28.01. 2021

NaprEdna uporaba MS Teams In dr. Simona Sternad Zabukovsek
povezava Z I\/IS O'ﬁ:lce prlpomoékl mag. Zdenko DeZelak

Delovno okolje

E-finance in e-banéniitve - " Informacijski sistemi e~
Ny . poslovanja (UN)

* Prijava v MS Teams (digitalna
identiteta).

* Namizna aplikacija.

* Mobilna aplikacija.

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

@ * Prenos sestanka iz ene naprave
na drugo napravo.

B B &

Poslovne informacijske formacijski management Strateski vidiki
reditve (MAG) managementa e-..

(™) <l m -



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. Pridruzimo se sestanku na telefonu
2. Zelim nadaljevati sestanek na osebnem racunalniku

Q_ Iskanje Univerza v Mariboru ~ ‘l’;‘

N[l Ste v Test drugi napravi. Ali se Zelite pridruZiti temu sredanju?

[bY

3. Izberemo eno izmed moZnosti
1. DOdaj to napravo Za to sreéanje Ze uporabljate drugo
2. Prenesiv to napravo Aeprave:

Elementi delovnega okolja

Nastavitve

1. Naslovna vrstica
° Iskanje - / PIR, Urot 4 Univerza v Mariboru
* Preklapljanje med organizacijami yniverzita Falac.. (Gos
* Nastavitve:

* Statusi

* Shranjeno S
* Nastavitve = Jezik @ ik

* Nastavitve > Naprave

* Nastavitve = Glasovna posta Sekundar v
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s Oz tim 15.04
W irena: ok
B Test 15.01
5
i Vi: Sara prosim, ko ti Zdenko pov...

~ . Elementi delovnega okolja

Nedavno ~
E C 2. Glavni meni

Odobritve Who Pally Edu Staff e Osnovni nabor
MNotebook .. .
* Razsiritve
Edu Class Wik Stream
Notebook
Tasks v OneNote Pomaod Jira Cloud
aplikacija...

Vet aplikacij »

&0 Brina Gomboc 24.01

Vi: Zdravo, ok je. Ips

Vir v AT

Dejavnosti

Vir v 09:44

Moje dejavnosti

* Vir vs. Moje dejavnosti

Vnesite besedilo za filtriranje - X s8_ Samo Bob
o Filtri: a B ® Neprebrano
Konéno stanje: Da
Klepet z osebo Samo Bobek @ Omembe
* Neprebrano PR “
< Odgovori
L4 Omembe aL () Oseba Andraz se je odzvala na 5 odsii
tilo -
* Odgovori . % Zgreten kiic
. = Glasovna poita
&3 Oseba Irena je omenila kanal
& Poslovna informatika (UN) B Aplikacie
Posiovna informatika 7 Priljubljeno

Pisni izpit 27, 01. 2021 - nave
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Klepet

* Filtriranje

e Zdenko DeZelak Kiepet fetoliko:(3) v + u @& O

ko bos lahko - me poklici

prosim

20.01 1507
oki

25. januar 2021

ponedeijek 11:07
ko bog lahko ... s& morava sligati ... Ips

Zdenko Dezelak ponedeljek 11:10

v . 2denko DeZelak = o -
* Dodatne mozZnosti v seznamu klepetov @ e - @ on
289 2 Odpri Klepet v novem ok
. . T Sarais L kepet v nov K ponedeljek 1139
e 1:1 komunlkaCIja. sl jaz grem sedaj k zdravniku s Pio .. se lahko kasneje?
5 postod
* Besedilna sporocila (oblikovanje; zapis v ve€ vrstic; Sk el ponsdej 155
pomembnost ...) ' @ -
* Shranjevanje sporocila e Danes
 Dodajanje osebe v komunikacijo S
* Odpri klepet v novem oknu ( = ; /odpri oseba) W o B Upravianie alkach mestingAttendancelist (1.csv
* Videoklic (enako kot pri sestankih ekip; pojasnjeno A
tam) TITTLTITLT Kakina je bila kakovost klica?
* Odobritve preko klepeta (=)
) ) B I US v 4 s @
yr1coBREE 2@a @
Vnesite novo sporoéilo
A RN - B B
Samo Bobek 09:44
Cdobeitva Simona Stermad Zabukovsek via Approvals 9:40 AM  Updat Simona Sternad Zabukoviek prek bota Approvals 0240 Pesodobljena
Zahtev: Da
Prosim za dopust - test N
Prosim za dopust - test Zahtevalaoseba  Simona Sterad Zabukoviek Prosim za dopust - test
Cakanje na Samo Bobek Zahtevala oseba Simona Sternad Zabukoviek
o odgovor Oseba je Samo Bobek
[ A= odgovorila »Dax
N ,, . Pokazi podrobnosti
Pokazi podrobnosti
Approvals . X
- Pr za dopust - test
m Odobritve X
¥ samo Bobek Da
@ sz s Qv . Prosim za dopust - test
: Kenén stanes D
Odgovert je cech: O
Prosim za dopust - test e Samo Bobek 27.
Zahtevala oseba
:l:o':f-"é 3 i‘,‘-:i:a:;: ::_h’st.l"::sef. 71
Poksti podrobnost
Da Ne




