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V&asih se je zaposlenim, ki so sklicali sestanek zdelo, da ne bodo tako pomembni
kot zaposleni, ki so fizicno tam. Nenadoma smo bili v svetu, kjer fizi€no ni bilo
nikogar v sobi, tako da so vsi imeli enako izkusnjo. Vsi so bili enako pomembni;
sreCanja so postala bolj vklju€ujoCa, vsi so se pocutili sliSane in videne.

—NMatt Hempey, glavni vodja programa, Microsoft Digital Employee Experience
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1. UVOD

Microsoft Teams je aplikacija za sporo€anje za skupine, kjer lahko vsi dostopajo do vseh
pogovorov, sestankov, datotek in zapiskov na enem mestu. To je prostor za sodelovanije in
delo na prostem. Vmesnik Microsoftove ekipe spominja na odjemalce za klepet druzbenih
medijev, kot sta Facebook ali Google Hangouts.

Microsoft Teams (MS Teams) je orodje zasnovano za izboljSanje timskega dela in
sodelovanja v vasi organizaciji. Microsoft Teams je znan tudi kot aplikacija za enotno
komunikacijo in sodelovanje, ki ekipam omogoca klepet, sre€anja, klice in sodelovanje na
istem mestu. Integrira se z drugimi aplikacijami Microsoft Office 365 in uporabnikom zagotavlja
brezhibno izkusnjo za u€inkovito sodelovanije.

Poleg tega aplikacija ponuja Stevilne prednosti organizacijam, kot so izboljSana komunikacija,
veCja produktivnost in poenostavljeno sodelovanje. Clanom ekipe omogo¢a skupno rabo
datotek, vodenje virtualnih sestankov in dostop do pomembnih virov, zaradi ¢esar je bistveno
orodje za delo na daljavo in porazdeljene ekipe.

Orodje je Se posebno uporabno, ko imate tudi zaposlene na daljavo. Od objave v letu 2017
Microsoft Teams uporabljajo organizacije vseh velikosti po vsem svetu. Platformo uporabljajo
za svoje notranje projekte in projekte s strankami, da ti laZje teCejo nemoteno in ucinkovito.

Ker je platforma v oblaku, lahko do Teamsov dostopate od kjerkoli; prek namizja ali mobilne
aplikacije. Podprta je v sistemih Windows in Mac, pa tudi na iOS in Android platformah. Vse
kar potrebujete je povezava z internetom.

Microsoft Teams so vklju€eniv standardno licenco za Office 365 Enterprise. So popolno orodje
za sodelovanje (collaboration), ki omogo€a pisarniskim in oddaljenim ¢lanom ekipe, da
sodelujejo s posamezniki ali skupinami v spletnih delovnih okoljih (workspaces) v aplikaciji
Microsoft Teams.

Kljuéna statistika Microsoft Teams

Microsoft Teams je leta 2022 dosegel 300 milijonov, zaradi €esar je najbolj priljubliena storitev
poslovne komunikacije na svetu. Presenetljivo je, da Microsoft Teams bolj uporabljajo moski
kot Zenske, saj je 72 % uporabnikov moskih. Microsoft Teams je na voljo v 181 drzavah in v
44 jezikih. Po podatkih druzZbe za upravljanje digitalnih izkudenj Aternity je rast uporabe
Microsoft Teams od februarja do junija 2020 presegla Zoom. Ve¢ kot milijon organizacij
uporablja Microsoft Teams kot svojo privzeto platformo za sporoCanje. Teams uporabnikom
omogocCa gostovanje dogodkov v zivo z do 20.000 udelezenci, zaradi Cesar je idealna
platformaza spletne seminarje, virtualne konference in obsezne predstavitve. Microsoft Teams
se drZi strogih varnostnih ukrepov za za$€ito uporabniskih podatkov in pogovorov. Prav tako
je skladen z industrijskimi standardi, vkljuéno z GDPR, HIPAA in ISO 27001, zaradi Cesar je
primeren za razlicne industrije.

1.1 Integracija z ostalimi Microsoft orodji

Microsoft Teams je v celoti integriran v Microsoft Office 365 in zdruzuje klepete, sestanke,
zapiske in priponke, kar zaposlenim omogo€a nemoteno medsebojno interakcijo, kjerkoli Zze
so. Prav tako se lahko delijo tudi koledariji, datoteke in e-posta.
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Popolna integracija vklju€uje tudi klasi¢na Microsoftova orodja, kot so Word, Excel, Skype for
Business in PowerPoint. Vklju€uje pa tudi novejSa orodja, kot so SharePoint, OneNote,
Planner, Power BI, Delve in Microsoft Graph.

Calendar
Microsoft ==
365

Group

Skupina Microsoft 365 je v bistvu ¢lanska/varnostna skupina, ki upravlja dostop do Teama in
povezanih aplikacij. Na primer, e ustvarite novo ekipo v aplikaciji Teams, se v zakulisju ustvari
skupina Microsoft 365, kot tudi spletno mesto SharePoint, skupinski koledar v Outlooku,
distribucijski seznam v Outlooku in nacrt v Planner (orodje za upravljanje opravil).

MS Teams so vedno posodobljeni, razSirljivost pa pomeni, da lahko uporabnike enostavno
dodajate z rastjo vaSega podjetja ali organizacije.

1.2 Orodja za sestanke in razporejanje

Microsoft Teams se sinhronizira z vasim koledarjem in potegne vase vse obstojeCe sestanke,
prikaZe patudi predlagane Case, ko so vsi drugi udelezenci v posamezni ekipi prosti. Aplikacija
Microsoft Teams vam omogocatudi izbiro, ali je sestanek zaseben ali se mu lahko kdo pridruzi;
Se posebej koristna nastavitev, e gostite prostovoljni trening ali brainstorming.

Ko ustvarite sestanek, lahko viin vaSi udelezenci v sestanku objavljate v lo€enih nitih za klepet,
dolocite »agendo« in naloZite ustrezne dokumente. Prav tako lahko razporejate sestanke in se
jim pridruzite prek Skype for Business in drugimi napravami in aplikacijami za »sejne sobe.

1.3 Digitalna transformacija

Selitev na digitalno delovno okolje v oblaku vam lahko prinese veliko poslovnih koristi. Ker so
Microsoft Teams v celoti v oblaku, lahko zaposleni dostopajo do informacij od kjerkoli, na
katerikoli napravi in to kadarkoli. Poleg tega lahko s svojim delovnim okoljem v oblaku
izkoristite prednosti velike obdelave podatkov (Big Data Processing) in umetne inteligence (Al).
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1.4 Glasovno klicanje v Microsoft Teams

Mozna je uporaba MS Teams kot alternativo tradicionalnim telefonskim klicem. Do 250
zaposlenih lahko z Microsoft Teams opravlja kakovostne glasovne Klice, ki zvonijo na namizju
in mobilni napravi hkrati. V Teamsih so vklju¢eni call manager, glasovna posta, klicne skupine
(groups), medtem ko je klice na zunanje Stevilke mogoc¢e preusmeriti preko SIP Trunks.

Tudi videokonference so v Teams-ih enostavne, seveda z moznostjo skupne rabe zaslona in
sodelovanja na dokumentih med samo konferenco. Ce potrebujete drugega udelezenca
sestanka, da vam pomaga pri predstaviti, mu lahko omogodite nadzor. To pomeni, da bosta
oba obvladovala skupno rabo zaslona, vi pa boste lahko kadarkoli prevzeli nadzor nad
zaslonom.

1.5 Sodelovanje na dokumentih v realnem €asu

Zaposleni lahko brez tezav sodelujejo, soustvarjajo in urejajo dokumente hkrati z drugimi
uporabniki v organizaciji ali zunaj nje, kar omogoc¢a ucinkovito timsko delo. Uporabniki lahko
pripnejo (pin) najpomembnejSe dokumente znotraj vsakega delovnega prostora (workspace),
da jih drugi Clani ekipe lahko hitro najdejo.

Opozorila

Hitro in enostavno si ogledate vseCke, @omembein sporocila v zavihu »aktivnost« in »klepet«.
Obvestila lahko vidite tudi skozi filtre. Ce imate vsa obvestila znotraj platforme MS teams, se
va$ e-postni predal tako ne »bombardira«. Tako ne boste pomotoma spregledali ali izbrisali
pomembne elektronske poste.

Varnost

Microsoft Teams in vsa druga orodja Office 365 ustrezajo standardom HIPAABAA, ISO 27001,
ISO 27018 in SSAE 16 SOC 1 in 2. Uporabniki se v Teams prijavijo prav tako kot se prijavijo
v Office 365; z vecfaktorno avtentikacijo.

1.6 Uvod v klepet

S klepetom se lahko povezete z drugimi, ostanete na zvezi s projekti in se izrazite v pisarni,
doma ali na konici z aplikacijo Microsoft Teams projekta. Vsaka datoteka, deljena v klepetu
ena na ena ali skupinskem klepetu, se shrani v OneDrive osebe, ki jo je dala v skupno rabo.

V Teams je na voljo tri vrste klepetov:
Enanaena: Ce se Zelite povezati z ljudmi posebe;.
Skupinski klepeti:  Ce Zelite govoriti s skupino oseb hkrati.

Klepeti v sre€anju: Ce Zelite postaviti vpraSanje, ne da bi zmotili govornika.

1. Pod poljem, " vnesete sporodilo, izberite Razsiritve za sporoéila in izberite
aplikacijo.
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2. Poiscite in izberite na primer aplikacijo, s katero lahko osebe ukrepajo glede
odobritev ali dodelitev opravil ter sledite navodilom za dodajanje.

3. Ce zelite ustvariti hiter dostop do aplikacije izberite Dodaj zavihek + na vrhu
klepeta, kanala ali dogodka koledarja, nato pa izberite aplikacijo, Ki jo Zelite dodati.

1.7 Delo z aplikacijami v kanalu

Dodajte aplikacije za projekt ali upravljanje dela v kanal, da poskrbite, da bodo osebe na poti
in da bodo dostopnejSe za vaSo skupino. Podobno kot v klepetu lahko naredite tako, da:

= Dodajte aplikacijo kot zavihek na vrh kanala, da bo zlahka dostopna vsem.
= Vstavite aplikacijo v pogovor, da ostanete v toku pogovora.

Spodbujajte sprotno sodelovanje in zamisli med udelezenci sreanja z aplikacijami za
dodajanje table in aplikacijami za ankete.

(+]
1. Ko se pridruzite sre¢anju, izberite Programi “** | da dodate aplikacijo v sre¢anje.
2. Poiscite aplikacijo in jo izberite, nato pa sledite navodilom za dodajanje.

1.8 Ekipe in kanali

Za zaCetek timskega sodelovanja potrebujete ekipo. Postavitev ekipe je enostavna in se
izvede z nekaj Kkliki, zahteva pa ime ekipe in opis; to potem omogoc¢a dodajanje ¢lanov ekipe.
Nova ekipa bo ustvarila ujemajoco se skupino Office 365, OneNote, spletno mesto SharePoint
in nacrt.

Ekipe so zbirke ljudi, vsebine in orodij, ki se osredoto¢ajo na razli€ne projekte in delovna mesta
znotraj organizacije. V Microsoft Teams se lahko €lani ekipe pogovarjajo in delijo datoteke,
zapiske in drugo. Dostopno prek povezave »Ekipe« v levi navigacijski vrstici.

Vsaka ekipa ima pododdelke, ki se imenujejo Kanali. Splosni kanal je samodejno ustvarjen.
Znotraj ekipe imate lahko ve¢ kanalov; na primer, lahko imate ekipo za »trZzenje« in nato
kanale, kot so »druzbeni mediji, »predstavitev izdelkov«, »spletni dnevniki« itd. Ali pa je
podjetje lahko ekipa in kanali se lahko nanasajo na oddelke in izberete, kar vam ustreza. Ce
kadarkoli pride do novega obvestila ali dejavnosti, bo kanal postal krepek (Bold).

Vsak kanal v skupini ob ustvarjanju dobi mapo, ustvarjeno na SharePointovem mestu ekipe,

datoteke, ki so v skupni rabi v pogovorih kanala ali nalozene na zavihek » Datoteke«, bodo
shranjene v tej mapi.
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with the progress. Only a few more weeks until release so let's stay focused on delivering a high quaiity apo. Great job all!

Create aTeam

1.9 Zavihki kanala

Vsak kanal ima na vrhu svoje zavihke. Pogovor (skupinski klepet), datoteke (dokumenti v
skupni rabi) in zapiski (v skupni rabi OneNote) so samodejno ustvarjeni in v njih lahko dodate
svoje zavihke.

1.10 Pogovor

Pogovori so ena od kljuénih funkcij Teams, saj vsaki ekipi omogo¢ajo centralizirano razpravo,
ki je shranjena in po kateri je enostavno iskati. Pogovori so osrednja komponenta, kjer se
snema celotno timsko delo, od skupne rabe datotek do video klicev.

Uporaba @mentions vam omogoc¢a, da oznacite udeleZzence ali celo celotne ekipe, da jih
obvestite. Uporabniki, ki si ogledajo pogovore, bodo zlahka videli, kje so bili omenjeni, z rde¢im
simbolom @, ki poudarja podrocja, ki so zanje pomembna. Poleg tega vas bo namizna
aplikacija obvestila z opozorilom. Poleg oznacevanja lahko uporabniki vSe€kajo vsebino in
delijo Custvene simbole ali GIF-e.
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Marketing (Northwind Traders) | Microsaft Teams
(S s a ® Northwind Traders > Marketing * -
. Favorites Conversation  Files Motes Planner +
o —
& Northwind Traders Q@ e l
©  This is the latest budget and campaign propasal. We need ta get this approved by EOD, so please send your feedback ASAP
";! Genera
- ng 160724-WinterCampaignBudget m 160724-WinterCampaignProposal
Customer Accounts
H
Teams Development & Reply
(5] Marketing ]
pestir . " Daphne Knowles
Social Media e ‘3 Can someane please point me to the latest FY2017 strategy presentation? | need to start polishing the template.
] Website
e i lied
32 mare channels
£3 Miguel Silva 1
% o ; S Theres still quite a bit of content missing from this deck. You can definitely start working on the template
N Designers but we'll still be adding new slides. We also need help improving the charts if you have time!
Genera & Repl
Fourth Coffee R
Marketing Review 0113
Geners
Fun stuff 4 Join
Marketing
Daniela Madera
Weekly Specials eg' Setting up some time to review the marketing plan,
4 more channels
® Miguel, Corey, Il try to make this but | need to rearrange some of my other meetings
202 & Reply
Feed
o3 s Create s team As  Startanew conversation @ & =

1.11 Datoteke

V oknu Teams lahko izvajate razli€ne naloge neposredno znotraj tega okna ali brskalnika, tako
da se izognete brskanju med razli¢nimi aplikacijami. Te naloge vklju€ujejo moznost brisanja,
prenosa, premikanja datotek, odpiranja, kopiranja, urejanja ali pridobivanja povezave za
skupno rabo z drugimi, kar vam daje vse klju¢ne funkcije, ki bi jih imeli v izvornih aplikacijah.

Poleg datoteke lahko za€nete tudi skupinski klepet, da omogocite skupinske razprave, medtem
ko vsi delajo na datotekah in ta pogovor bo prikazan v vasi niti pogovora.

m Marketing > General -

Conversations E Motes =+
‘/ Type Mame Modified + Modified by
@ File 2.xlsx Just now Lisa Curry
m; File 1.docx Just now Lisa Curry

Slika 1: Ogled skupinskih datotek, urejanje, nalaganje in ustvarjanje

Trenutno ni znanih vrst datotek, ki jih ni mogo€e dodati.
Omejitev prostora za shranjevanje na ekipo = 25 TB

Omejitev nalaganja datotek (na datoteko) = 15 GB

1.12 Opombe

Opombe vas pripeliejo do skupne OneNote skupine. Znotraj Teams si lahko ogledate in

urejate svoje OneNote (neposredno v oknu Teams) ali pa kliknete za urejanje v aplikaciji
OneNote.
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m Marketing > General -

Conversations  Files Notes

HOME INSERT PRINT EDIT IN OMENCTE Saved

= ‘Marken'ng Notes

Slika 2: Urejanje znotraj Teams

Marketing Notes - OneMote Lisa Curry

Insert Draw History Review View

o o 7 ~
D Calibri Light = |20 = = + i= = A A_; To De (Ctrl+1) M 1o Do Tag f* DI__;,]
& Important (Ctrl+2) - 5Q Find Tags
Paste L. abr «|l=- Styles . _ Email = Meeting
e ¢ B I Uakx, - ¥-A- =0 X T |2 Quetion 13 [T [ OulookTasksw | poge | petale
Clipboard Basic Text Styles Tags Email | Meetings -~
&3 Marketing Notebook « [ GeneralNotes | Search (Ctri-E) p-

- (%) Add Page

Marketing Notes

Marketing Notes

Slika 3: Uredi v OneNotu

1.13 Dodajanje zavihkov

Poleg treh samodejnih zavihkov lahko dodate Planner, Excelove preglednice, Wordove
dokumente, nadzorne plos¢e Power Bl in druge.

Microsoftoveizdelke je mogoce preprosto dodati takoj, vendar je v Teams-u na voljo tudi veliko

prihodnjih integracij, kot je integracija Asana. Ker je integracija med sistemi tako pomembna
za timsko delo, lahko priakujemo veliko ve€ partnerstev in Ze pripravljenih integracij!
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ﬁ oo Q e Northwind Traders > Development # --
o e+ nNO g -

erine Tede S.asana Northwind Traders ()

Marketing

Slika 4: Klepet

1.14 Meni

Na levi strani se lahko pomaknete do razli¢nih obmocij znotraj Teams, kot so klepeti, sestanki,
datoteke in dejavnost. Vecina teh je dokaj samoumevnih:

Dejavnosti: prikaze vam zadnje dejavnosti ekip, katerih del ste.

Klepet: tukaj so vasi pogovori v Skypeu za podjetja, ki nudijo celotno zgodovino klepetov.
Vendar pa morate za klepet znotraj ekipe uporabiti meni Ekipe in skupinski klepet v
»Pogovoru.

Ekipe: pregled vseh vasih ekip, katerih del ste in vam omogo€a, da se poglobite v vsak kanal
znotraj ekip. Tukaj lahko ustvarite tudi Teams.

Sestanki: zavihek Sestanki potegne vaSe sestanke iz Outlooka in vam omogo€a tudi
nadrtovanje sestankov znotraj zavihka Sestanki, ki so poslani skupini. Ce Zelite naértovati
druge sestanke z zunanjimi uporabniki ali posamezniki, boste $e vedno morali uporabljati
Outlook, saj je zavihek Teams Meeting namenjen samo nacrtovanju sestanka z ekipo. (Ne
pozabite, da je cilj timsko sodelovanje, ne upravljanje koledarja).

Datoteke: znotraj Datoteke lahko hitro poiScete in si ogledate datoteke v OneNotu, OneDrive
in znotraj Teams (shranjene na njihovih lastnin SharePointovih mestih). Obstaja tudi zelo

uporaben zavihek »Nedavno, tako da lahko hitro dostopate do najnovejSih dokumentov, in
bliznjic do vasih prenosov.

1.15 Nacértovanje sre€anja in pridruzevanje sre¢anju

Sre€anja se uporabljajo za predstavitve, skupinska dela, razprave in sreCanja ena na ena.

Nacrtuj sre€anje

S sre€anji v Teams lahko nacrtujete navidezne predstavitve in razprave za vse udelezence.
1. Odprite Teams 80 koledarj [

2. lzberite + Novo sre€anje.
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Poimenujte svoje sreCanje. OdloCite se o datumu in &asu. Dodajte dodatne
podrobnosti.

