznama udeležencev…)

• Nastavitev/omejitev je v domeni administratorja okolja (UM)
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