28.01. 2021

Klepet

* 1:n komunikacija:
* Nova skupina za klepet

* Klicanje vec sodelavcev preko
videoklica

* Dodatne mozZnosti v videoklicu

Klepet v v @ Ime skupine: UM
z 6 Zdenko Defelak X Dar

om
i P8 oK
’
= oF

Nov klepet
Danijel David

& = %% pant

o> Zapusti

Nastavitve naprave

Stevilcnica

Zadrzi Izklopi zvok vsem

Prenos -
bukovsek \!/

Posvetujte se in nato pre...

U

Uporabite ucinke ozadja
Vklopite napise v Zivo
Zacni snemanje

Izklopi dohodni video

10
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27

Koledar

* Pregled sestankov

* Nacrtovanje sestankov
* Pomocnik za razporejanje Casa

@ * Koledar kanala

Delavnica “Napredna uporaba MS
Teams in povezava z MS Office
pripomoéki”

28, jan. 2021 13:00 - 14:30

-vmnm "Il . Sprejeto

o Danilo Majcen

11

Nacrtovanje sestankov
Pomocnik za razporejanje Casa

=i~ j@ @& (D=

12
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Koledar kanala &

* Na ekipi dodamo zavihek
Koledar kanala

* Dodani sestanki se vidijo tudi
na skupnem koledarju

Splosno Objave Datoteke Wiki 3etoliko: (5) (@B ~ +

Dodaj zavihek X

Spremenite svoje najbelj prifubliene aplikacije in datoteke ekipe v
zavihke na vihu kanala. Vet aplikacij

skanje

Nedavno ~
Koledar Polly Trello Wik Stream Tasks v OneNote
kanala aplikacijah...

_mq

Vizitka X
Koledar kanala
Koledar dodajate v kanal Spleéne .
Vsi dogodki, ustvarjeni in dani v skupno rabo v kanal, bodo dodani v ta keledar.
Ime zavihka
Promocijal @

Informacije o zavihku objavi v kanalu Nazaj

13

Ekipa

* Nastavitev pogleda (preklopi pogled)
 Skrivanje ekip
* Premikanje ekip

* PridruZitev ali ustvarjanje ekip

E-poslovanje

* Priro¢ni meni ekipe

9

Skrij

Upravljanje ekipe
Dodaj kanal
Dodaj élana

. Zapusti ekipo

N o (o m o

Uredi ekipo

~
U

Pridobi povezavo do ekipe

Q

Upravljanje oznak

®

[E]]

Izbrii ekipo

Q, Iskanje » ‘é"‘ - O

Ekipe A - 28" PridruZite se ekipi ali jo ustvarite
Upravljanje skupin

Vae ekipe

Preklopi pogled

Ngs

Smerni projekt

E-finance in e-banénistvo (UN)

Informacijski sistemi e- . .
Poslovna informatika (UN)

poslovanja (UN)

14
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Delo na ekipi

* Upravljanje ekipe:

< Vse skupine

Sploino Objave Da

« Clani
. E
* Kanali: P
* Obicajno .
7 bno E-poslovanje
¢ /[ase
. . @ Upravljanje ekipe
(Ustvari nov kanal) Splosno _ T
. 1.predavanja =] Dodaj kanal
d NaStaVItve test & ey Dodaj ¢lana
® Analitika testni €% Zapusti ekipo
. . & Uredi ekipo
* Aplikacije . _
G2 Pridobi povezavo do ekipe
® &2 Upravijanje oznak
@il Izbrigi ekipo
15
Delo na ekipi - kanali
* Upravljanje kanala: -
. T . E
* Pravice objavljanja (Upravljanje Ra
kanala) ooslovan
. . . . . i -poslovanje
* Pridobi e-postni naslov (Objave iz
Outlook-a) R
. . 1.predavanja estils kansla
* Pridobi povezavo do kanala e 5 2 Obvestakand ’
testni 832 Upravljanje kanala
&3 Pridobi e-poitni naslov
& Pridobi povezavo do kanala
48 Prikljucki