Opomba: Ce Zelite ustvariti ponavljajoée se sredanje, izberite spustni meni Ne
ponavlja se in izberite, ali Zelite, da se sre€anje ponavlja dnevno, tedensko, mesecno
ali letno ali pa prilagodite pogostost sreCanja.

Vnesite imena posameznih udeleZzencev ali pa izberite Dodaj kanal, da izberete kanal
ekipe za predavanije, v kateri se zZelite srecati.

Opomba: Ko dodate kanal, se lahko vsi €lani tega kanala pridruzijo sre€anju. V kanalu
so shranjeni tudi vsi viri v skupni rabi in vsi posnetki, ustvarjeni med sreCanjem.

Vzemite si nekaj trenutkov, da pregledate podrobnosti sre€anja. Nato izberite Poslji
S tem dodate sreCanje v koledar.

(34 PA~ns wmmens _ Novo srecan; v
= rkSestanekzdﬂl .

Novo sreca nje Podrobnosti Pomocnik za razporejanje

Casovni pas: (UTC - 08:00) pacifiski ¢as (US & Kanada)
V4 Seja pregleda dodelitve
= Dodajanje zahtevanih udelezencev

Jan 11,2021 11:30 dop. v

Z |'> @ Physical Science

General

g 1 - Oceans Unit @ &
2 - Astronomy Unit ¢

3 - Physics Unit &
Group A &

< Group B 3%
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Vkljuéitev v sestanek

1. Odprite Teams 85 > koledarja (]

N

Izberite sreCanje, > Pridruzi se.

Prilagodite nastavitve @4 in mikrofona'\!-".

w

4. Ko ste pripravljeni na zaCetek predavanja, izberite Pridruzi se zdaj.

My calendar

Homework review

Jan 4, 2021 10:00 AM - 10:30 AM

& Physical Science > 1 - Oceans Unit @ &

E) Chat with participants

o Cara Coleman
e —

1.16 Spreminjanje stanja v aplikaciji Microsoft Teams

Ce zelite zagotoviti, da bodo drugi vedeli, kdaj ste zasedeni ali
odsotni, nastavite stanje v aplikaciji Teams. Majhna pika na vasem
profilu oznacuje, ali ste na voljo ali ne.

Aplikacija Teams bo v nekaterih primerin samodejno nastavila
stanje, na primer med klicem. Ce ga Zelite izrecno nastaviti sami,
odprite svoj profil na vrhu aplikacije Teams in izberite enega od teh
S seznama.

Stanje lahko posodobite tudi iz ukaznega polja. Vnesite /available,
/busy, /dnd, /brb, /away ali /offline, da nastavite stanje na
»RazpoloZljiv«, »Zaseden«, »Ne motite«, »Takoj se vrnite«, »Ni
prisoten« ali »Brez povezavex.

Roman Rehberger
RR roman, I'E"T-E‘;IEI'@EC(’S

)
+)

I\./

Dosegljiv/-a

[] Shranjeno

Upravljajte racun

—I— Dodajte osebni radun

Izpis

V nadaljevanju je ve€ podrobnosti o vsaki vrsti stanja, ki jo spremenite:

Nastavi spor...

o Dosegljiv/-a: stanje, ko je oseba, ki je prijavljena v Microsoft Teams aktivna v trenutni

seji.

e Zaseden/-a: stanje uporabimo, kadar se oseba v trenutni seji Zeli osredotoliti na to,
kar pocne v MS Teams in zeli, da se obvestila pojavljajo. V kolikor je oseba v MS
Teams na sestanku ali v klicu, se bo njeno stanje samodejno spremenilo v stanje
Zaseden/-a v kolikor oseba nima predhodno spremenjenega stanja v Ne motite.
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¢ Ne motite: stanje s katerim zeli oseba ostalim sporoditi, da med njenim opravilom
trenutno ne Zeli motenj. S to nastavitvijo so tudi obvestila izklju€ena in se ne pojavljajo.

e Takoj bom nazaj: stanje, ki kaZze nato, da oseba trenutno ni na voljo. Ce Zelimo te
vrste nastavitve nasSega stanja, si moramo to ro€no nastaviti, saj samodejna nastavitev
za to stanje ne obstaja.

o Navidez nedosegljiv/-a: stanje, ki ga nastavimo sami, kadar opravljamo opravila in
nimamo ¢asa, da se odzovemo obvestilom takoj in

e Moznost Navidez nedosegljiv je takrat, ko Zelite oznaciti, da niste vpisani v Teams,
zato se aplikacija ne bo odzivala, dokler spet ne vzpostavite povezave. Ce vam kdo kaj
sporocCil, boste e vedno prejemali obvestila.

Va$a kartica profila olajSa ljudem v vasi organizaciji (vkljuéno z racuni gostov), da hitro dobijo
pregled nad vasim spletnim statusom, naslednjim razpoloZljivim ¢asom za sre€anje, delovnim
¢asom, lokalnim ¢asom in delovno lokacijo (pisarna ali oddaljena). V nadaljevanju je primer,
kako je razpoloZljivost prikazana na kartici profila:

Overview Contact Organization Files

07 Available - Free until 6:00 PM —o

Work hours 5:00 PM - 1

07 'f_'_-jl B:30 AM - Your time zone is 9 hours ahead

Vas$ Teams status.

Naslednji razpoloZljivi ¢as za sestanek v skladu z vadimi nacértovanimi sestanki v
Outlooku ali Teams-u.

3. Delovni ¢as glede na delovni €as, ki ste ga nastavili v Outlooku. Ure so prikazane glede
na ¢asovni pas gledalca.

N

Opombe:

Ceje va$ delovni &as razdelien na intervale, bo na kartici vasega profila prikazan samo trenutni
interval.

Ce je med intervali vrzel, bo na vasi kartici profila prikazan nasledniji interval.

Interval zadnje delovne ure bo prikazan na vasem profilu do konca koledarskega dne, tudi po
koncu intervala.

Lokalni ¢as glede na nastavitev ¢asovnega pasu imetnika kartice v Outlooku.

Delovna lokacija (»V pisarni« ali »Delo na daljavo«), kot je nastavljena v Outlooku ali Teams.
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1.17 Nastavitev trajanja stanja

Roman Rehberger

Ce zelite spremeniti stanje za doloCeno ¢asovno obdobje, na primer za eno uro RR  romonrenberger@eckes
zgosSCenega dela nastaviti »Ne motite«, lahko nastavite trajanje, tako da bo Dosegliv-a - @ - Nastais
aplikacija Teams samodejno ponastavila vase stanje ob koncu dodeljenega €asa.

Dosegljiv/-a

@ Zaseden/-a

Izberite svojo sliko profila, izberite svoje trenutno stanje, nato pa izberite Trajanje.

Ne motite

Takoj bom nazaj

V razdelku Stanje izberite stanje, kiga zelite prikazati v prihodnje. Pod mozZnostjo
Ponastavi stanje po izberite, koliko ¢asa naj traja to stanje.

Navidez nedeosegljiv/-a

@ Mavidez nedosegljiv

< Zadnja (@ Trajanje

j ',j‘ Ponastavi stame
Stanje

© Nemoti N

Ponastavi stanje po

1 ura v

Ce vam ne ustreza noben od predlaganih &asovnih okvirjev, izberite Po meri v razdelku
Ponastavi stanje po in ro€no vnesite datum in ¢as.

< MNazaj

Stanje

© Nemoti e

Ponastavi stanje po

Pomeri il

23 maj 2020 12:00 PM

Dokonéano.

Izberite Dokon€ano. Ob koncu ¢asovnega obdobja, ki ste ga vnesli, aplikacija Teams
samodejno ponastavi va$e stanje glede na vaso dejavnost, koledar in stanje racunalnika.

Razveljavitev trajanja stanja

Preprosto izberite novo stanje. Lahko pa izberete tudi sliko profila, izberete svoje trenutno
stanje in nato izberete Ponastavi stanje.

Pregled dosegljivih oseb

Ceje nekdo trenutno na voljo v aplikaciji Teams, bo zraven slike profila prikazan zelen krog s
kljukico. Ce si Zelite ogledati, kdo v ekipi je trenutno dosegljiv, pojdite na ime skupine in izberite
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Ve¢ moznosti > Upravljanje skupin > Clani. Vsi, ki so trenutno dosegljivi, imajo zeleni
krog s kljukico ob njihovem imenu.

1.19 Nastavite svojo delovno lokacijo

Sporocite ljudem, ali delate v pisarni ali na daljavo, tako da nastavite svojo delovno lokacijo za
ta dan. Tako bodo vedeli, katere dni boste v pisarni ali delali od doma, kar bo olaj$alo
usklajevanje osebnih sestankov. Kadarkoli se kaj pojavi, posodobite svoje nacrte v Outlooku
ali Teams, da bodo odrazali vaso lokacijo v obeh.

Ce zelite nastaviti delovno lokacijo za ta dan v Teams:

1. Izberite svojo profilno sliko v zgornjem desnem kotu Teams.

2. V spustnem meniju za lokacijo poleg svojega statusa izberite svojo delovno lokacijo.
VasSe spremembe bodo uporabliene za va$ delovni ¢as do konca dneva in se bodo
odrazale v aplikaciji Teams in Outlooku.

Roman Rehberger
RR roman I'E"‘C-E"EIEI'@'EC-‘{" 5

Dosegljiv/-a '6' Mastavi spor.
! i Office
[.] Shranjel =
@ Ma daljavo

[2=] Unravliaite racun
Posodobite svojo delovno lokacijo

Ko se va$ urnik spremeni, lahko enostavno posodobite svojo delovno lokacijo ali jo poCistite
neposredno iz Teams.

Izberite sliko profila in spremenite ali pocistite svojo delovno lokacijo. Nova lokacija bo
uporabliena za vas delovni ¢as do konca dneva in prikazana tako v Teams kot v Outlooku.

Pogosto zastavljena vprasanja

Zakaj moja kartica profila kaze, da sem zaseden/dosegljiv?

Informacije o razpolozZljivosti so sestavljene iz vaSega stanja v aplikaciji Teams (ki se
samodejno posodobi, €e ni nastavljeno ro¢no) in naslednjega razpolozljivega Casovnega
intervala v vaSem koledarju. V nadaljevanju je nekaj primerov, kako se lahko kombinacija
prikaze na karticah profila:

@ Busy - Free until 7.00 PM
Wark hours 5:00 PM - 1:00 AM

@ 9:00 AM - Your time zone is 9 h ahead
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1. primer: oseba je svoj status Teams nastavila ha »Zaseden«.

. im a call + Free until 7:00 PM

Waork hours 500 P& - 1:00 Akd

i ?-I

L) 9:00 AM - Your time zone s 9 h ahead

2. primer: oseba je opravila ali sprejela dohodni klic v aplikaciji Teams, ki ni bil nartovan v
njenem koledarju.

. fn a call » Free until 7:00 PM

Wark hours 5:00 P8 - 1:00 AM

{ ?'I

L5 900 AM - Your time zone is 9 h ahead

3. primer: oseba se je pridruZila sestanku, ¢eprav ni sprejela povabila na sestanek v svojem
koledarju.

Pridruzil sem se sestanku, zakaj sem torej Se vedno prikazan kot na voljo/prost
za sestanek?

Ce se pridruzite sestanku, ki ga niste sprejeli v svojem koledarju v Outlooku ali Teams, bo va$
status prikazan kot zaseden, vendar bo vasa razpoloZljivost Se vedno prikazana kot Prost/Na
voljo.

Zakaj moja razpolozljivost kaze, da sem dosegljiv/prost naslednji dan, ko zdaj
nimam nacértovanih dogodkov?

Vas8a razpoloZljivost bo upoStevana samo za ure znotraj vasega delovnega Casa. VaS$a kartica
profila ne bo odrazala razpoloZljivosti izven vasega delovnega ¢asa. Ce nekdo pogleda vaso
kartico po vasem delovhem ¢asu, boste morda prikazani kot razpoloZljivi Sele naslednji dan.

1.20 Kako dodati virtualna ozadja v Microsoft Teams

Microsoft je nedavno dodal svojo razliico virtualnih ozadij v video klice Microsoft Teams.
Sledite tem korakom, da omogocite navidezna ozadja.

Ko ste v klicu Microsoft Teams, kliknite tri pike v vrstici z nastavitvami sreCanja.
Izberite "pokazi u€inke ozadja".

V podoknu z nastavitvami ozadja izberite ozadje.

Oglejte si predogled ali izberite Uporabi, da omogocite svoje ozadje.

PwONE

Kako dodati ozadja po meri v Microsoft Teams

Opomba: Preden dodate ozadje po meri videosestankom Microsoft Teams, priporo€amo, da
to najprej odobrite pri oddelku za IT vaSe organizacije.

Ce zelite dodati ozadje po meri, sledite tem korakom:

1. Pomaknite se do sre¢anja in odprite raziskovalec datotek v vasem racunalniku.
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2. Kopirajte in prilepite naslednjo povezavo:
%APPDATA%\Microsoft\Teams\Backgrounds in the file explorer navigation bar.

3. V mapi, ki se odpre, kliknite mapo z naslovom Uploads.

4. Nalozite Zelene fotografije, ki jih Zelite uporabiti kot ozadje po meri, v mapo za
nalaganje.

5. Zaprite raziskovalca datotek in sledite istim korakom za dodajanje virtualnih ozadij v
vasa sreCanja.

1.21 Bot v Microsoft Teams

Bot se imenuje tudi chatbot ali pogovorni bot. To je aplikacija, ki izvaja preproste in
ponavljajoe se naloge uporabnikov, kot je sluzba za stranke ali podporno osebje.
Vsakodnevna uporaba botov vkljuCuje robote, ki zagotavljajo informacije o vremenu,
rezervirajo vecerjo ali zagotavljajo potovalne informacije. Interakcije z bot-i so lahko hitra
vpraSanja in odgovori ali zapleteni pogovori. Priporocljivo je, da zaCnete z izdelavo svoje prve
aplikacije za robote z uporabo JavaScripta.

Pogovorni roboti omogocajo uporabnikom interakcijo z va$o spletno storitvijo z uporabo
besedila, interaktivnih kartic in modulov opravil. Pogovorni roboti so neverjetno prilagodijivi.
Bot-i lahko izvajajo nekaj oshovnih ukazov ali kompleksnih nalog, ki vkljuCujejo umetno
inteligenco in obdelavo naravnega jezika. Boti so lahko del vecje aplikacije ali samostojni.
Uporabite pravo kombinacijo kartic, besedila in modulov opravil, da ustvarite uporabnega bota.
Naslednja slika prikazuje uporabnika, ki se pogovarja z bot-om v klepetu ena na ena z uporabo
besedila in interaktivnih kartic.

Vsaka interakcija med uporabnikom in bot-om je predstavljena kot aktivnhost. Ko bot prejme
aktivnost, jo posreduje svojim upravljavcem dejavnosti.

Ustvarite bota za Microsoft Teams

Opomba: Ce ne Zelite ustvariti svojega bota v Azure, morate uporabiti povezavo za ustvarjanje
novega bota: Bot Framework. Ce namesto tega kliknete Ustvari bota na portalu Bot
Framework, boste svojega bota namesto tega ustvarili v Microsoft Azure.

Teams Developer Portal for Teams je orodje, kilahko pomaga ustvariti vaSega bota, in paket
aplikacij, ki se sklicuje na vasSega bota. Vsebuje tudi kontrolno knjiznico React in nastavljive
vzorce za kartice. Koraki, ki sledijo, predvidevajo, da ro¢no konfigurirate svojega bota in ne
uporabljate Teams Developer Portal for Teams:

1. Ustvarite bota z uporabo Bot Framework. Ne pozabite dodati Microsoft Teams kot
kanal s seznama predstavljenih kanalov, potem ko ustvarite svojega bota. Znova
uporabite katerikoli ID Microsoftove aplikacije, ki ste ga ustvarili, Ce ste Ze ustvarili svoj
paket aplikacije.

Opomba: Boti v Microsoft Azure

Od decembra 2017 je portal Bot Framework optimiziran za registracijo botov v Microsoft Azure.
V nadaljevanju je nekaj lastnosti, ki jih morate vedeti:

¢ Kanal Microsoft Teams za bote, registrirane v Azure, je brezplacen. Sporocila, poslana
prek kanala Teams, se ne bodo $tela k porabljenim sporo€ilom za bot.

e Ceprav je mogode ustvariti nov bot Bot Framework brez uporabe Azure, morate
uporabiti create a new Bot Framework bot, ki ni ve€ izpostavljen na portalu Bot
Framework.

o Ko uredite lastnosti obstoje¢ega bot-a na seznamu vasih botov v Bot Framework, kot
je njegova "konc¢na to€ka sporocanja”, kar je obi¢ajno pri prvem razvoju bota, Se
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posebej, Ce uporabljate ngrok, boste videli stolpec "Status migracije" in modri gumb
»Migracija«, ki vas bo preusmeril na portal Microsoft Azure. Ne kliknite gumba
»Preseli«, razen Ce to Zelite storiti; namesto tega kliknite na ime bot-a in lahko uredite
njegove lastnosti.

o Ce svojega bota registrirate z uporabo Microsoft Azure, ni treba, da koda vasega bota
gostuje v Microsoft Azure.

o Ceregistrirate bota s portalom Azure, morate imeti racun Microsoft Azure. Ustvarite ga
lahko brezplaéno. Ce Zelite potrditi svojo identiteto, ko jo ustvarite, morate predloZiti
kreditno kartico, vendar je ne bomo bremenili; ustvarjanje in uporaba robotov s storitvijo
Teams je vedno brezplacna.

e Zdaj lahko uporabite Developer Portal for Teams za registracijo/posodablianje
informacij o aplikacijah in bot-ih neposredno znotraj Teams. Portal Azure boste morali
uporabiti le za dodajanje ali konfiguriranje drugih kanalov Bot Framework, kot so
neposredna linija, spletni klepet, Skype in Facebook Messenger.

1.22 Napredne funkcije Microsoft Teams
1. Centralizirano upravljanje dokumentov za skupino

VaSe spletno mesto Teams je ve€ kot le prostor za komunikacijo. Izkoristite Teamsovo
centralizirano upravljanje dokumentov za svojo ekipo, tako da prilagodite svoje mesto za
shranjevanje in skupno rabo datotek. Ce zdruzite uporabo OneDrivein SharePointa s storitvijo
Teams, lahko ustvarite prostor za vse svoje dokumente, stike, opravila, koledarje in zvezke
OneNote. Organizirajte svoje datoteke v knjiznice dokumentov, ustvarite sezname za
organizacijo podatkov, organizirajte mesta v vozlis€a in drugo.

2. Avtomatizirani delovni tokovi

Ce ste naveli¢ani vedno znova ustvariati iste naloge zase ali za svojo ekipo ustvarite tokove,
ki avtomatizirajo ta ponavljajoc¢a se opravila s funkcijo Power Automate. Aplikacija Power

Automate vam omogoc€a ustvarjanje in upravljanje delovnih tokov, poenostavitev postopka
odobritve in celo uporabo bota za sproZitev nacrtovanih tokov, vse znotraj Teams.

3. Avatarji

Ena najnovejsih naprednih funkcij Microsoft Teams na naSem seznamu so avatarji. Avatarji
ekip so bili objavljeni v javnem predogledu marca 2023 in so se zaceli uvajati maja 2023.

Funkcija avatar vam omogoc€a, da ustvarite digitalno razliCico sebe, ki se lahko pojavi na
kameri za sestanek. Prilagodite lahko videz avatarja, garderobo, pokrivala in dodatke. Avatar;ji

SO animirani, da se ujemajo z vasim glasom, kar daje sestankom bolj oseben ob&utek, ne da
bi morali vklopiti kamero.