16
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B selosne cvine Ductee Sevoiio 0 @

Promacija

Delo na ekipi - kanali H

E-poslovanje

* Objave: &

* Nova objava:
* Nov pogovor/obvestilo
* Vsilahko odgovorijo ... @
* Objavi v vec kanalih
* Sporocilo objave
* Moznosti objave (Pripni)
* Datoteke:
* Ucno gradivo L EeBE B e m s R o =
* Obnova datotek v primeru brisanja pSH————————

® [
i

T

5]

I U S A i Comaek T = 2 = E . »n e & = FH ot e

Dodajte zadevo

erzamb.onmicrosoft.con [l Shrani to sporodilo

. . . Objava M lzbrigi
¢ Dodatni zavihki: D
. |ns|ghts Tole je objava © Kopiraj povezavo
in as P di
Prikagi veé e

& Potopni bralnik
&2 Prikazi izvimo e-poitno sporodilo

%z Odpni
& Odgovor
S Iizklopi obvestila
Vet dejanj >
I
@ Sploino Obsve Datoteks
Informacijski sistemi e-... — - . . .
! | | «\» Informacijski sistemi e-poslovanja (UN)
Zasebna skupina
£ iskanje I izorisi S Obnovi
Domov
Pogovori Ko3
Dokumenti
Ime
Belezka -
© & 07 portalipdf
®  strani
s} 13_Druzabna_omrezja.pdf
Class Materials
Vsebine mesta ot 12 Portalipdf
Kos B Sharepoint!zip
Uredi
& Sharepointzip

18
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Insights

@ Splofno Objwe Datoteke Insights - Sa tolis:(3) -+ + G EaS O -

Digitalna interakcija ta teden

34 " 0 ‘

< Nazaj na pregled
Digitalna dejavnost

A Vi utendi Vse dejavnosti B Ta mesec

® 14 od 41 ni aktivnih

. Q Aleksandrov. Tilen
@ Aleksovski, Dragi
Q Avramovski, Aleksan..
° Belec, Laura
@ Brvar, Kristina
@ Cmreénjak. Nino

Tl Razvrsti po imenu

19

Kanal - Sestanek

» Sestanek zdaj/Nacrtovanje sestanka
* Nastavitve naprave
* Nastavitve ozadja

@ Ekipa ¢ Sestanek = v

04 Sestanek zdaj

[ Naértovanje sestanka

20
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Udelezenci

* Udelezenci

ﬂ Irena SiSovska Klanénik
de

=
¢ *‘" Zdenko Defe...| Zahteva za pridruZitev

@ Samo Bobek

C]

@ Sara Cokan
]

Vnesite ime * Vkljucitev novih udeleZzencev med sestankom
V tem sreéanju (1)
JO\ Simons Stemad Zabuicovsek * Zahteva za pridruZitev udelezencey, ki so bili vabljeni na
sestanek
Predlogi (4)
:'.”E:_ Zdenko DeZelak
e
Samo Bobek v .
@ * Dodatne moznosti
@ 5o con @0 Prenesite seznam za udelezbo
(Raziskovalec/Prenosi)

UdeleZzencem ne dovoli vklopa zvoka

Upravijanje dovoljenj

J Prenesite seznam za udeleibo

21

Klepet v srecanju

* Klepet
« Oblikuy;j

|, 1457

* Nalozi iz raCunalnika (datoteke)

* Nacrtovanje sestanka

* Nastavitev mozZnosti prikazovanja

@ * ...Razsiritve za sporocila (Forms)

Standardno
Sporodilo bo poslano kot obicajno

Pomembno
Sporodilo bo oznafeno kot pomembno

Nujno
Prejemnik je 20 min obves€en vsakih 2 min

B -

22
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Razsiritve za sporocila &

tveni simboli
Sim

() Giphy
[ Nalepka

[} Nacrtovanje sestanka
Poiwala

Oseba Simona Sternad
Zabukovek je ustvarila
anketo

Ni anonimno; Rezultati v
skupni rabi

Vpraianje

Prediogi
b Ali je bilo do sedaj
: kaj novega?