4. Prepis v zivo

Ekipe lahko ustvarijo prepis vasega sestanka v realnem cCasu. Prepis se pojavi poleg
videoposnetka sestanka in vklju€uje ime govorca, razen Ce se odlo€i, da ga skrije.

S to funkcijo so sestanki bolj dostopni gluhim in naglusnim osebam, govorcem, ki ne govorijo
v maternem jeziku in uporabnikom, ki se sestanku pridruZijo iz hrupnega okolja. Je tudi
dragoceno orodje, €e ste zamudili sestanek ali Zelite pregledati, o ¢em se je razpravljalo. Po
koncu sre€anja bo prepis objavljen v klepetu sre¢anja.

Ce imate sestanke v veé kot enem jeziku, lahko preklopite jezik prepisa v Zivo v aplikaciji
Teams. Samo kliknite nastavitve napisov (...) desno od napisov, da izberete jezik.

5. Speaker Coach
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Speaker Coach je Se ena dokaj nova funkcija Microsoft Teams, Ceprav je bila prej na voljo
pod imenom »Presenter Coach« v PowerPointu. Ce ga Zelite uporabiti, zaCnite sestanek in
pojdite na Ve€ (...). V razdelku »Jezik in govor« izberite »Vklopi trenerja zvoénikov«.

Po sestanku bo Speaker Coach poslal porocilo, kiga lahko vidite samo vi. Poro€ilo oceni vaso
predstavitev na podlagi meritev, kot so tempo govora, intonacija, ponavljajoci se jezik in drugo.

6. Bele table za veckratno uporabo

Vsako sreCanje Teams ima namensko tablo, ki jo lahko udelezenci sre¢anja uporabljajo za
skiciranje idej, sestavljanje seznamov, skupno rabo slik in videoposnetkov itd. Tabla je
shranjena kot datoteka.whiteboard v OneDrive, tako da lahko do nje dostopate tudi po
sestanku.

Svoje table lahko ponovno uporabite tudi na novih sestankih. Med sestankom kliknite »Deli«
in izberite »Microsoft Whiteboard«. To bo samodejno ustvarilo novo tablo. Ce Zelite namesto
tega dati v skupno rabo obstojeco, kliknite ikono Domov, da si ogledate vse svoje shranjene
table.

Ena manj znana funkcija belih tabel je Sledi. Sledi vam omogoc¢a, da povabite sodelavce na
tabli, da sledijo vasemu staliS¢u, ko se premikate po tabli. Ce Zelite to narediti, kliknite ikono
svojega profila v zgornjem desnem kotu zaslona in izberite »Vsi mi sledijo«. UdeleZzenci bodo
prejeli povabilo, da spremljajo va$ pogled. Ce po 20 sekundah ne prejmete odgovora, vam
bodo samodejno zaceli slediti.

7. Upravljanje delovne obremenitve (Planner)

Ce ze dodeljujete naloge svoji skupini, izkoristite Planner za upravljanje opravil. Zacnite z
ustvarjanjem skupinskega kanala in nato z njim poveZite doloenega nacrtovalca. Clani vase
ekipe lahko s tem vti€nikom spremljajo opravila, prejemajo obvestila o novih opravilih in drugo.

8. Opozorila za celotno ekipo

Opozorila za celotno ekipo vam omogoc¢ajo, da svojo ekipo takoj obvestite o pomembnih
spremembah, posodobitvah ali novicah, ne da bi se izgubili v njihovi mapi »Prejeto«. Poleg
tega se vaSa ekipa laZje obrne na te posodobitve, ko so vse v enem centraliziranem kanalu v
aplikaciji Teams, namesto da iS¢ejo po svoji natrpani mapi »Prejeto«.

9. Filtri

V¢asih Zelite prilagoditi videzu svojega videa v Teams. Teams je nekaj ¢asa imel dva osnhovna
filtra, Adjust Brightness in Soft Focus. NaprednejSe filtre Teams najdete pod »Video efekti«.
Filtri vkljuCujejo razli€ne vizualne ucinke, kot so animirani okvirji in spremembe odtenkov in
vam lahko pomagajo prilagoditi video tok. Zdaj lahko uporabite tudi ve¢ kot 20 najbolj
priliublienih »le€« Snapchat v Teams-u (za primer, €e vas sestanek zahteva zZival na vasi glavi
ali iskrice, ki pleSejo v ozadju.).

10. Brisanje klepetov

To morda ni najbolj napredna funkcijav Teams, vendar je uporabna za ljudi, kiZelijo razCistiti
svoj seznam klepetov Teams. Ce Zelite izbrisati klepet, z desno miskino tipko kliknite klepet ali
kliknite (...) poleg klepeta in izberite »lzbriSi klepet«. Drugi udelezenci klepeta bodo Se vedno

lahko videli klepet. Izbrisani klepeti so odstranjeni iz vseh vasih naprav in jih ni ve¢ mogoce
prikazati.

11. Prilagodljiva stranska vrstica
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Ko odprete Microsoft Teams, boste v stranski vrsticivideli Stevilne ikone za stvari, kot so klepet,
klici, datoteke in drugo. Ce vam ni v&eg vrstni red aplikacij v stranski vrstici samo povlecite in
spustite, da jih prerazporedite. Ce se Zelite hitro pomakniti do »Koledarja«, ki je 4. ikona v
stranski vrstici. Do tja pridete z uporabo bliznjice CTRL+A+4.

12. Varno sodelovanje z zunanjimi uporabniki

Teams vam omogo€a, da povabite zunanje uporabnike, kot so stranke, prodajalci ali
dobavitelji, da se pridruzijo kanalom in klepetom, kar jim daje moznost varnega sodelovanja z
vami v realnem Casu namesto prek e-poste. Vsakdo z e-postnim racunom (poslovnim ali
osebnim) je lahko povabljen v organizacijo, skrbniki pa lahko nadzorujejo, do katerih funkcij
imajo ti gostje dostop. Vsi programi Office 365, vkljuéno s Teams, izpolnjujejo razli€ne
varnostne standarde skladnosti, kot so ISO 27001, HIPPA in SOC 2, tako da ste lahko
prepriCani, da bo vasSe spletno mesto ostalo zas€iteno tudi pri sodelovanju z zunanjimi
uporabniki.

13. Integracije

Va$e podjetje za delovanje verjetno uporablja ve¢ kot le izdelke Office 365. Izkoristite celotno
trgovino Teams Store za prenos uporabnih integracij s tehnologijo, ki jo Ze uporabljate na
primer vti€niki za Smartsheet, Power Bl, OpsGenie in Polly. Integracija orodij, ki jih ze

uporabljate, v Teams lahko pomaga centralizirati vsakodnevno delo, tako da porabite man;
Casa za skakanje od platforme do platforme in delate vse na enem mestu.
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2.Pregled skupin in kanalov v Microsoft Teams

V aplikaciji Microsoft Teams so skupine/ekipe osebe, ki so se zdruZile za delo, projekte ali
skupne interese.

Ekipe so zbirka ljudi, vsebine in orodij, ki obkrozajo razlicne projekte in rezultate znotraj
organizacije.

Ekipe lahko ustvarite tako, da so zasebne samo za povabljene uporabnike.

Ekipe je mogoce ustvariti tudi tako, da so javne in odprte, pridruzi pa se jim lahko kdorkoli v
organizaciji (do 10.000 ¢lanov).

Ekipa je zasnovana tako, da zdruzuje skupino ljudi, ki tesno sodelujejo pri opravljanju stvari.
Ekipe so lahko dinami¢ne za projektno delo (na primer lansiranje izdelka, ustvarjanje digitalne
ladijske sobe), pa tudi tekoCe, da odrazajo notranjo strukturo vase organizacije (na primer
oddelki in lokacije pisarn). Pogovori, datoteke in zapiski v kanalih ekipe so vidni samo ¢lanom
ekipe.

Ekipe so sestavljene iz dveh vrst kanalov:

e standardnih (razpoloZzljivih in vidnih vsem) in
e zasebnih (osredotoCenih, zasebnih pogovorov z dolo€¢enim obginstvom).

Vsak kanal je zgrajen okoli teme, kot je »Team events«, ime oddelka ali pa samo za zabavo.
Kanali se uporabljajo, Ce zelite imeti sestanke, imate pogovore in delate skupaj v datotekah.
Zavihki na vrhu posameznega kanala so povezani s priljublienimi datotekami, programi in
storitvami.

Hierarhija ekipe in kanala je preprosta.

e Ekipa hrani do 200 kanalov.
¢ Kanal vsebuje vsakodnevne dejavnosti, kot so pogovori, datoteke, niti itd.

Opomba: Ce Zelite ustvariti kanal, morate najprej ustvariti ekipo. Kanali ne morejo obstajati
brez povezanih ekip.

Kanali so namenski razdelki znotraj ekipe, ki vodijo pogovore, organizirane po doloCenih
temah, projektih, disciplinah — kar koli ustreza vasi ekipi. Datoteke, ki jih daste v skupno rabo
v kanalu (na zavihku Datoteke), so shranjene v SharePointu.

Kanali so mesta, kjer potekajo pogovori in kjer se delo dejansko opravi. Kanali so lahko:

e odprti za vse €lane ekipe (standardni kanali),
e izbrane ¢lane ekipe (zasebni kanali) ali
e izbrane ljudi znotraj in zunaj ekipe (deljeni kanali).

Kanali so najbolj dragoceni, Ce so razsirjeni z aplikacijami, ki vklju€ujejo zavihke, prikljucke in
bote, ki povecajo njihovo vrednost za ¢lane ekipe.

2.1 Clanstvo, vloge in nastavitve
Clanstvo v ekipi

Ko je Teams aktiviran za vaso celotno organizacijo, lahko lastniki ekipe povabijo kogar koli v
vasi organizaciji, s katerim delajo, da se pridruzi njihovi ekipi. Ekipe lastnikom ekip olajSajo
dodajanje ljudi v organizacijo na podlagi njihovega imena. Odvisno od nastavitev vase
organizacije lahko osebe zunaj vase organizacije dodate v svoje ekipe kot goste ali kot zunanje
udeleZzence v kanalih v skupni rabi.
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Lastniki ekip lahko prav tako ustvarijo ekipo na podlagi obstoje€e skupine Microsoft 365. Vse
spremembe Clanstva v skupini bodo samodejno sinhronizirane s storitvijo Teams.

Timske vlioge
V Teams-ih sta dve glavni viogi:

Lastnik ekipe - oseba, ki ustvarja ekipo. Lastniki ekipe lahko katerega koli ¢lana svoje ekipe
dolo€ijo za solastnika, ko ga povabijo v ekipo ali kadar koli po tem, ko se pridruzi ekipi. Ce
imate vec lastnikov ekipe, si lahko delite odgovornosti za upravljanje nastavitev in lanstva,
vkljuéno s povabili.

Clani ekipe - ljudje, ki jih lastniki povabijo v svojo ekipo.

Poleg tega, e je nastavljeno moderiranje, imajo lastniki in &lani skupine lahko moderatorske
zmoznosti za kanal. Moderatorji lahko zaénejo nove objave v kanalu in nadzirajo ali lahko €lani
skupine odgovarjajo na obstojeCa sporocila kanala. Lastniki ekip lahko dodelijo moderatorje
znotraj kanala. (Lastniki ekip imajo privzeto moznost moderatorja.) Moderatorji znotraj kanala
lahko dodajo ali odstranijo druge moderatorje znotraj tega kanala.

Opomba: Ko dodate lastnika ekipe, je tudi ta dodan kot ¢lan, razen ko je ekipa ustvarjena v
skrbniSkem srediS¢u Teams ali ko je ekipa dodana v novo ali obstojeco skupino Microsoft 365.

Vsak €lan v Teams ima vlogo in vsak ima razli¢na dovoljenja.

Lastniki ekipe upravljajo dolotene nastavitve za ekipo. Dodajajo in odstranjujejo C&lane,
dodajajo goste, spreminjajo nastavitve ekipe in obravnavajo administrativha opravila. V ekipi
je lahko vec lastnikov.

Clani so osebe v ekipi. Pogovarjajo se z drugimi &lani ekipe v pogovorih. Lahko si ogledajo in
obi¢ajno nalagajo in spreminjajo datoteke. Opravljajo tudi obi¢ajne vrste sodelovanja, ki jih
lastniki ekipe dovolijo.

Gostje so osebe zunaj vaSe organizacije, Ki jih lastnik ekipe povabi, na primer partnerje ali
svetovalce, da se pridruzijo skupini. Gostje imajo manj zmoznosti kot ¢lani ekipe ali lastniki
ekipe, vendar Se vedno lahko veliko naredijo.

Nastavitve ekipe

Lastniki ekip lahko upravljajo nastavitve celotne ekipe neposredno v aplikaciji Teams.
Nastavitve vklju€ujejo moznost dodajanja slike ekipe, nastavitev dovoljenj za ¢lane ekipe za
ustvarjanje standardnih, zasebnih in kanalov v skupni rabi, dodajanje zavihkov in konektorjev,
@omembo celotne ekipe ali kanala ter uporabo GlF-jev, nalepk in memov.

Ce ste skrbnik za Teams v Microsoft 365, imate dostop do sistemskih nastavitev v skrbnigkem
srediS¢u za Teams. Te nastavitve lahko vplivajo na moznosti in privzete nastavitve, ki jih
lastniki ekipe vidijo v nastavitvah ekipe. Omogocite lahko na primer privzeti kanal, »Splosno,
za objave, razprave in vire celotne ekipe, ki bodo prikazani v vseh ekipah.

Privzeto imajo vsi uporabniki dovoljenja za ustvarjanje ekipe.

Ena klju€nih dejavnosti zgodnjega nacrtovanja za vklju€itev uporabnikov v Teams je pomagati
ljudem razmiSljati in razumeti, kako lahko Teams izboljSajo sodelovanje v njihovem
vsakdanjem zivljenju. Pogovarjajte se z ljudmi in jim pomagaijte izbrati poslovne scenarije, kjer
trenutno sodelujejo na razdrobljene nac€ine. ZdruZite jih v kanal z ustreznimi zavihki, kijim bodo
pomagali opraviti svoje delo. Eden najmoc¢nejSih primerov uporabe Teams je vsak
medorganizacijski proces.
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Opomba: Ko ustvarite novo ekipo ali zasebni ali skupni kanal v aplikaciji Teams, se samodejno
ustvari spletno mesto skupine v SharePointu. Ce Zelite urediti opis mesta ali klasifikacijo za to
mesto skupine, pojdite na ustrezne nastavitve kanala v Microsoft Teams.

Uporabite skupine za celotno organizacijo v Microsoft Teams, da vsem pomagate pri
sodelovanju

Globalni skrbniki lahko ustvarijo skupine za celotno organizacijo, ki vsem v majhni do srednje
veliki organizaciji omogocajo, da postanejo del ene in sodelujoCe ekipe. Ekipe za celotno
organizacijo samodejno vkljuéijo vsakega uporabnika v organizacijo in posodabljajo ¢lanstvo,
ko se uporabniki pridruzijo in zapustijo organizacijo.

Ce vas$a organizacija $ele uporablia Teams in nima ve¢ kot 5000 uporabnikov, se ekipa za

celotno organizacijo ustvari samodejno. Ekipe za celotno organizacijo so omejene na
organizacije z najve¢ 10.000 uporabniki. Imate lahko do pet skupin za celotno organizacijo.

2.2 Ustvarjanje ekipe za osebje

1. Izberite Teams.

2. lzberite Pridruzi se skupini ali jo ustvarite.

E’E Pridruzite se ekipi ali jo ustvarite

+* .
Y &3 29 Join or create team

3. Premaknite kazalec na kartico Ustvarjanje ekipe in izberite Ustvari ekipo.

Zdaj imate dve moZnosti — ustvarite ekipo iz ni¢ ali uporabite obstojeCo ekipo iz skupine Office
365. Ce ste pravkar zaCeli uporabljati MS Teams, bi morali ustvariti novo ekipo iz nic.

Pridruzite se ekipi ali jo ustvarite

Ustvarjanje ekipe Pridruzite se ekipi s kodo
. . . Vnesite kodo

&8 Ustvari ekipo

4. Odpre se okno Izberite vrsto skupine. Nato izberite ali Zelite, da je vasa nova ekipa
zasebna - ¢lani bodo potrebovali dovoljenje za pridruzitev ali javna — odprta za dostop
za vse v vasem podjetju ali za celotno organizacijo — samodejno doda vse iz vase
organizacije v ekipo.

5. lzberite Osebje.
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Select a team type

ot \ 4 '”n 24
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Class Professional Learning Staff Other
Disoussions, group projets, Community (PLC) School adminstration and Chuls, study groups, after
B development schood actrities
Educator working group
Cancel

6. Vnesite ime in izbirni opis skupine, nato pa izberite Naprej.

Create your team

Staff leaders are owners of staff teams and add others as members. Each staff team allows you to
communicate, share important documents, and set up a Staff Notebook to track common
administrative goals.

Name

Description (optional)

Privacy

Private - Only team owners can add members ¢

This team is searchable and discoverable. Change setting (0

Create a team using an existing team as a template

Cancel

7.

| Namig: V tem koraku lahko ustvarite tudi novo ekipo z obstoje€o skupino kot predlogo.

8. Odlocite se, kak3no vrsto ekipe Zelite imeti:

o Ce zelite vsebino in pogovor omejiti na dolo&en nabor oseb, izberite Zasebno.
e Za skupnost ali temo, ki se ji lahko pridruZijo vsi v organizaciji, izberite Javno.

9. V oknu Ustvarjanje ekipe poimenujte v polju Ime ekipo in dodajte izbirni opis.

Ustvarjanje ekipe

Uc¢itelji so lastniki skupin predavanj, u¢enci pa lahko sodelujejo kot Elani. V vsaki skupini predavanja
lahko ustvarite naloge in preskuse znanja, beleZite povratne informacije uéencev ter uéencem
zagotovite zasebni prostor za zapiske v zvezku za predavanja.

Ime

Opis (izbimo)

Povejte ljudem o tej ekipi

Ustvari ekipo po predlogi obstojece ekipe

Preklici
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10. Ko koncCate, izberite Naprej.

11. Odpre se okno Dodajanje oseb v ekipo »Nova«. ZaCnite vnasati ime osebe, Ce gre
za nekoga iz vaSe organizacije, ki Ze uporablja MS Teams. Ce gre za osebo zunaj vase
»organizacije« MS Teams, vpiSite njen e-postni naslov, da posliete e-postno sporocilo
s povabilom. Izberite gumb za dodajanje Dodaj. Ce ne zelite vnesti udelezencev
izberite gumb Preskogi.

Dodajanje oseb v ekipo »Nova«

Ugenci  Uditelji

Iskanje ucencev

Zagnite vnaZati ime za izbiro skupine, seznama prejemnikov ali osebe v vasi Zoli.

Preskoci

12. Ko koncCate, izberite Naprej.
13. Odpre se okno z ekipo Nova.
¢ Vse skupine n Sploino Objave Datoteke + 0 Sestansk -

Nova

Dobrodosli na predavanju Nova
Domaca stran
_ Izberite, kje Zelite zaceti
Zvezek za predavanja
Dodeljene naloge

Ocene

Reflect L
nsights - -
é f

Kanali

Sploéno NaloZite gradivo za predavanje Nastavite zvezek za predavanja

Koristen nasvet za lastnike ekip: za svoje ekipe lahko omogocite samodejno pridruzitev,
tako da vam ni treba odobriti novih &lanov vsakic, ko se pridruZijo prek povezave. To storite
tako, da kliknete tri pike ... v zgornjem desnem kotu poleg imena vasega podijetja in izberete
»Upravljanje organizacije«.

2.3 Ustvarite ekipo za celotno organizacijo
Ekipo za celotno organizacijo lahko ustvarite na dva nacina:

e Pretvorite obstojeCo ekipo v ekipo za celotno organizacijo. Pojdite na ime ekipe in
kliknite Veé moznosti *** > Uredi ekipo.
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e Ustvarite novo ekipo iz ni€ in izberite moznost za celotno organizacijo.

What kind of team will this be? X

()

t Private

People nead permission to join

@55  Public
L ) .
Anyone in your ong can join

ﬂ Org-wide

Everyone in your organization automatically joins

2.4 Ustvarjanje ekipe iz obstojece ekipe

Ce Zelite za ustvarjanje nove ekipe uporabiti iste podatke, kanale in nastavitve obstojece ekipe,
lahko ustvarite kopijo in nato izberete nacin organizacije in nastavitve nove ekipe.

1. Izberite Teams na levi strani aplikacije, nato pa izberite Pridruzi se ali ustvari skupino
na dnu seznama eKkip.
2. Premaknite kazalec na kartico Ustvarjanje ekipe in izberite Ustvari ekipo po predlogi

obstojece ekipe.

Ustvarjanje ekipe

Ucitelji so lastniki skupin predavanj, uéenci pa lahke sodelujejo kot élani. V vsaki skupini predavanja
lahko ustvarite naloge in preskuse znanja, beleZite povratne informacije uéencev ter uéencem
zagotovite zasebni prostor za zapiske v zvezku za predavanja.

Ime

Opis (izbimao)

Povejte [judem o tej ekipi

Ustvari ekipe po predlogi obstojede ekipe

Preklici

3. Odpre se okno Katero ekipo zelite uporabiti kot predlogo? Izberite skupino, ki jo
Zelite kopirati in kliknite gumb Izbira ekipe.
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Katero ekipo Zelite uporabiti kot predlogo?

® [l ORS

m VS5 - vefinsko zaposleni
O MQJ TEST

WIZ (Varnost in zagéita)

IKS

@] n VAROVANIJE INFORMACISKIH SISTEMOV

Preklici Mazaj Izbira ekipe

4. Poimensko vnesite ime nove ekipe, dodajte opis, uredite zasebnost ekipe in uredite
klasifikacijo podatkov ekipe.

S potrditvenimi sporoCili izberite dele ekipe, ki jih Zelite kopirati: kanale, zavihke, nastavitve,
aplikacije in celo €lane.

Ekipo »PZ-Zagovori SN in LV« uporabljate kot predlogo za novo ekipo

Ime ekipe

PZ-Zagovori SN in LV [kopija]‘ ©

|zberite, kateri elementi prvotne ekipe bodo vkljuéeni

Sporoéila, datoteke in vsebina ne bodo kopirani. Znova boste morali nastaviti zavihke in prikljucke.

Zavihki
Mastavitve ekipe

Aplikacije

osoees

€lani (59, vkljuéno s toliko gosti: 4)

Zasebnost

Zasebno — le Elani ekipe lahko dodajo nove Elane Y

7. Ko kondate, izberite Ustvari.

2.5 Ustvarjanje ekipe iz predloge

sl [
1. Izberite Teams "™ na levi strani aplikacije in nato izberite @ Pridruzite se al
ustvarite ekipo na dnu seznama ekip.
2. Vrazdelku Pridruzitev ali ustvarjanje ekipe izberite Ustvari ekipo.
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Boin or create a team

M | a < |

Croale & team lgin & tnamn with & code b wnein § [ TER ]

o0 - &t 98 26

rmbher b bl et brmen

3. V razdelku Izberi iz predloge se pomaknite navzdol in izberite predlogo za novo
skupino. Recimo, da ste izbrali predlogo Upravljanje dogodka.

Create a team

Select from a template

Adopt Office 365 Rkl Manage a Project
General Ceneral

Use this termplate to creste & Champion Use this template to coondinate your
community to drive adoption progect
Manage an Event Onboard Employees
Genaral Ceners
LiEe Thif Cemplake I3 IMpIove our fail U theg template 10 orgaie 3 cenira
managemant and collabaration Enperenoe 1o onboard new amplayees
) Organize Help Desk Collaborate on Patient...
What's a team?

4. Ko pregledate seznam kanalov in aplikacij, s katere se bo zaCela nova ekipa (te lahko
pozneje prilagodite ali spremenite), izberite Za¢etni meni.
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Manage an Event "
Manage tasks, documents and collaborate on everything you need to deliver a
compellng gvent, Inite guests users to have secure collaboration mgide and outside

of your company.

'r:| T channels H 5 apps
Cansra . OneMote
Announcements Wl By
Bueiget . anner
Cantent B Website
Logistic H Wik
Planning .

YouTub
Marketing and PR n B

5. |zberite ali Zelite ustvariti zasebno ali javno skupino. Zasebna ekipa omeji vsebino in
pogovor le na dolo€eno skupino ljudi.

What kind of team will this be? b
M Private
I :'!::E"!'!.' pETMISS :'::_."
g5 Public
L A st miaf S0 CAR MR

6. Poimensko vnesite ime nove ekipe, po Zelji dodajte izbirni opis, po Zelji prilagodite
(preimenuijte) kanale, nato pa na dnu izberite Ustvari. S tem boste zacCeli postopek
ustvarjanja skupine.
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Some quick details about your public team

&M nAmE

[pl'ﬁ:" yaur team a ['Ir'.i[T]E')

esoription

Let people know what this team = all about

G Customize channels

Rename channels to customize them far your team.
General

Announcements g

2.6 Upravljanje nastavitev ekipe in dovoljenj v aplikaciji Teams

Ce ste lastnik ekipe, imate nadzor nad Stevilnimi nastavitvami in dovolienji ekipe. V
nadaljevanju je opisano, kako jih prilagodite.

1. Pomaknite se do imena skupine in izberite Ve¢ moznosti =~ > @ Upravljanje ekipe.
2. Na zavihku Nastavitve potrdite ali pocCistite moznosti ali dovoljenja, ki jih Zelite
uporabiti.

§s3  Upravljanje ekipe

(@ Dodaj kanal

—o Dodajflana

E'g. Zapusti ekipo

/7 Uredi ekipo

== Pridobi povezavo do ekipe

0 Upravljanje oznak

T  Izbrigi ekipo
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2.7 Spreminjanje imena skupine, opisa in nastavitev zasebnosti

Pomaknite se do imena skupine in izberite Ve¢ moznosti ***

ime skupine, opis in nastavitve zasebnosti.

7

> Urediekipo. Nato nastavite

frsy

fo3
gy
b

te

i
!

-

Pokaa

Upravljanje ekipe
Dodajanje kanala
Daodaj &lana

Zapustite ekipo

74 Urejanje elpe

Daobite povezavo do skupine

pravljanje oznak

Brizanje elipe

2.8 Spreminjanje nastavitev

1.

2.
3.

Odprite Microsoft Teams.

Izberite Nastavitve in drugo

""" zraven slike profila.

Izberite Nastavitve. Tukaj lahko spremenite nastavitve v vrstici za krmarjenje:

Nastavitve

3 Splosno

=) Raguni

(%) Zasebnost

Q Obvestila

@ Naprave

@ Dovoljenja za aplikacije

Napisi in prepisi

@ Datoteke

& Kici

MS TEAMS



Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

Ce Zelite nastaviti nastavitve datuma in ure v sistemu MacOS:
1. Izberite Sistemske nastavitve za > jezik in regijo.
Ce Zelite nastaviti nastavitve datuma in asa v Windows napravi:

1. Izberite Nastavitve > za jezik.
2. lzberite Regija in izberite nastavitve.

| Opomba: Ne pozabite zapreti in znova odpreti Teams, da bodo odraZale posodobitve. |

2.9 Vklop visokokontrastnega na€ina

Izberite Nastavitve in drugo na vrhu aplikacije, nato pa izberite Nastavitve > Splosno. V
razdelku »Temac izberite Visokokontrastno. Izberete lahko tudi temo Temno ali Privzeto.

2.10 Nastavitev Teams za samodejni zagon

Teams se samodejno odpre in izvaja v ozadju takoj, ko zaZenete napravo. Ce zaprete
aplikacijo, se ta Se naprej izvaja v ozadju.

Te nastavitve lahko kadar koli spremenite tako, da na vrhu aplikacije kliknete svojo sliko profila
in nato izberete Nastavitve > Splosno. V razdelku Aplikacija lahko onemogocCite samodejni
zagon. Nastavitve lahko spremenite tudi tako, da se aplikacija ne bo izvajala v ozadju ali da
se ne bo izvajala, ko zaprete okno.

2.11 Posodobite obliko jezika, €asa in datuma

Ce Zelite spremeniti jezikovne nastavitve:

1. Izberite Nastavitve in drugo ~ na levi strani slike profila na vrhu aplikacije.
2. lzberite Nastavitve > splosno > jezik.

2.12 Dodajanje gosta v ekipo

Gostje morajo imeti Sluzbeni ali $olski radun za Microsoft 365. Ce gost $e nima Microsoftovega
racuna, povezanega s svojim e-postnim naslovom, ga bo moral brezplacno ustvariti.

| Opomba: Ko dodate gosta v ekipo, lahko traja nekaj ur, preden ima ta dostop. |

Gosta v ekipo v aplikaciji Teams dodate tako:

1. Izberite ekipe 20 in pojdite na skupino na seznamu ekip.
2. lIzberite Ve¢ moznosti *** > Dodaj ¢lana.
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Northweind Trades

General o

¥t Upravijznje =kipe
=] Dodajanje kanala

3. Vnesite e-postni naslov gosta. Vsi, ki imajo poslovni ali potroSniski e-postni racun, kot
je Outlook, Gmail ali drugi, se lahko pridruZijo vasi ekipi kot gost.

Opomba: Ce se med dodajanjem gosta prikaze sporo&ilo o napaki »Nismo nasli zadetkov,
va$a organizacija ne dovoli gostov.

4. Dodajte ime gosta. Izberite Uredi podatke & in vnesite prijazno ime zanje. Vzemite
si Cas in to naredite zdaj — pozneje boste potrebovali pomo¢ skrbnika za IT.

e Corey Little (Guest) # X Add

Edit guest information

Corey Little

5. Izberite Dodaj. Gostje bodo prejeli pozdravno e-postno povabilo, ki vkljuuje nekaj
informacij o pridruzitvi aplikaciji Teams in o izkusnji gosta.

Opomba: Ko dodate gosta, je na kartico profila dodano le njegovo ime. Ce Zelite dodati ali
spremeniti druge podatke (na primer telefonsko Stevilko ali naslov), se obrnite na skrbnika za
IT.

2.13 Prepoznavanje gostov v ekipi

Ce Zelite preveriti, aliima ekipa goste, poglejte pod naslov, kjer je prikazano ime skupine.

MS TEAMS




Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

. North wind Traders > Splono ***

Ta ekipa ima goste

Pogovan Catotake \nfiki +

Ce Zelite preveriti ali je oseba gost, lahko preverite tako, da preverite, kje se pojavi njeno ime,
za njim se prikaze beseda »Gost«. Vloge vseh ¢lanov si lahko ogledate tudi na zavihku Clani

ekipe. Pojdite na ime skupine in izberite Veé moznosti*** > Upravljanje skupin > Clani.
2.14 Zamenjava racunov za goste v aplikaciji Teams

Pojdite v meni racuni levo od slike profila na vrhu aplikacije, nato pa izberite Zeleno ekipo ali
racun za gosta.

Kako se pridruziti ekipi v Microsoft Teams?

Lahko pride tudi do situacije, ko postanete uporabnik Microsoft Teams, ki se mora pridruZziti
nekaterim ekipam, ki Ze obstajajo. Poskusite najti ekipo po njenem imenu. Ce je ekipa, ki jo
iSCete javna, jo lahko najdete z iskanjem.

e V zgornjem desnem kotu nadzorne plos¢e MS Teams kliknite » Pridruzite se ekipi ali
jo ustvarite«.

e Nato vnesite ime ekipe v iskalno polje zgoraj desno in pritisnite Enter.

< Nazaj

Pridruzite se ekipi ali jo ustvarite skanje ekip

Upostevajte, da Ce je ekipo, ki se ji morate pridruziti, njen lastnik oznacil kot zasebno, je ne
boste mogli najti v iskalnem polju. Ce je temu tako, se obrnite na lastnika ekipe in zahtevajte
pridruzitev ali ga prosite, naj poslje povezavo s povabilom na va$ e-postni naslov.

Koristen nasvet zalastnike ekip: stanje svoje ekipe lahko kadar koli preklopite iz zasebnega
v javno ali za celotno organizacijo.

e Kiliknite tri pike poleg vase ekipe na seznamu ekip.
e Izberite »Urejanje ekipe« in nato lahko uredite ime, opis in status ekipe.

2.15 Vrste uporabnikov v ekipi celotne organizacije

Ko je ustvarjena ekipa za celotno organizacijo, so vsi globalni skrbniki in skrbniki ekip dodani
kot lastniki ekipe, vsi aktivni uporabniki pa kot ¢lani ekipe. Clani ekipe ne morejo zapustiti ekipe
celotne organizacije, vendar lahko lastniki ekipe po potrebi ro€no dodajo ali odstranijo
uporabnike. Ko Teams samodejno doda ali odstrani nekoga, se poslie obvestilo v splosni
kanal. V ekipo so dodani tudi uporabniki brez licence. Ko se uporabnik brez licence prvi€ prijavi
v Teams, mu je dodeljena licenca Microsoft Teams Exploratory.
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Naslednje vrste raunov ne bodo dodane vasi ekipi za celotno organizacijo:

e Racuni, pri katerih je prijava blokirana.

o Gostje.

e Racuni virov ali storitev (na primer racuni, povezani s samodejnimi
spremljevalci in akalne vrste klicev).

¢ Racuni za sobe ali opremo.

e Racuni, podprti s skupnim nabiralnikom.

Opomba: Sobe, ki niso del seznama sob, opreme in racunov virov, se lahko dodajo ali
sinhronizirajo z ekipo za celotno organizacijo. Lastniki ekip lahko enostavno odstranijo te
raéune iz ekipe.

2.16 Moznosti,da kar najbolje izkoristite ekipo celotne organizacije

Ce zelite kar najbolje izkoristiti svojo skupino za celotno organizacijo, priporo¢amo, da lastniki
ekipe opravijo naslednje naloge:

Dovolite samo lastnikom ekip objavljanje v sploSnem kanalu

ZmanjSajte Sum kanala tako, da samo lastniki ekip objavljajo na splosnem kanalu.

T

1. Pojdite v ekipo, pois¢ite kanal Splosno in nato izberite... Ve¢ moznosti *** >
Upravljanje kanala.

2. Nazavihku Nastavitve kanala kliknite Dovoljenjain nato izberite Samo lastniki
lahko objavljajo sporogila.

Izklopite omembe @team in @[ime ekipe].

ZmanjSajte @omembe, da ne bodo preobremenile celotne organizacije.

EEE

1. Pojdite do ekipe in kliknite Ve€ moznosti > Upravljanje ekipe.
2. Na zavihku Nastavitve kliknite @omembe > izklopite Pokazi ¢lanom moznost
@team ali @[ime ekipe].

Samodejno prikazite pomembne kanale

Pokazite pomembne kanale, da zagotovite, da bodo vsi v vasi organizaciji sodelovali v
dolo€enih pogovorih.

Nastavite moderiranje kanala

Razmislite o nastavitvi moderiranja kanala in dajanju moderatorskih zmoznosti nekaterim
¢lanom ekipe. (Ko je moderiranje nastavlieno, lastniki ekip samodejno dobijo moderatorske
zmoznosti.) Moderatorji lahko:

Nadzirajte, kdo lahko zaéne novo objavo v kanalu

Dodajanje in odstranjevanje moderatorjev

Nadzirajte, ali lahko &lani ekipe odgovarjajo na obstoje¢a sporocila kanala
Nadzirajte, ali lahko roboti in povezovalci posiljajo sporocila kanala.
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Odstranite racune, ki morda ne pripadajo

Ceprav ¢&lani ne morejo zapustiti ekipe celotne organizacije, lahko kot lastnik ekipe upravljate
seznam ekipe tako, da odstranite racune, ki ne pripadajo. PrepriCajte se, da uporabljate Teams
za odstranjevanje uporabnikov iz skupine za celotno organizacijo. Ce uporabite drug nacin za
odstranitev uporabnika, kot je skrbnisko srediS¢e Microsoft 365 ali iz skupine v Outlooku, bo
uporabnik morda dodan nazaj v skupino za celotno organizacijo.

2.17 Ustvarite pravilnik o ekipah po meri

1. V levem podoknu za krmarjenje skrbniskega srediS¢a Microsoft Teams pojdite
na Teams > Teams pravilniki.
2. Kliknite Dodaj.

3. Vnesite ime in opis pravilnika.

New teams policy

Mame

Contoso corporate

Description

Channel pelicy for users at Contoso
headquarters

Create private channels (0

@ o

Create shared channels ()

@ o

Invite external users to shared channels (i)

@ o

Join external shared channels (@)

@ o

4. Vklopite ali izklopite Zelene nastavitve in kliknite Shrani.
5. Kliknite Shrani.

2.18 Uredite pravilnik o ekipah

Urejate lahko globalni pravilnik ali kateri koli pravilnik po meri, ki ga ustvarite.

1. V levem podoknu za krmarjenje skrbniskega sredid¢a Microsoft Teams pojdite
na Teams > Teams pravilniki.

2. lzberite pravilnik tako, da kliknete levo od imena pravilnika in nato kliknete Uredi.

3. VKlopite ali izklopite Zelene nastavitve in kliknite Shrani.
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Microsoft Teams je aplikacija za sodelovanje, ustvarjena za hibridno delo, tako da ste vi in
va8a skupina obves¢eni, organizirani in povezani — vse na enem mestu.
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3.Koledar

Vas$ koledar v aplikaciji Teams je povezan (se sinhronizira) z Exchangeevim koledarjem. Ko
nacrtujete sreCanje v Outlooku, bo to prikazano v aplikaciji Teams in obratno vsako sreCanje,
nacrtovano v aplikaciji Teams, je samodejno sestavlieno iz spletnega sre€anja.

Sestanki/sre¢anja lahko potekajo z enim ¢lanom skupine ali skupino, prek klepeta, kanala ali
v koledarju aplikacije Teams.

Opomba: Do 1000 povabljenih oseb se lahko pridruzi sre¢anju v aplikaciji Teams in komunicira
prek klepeta, zvoka in videa. Povabljene osebe se lahko tudi pridruzijo sreanju, ki Ze ima
1000 udelezencev (do 10.000) kot udelezence, ki so le za ogled.

3.1 Uvod v sestanke

Sre€anja so kljuénega pomena za izvajanje dela v Microsoft Teams ne glede na to ali Zelite
sodelovati s pomembno stranko ali pa se ukvarjati s skupinsko razpravo.

Za sreCanje se Teams deli:

= Pred: Ko ustvarite povabilo in ga posljete.

= Med postopkom: Ko se sre€ajo vsi.

= Po: Ko osebe dajo v skupno rabo skupne elemente in elemente za
dejanja.

Nacrtovanje spletnega sestanka v Microsoft Teams

V koledarju lahko nacrtujete sreCanja na Microsoft Teams na dva nacina: naCrtovanje v
koledarju ali uporaba moznosti Sestanek zdaj.

v

Ce zelite naCrtovati sreCanje s koledarjem, upostevajte ta navodila.