News Weather

® DA
k4 = ] o e

Oddaijte glas

100% (1)

NE 0% (0)

St odzivov: 1

* Dvigni roko

@ ° Soba 7a |Oéene Ustvarjanje sob za loéene sestanke
sestanke

Nastavitev sobe

° Ve é d ej a nj . Koliko sob potrebujete?
UdeleZend

Izberite nadin za dodelitev udelezencev

Samodejno
Assign 0 into 1 room (0 per room)

Prekliéi

24
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& @

3 Mastavitve naprave

Moznosti srecanja

MozZnosti srecanja

Podrobnosti sreCanja . o e
¥ Kdo se lahko izogne &akalnici?

. Ljudje v moji organizaciji
Galerija
Klicatelji naj vedno obidejo
cakalnico
Objavi obvestilo, ko se klicatelji
pridruZijo ali odidejo

Kdo lahko predstavlja?

[[d Celozaslonsko Vsi

Dovoli udelezencem, da vklopijo
Uporabite u€inke ozadja 2vok

evilcnica

Izklopi dohodni video

Podrobnosti sestanka

Srecanje z Zdenko Dezelak

sreda, 27. januar 2021 ob 21:15

@ Kopiraj podatke za vk...

Join Microsoft Teams Meeting

t Teams

@ * Zapusti/koncaj srecanje

Izklopi/vklopi kamero

Izklopi/vklopi mikrofon

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

Screen #2

*» Zapusti hd

Zapusti

Sobe za loéene se Konéaj srefanje

PowerPoint

o 3

MS_Teams_napredini Microsoft Whiteboard MS_Teams_napredni UM... 05_MI_Microsoft Project...

«|

Freehand druzbe InVision 03_Uvajanje_posiovnih_r.. 01_Uvod v_PIR y

[

26
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Dodeljene naloge

* Skupine nalog:
* Osnutki
* Dodeljeno
* Vrnjeno

* 2 tipa dodeljenih nalog:
* Dodelitev

* Preskus znanja
Dodelitev

Preskus znanja

Iz obstojece

Q skanje

Osnutki

ajalka:

January 8th, 2021

Ianuary 8th, 2021

eminarsko nalogo

28.01. 2021

St vinjenih: 3

$t. vinjenih: 0

27

Nova dodelitev

* Izbira ekipe in kanala
* Nastavitve ...

Ustvarite nalogo
Izberite razred, Kjer elite ustvariti dodelitev

Iskanje razredov

n Izobrazevanja lzpopolni UM - Napredna uporaba MS Te

E E-finance in e-banéniztvo (UN)

ﬂ Smerni projekt

n Infermacijski sistemi e-posiovanja (UN)
(B s homaiia

B £ poslovanje (VS)

ﬂ Poslovne informacijske resitve (MAG)

m Informacijski management (UN)
-

Preklici

Q iskanje

Vae stanje = nastavljens na -ne motite e obvestia Elainza

Nova dodelitev Zavrzi Shrani

Naslov (obvezno)
Vnesite naslov
{7 Dodaj kategorijo

Navodila
Vnesite navodila

2

7 Dodajvire

ke
Brez totk

F Dodaj rubrike

Dodell osebi
Izobrazevanja Izpopolni UM - Napredna uporaba MS Teams () Vi uéenci
Me dodeli uéencem, ki bodo v prihadnosti dodani v to predavanje.Vsi uéenci. Uredi

Rok Ura roka

Zet, 28 jan. 2021

2359

Dodelitex bo objavjena takoj, pozne oddaje pa so dovoljene. Uredi

Nastavitve

Obvestila o
kanal Splosno

h objavi na ta
objavi na t Uredi

28
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Nov preskus znanja
13§ obrozci *

Naslov vprasalnika

B Vmesni test (UM testiram_precimvary)

........

29

Dodatna gradiva

* MS Educator resource Center

* What's new in Microsoft Teams — blog

¢ Brezplacni priro¢nik MS Teams (Microsoft Student Ambassadors; Katedra za e-

poslovanje, EPF)
* Youtube kanal — Melisa Benkovi¢, MSA Slovenia Digital Lead

30

15


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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Vprasanja in odgovori

Kdaj bo mogo¢ izvoz seznama udelezencev po zaklju¢ku dogodka — sedaj se
dogaja, da moras tudi veckrat izvazati seznam, ker se nekateri pozno pridruzijo.
Kaj narediti ¢e seznam pozabis izvoziti med delavnico?

* Seznam udeleZencev ob koncu sre¢anja

* Insights
Kako nastaviti ekipo, da lahko le lastniki zacenjajo sestanek in kako ¢lanom
onemogociti nacrtovanje sestanka (s tem namre¢ prevzamejo tudi pravice izvoza
seznama udeleZencev...)

* Nastavitev/omejitev je vdomeni administratorja okolja (UM)

31
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