1. Odprite Microsoft Teams.

2. V vrstici z aplikacijami izberite Koledar in nato Novo sre€anje.

3. Vnesite naslov sre€anja, povabite druge in dodajte podrobnosti, ki opisujejo namen
sreCanja. »Gostovanje sreCanja z veC osebami?« Ko dodate zahtevane in izbirne
udelezence, s pomocnikom za razporejanje Casa pois€ite Cas, ki je najbolj usklajen z
njihovimi urniki.

Ko izpolnite podrobnosti, izberite Shrani. S tem zaprete obrazec za nacrtovanje in poSljete
povabilo v mapo »Prejeto« Outlook vsi.

Odprite stransko vrstico »Koledar« v namizni aplikaciji Teams in v zgornjem desnem
kotu kliknite gumb »+ Novo sre€anje«.

H PridruZite se z ID-jem [N Sestanek zdaj <+ Novo sreéanje

(=] Delovni teden

Nato v okno, ki se prikaze, vnesite vse potrebne podatke — ime, datum, uro.
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Nov sestanek Podrobnosti  Pomoénik za razporeja... m

PokaZi kot: Zaseden/-a  Kategorija: brez ~~ Casovni pas: (UTC+01:00) Beograd, Bratislava, Budimpesta, Ljubljana, Praga ~~ MoZnosti odgovora Zahtevana je registracija: Brez *

#  |Ppodaj naslov

coo Dodaj zzhtevane udeleZer + Izbirni
© 12.12. 2022 12:30 v > 12.12.2022 13:00 v 30mn @ Celodnevni
(7] Se ne ponovi v

= Dodaj kanal

© Dodaj lokacijo

= B 7 U S Y A WA Odstavek v =

Il
T
i
5
0

Vnesite podrobnosti za to novo sre¢anje

Ko dodate opis, datum in uro, pritisnite gumb »Shrani«.

Ko to storite, se prikaze drugo pojavno okno, ki vam omogoc€a, da nacrtovani sestanek delite
z drugimi prek povezave s povabilom ali Google koledarja.

Ce svoj nadértovani sestanek delite prek Google Koledarja, boste lahko tam dodali ved
informacij — nastavili ¢as obvestila, dodali opis in dodali goste po e-posti.

Moj koledar Y

Sestanek IT
ponedeljek, 12. december 2022 12:30 - 13:00

PridruZitev Uredi
G2 https://teams.microsoft.com/l/meetup... |J
(=) Klepet z udeleZenci

o Roman Rehberger
Organizator

Ogled osebnega koledarja

Izberite gumb »Koledar« na levi strani aplikacije, ¢e si Zelite ogledati vsa prihajajo¢a sreCanja
in sestanke. Preklapljanje med dnevom, delovnim tednom ali celozaslonskim pogledom je v
zgornjem desnem kotu aplikacije pod gumbom »Novo sre¢anje«.

#H PridruZite se z ID-jem (W Sestanek zdaj

[F] Delovniteden -
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V zgornjem levem kotu boste nasli mesec in leto, ¢e Zelite spremeniti pogled koledarja na
kateri koli datum, preteklost ali prihodnost. Izberite danes, da se vrnete na trenutni dan/teden.

Koledar

G Danes £ > december 2022

Koledar prikazuje vse, kar je bilo na¢rtovano v aplikaciji Teams, Exchange ali Outlook.

Ustvarjanje novega sre¢anja v kanalu
Ko imate sreCanje v kanalu, ga bodo lahko videli vsi v skupini in se mu pridruzili v kanalu.

1. Ko ste v kanalu, kliknite pus€ico spustnega seznama desno od okna kanala in nato
izberite Nac€rtuj srecanje.

(N Meet /

(3 Meet now

&)

Schedule a meeting

Slika 5: Pus€ica spustnega seznama zraven oznacenega sre€anja in nacrtovanja
sreCanja

PrikaZe se novo okno sre€anja in ima podobne funkcije kot novo sreCanje v Outlooku. Na
primer: pomoc¢nik za razporejanje/moznosti odgovora/zasedeni ¢asi/ponovitev in ¢asovni pas,
¢e nastejemo le nekatere.

Ce zelite povabiti tiste, ki so zunaj vase organizacije:

o V vrstico Dodaj zahtevane udelezence vnesite njihov polni e-postni naslov in
njihovo ime bo navedeno spodaj, da jih lahko kliknete, da jih povabite. Njihov naslov je
prikazan v obmocju za povabilo.

e Ponovite korak 1, da povabite vse, ki so zunaj RPI (organizacije).

D New meeting Details juling Assistant “
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Slika 6: Oznacena moznost Dodaj zahtevane udelezencev

Izpolnite informacije o sestanku in kliknite Shrani. S tem boste zaprli obrazec za

2.
nacrtovanje in poslali povabilo vsem.

Ustvarjanje novega srec¢anja v klepetu
1. Med klepetom Kliknite ikono Nacértuj sre¢anje v spodnji orodni vrstici in prikaze se nov
obrazec za sreCanje.

v 9 2 P O PIBE @ 8 B

Slika 7:Nacrtovanje ikone sreCanja, oznacene v spodnji vrstici za sporocila
2. lzpolnite informacije o sre¢anju in kliknite Poslji.
Ustvarjanje sre€anja iz koledarja aplikacije Teams
1. Kiliknite ikono Koledar v levi vrstici za krmarjenje.
2. Pois¢ite datum/uro in kliknite Novo sre€anje v zgornjem desnem kotu.

3. Izpolnite informacije o sre¢anju in kliknite Poslji.

Ko boste imeli dostop do ekip, boste v orodni vrstici za nova sre¢anja v Outlooku videli ikono
sreCanja v aplikaciji Teams, tako da lahko za¢nete sreCanje Teams neposredno iz Outlooka.

G

v View
pts  Templates

My Templates A

Tags

Options

Show Teans Mee.H| Meeting &

Slika 8: Ikona sre€anja v aplikaciji Teams, oznacena na Outlookovem traku

Pridruzevanje sre¢anju v aplikaciji Teams

Sre€anju v aplikaciji Teams se lahko pridruZite na ve¢ nacinov.

Iz aplikacije Teams
1. V koledarju enkrat kliknite sre€anje in izberite Pridruzi se.

endar

Test meeting

| Test meeting

Lynn Rossello

o Lynn Rossello
S s

Organizer

Slika 9: Gumb za pridruZzitev je oznacen v oknu »Moj koledar

2. lzberite zelene moznosti videa in zvoka.

3. lzberite Pridruzi se zdaj.
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Iz spleta
1. Odprite e-postno povabilo in kliknite Pridruzi se sre¢anju Microsoft Teams.
2. lzberite Prenesite aplikacijo Windows Team ali se pridruzite spletu.
3. Vnesite svoje ime.
4. |zberite moznosti videa in zvoka.
5. Kliknite Pridruzi se zdaj.
Sestanek zdaj

MozZnost Sestanek zaCne improvizirano sreCanje. Ta funkcija je na voljo v ikoni Teams in
Koledar. Ko se sreCanje zaCne, lahko dodate zadevo in €lane.

Teams: Calendar:

1 ™M ‘
it # Join with an ID (1 Meet now + New meeting

N Meet now

Slika 10: Oznaceno »Sestanek zdaj« v aplikaciji Teams in Koledarju

Gostovanje sestanka

1. Ko zaCnete sestanek, boste videli naslednji zaslon. Izberite Zelene nastavitve zvoka in
videa. Tukaj lahko izberete tudi ozadje in napravo, ki jo uporabljate za povezovanje s
sreCanjem.

Choose your video and audio options

Computer audio

J Microphone Arvay (AMD Audio Device)

C)} Headphones (GHW USE AUDIO) (3162:0011)

=\
| Room audio

Don't use audio

Slika 11: Moznost filtrov v ozadju in ozna¢ena nastavitev po meri na zaslonu z
moznostmi videa in zvoka

2. Ko opravite vse izbore, kliknite Pridruzi se zdaj.

Orodna vrstica sre€anja

Vecina teh funkcij je podobnih drugim programom za spletna srecanja.
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Meeting in "Email Migration Project”

& 6 © B8 6] -

Chat People Raise React View Rooms More

Slika 12: Orodna vrstica sreCanja z mnogimi moznostmi, ki jih lahko izberete: klepet,
dvignite roko, reagirajte na Custvene simbole, poglede itd.

Skupna raba vsebine med sre€anjem

1. Kiliknite ikono Skupna raba v orodni vrstici sreCanja. Vsebino lahko daste v skupno
rabo na ve¢ nacinov, spremenite naCine predstavitelja in dodate ozadje.

Share content Include computer sound ()

Presenter mode

Add background

Microsoft Whiteboard

@: Content from camera

PowerPoint Live

No files available
Excel Live
No files available

4 Browse OneDrive

my computer

Slika 13: Okno vsebine za skupno rabo, ki prikazuje nacin predstavitelja, zaslone,
moznosti sistema Windows]

Izberite, kaj zelite dati v skupno rabo:

e Namizje — prikazano bo vse, kar je prikazano na zaslonu. OPOMBA: PrepriCajte
se, da na namizju nimate ni¢ zaupnega.
e Okno - omogoc€a prikaz dolo¢ene aplikacije in doloCenega dokumenta (Word /
Excel itd.), ki je trenutno odprt v raCunalniku.
e PowerPoint — prikaze predstavitev.
e Brskanje — pois€ite datoteko, ki jo Zelite prikazati.
2. Ko izberete, kaj Zelite prikazati, rdeca obroba obdaja vsebino, ki jo delite z drugimi.
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Snemanje in prepisovanje

1. Kliknite ikono Veg¢ in izberite Snemaj in precrtaj in nato Zaéni snemanje.

@ Start recording @ Record and transcribe >

(i) Meeting info

Slika 14: Za¢ni snemati in snemati ter prepisovati, oznaceno pod ikono Veé

V zgornjem levem kotu zaslona sestanka boste videli zagon €asovnika in rde¢ krog, ki
prikazuje, da se sestanek snema, ter pogovorno okno na zaslonu, ki navaja, da se je snemanje
zacCelo.

Slika 15: Pogovorna okna ¢asovnika sreCanja in snemanja so se zacela

2. Ce zelite ustaviti snemanje, kliknite ikono Veé in izberite Snemanje in prepisovanje >
Ustavi snemanje.

® Stop recording @ Record and transcribe
(-.\

) Meeting info

-/

Slika 16: Rdeca pika, ki prikazuje ustavitev snemanja skupaj z gumbom za snemanije in
prepisovanje ter informacijami o srecanju

3.Ustavi snemanje: pogovorno okno se prikaze na zaslonu, kliknite Ustavi.

Stop recording?

Slika 17: Gumb za ustavitev, oznacen v pogovornem oknu ustavi snemanje

Na zaslonu se prikaze pogovorno okno Shranjevanje posnetka ..., ki vas obvesti, da bo
povezava za snemanje dodana v okno klepeta. Posnetek je bil dodan v okno klepeta.

Dodajanje sestanka v skupni rabi v kanalu

Izberite kanala na seznamu programov, ki so na voljo ali pa ga poisCite v vrstici za iskanje v
zgornjem desnem Kkotu.

1. Izberite Sestanek > Naértovanje sestanka na vrhu kanala.
2. Dodelite sestanku ime in izberite Poslji.

Zdaj, koimate koledar v skupni rabi, lahko dodate sre¢anja, ki se jim lahko pridruzite vsi ¢lani.
Vendar pa si gostje ne bodo mogli ogledati koledarja, zato jih boste morali neposredno
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povabiti. Pridobite navodila za dodajanje dogodkov v koledar kanala, ko nacrtujete sreCanje v
aplikaciji Teams.

Kako vzpostaviti video klic v aplikaciji Microsoft Teams?
V namizni aplikaciji odprite dolo€eno ekipo in/ali kanal, ki ga zelite Klicati.
V zgornjem desnem kotu kliknite gumb »Sestanek zdaj«. Odpre se okno Zaénite sre¢anje

zdaj v katerega vnesete ime sre€anja in izberete gumb Zaéni sre€anje.

Zaénite srecanje zdaj X

Ime sreéanja

sre€anje z Roman Rehberged

Pridobite povezavo za skupno rabo

Odpre se okno sreCanje z...
Izberite Pridruzi se zdaj, vklju€ite mikrofon in kamero.

Funkcionalnosti videokonference Microsoft Teams so podobne drugim komunikacijskim
orodjem.

Lahko posnamete sestanek, klepetate z udelezenci, delite svoj zaslon, izberete svoje virtualno
ozadje, dvignete virtualno roko, da dobite besedo med video klicem in izberete postavitev
videa.

Poleg tega povabite druge zunaj svoje ekipe, da se pridruzijo sestanku prek povezave za
povabilo, ki jo je mogoce deliti ali posljite povabila prek privzete e-poste.

Izberite nastavitve za zvok in video za

Srecanje z Roman Rehbergeﬂ

| ]

Kamera je izklopljena

Q Zvok sobe

8!  Ne uporabizvoka

Ce zelite, uredite predmet videosestanka, konfigurirajte video in avdio nastavitve, nato kliknite
gumb »Pridruzi se« na sredini.
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Shranjevanje dokumentov in deljenje datotek

Clani ekipe, ki uporabljajo orodje za sodelovanje Microsoft Teams, bodo imeli dostop do varne
skupne rabe datotek v oblaku. Orodje nudi vgrajen dostop do aplikacij SharePoint, OneDrive,

OneNote in .... Omogoc€a sodelovanje v realnem C€asu znotraj istih dokumentov, ki se
samodejno sinhronizirajo, ter vam in ¢lanom vase ekipe prihrani zmedo in nesporazume.

Delitev datoteke v klepetih Microsoft Teams.

Posljite datoteko kot prilogo prek klepeta ali kanalov — Kliknite ikono sponke za papir na dnu
polja za sporoCila in izberite svojo moznost:

e Nalozite datoteko iz svojega racunalnika.

e Delite datoteko prek storitve OneDrive.

e Brskajte po datotekah, ki so dostopne prek shrambe datotek Microsoft Teams, in delite
povezavo do datoteke ali naloZite njeno kopijo.

o Datoteke lahko nalozite v Teams iz svojega raCunalnika, orodje pa samodejno doda
datoteke v vasSo knjiznico dokumentov. Organizirajte svoje datoteke po skupinah in
kanalih, naloZite dokumente v shrambo datotek dolo¢enih kanalov in jih prenesite.

Poleg tega lahko dodate shrambo v oblaku Dropbox, Google Drive, ShareFile in druge.

Ce Zelite to narediti, odprite stransko vrstico »Datoteke« na nadzorni plo$&i MS Teams, kliknite
gumb »+ Dodaj prostor za shranjevanje v oblaku« na spodnji levi strani in izberite svojo
moznost.
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Dodaj prostor za shranjevanje v oblaku bt

Ce Zelite dodati mapo v ta kanal, izberite ponudnika za shranjevanje v oblaku, V
storitvi Teams bodo lahko do oblaka dostopali vsi, ki imajo doveljenja za dostop do
prvotne mape.

Q SharePoint

Posameznikom, ekipam in organizacijam lahko omogodite pametno odkrivanje, skupne

rabo in sodelovanje v vsebinah — kjer koli in s katero koli napravo.
g Dropbox
Dropbox simplifies the way teams work together with secure, easy-to-use collaboration

tools and the fastest, most-reliable file sync platform.

Box

f

Box is a secure content management and collaboration platform helping teams and

organizations easily share, manage, and collaborate on their most important information.

* Egnyte

Securely access, edit, and share content stored on-premises or in the cloud, anywhere,

anytime, from any device.

securely.

@ ShareFile
Add Citrix ShareFile as a location to make it easier to save Office documents to the cloud
‘ Google Drive

Google Drive omogoda stalen dostop do varne shrambe in varnostnega kopiranja v oblaku

za vaie fotografije, videoposnetke, datoteke in drugo vsebino.

i hittps://www.dropbox.com - X

>4
T

=
Sign in to Dropbox to link with Microsoft Teams

G Sign in with Google

6 Sign in with Apple

We use cookies to provide, improve, protect and promote our services. Visit
our Privacy Policy and Privacy Policy FAQs to learn more. You can manage
your personal preferences, including your 'Do not sell or share my personal
data to third parties' setting in our Cookie Consent Tool.

Decline Accept All

Ustvarite nove dokumente in jih urejajte skupaj

Poleg skupne rabe Ze obstojeCih datotek v Microsoft Teams lahko ustvarite nove dokumente
v knjiznici datotek orodja in sodelujete s €lani ekipe pri urejanju.
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Ce zelite ustvariti nov dokument Word, Excel, PowerPoint, OneNote ali Forms for Excel,
odprite razdelek »Datoteke« znotraj skupine ali kanala, Kliknite » + Novo« in izberite vrsto
datoteke, ki jo Zelite ustvariti.

+ Novo v T Nalozi v
Mapa
0 Wordov dokument
B3 Excelov delovni zvezek
@] PowerPointova predstavitev
B} OneNotov zvezek
B3 Forms za Excel
@4 Visiova risba
& Povezava
£” Urejanje menija »MNovos

Dodajte predlogo

Nova datoteka se bo odprla v vasi aplikaciji Microsoft Teams in lahko zacnete urejati. Takoj ko
je datoteka ustvarjena, se vam lahko ¢lani vase ekipe pridruzijo tudi pri urejanju.

Sam postopek urejanja je skoraj enak delu z orodji Office 365, vendar MS Teams precej olajSa
sodelovanje. Poleg urejanja lahko zacnete pogovor, dodate komentarje v dokument, uporabite

funkcijo »Nadoknadite zamujeno«, da preverite najnovejSe popravke in pridobite povezavo
za skupno rabo datoteke z ljudmi zunaj vase organizacije.

RN -~ Skupna raba + [EFET BT

w ‘,%; w /CJ w 4 Madoknadite zamujeno

0 & @~

Spletna sre¢anja

Moznost spletnih sre¢anj Microsoft Teams lahko sprejme do 10.000 ljudi. Ta funkcionalnost
lahko pomaga povecati interakcije, sestanke v celotnem podjetju in celo izvaja usposabljanja.
Nacrtovanje in nastavitev sestanka v Microsoft Teamsje zelo enostavno, zato se Stevilne ekipe
odlocijo za uporabo orodja za spletne sestanke.
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Spletnih sestankov v MS Teams se lahko udeleZi kdorkoli, znotraj in zunaj organizacije vse,
kar jim morate posredovati, je povezava za povabilo. Ko nacrtujete sestanek, se prikaze v
razdelku Koledar, povabilo pa lahko kopirate.

Spreminjanje ozadja pred za€etkom sre€anja

Preden se pridruzite sre€anju, medtem ko nastavljate video in zvok, izberite Filtri ozadje >
Nastavitve ozadja. To je pod sliko videoposnetka.

MozZnosti ozadja bodo prikazane na desni strani.
Izberite Zameglitev, da zameglite ozadje. Prikazani boste jasno, vse v ozadju pa bo skrito.

Ozadje lahko zamenjate tudi z eno od slik, ki so na voljo, ali pa z eno od svojih izbiranju. Ce
Zelite uporabiti svojo sliko, izberite Dodaj novo in nato izberite sliko, ki jo Zelite prenesti iz
raCunalnika. PrepriCajte se, da gre za .JPG, .PNG ali .BMP datoteke.

Va$e novo ozadje bo ohranjeno med vsemi sreCaniji in klici, dokler ga znova ne spremenite.

Ce zelite izklopiti uginke ozadja, izberite Moznost izklopa uéinka ozadja.

| Opomba: Ce te moznosti ne vidite v meniju, funkcija morda $e ni na voljo v vasi napravi.

Nacrtovanje Teams sre¢anja

Outlook na namizju

1. Odprite Outlook in preklopite na pogled koledarja.
2. Na New Teams Meeting izberite Novo sre€anje.

File Home Send / Recewve Folder View Help
F RS & |BE G

- 4 =] |
e Mew Mew Mew Teamns loday [Mext Ly

Appointment Meeting Items ~ Meeting 7 Danys

New Teams bMeeting Go To I

Opomba: Tudi ¢e zaCnete tako, da izberete Novo sre€anje ali Nov sestanek, lahko sre¢anje
spremenite v Teams tako, da izberete Teams Sre€anje na vrhu obrazca novega dogodka.

3. Dodajte povablience v polja zahtevano ali Izbirno. Povabite lahko celo celotne
skupine stikov (prej imenovane seznami prejemnikov).

4. Dodajte zadevo sestanka, lokacijo (e je na voljo), zaCetni in kon&ni Cas.

5. Ustvarite sporocilo.

6. Izberite Poslji.

3.2 Ustvarite in upravljajte sobe za lo€ene sestanke med srecanji

Locene sobe

LoCene sobe omogocajo prostor, kjer lahko majhne skupine odprto razpravljajo, izmenjujejo
ideje in seje brainstorminga. Samo organizatorji sre€anja v namiznih razliCicah aplikacije
Teams (Windows in Mac) lahko ustvarjajo in upravljajo lo¢ene sobe.

Opomba: Organizatorji ali predstavitelji se morajo najprej pridruziti sreCanju, Ce Zelijo ustvariti
ali upravljati lo¢ene sobe
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Osebe lahko samodejno dodelite lo¢enim sobam, ko jih ustvarite. Ko so ustvarjeni, lahko
premikate ljudi, vendar boste morali to storiti ro¢no.

| OPOMBA: Te funkcije trenutno niso na voljo v lo&enih sobah:

e dodajanje oseb v sreCanje prek podokna udeleZzenca
e dodajanje dodatnih oseb v klepet sreCanja

e kopiranje informacij o pridruzitvi sre¢anju

Pomembno: Lo&enih sob ne morete ustvariti, &e je v sre¢anju veé kot 300 oseb. Ce pred
sreCanjem ustvarite lo€ene sobe, ne boste mogli povabiti ve€ kot 300 oseb.

S sobami za lo€ene sestanke med sre€anji lahko razdelite udelezence v manjSe skupine za
razprave, skupinske projekte .... Med sejo lahko sobe veclkrat odprete in zaprete ali pa
posameznike premikate med sobami. Sobe za lo€ene sestanke lahko ustvarijo in jih upravljajo
samo organizatorji sreCanja, ki uporabljajo namizno razliCico aplikacije Teams (Windows ali
Mac).

Opombe:

= Organiziranje sreCanja s sobami za loCene sestanke je trenutno na voljo le v namizni
Teams za izobraZzevanje za Windows ali Mac.

= Udelezenci se lahko pridruzijo sobam za loene sestanke v sistemih Windows, Mac,
prenosnih napravah ali spletnih brskalnikih, kot so Edge, Chrome in drugi. V mobilnih
napravah preverite, ali imate najmanjSo zahtevano graditev za zagon te funkcije, tako
da tapnete Nastavitve > vizitko. Preberite, kako posodobite na najnovejSo razli€ico.

Preden zacnete, se prepricajte, da imate namizno aplikacijo.

Nato nacrtujte srec¢anje ali Sestanek zdaj

1. Izberite Koledar L Novo sreéanje. Ce Zelite ustvariti in upravljati sobe za lo&ene
sestanke, morate biti organizator srecanja.

2. lzberite kanal, kjer se Zelite sreCati oziroma dodati kot udeleZence.

| Pomembno: Te funkcije trenutno niso podprte v sobah za lo&ene sestanke:

= Uporaba funkcije Sestanek zdaj v pogovoru v kanalu

Pokli¢i me

» Kopiranje povezave do sre¢anja v sobi

Dodajanje gosta sreCanju ali klepetu v sre¢anju
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(=] Delovni teden v

Nov sestanek Podrobnosti Pomodénik za razporejanje asa
Casovni pas: (UTC-08:00) Tihooceanski ¢as (ZDA in Kanada) v
& Tedenska pomoé pri domaci nalogi

= Dodaj zahtevane udelefence

@ 14, apr. 2020 11:30 v 14, apr. 2020

Ustvarjanje sob za lo€ene sestanke pred sreéanjem
1. Pojdite na sre€anje v aplikaciji Teams in odprite povabilo na sre¢anje.
2. Pojdite v sobe za lo¢ene sestanke in izberite Ustvari sobe.
3. Na spustnem seznamu izberite, koliko sob Zelite ustvariti.

4. Izberite Dodeli udelezence in izberite, ali Zelite, da so udeleZenci dodeljeni sobam
Samodejno ali Roéno.

Takoj ko se sre€anje zacne, lahko odprete sobe za lo€ene sestanke.

% 7apusti

T Assign participants ‘ ; ﬁ +8

Sobat Soba 2 Soba3

Ustvarjanje sob za lo¢ene sestanke med sre¢anjem

1. Pridruzite se sreCanju ob naCrtovanem ¢asu in poCakajte, da se pridruzijo udelezenci.
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2. Ko se udelezenci pridruzijo in ste pripravljeni, izberite Sobe za lo€ene 6] med
kontrolniki sre¢anja.

3. Na spustnem seznamu izberite, koliko sob zelite ustvariti.
4. |zberite, ali Zelite, da so udelezenci dodeljeni sobam samodejno ali roéno.

5. lzberite Ustvari sobe.

Create breakout rooms

Choose the number of rooms you want to create.

2 V

Assign participants
You can asssign people to rooms, or let
Teams assign people for you.

Automatically

We'll assign people to rooms for you.

Manually

Choose the people you want in each room.

Dodelitev udelezencev sobam
Ce izberete Samodejno, bodo udeleZenci dodeljeni razliénim sobam za loene sestanke.
Ce izberete Roéno, boste lahko udeleZence razvrstili v doloGene sobe:

1. Izberite Dodeli udelezence. V tem oknu udeleZzence organizirajte tako, da izberete
puscico dol ob moznosti Ime ali Soba.

2. Zdruzite Studente, dajih postavite v dolo€eno sobo za loCene sestanke, tako da potrdite
polja ob njihovih imenih.

3. Izberite puscico dol ob moznosti Dodeli in izberite sobo za njih.

4. Ponavljajte 2. in 3. korak, dokler u¢enec ni dodeljen sobi.
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5. lzberite Potrdi.

Ce se udelezenci pridruZijo sreéanju z zamudo, jih lahko $e vedno dodelite sobi tako, da
izberete Dodeli udelezence.

Opomba: Za ponavljajo€a se sre€anja bodo za naslednje sre¢anje na voljo iste sobe in
dodelitve sob.

lected  Dodsfier
< Status
Danielza Madera fjeno na voljo

! Paid Kapaor

Bermnik Buscton Nedodeljeno na volio
Medodeliena na volio
Beth Davies Nedodelieno na voljo
Bruno Domien Nedodelieno na voljo

Hughes Wright edodelizno na voljo

Prekiigi

xdselected  Dodelitar

Soba 3

Dododanj

Beth Davies L Nk

Bruno Domien Nedodeleno

¢ Hughes Wright Nedodeljeno

MNedodeleno

Prekiici

Preimenovanje sob

Sobe za loCene sestanke poimenuijte, da bodo predstavljale manjSe skupine ali projekte.
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1. lzberite Sobe za loCene E].

2. Premaknite kazalec miSke nad sobo in izberite Ve€¢ moznosti *** > Preimenuj sobo.

3. Vnesite novo ime in izberite Preimenuj sobo.

Sobe za prekinitev

Vsi udeleZenci so bili dodeljeni

Dodeljevanje udelezencev

W

Soba 1

Buga,

Soba za pridruzitev
Soba 2
Babar Charli Odpri s0bo
Soba 3 Preimenovanije sobe
Angijstal, Nat

Izbrisi sobo

Soba 4
Rita Ray, Joshua, Darren, Hila

Nastavitev €asovne omejitve za sejo loéenega sestanke

Nastavite ¢asovnik, da bo predavanje v skladu z na¢rtom in seznanjeno s ¢asom, ki jim je
pretes. Casovnik bo viden v vsakisobi za loéene sestanke. Ko se as potesi, se sobe za logene
sestanke samodejno zaprejo, udelezenci pa se vrnejo v glavno sreCanje.

1. V kontrolnikih sre¢anja izberite Sobe za lo€ene sestanke 6l

2. lzberite Nastavitve @.
3. lzberite Nastavi €asovno omejitev. Izberite puscico dol in izberite dolZino seje.

4. Ko koncate, izberite gumb za vraanje nazaj, da shranite spremembe.
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Nastavitve

Nastavitev ¢asovne omejitve

1 ura

0 minut

Samodejno premikanje oseb v sobe

Letpeople rectum to the main meeting

Zacetek sob za locene sestanke

Najprej izberite Sobe za lo€ene eJ.

ZaCetek posameznih sob:

v oEEe

* Premaknite kazalec miSke nad sobo in izberite Ve€™*" > Odpri sobo.
ZacCetek vseh sob hkrati:
= Izberite Odpri.

Sobe so se uspesSno odprle, ko se njihovo stanje spremeni v Odpri.
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Sobe za prekinitev

Vsi udeleZenci so bili dodeljeni

Dodeljevanje udelezencev

Soba za pridruzitev
Soba 2
Preimenovanje sobe
Soba 3 I
Angijstal, Nat
Izbrisi sobo

Soba 4
Rita Ray, Joshua, Darren, Hila

Pridruzitev sobi za lo¢ene sestanke
PridruZitev sobi in preverjanje njenega napredka:

1. lzberite Sobe za locene sestanke E].

2. Premaknite kazalec miSke nad sobo in izberite Ve¢ moznosti > Pridruzi se sobi.

3. Ko ste pripravljeni zapustiti sobo za loCene sestanke in se vrniti v glavno srecCanje,
izberite Nazaj.

Posiljanje obvestil sobam za lo¢ene sestanke

Ko se sobe za lo€ene sestanke zazenejo, posljite obvestila, da boste lahko z drugimi delili
Casovne posodobitve ali pozive.

1. V kontrolnikih sre¢anja izberite Sobe za lo€ene sestanke el
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2. Izberite Ustvari obvestilo .

3. Vnesite obvestilo in izberite Poslji.

4. Udelezenci bodo v klepetu na sre€anju prejeli obvestilo o vaSem obvestilu.
Premikanje v razliéne sobe

Premaknite posamezne udeleZence v razli€ne sobe za locene sestanke.

1. V kontrolnikih sre€anja izberite Sobe za lo€ene sestanke el
2. lzberite Dodeli udelezence in potrdite polje ob imenu osebe, ki jo Zelite premakniti.
3. Izberite novo sobo za osebo, nato izberite Dodeli in Premakni.

Klepet z udelezenci v sobi za loéene sestanke

V vsaki sobi za loCene sestanke je na voljo klepet. UdeleZenci lahko do njih dostopate na
seznamu klepetov in v E] klepetu v sobi za lo€ene sestanke, tako kot obiCajna srecanja.

= UdeleZenci bodo dodani v klepet v sobi za lo€ene sestanke, ko odprete sobo in jo
odstranite, ko je soba zaprta.

= Dostopate lahko do vseh klepetov v sobah za lo€ene sestanke.

= Ko je soba za lo€ene sestanke zaprta, prav tako klepet; ni ve¢ mogoce posiljati
sporocil.

= Udelezenci lahko Se vedno dostopate do zgodovine klepeta in datotek v skupni rabi,
ko je soba za loCene sestanke zaprta.

O

% Japusti
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Ry Tamaka
Beth Danvis
Thasedes, Ehat B

Kayo Mlrwd

en s

Will, Kiyo, Enc, +2

August Bergman

of

Room 1 - Cellular Respiration
Room 2 - Cellular Resparation

Room 3 = Cellular Respiration

L L

x’ Kian Lambert
Ko (Y e by

Dodajanje ali brisanje sobe za lo¢ene sestanke

Dodajanje dodatne sobe za loCene sestanke:

n
[

I'm predty o
This i going

Wasre Bewodoun
Thank you for abwinys being 50 positive!

Il push Krystal 1o give us & bew mone day
- JulyPromotion docx

We hawen'| had a beeak in gwhale

Mot Bpdodoun

Yis! That would be wonderful

I'll make a resenvaticn for et week

=V kontrolnikih sre€anja izberite Sobe za lo€ene sestanke E].

= |zberite Dodaj sobo +.

= Dodajte udelezence sobi tako, da upostevate zgornja navodila.

Ce Zelite izbrisati posamezno sobo za lo&ene sestanke:

=V kontrolnikih sre€anja izberite Sobe za lo€ene sestanke E].

» Premaknite kazalec miSke nad sobo in izberite Veé¢ **" > Izbrisi sobo.

Ce Zelite izbrisati vse sobe za lo¢ene sestanke hkrati:

=V kontrolnikih sre€anja izberite Sobe za lo€ene sestanke el

o

= |zberite Odstrani sobe, W > Odstrani.

Zapiranje sob za lo¢ene sestanke

Ko zaprete sobo za lo€ene sestanke, se udelezenci samodejno vrnejo v glavno sreCanje.

Zapiranje posameznih sob:

= |zberite Sobe za loCene E].
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* Premaknite kazalec miSke nad sobo in izberite Ve€ moznosti *** > Zapri sobo.
Zapiranje vseh sob hkrati:

- Izberite Sobe za logene 0J.

= Izberite Zapri.
Sobe so se uspesno zaprle, ko se njihovo stanje spremeni v Zaprto.

= Ko se vrnete iz sob za lo€ene sestanke in ste pripravljeni, da se spet sreCate kot vecja
skupina, izberite Nadaljuj.

Namig: Ce pozneje znova odprete sobe, bodo dodelitve sob ostale nespremenjene, razen
Ce znova dodelite udeleZzence ali znova ustvarite sobe od zaletka.

Shranjevanje datotek, posnetkov in opomb v sobah za lo€ene sestanke

Do datotek, posnetkov in opomb v sobi za loCene sestanke lahko dostopate prek klepeta.
Udelezenci boste lahko dostopali do tega gradiva, ko bo soba zaprta, vendar udelezenci ne
bodo mogli nadaljevati s klepetom ali dodati dodatnega gradiva.

Zapiranje nastavitev sobe za lo€ene sestanke

Ce zelite urediti nastavitve, izberite Sobe za loéene sestanke o] > Nastavitve sob @.
= Samodejne nastavitve sobe

Sobe za loCene sestanke so privzeto nastavljene tako, da so udelezenci samodejno
premaknjeni v odprte sobe. Ce Zelite spremeniti to nastavitev, preklopite stikalo za moznost
Samodejno premakni osebe v odprte sobe na izklopljeno.

Ko je samodejna nastavitev izkloplijena, udeleZenci prejmejo sporoCilo s povabilom za
pridruzitev sobi za lo€ene sestanke. Preden bodo premaknjeni, bodo morali izbrati Pridruzise
sobi.

= Omogocanje vrnitve udelezencev v glavno srec¢anje

Privzeto je ta nastavitev izklopliena. Ce ga Zelite vklopiti, preklopite preklopni gumb ob
moznosti Udelezenci se lahko vrnejo v glavno srecanje.

Tako lahko udelezenci zapustijo sobe za lo€ene sestanke in se vrnejo v glavno sre€anje.
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<{ Nastavitve

Samodejno premakni udelezence v
sobe

Udelezenci se lahko vrnejo v
glavno srecanje

3.3 Ogled sodelovanja v sobi za lo¢ene sestanke v porocilih o
udelezencih

Pridobite vpogled v dejavnosti udeleZzencev v sobah za loCene sestanke s poroCili o
udeleZencih. Oglejte si, kateri sobi se je udeleZzenec pridruZzil, kdaj je vstopil in kdaj je odSel.

Ce si zelite ogledati podrobnosti sobe za logene sestanke v sre¢anju:
1. Odprite aplikacijo Teams in izberite Koledar.
2. lzberite sreCanje, v katerega Zelite vpogled, in ga razsirite, da si ogledate podrobnosti.
3. lzberite Udelezba.

4. V razdelku Udelezenci izberite udelezence, da si ogledajo, katero sobo za loCene
sestanke so vnesli in koliko ¢asa so se pridruZili in zapustili.

Opomba: Porocila o udelezencih ne vklju€ujejo podatkov iz izbrisanih sob za lo¢ene
sestanke.

Ponovno ustvarjanje sob od zacetka

Znova konfigurirajte sobe in dodelitve tako, da se vrnejo v kontrolnike sre€anja in ponovite
postopek ustvarjanja sobe za loCene sestanke.

1. V kontrolnikih sre€anja izberite Sobe za lo€ene sestanke =

2. lzberite Znova ustvari sobe = in potrdite svojo odloCitev.

3.4 Udelezence povabite, da se pridruzijo s povezavo ali kodo

| Opomba: Ce Zelite ustvariti povezave ali kode za pridruZitev, morate biti lastnik ekipe.

Ustvarjanje povezave
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Ce je skupina ali kanal zaseben (ima ikono klju&avnice), ne boste mogli dati povezave v
skupno rabo. Ce nekdo odpre povezavo, bo lahko zahteval pridruZitev.

Ce Zelite ustvariti povezavo skupine:
1. Odprite Microsoft Teams.
2. lzberite Teams. Pomaknite se do skupine, za katero zelite ustvariti povezavo.

3. Obimenu ekipe izberite Ve€ moznosti ... in > Povezava do ekipe.

- . ]
. -

Obdobje naravoeslovja 1

fo3

Splogno Upravljanje ekips

Project Ekipa 2 Dodajanje kanala

Project Team 3 Diodaj Elana
2 skriti kansli Zapustite ekipo

Urejanje ekipe

% % ®

Dobite povezavo do skupine

\J

=

Erisanje ekipe

4. Izberite Kopiraj, nato pa posljite povezavo udeleZzencu ali sodelavcu.

Pridobivanje povezave do skupine

hitps:/ftea ms microsoft.com/liteam/19% 3a 786bed 7T8785%e4f5e8cThS 1 bd4 3bacT /b

3.5 Ustvarjanje kode za pridruzitev

Za razliko od povezav skupine koda za pridruZitev omogo€a nekomu, da se takoj pridruZzi
vasi skupini. Ni jim treba poslati zahteve za pridruzitev. Kode zdruZevanja lahko uporabite
tolikokrat, kot Zelite.

Ce zelite ustvariti kodo za pridruzitev:
1. Odprite Microsoft Teams.
2. lzberite Teams. Pomaknite se do skupine, za katero zelite ustvariti kodo.

3. Obimenu ekipe izberite Veé moznosti ... in nato > Upravljanje ekipe.

>

Izberite Nastavitve in se pomaknite navzdol do kode skupine.
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Physical Science Period 1 -
Pl Fhysical Soence

Members  Pending Requests Channels  Settings  Apps  Analytics

» Team theme Pick a theme

+ Member permissions Enablle channel creation. adding apps. and more

+ Guest permissions Enable channel creation

+ @mentions Choose who can use @team and Gchannel mentions
Team code

+ Parent/guardian emails Send email updates 1o parents/guardans

» Fun stuff Allow emoj, memes. GIFs. of stickers

+ OneNote Class Notebook Manage notebook sections and preferences

5. lzberite Ustvari, nato pa kopirajte kodo, da jo posljete ali napiSete na tablo.

3.6 Pridruzitev ekipi s povezavo ali kodo

Ce se zelite skupini pridruZiti s povezavo, prilepite povezavo v kateri koli spletni brskalnik. Ce
se zelite ekipi pridruziti s kodo:

1. Izberite ikono Teams vrstici z aplikacijami, nato pa izberite Pridruzi se ali ustvari
ekipo.

v

Fizika - Oddelek & Angleicina 301

2. Pojdite v razdelek Pridruzitev ekipi s kodo, prilepite kodo v polje in izberite Pridruzi
se.

PridruZite se skupini ali jo ustvarite

h H

Ustvarjanje ekipe PridruzZitev ekipi s kodo
. . . Vnesite kodo

ZdruFite vsein dostopajie do Al imate kodozs pridruZitev skipi? Vesite
ork Zoerai

Informacije o sre¢anju (po pridruzitvi posljite povezavo do sre€anja)
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1. Kliknite ikono Veg¢ in izberite Podatki o sre€anju.
Informacije o sreanju se prikazejo na desni strani zaslona.

2. Kopirajte podatke o pridruZitvi, na gumbu se prikaze sporocilo, ki navaja, da je bila ta
povezava do sestanka kopirana v odloziS¢e, da jo prilepite v e-postno sporocilo ali
klepetalnico itd.

Zapiski s sre€anja
1. Kiliknite ikono Veg¢ in izberite Zapiski s sre¢anja.

2. Kliknite gumb Ustvari zapiske.

V obmocju Klepet se prikaze okno z opombami, da zaCnete ustvarjati zapiske o sre€anju.

Test meeting

Notes

Slika 18: Zavihek »Zapiski s sreCanja«, na katerem so prikazane opombe za preskusni
sestanek

Spreminjanje ucinkov ozadja med sreCanjem

1. Kiliknite ikono Veé¢ in izberite U&inki v ozadju.

@ Record and transcribe
(i) Meeting info

Meeting notes

anguage and

§o3 Settings

(?) Help

Slika 19: Ve€ moznosti z ozna¢enimi ucinki v ozadju

2. lzberite ozadje in kliknite Uporabi gumb na dnu tega okna.
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Nastavitve naprave
1. Kliknite ikono Veg¢ in izberite Nastavitve > Nastavitve naprave.

Okna z nastavitvami naprave se prikazejo na desni.

Device settings

Audio Settings

Audio devices

Speaker
Headphones (GHW USB AUDI...
4 —e

Microphone
Microphone Array (AMD Audi...
L)

Noise suppression (i)

Choose Low if you want others to hear

music.

Auto (default)

Video Settings

Camera

Integrated Camera

Mirror my video (O

s

Adjust brightness (i) (@ )

[MozZnosti nastavitev naprave]

Nastavitve lahko spremenite v:

e Samodejne naprave — v spustnem meniju pobere primarno zvo&no napravo, zvocnik
in mikrofon.

e Zvocniki — lahko spremenite, ali uporabljate zvocnike ali sluSalke.

o Polje mikrofona — preizkusi ob&utljivost mikrofona in se prepri€a, da vas slisijo.

« Dusenje Suma — nastavite ga lahko na Samodejno (privzeto)), Visoko, Nizko ali
Izklopljeno.

e Kamera - video naprave bodo navedene v spustnem meniju.

Zapustitev ali konec srecanja

1. Kliknite Zapusti na desni strani orodne vrstice sre€anja in izberite Zapusti ali Kon€aj
srecanje.

2. Kliknite Kongaj.
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Druge vrste sre¢anj

V spustnem meniju Novo srec¢anje je na voljo ve¢ moznosti, kot so: dogodek v Zivo, spletni
seminar, predavanje in predavanje.

| <+ New meeting
fF Schedule meeting
(-) Live event

< Webinar
7 Lecture

Class

Slika 20: Vrste srecanj v spustnem meniju: Nacrtovanje sestankov, Dogodek v Zivo, Spletni
seminar, Predavanje

Predavanje odpre novo okno srecanja in vklju€¢uje moznosti predavanj na desni.

D New meeting Details Scheduing Assatant “
1 . i

88

Slika 21: Novo okno sre¢anja z oznaceno moznostjo predavanja/predavanja na levi strani

Izbira porocila o udelezbi

Poroc€ilo o udelezbi lahko zaZenete, ne da bi potrebovali skrbniski dostop.

| OPOMBA: Pred sestankom je zelo pomembno, da vklopite ali izklopite poro€ila o udelezbi.

1. Pojdite na koledar aplikacije Teams.
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2. Odprite sre¢anje.

3. Ko je sreCanje na zaslonu, izberite Moznosti sre¢anja ... v zgornjem desnem kotu
okna sreCanja.

n Test-forTraining meeting Chat Files Details Scheduling Assistant Attendance Meeting Whiteboard Breakout rooms Q&A -

X Cancel meeting e Copy link Show as: Busy Category: None Time zone: (UTC-05:00) Eastern Time (US & Canada

Slika 22: MozZnosti sreCanja, oznaCene v oknu sreCanja

4. Pomaknite se nadnookna in zavrtite diapozitiv Porocilo o vseh prisotnostih gumb
v desno, da to vklopite, in nato kliknite Shrani.

Enable language interpretation (i) No © )

Allow attendance report Yes Q

Slika 23: Drsnik Dovoli porocCila o udelezbi na desni, ozna¢en v oknu z moznostmi sre¢anja

Zagon porocila po sre¢anju

1. Pojdite na koledar aplikacije Teams.
2. Odprite sre¢anje.
3. lzberite zavihek Udelezba na vrhu in si oglejte podatke neposredno v aplikaciji Teams.

| Opomba: Za ponavljajoda se sredanja na spustnem seznamu izberite Zeleno porogilo.

4. V kanalskih sre€anjih je poro€ilo o udelezbi na voljo le za zadnje sreCanje iz kanala,
vendar se lahko pomaknete na stran s povabilom na sre€anje v koledarju aplikacije
Teams za vsa porocila o udelezbi na sre€anjih v kanalu. (Sklic: spodnja povezava do
porocila o udelezbi)

Prenesite datoteko CSV o udelezbi

1. Koje porocilo o udelezbi na zaslonu, v zgornjem desnem kotu okna porocila o udelezbi
kliknite Prenesi.

V oknu za klepet sre¢anja

1. Kliknite Ve¢ dejanj .... v zgornjem desnem kotu ) > Ogled podrobnosti
srec¢anja in nato zavihek Udelezba.

Za znane tezave in omejitve v poroCilu o udelezbi kliknite povezavo »Poro€ilo o prisotnosti«
v razdelku Reference/povezave in se pomaknite na dno strani.
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3.7 Uporaba napisov CART na sre€anju v aplikaciji Microsoft Teams
(napisi, ki jih ustvari €lovek)

Dostop do komunikacije v realnem ¢asu (CART) je storitev, v kateri usposobljeni podnaslovnik
CART poslusa govor in takoj prevede vse govore v besedilo. Podnaslavinik CART s posebno
foneti€no tipkovnico ali stenografijo ustvari natanCen prevod, ki se nato oddaja prejemnikom
na zaslonu, prenosniku ali drugi napravi. CART se v€asih imenuje tudi odprto podnaslavljanje,
sprotna Sablona ali podnaslavljanje v realnem ¢asu.

Kot organizator sre€anja lahko nastavite in ponudite podnaslavljanje CART ob¢instvu namesto
vgrajenih napisov v Microsoft Teams, ki so samodejno ustvarijeni.

Kot napis CART boste potrebovali povezavo z napisom CART organizatorja sre¢anja in resitev
ali programsko opremo za podnaslavljanje CART, da vzpostavite povezavo s podnapisi CART
in jih posredujete Microsoft Teams sre€anju.

Opomba: Programska oprema CART, ki jo uporabljate, se mora povezati prek Microsoft
Teams CART Captions API.

Nastavitev napisov CART kot organizatorja sre¢anja

Kot organizator sre¢anja morate ustvariti in poslati povezavo napisa CART v napis CART. Nato
bodo s povezavo povezali svoj sistem CART ali programsko opremo s sre¢anjem, Microsoft
Teams sreCanje.

Med sre€anjem lahko nastavite napis CART, vendar vam priporoamo, da to naredite pred
sreCanjem, tako da ima napisnik ¢as za odpravljanje teZzav, ki se lahko naletijo nanje.

1. Ustvarite povabilo na sreCanje in ga posljite kot obiCajno. Ne pozabite povabiti
napisnika CART v sre€anje.

2. Odprite povabilo na sre€anje, ki ste ga ustvarili.

3. lzberite Moznosti srecanja.

(_klobulk Datotek= Podrobnest Pomodénik zarazporejgnie  Zapiski s srefanja Tabla Ideledba

== Casovni pas: (UTC-08:00) Tihcoceaski Eas (ZDAin Kanada) | Odtenki srecanja I

Wi

Prikaz informacij o srecanju

4. Na strani z moznostmi sre€anja vklopite stikalo Omogoc€anje napisov CART in nato
izberite Shrani, da ustvarite povezavo s podnapisi CART.
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5. V razdelku Omogoéanje napisov CART se prikaze povezava. Ce Zelite kopirati
povezavo, izberite Kopiraj povezavo. Povezava je kopirana v odloZisCe.

Winesie napme CART s (_)

RS/ ap.Cap 5.0iCe

Ustvari naw LIRLL

6. Prilepite povezavo do e-postnega sporocila in jo posljite v podnaslavljanje CART, da
se vnesete v programsko opremo za podnaslavljanje.

B Podljij Priloi [## ObZutljivost [ Zavrzi

Ta prejemnik je zunajvase organizaciie: QuinnREMorthwind.com. Odstranjevane prermia

v e CQuinnR@Morthwind.com

Cc

Mapisi CART

Pozdravljeni, Zuhen,

Tuka) je povezava CART za jutrizn)i sestanek. Hvala!

https://api.captions.office. microsoft. com/cartcaption?meetingid=2-120d-49fb-9|

7. Povezite se z napisom CART pred sreCanjem in se prepriCajte, da je vse pravilno
nastavljeno.

Vklop in izklop napisov CART

Ceje CARTomogo&en, se napisi privzeto prikazejo, ko vklopite napise, lahko pa tudi preklopite
na samodejno ustvarjene napise, Ce Zelite.

« Ce Zelite uporabiti CART, pojdite na kontrolnike sre¢anja in izberite Veé dejanj > vklop
podnapisov v zivo. Podnapisi CART so privzeto prikazani.

« Ce Zelite uporabiti samodejno ustvarjene napise, pojdite v meni prekoragitve v obmogiju
napisov in izberite jezik.

Izkoristite vse svoje napise

Ce zelite zagotoviti, da so napisi v Zivo kar se da natanéni, upostevaite te najbolj$e prakse:
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= Govorite jasno, pocasi in neposredno v mikrofon. Ko se vasa razdalja od mikrofona
poveca, lahko napisi postanejo manj natanéni.

= |zogibajte se mestom s hrupom v ozadju.

= |zogibajte se govoru ve¢ oseb hkrati.

= Uporabite najvisjo kakovost opreme, certificirane za Teams, ki vam je na voljo.

| Opomba: Obscenosti so zakrite z zvezdicami.

3.8 Urejanje prepisa posnetka sre¢anja v aplikaciji Microsoft Teams

| Opombe:

» Urejanje prepisa je na voljo le za posnetke, ki so bili shranjeni v Microsoft Stream. Ce
se je organizacija v aplikaciji Teams ze odlocila shraniti posnetke v OneDrive in
SharePoint, ta mozZnost Se ni na voljo.

» Se vedno pa boste lahko izbrisali posnetek.

Ce va$a organizacija $e vedno uporablia Microsoft Stream posnetkov sredanja, lastnik
posnetka (oseba, ki je zaCela snemanje) lahko uredi prepis podnaslova, ko je posnetek
prenesen v Microsoft Stream.

1. V aplikaciji Teams se premaknite na posnetek sreCanja v zgodovini klepeta in kliknite
Veé moznosti”"" > odpri v Microsoft Stream.

2. Na portalu Microsoft Stream kliknite Uredi **" > urejanje.
3. Vrazdelku Moznosti pojdite na Napisi in kliknite Prenesi datoteko.

4. Prenesite datoteko s podnapisi VTT, naredite Zelene spremembe in jo shranite v
racunalnik.

5. Vrnite se v brskalnik in po€istite polie Samodejno ustvari datoteko s podnapisi.

6. Kliknite Prenesi datoteko s podnapisi, kliknite I1zberi datoteko, poiscite datoteko s
podnapisi VTT in kliknite V redu.

7. Kliknite Uporabi.

3.9 Nastavitve naprave med sre€anjem

1. Med klicem ali sre¢anjem v aplikaciji Teams izberite Ve€ dejanj """

2. lzberite Nastavitve @ , kjer lahko spremenite:

e Zvocne naprave — Vv spustnih menijih izberite primarno zvo€no napravo,
zvoc€nik in mikrofon.

e Preprecevanje Sumov — lahko nastavite na Samodejno (privzeto), Visoka,
Nizka ali Izklopljeno.
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e Kamera — videonaprave bodo navedene v spustnem meniju.

3. Ko so spremembe narejene, lahko izberete desno podokno X za zapiranje ali
izberete Ve€ dejanj “*" , nato pa izberete Skrij nastavitve naprave.
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Vprasanje
Skupina Teams, katere lastnik sem, je izginila iz pogleda Teams.

Ce uporabljate Windows, lahko poskusite pogistiti predpomnilnik Teams tako, da naredite
naslednje:

1. Zaprite Microsoft Teams. Z desno miskino tipko kliknite ikono in izberite Kongaj.
2. |zrezite in prilepite %appdata%\Microsoft\Teams v File Explorer.
3. IzbriSite vsebino celotne mape.

4. Znova zazenite napravo in se znova prijavite v Microsoft Teams.

Ce uporabljate Mac:

1. Zaprite Microsoft Teams.

2. Izbriite datoteke na naslednji poti mape:
»~/Library/Application Support/Microsoft/Teams/

3. Znova zazZenite napravo in se ponovno prijavite v Microsoft Teams.
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4. Aplikacije Microsoft Teams

Z aplikacijami lahko v aplikaciji Teams naredite ve€. Razmislite o orodjih, datotekah in
nadzornih plod¢ah, ki jih vaSa organizacije Ze uporablja. Veliko jih je mogoCe dodati
neposredno v aplikacijo Teams. Nove lahko najdete tudi tako, da izberete Aplikacije &, ki
vsebuje znak plus na levi strani aplikacije Teams.

V nadaljevanju so navedene stvari, ki jih morate vedeti o aplikacijah:
1. Aplikacije lahko uporabljate na zavihkih v klepetih, kanalih in sre¢anjih

Ko delate z razli€¢nimi osebami, potrebujete pri roki razlicne informacije in razli€na orodja.
Ustrezne datoteke in aplikacije lahko dodate na zavihke na vrhu poljubnega klepeta ali kanala;
dodate lahko tudi aplikacije na sre€anja in tako bolje sodelujete z udelezenci.

Va$a skupina se lahko na primer vsako jutro sre¢a za pregled table za opravila in vi osebno
ustvarjate nova opravila skozi dan na podlagi informacij, ki jih prejmete v klepetu. Lahko pa
Power Pointovo skupino diapozitivov soustvarite z drugimi v kanalu. Z aplikacijami lahko
ostanete organizirani in izvedete vsa opravila, ne da bi zapustili aplikacijo Teams.

Ce Zelite zageti, izberite Dodaj zavihek tna vrhu klepeta, kanala ali dogodka koledarja in
nato izberite aplikacijo, ki jo Zelite dodati.

2. Sporocila so lahko ve¢ kot le kratka sporocila, zahvaljujo€ aplikacijam

Nekatere aplikacije omogoc€ajo vstavljanje vsebine iz aplikacije neposredno v sporocila
aplikacije Teams. Ta sporocila so za sidranje polno informacij, imajo funkcionalnost, ali pa
preprosto videti v redu. Ce jo Zelite uporabiti, izberite Razsiritve *** pod poliem, kamor
vnesete sporoCilo in izberite aplikacijo.

Z desno tipko miske kliknite priljublieno aplikacijo, da 2 pripnite aplikacijo za lazji dostop.

%
)

3. Nekatere aplikacije odgovarjajo na vprasanja in sledijo ukazom

Dobro znana prednost aplikacije Teams je sodelovanje s sodelavci — manj znana pa delo z

boti! Z boti lahko komunicirate tako, da jih omenjate v klepetih, kanalih ali iskanju. Lahko na
primer klepetate, da ustvarite novo anketo neposredno v sporocilu.
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4. Obvestila aplikacij obves¢ajo vse o pravih uporabnikih

Ali obstajajo dolo€ena obvestila, ki so uporabna za celotno ekipo? Pomaknite se do Zelenega

kanala, izberite Ve€é moznosti """ > Prikljucki in izberite aplikacijo. Nato boste pozvani, da
konfigurirate obvestila.

5. Nekatere aplikacije ponujajo osebni pogled
Vse aplikacije z osebnim pogledom bodo prikazane na levi strani aplikacije Teams. Tukaj si

lahko ogledate opravila s pti¢je perspektive ali pa imate le mesto, kjer lahko izvedete svoje
opravilo!

o

Pois&i program Q
L
—
5"}
Koledar Klici
Nedavno
OneNote ._',' Odstrani sam
ﬁ .
1-\1 onk Redetka Wik Odobritve

ey

Ve aplikacij &at;

Postopki
Te aplikacije so pod ikono Veé dodanih aplikacij, ki se nahaja v levi vrstici za krmarjenje.
4 A
More added apps
N

3

Slika 24: Pu&C€ica, ki kaze na ikono Ve€ dodanih aplikacij
Aplikacije (neodvisni razvijalci aplikacij)

V razdelku Aplikacije lahko €lani iS€ejo po imenu, brskajo po kategorijah, brskajo po aplikacijah ali
izberejo »Priljubljeno v aplikaciji Teams«, Ce si Zelijo ogledati aplikacije, ki so jih ustvarili
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neodvisni razvijalci, ali kliknejo »lzdelal Microsoft«, da si ogledajo aplikacije, ki jih je ustvaril
Microsoft.

1. Kliknite Aplikacije.
2. 18¢ite v iskalni vrstici ali izberite ikono v oknu aplikacije.

Apps
Popular on Teams

: Polls Power Automate YouTube

B8 Apes - o i

Power Bl n Power Apps bs Polly
Categories

+oy u Channel calendar Forms m AsureBo

Tasks by Planner and To Do u Weather #q Remind

Slika 25: Priljubljeno v aplikaciji Teams, oznaceno v oknu »Aplikacije

Osebne aplikacije

Z desno tipko miske kliknite poljubno ikono aplikacije, da & pripnite aplikacijo za lazji dostop.
Ce zelite odpeti element, ga znova kliknite z desno tipko migke in izberite Odpni %. Vsaka
aplikacija ima eno ali ve€ funkcij, ki so razloZzene v tem €lanku. Preglejte njegov opis, da si
ogledate, kaj lahko naredi in kje ga lahko uporablja v aplikaciji Teams.

Dodajanje aplikacij v Microsoft Teams

Aplikacije lahko dodate v Microsoft Teams v spletni, namizni ali mobilni razliCici. Aplikacije
Microsoft Teams so spletne aplikacije SaasS, ki jih ni treba uvesti lokalno.

Dodaj iz aplikacije

Na levi strani aplikacije Teams lahko odprete Aplikacije in poisCete razli€ne kategorije, kjer
boste videli pregled vsega, kar lahko dodate. Programe lahko dodate tudi neposredno iz
konteksta, v katerem delate, ne glede na to, ali ste v klepetu, kanalu ali sreCanju.

1. Nalevi strani aplikacije Teams izberite Aplikacije. PoisCite svojo priljubljeno aplikacijo
ali pa prebrskajte kategorije aplikacij in poidcite nove.
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£ Search or type a commansd

B apps

Built for your org

im & @ i

Built by your colleagues

P

Foatured

Popular across Teams "o
Top picks. Built for your org

iz

e - US SLG Communications . Micrablews Spain
Aeoants Digia Micrusah Digia

Categories

Migrosott Assignment Tracker . VELE Comms - Viva Learning
Microsok Diita Mirasah Digia

Education

Froducthity 5 MW-Bytes & Bebyyoda
Nicroso D Lo

Image & Videa galleries

Project Management

Popular across Teams.
Utifties

See mor: . Forms ﬂ Channel Calendar

Inclustries
] Jira Cloud . Communities
Educstion SV Mirasaf Corporatis

Y

2 Manage your apps m Tasks by Planner and To Do P Power Automate

' ANZ Emplayes News & Events

H MICRONEWS

& MSNZ Major Inciclent Comms
Miereanh Digial

@ foe®

o Pely

- Power Apps

2. lzberite Zeleno aplikacijo in odpre se zaslon z opisom. Vzemite si nekaj trenutkov, da
prebrskate podrazdelke (na primer Zavihki, Sporo€ila, Osebna aplikacija).

Contoso @
‘g i’ Comoso LLC
=

Overview Permissions Discover more apps

Embed your
Contoso boards
in Microsoft

Never miss an
important
Teams

comment with
Microsoft Teams
notifications

Manage your next large-scale project flawlessly

Contoso is optimized for large, complex projects with many stakeholders. Build your roadmap, create projects

and tasks, and manage work assigments and approvals, all at the scale you need.
See more

Created by: Contoso LLC

Version 213

Supported languages:
+ English

By using Contoso, you agree 10 the privacy policy. term: use. and permessions

3. Ce zelite dodati aplikacijo, izberite Dodaj. Ta korak je enak za vse lokacije, kjer lahko
dodate aplikacijo, vendar ima v&asih gumb Dodaj spustni seznam z nekaj moznostmi,

med katero lahko izbirate, kje lahko dodate aplikacijo.

EErTED

o), Do_d-ajanje v ekipo
= Dodajanje v klepet

Dodajanje v sre¢anje
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Opomba: Lastniki ekip lahko omejijo, kdo lahko dodaja aplikacije. Nekatere aplikacije lahko
namesti le lastnik ekipe, ker zahtevajo dodatna dovoljenja.

Dodajanje aplikacije na zavihek klepeta ali kanala

Na zavihkih lahko dodate aplikacije za skupno rabo vsebine in sodelovanje.

1. Pojdite v kanal, skupinski klepet ali pa izberite moznost »Dodaj zavihek« in izberite
moznost Dodaj zavihek +,

H SploZnp  Obvesti= Datete= wjiki  Dogodek zagona izdelka +|

2. Tam izberite Zeleno aplikacijo. V nekaterih primerih boste na zavihek morda Zeleli
dodati dolo¢eno datoteko.

Dodajanje aplikacije v sre€anje

Organizatorji sreCanja in predstavitelji lahko dodajo aplikacije pred sre€anji ali med srecaniji.
Ce Zelite pred srecanjem dodati aplikacijo, najprej posljite povabilo na sre¢anje in nato odprite
sreCanje. Izberite Dodaj T in izberite aplikacijo.

T — N
[ E} Marketing Revisa [ ﬂ [
@masn

Microsoft Tearms Magting

o o LN CORYAIH Of Eakis spp 9‘ &R

Dr call i fasdic anty)

Ce Zelite med sreganjem dodati aplikacijo, po zadetku sreéanja izberite Veé dejanj > Dodaj
aplikacijo.
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B B B B[ ) W

,7 = Dodaj program

533 Nastavitve naprave
P MoZnosti srecanja
@ Zapiski s srecanja

@ Podatki o srecanju

&3] Galerija

Dodajanje aplikacije iz obmo¢ja za sporo¢anje

Nekatere aplikacije omogocajo vstavljanje vsebine iz aplikacije neposredno v sporocila
aplikacije Teams. Cejo Zelite dodati, izberite Razsiritve pod poljem, kamor vnesete sporogilo,
in izberite aplikacijo.

Type a new message

¥

At co@BE @»> o o aC)

Aplikacije z zmogljivostjo bota lahko dodate tudi iz obmocja sporoCanja. Boti zagotavljajo
odgovore, posodobitve in pomog, ko klepetate z njimi »ena na ena« ali v kanalih. Ce Zelite
dodati bota, v polje, kamor vnesete sporoc€ilo, vnesite @, nato pa izberite Dobi bote.

A ¢ @ HEF o @O

Dodajanje obvestil aplikacij v kanal

Moznost aplikacije, imenovana Povezovalnik, vstavi obvestila aplikacij v kanal.

1. Ce ga zelite nastaviti, pojdite v Zelenega kanala, izberite Veé ... > prikljuéki in izberite
aplikacijo.
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Splosno wes

| hidden channel
[l Obvestilakanda

Skrite kipe S Pripni
tes |Ipravljanje kanala
B9 Pridobite e-podtni naslov
“2:  Dobite povezavo do kanda

Ly Konekton

2. Navoljo bo moznost Konfiguracija obvestil za katero koli aplikacijo, ki je Ze dodana
za vas$o skupino, ali za dodajanje nove aplikacije.

Vs Razwrsti po. Priljubliemost

Povezovalniki za skupino

Obrazci | Konfiguraciy

Viselnost ustvarnz srkete, kvize. in arkete.

Wsi povezovalniki

Azure Davos m

Saodelujte pri in upravijgjte projekte programske opreme v spletu.

) s s

Pridobite vire R55 za skupino.

Veé dodanih aplikacij
V razdelku Ve€ dodanih aplikacij lahko Clani iSCejo po imenu ali se pomikajo po seznamu ikon.

1. Vlevivrstici za krmarjenje kliknite tri pike ... prikaze se ikona z naslovom Ve¢ dodanih
aplikacij in seznam ikon aplikacij.

2. Kiliknite aplikacijo, da odprete to aplikacijo v oknu Teams.

OPOMBA: Microsoft Visio je v aplikacii Teams BREZPLACEN in ne zahteva licence. Visio
omogoca ustvarjanje diagramov, organigramov, diagramov omreZja in potekov dela.
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'''''

Get more apps

Slika 26: Vec¢ pogovornega okna dodanega programa, Ki prikazuje oznacen Visiov program

Iskanje aplikacij v aplikaciji Microsoft Teams
Iskanje po imenu

Uporabite iskalno polje v zgornjem levem kotu in preverite, ali doloCena aplikacija ali program
uporablja razli€ico za Teams.

Prebrskaj po kategoriji

Ce le raziskujete ali Zelite poiskati odli¢ne aplikacije Teams, lahko zaénete tako, da izberete
eno od kategorij, kot je Priljubljeno v aplikaciji Teams ali Najbolj priljubljene. Brskate lahko
tudi po kategorijah (na primer projektno vodenje ali pripomocki) ali po panogi (na primer
izobraZevanje ali finance).

Brskajte po aplikacijah, ustvarjenih za vaso organizacijo

Skrbnik za IT lahko prikaze kategorijo, imenovano »Zgrajeno za vaso organizacijo«. Te
aplikacije se v vaS$i organizaciji uradno odobrijo. Razvijalci svoje aplikacije za pregled
predlozijo skrbniku za IT. Odobrene aplikacije so tukaj prikazane.

Dostop do aplikacij v aplikaciji Microsoft Teams
Ogled aplikacij

Izberite Ve€ aplikacij nalevi strani aplikacije Teams. Tukaj boste nasli:

= VasSe osebne aplikacije. Vse aplikacije, ki ste jih dodali in ki nudijo osebni pogled ali
delovni prostor.

= Aplikacije vase skupine. Aplikacije, ki jih je dodal vas$ skrbnik za IT ali sodelavec za
ekipe, v kateri ste.

» Aplikacije po meri, ki ste jih nalozili. Ce ste razvijalec in ste prenesli aplikacije po
meri, boste tukaj videli tudi vse te aplikacije.
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Vsakic€, ko ima katera od vasih aplikacij skupine nekaj novega, se ob ikoni aplikacije prikaze
rdeCa Stevilka, ki vam pove, koliko obvestil imate.

Find an app Q

o Tl g o

Help COneNote Planner Shifts

EEE0

Stream Trello Who Wiki

More apps >

Ogled aplikacij za dolo€eno skupino

Poiscite ime skupine, nato pa kliknite Ve€ moznosti ... >Upravljanje skupin >aplikacije.

Videli boste, da so aplikacije dodane za vaSo skupino, prav tako pa lahko izbriSete in dodate
aplikacije tudi s tega zaslona.

Se niste dodali nobene aplikacije potem izberite na levi strani @ aplikacije Teams in
prebrskajte, kaj je na voljo. Nekateri programi zahtevajo, da se prijavite s poverilnicamiracuna.

Posodabljanje aplikacije v aplikaciji Microsoft Teams

Vecina posodobitev aplikacij se samodejno posodobi v aplikaciji Teams, toda ¢e posodobitev
aplikacije zahteva nova dovoljenja, morate posodobitev sprejeti rocno. Ko to naredite, bo
posodobitev uporabliena povsod, kjer imate pravico spreminjati stvari. To lahko vkljuCuje
klepete, kanale, sestanke ali druge lokacije.

V moznosti »Upravljanje aplikacij«

1. Izberite Aplikacije na levi strani aplikacije Teams.

2. V spodnjem levem kotu zaslona se ob moznosti Upravljanje aplikacij prikaze majhen
rdeC mehurcek, ki prikazuje Stevilo posodobitev aplikacij, ki Cakajo na razresSitev.
|zberite ta mehurcek.

3. Na strani Upravljanje aplikacij boste videli, da so vase aplikacije razvrs¢ene tako, da
so tiste, ki potrebujejo posodobitve, na vrhu. Izberite Posodobi za vsako aplikacijo, ki
jo Zelite posodobiti.
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Upravljanje aplikacij Aplikacie

- Pridatie veZagi was T4 Razvrst PoiSgite po imenu

a0 CRM Marketi

4. Ko izberete Posodobi za aplikacijo, se prikaze pogovorno okno s podrobnostmi
aplikacije, vklju¢no z zavihkom Novosti, ki opisuje, kako najnovejSe posodobitve
spremenijo aplikacijo. Po potrebi bo zavihek Novosti vklju€eval tudi seznam dovoljen;,
Ki jih lahko sprejmete.

5. lzberite Posodobi zdaj, da sprejmete dovoljenja in posodobite aplikacijo.

CRM Marketing
_I Aplikacija Teams, Inc.
|

l Posodobi zdaj I S

Iz skupinnega klepeta

1. Pojdite v skupinski klepet in izberite Ve¢ moznosti **" .

Izberite Upravljanje aplikacij.

3. lzberite Posodobi za aplikacijo, kijo Zelite posodobiti. Odpre se stran s podrobnostmi
aplikacije za to aplikacijo. Ce si Zelite ogledati nov seznam zahtevanih dovoljen;, si
lahko ogledate zavihek Dovoljenja.

4. Izberite Posodobi zdaj, da se strinjate z novimi dovoljenji in posodobite aplikacijo.

N

Iz ekipe

1. Pojdite v skupino in izberite Ve¢ moznosti """ .

2. lzberite Upravljanje ekipe.

3. Na zavihku Aplikacije poiscite gumb Posodobi. Izberite Posodobi za aplikacijo, ki
jo Zelite posodobiti.
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B Digital Initiative Public Relations --
# Drigital Initiative Public Relations

Members Pending Requests Channels settings | Apps 2 mong

Apps le1 you complete tasks, receive updates, and communicate at the same time. To get started @mention a bot or add a m
tab in a 1eam channel,

Hama = Description
Ay CRM Marketing CRM Markating Update
E Forms Easilly create surveys, guizrres and polls.

4. Odpre se stran s podrobnostmi aplikacije za to aplikacijo. Ce si Zelite ogledati nov
seznam zahtevanih dovoljenj, si lahko ogledate zavihek Dovoljenja.
5. Izberite Posodobi zdaj, da se strinjate z novimi dovoljenji in posodobite aplikacijo.

CRM Marketing
. D Aplikacija Teams, Inc.

l Posodobi zdaj I &

Iz osebne aplikacije

1. Izberite osebno aplikacijo na levi strani aplikacije Teams.
2. Ce osebna aplikacija zahteva nova dovolienja, se bo prikazala pasica z gumbom

»Posodobi«.

B CRM Marketing abos

o CRM Marketing
& Futdighed by Teams App, inc

wWersas L00

DR MaTh D)

r
B

Izberite Posodobi.
4. Odpre se stran s podrobnostmi aplikacije za to aplikacijo. Ce si Zelite ogledati nov

seznam zahtevanih dovoljenj, si lahko ogledate zavihek Dovoljenja.
5. lzberite Posodobi zdaj, da se strinjate z novimi dovoljenji in posodobite aplikacijo.

w
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CRM Marketing
[ D Aplikacija Teams, Inc.

[ Posodobi zdaj J 1S

Klepet z botom v 1:1

1. Odprite klepet z botom v 1:1.

2. Ce aplikacija za posodobitev zahteva nova dovoljenja, se bo prikazala pasica z
gumbom Posodobi.

3. lzberite Posodobi.

4. Odpre se stran s podrobnostmi aplikacije za to aplikacijo. Ce si Zelite ogledati nov
seznam zahtevanih dovoljenj, si lahko ogledate zavihek Dovoljenja.

5. Izberite Posodobi zdaj, da se strinjate z dovoljenji in posodobite aplikacijo.

Izklop dodajanja aplikacij v aplikaciji Microsoft Teams

Ce ste lastnik ekipe, se lahko odlogite ali lahko &lani skupine dodajajo aplikacije. Pomaknite

se na ime skupine in kliknite »Veé moznosti “** « > Upravljanje skupin >nastavitve > za
¢lane. Nato potrdite ali poCistite polje Dovoli élanom dodajanje ali odstranjevanje aplikacij.

Odstranjevanje aplikacije iz aplikacije Teams

Aplikacije lahko odstranite iz aplikacije Teams iz Upravljanje aplikacij. Aplikacije lahko iz tudi
iz ekipe, klepeta in drugih mest, ki ste jim dodali aplikacije.

V moznosti »Upravljanje aplikacij«

1. Na levi strani aplikacije Teams izberite Aplikacije .
2. Na strani, ki se odpre, se pomaknite na dno in izberite Upravljanje aplikacij.
3. Pois¢ite aplikacijo, ki jo Zelite odstraniti.

4. |1zberite pus€ico, da razSirite in si ogledate nedavni kontekst v aplikaciji Teams, kjer ste
uporabili aplikacijo. Izberite Odstrani W za vsak kontekst, iz katerega zZelite odstraniti
aplikacijo.
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Upravlanje aplikacy  Apps

| Getmoreapps T Publish an app Tl Parw=d  Posd poame Lol

- . Contozo

e

Z leve strani aplikacije Teams

Vse aplikacije z osebnim pogledom (to pomeni, da lahko delate v teh aplikacijah zunaj
klepetov, kanalov in sre¢anj) najdete v razdelku Ve¢ dodanih aplikacij na levi strani aplikacije
Teams.

1. Izberite Ve€ dodanih aplikacijo in poiscCite aplikacijo, ki jo Zelite odstraniti.

* > Odstrani > odstranite.

2. Nadesni strani aplikacije izberite Ve¢ in *

OneMote

% Pin

. OneMote X
Use OneMNote to collaborate on digital nat... .
N W Uninstall

n about apps in Teams

Odstranjevanje OneNote

Ali ste prepricani, da Zelite odstraniti OneNote?

Iz ekipe

1. Nalevi strani aplikacije Teams izberite teams e83in pojdite v skupino.
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2. Nadesni strani ekipe izberite Ve€ moznosti *** > Upravljanje skupin 3§3 >Aplikacije.

3. Izberite Odstrani W desno od aplikacije, ki jo Zelite odstraniti.

Members  Pending Requests Channels Settings Apps 2 more >

Apps let you complete tasks, receive updates, and communicate at the same time. To get started @mention a bot or add a tab in a team B More apps
channel

Name » Description

Forms Easily create surveys, quizzes and polls. rlj
B Lists Bring Lists into your channel 0]
. OneNote Use OneNate to collaborate on digital notes and notebooks with your team,

| PowerBI Quickly discover and collaborate on insights into your data ]

4. Izberite Odstrani, da dokoncCate odstranjevanje aplikacije.

Odstranjevanje OneMNote

Ali ste prepriani, da Zelite odstraniti OneMote?

Preklid

Iz klepeta

1. Nalevi strani aplikacije Teams izberite Klepet 5] in pojdite v klepet.

2. Navrhu Klepeta izberite Dodaj zavihek + >Upravljanje aplikacij 333

3. Izberite Odstrani W desno od aplikacije, ki jo zelite odstraniti.

il‘" - Diego, @ Isaiah, ©Joni,+3 & chat Files + n B6
Manage apps
Complete tasks and get updates while you chat, Add a tab in the conversation or @mention a bot to get started.
Name * Description
. OneNote Use OneNote to collaborate on digital notes and notebooks with your team. o}
| PowerBI Quickly discover and collaborate on insights into your data. |

4. |zberite Odstrani, da dokonc¢ate odstranjevanje aplikacije.

Odstranjevanje OneMote

Ali ste prepriani, da Zelite odstraniti OneNote?
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Nakup in upravljanje naro€nin aplikacij Teams v aplikaciji Microsoft Teams

Dodajte funkcije v svojo izkusnjo z aplikacijo Teams tako, da se narocite na aplikacije, narejene
samo za Teams. Ko v aplikacijo Teams dodate aplikacijo, preverite, ali so dodatne funkcije na
voljo prek naro¢nine. Naro¢nine lahko kupite zase, svojo skupino ali organizacijo neposredno
v aplikaciji.

Nakup naro€nine

Ce ima aplikacija na voljo naroénine za nakup, bo to prikazano na strani s podrobnostmi
aplikacije.

1. Odprite aplikacijo Teams in izberite Aplikacije na levi strani aplikacije Teams.
2. Poi&cite in izberite aplikacijo, za katero Zelite kupiti naro€nino.

3. Na strani s podrobnostmi aplikacije izberite Nakup narocnine.

Contoso @ X

MNikeli ne zamudite

pomembne

pripombez

Obvestila vaplikacij
Microsoft Teams

jegs cbseinegs projekts breztio

ke, zapletene projekte 5 Stevilnimi zsinteresiranimi skupinami. Ustvarite svj cestr damss, ds ushaie
‘s in usrsviste dodsiive defs srid cdsbritve, ves na povsbng bmstica

By using Contoso, you agree 1o the privacy policy, Terms of se, and permissions

4. Izberite svojo drzavo, da si ogledate, kateri naro€niski paketi so na voljo na vasem
mestu.

Opomba: Tega ne morete spremeniti pozneje. Ista mora biti tudi drzava, ki jo vkljuCite v
podrobnosti placila.

5. Ce vidite narogniski paket, ki ga Zelite kupiti, ga izberite in izberite Dokonéanje
nakupa.

Opomba: Morda boste videli posebno ponudbo, ki je navedena le za vaSo organizacijo s to

ikono, 24 ob njej.
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Choose a subscription plan

Basic enterprise plan

O $288.00 user/year

QO $35.00 user/month

30 days free tr

O $385.00 user/year

O $39.00 user/month

< Back Cancel ' Checkout .

6. Med dokon¢anjem nakupa izberite, koliko naroCnidke licence Zelite, vnesite naslov
prodajo in navedite nacin placila. Za naslov prodajo vnesite naslov pravne osebe,
odgovorne za pladilo in navedene na racunu. (Odvisno od va$e situacije je to lahko
vaSe podjetje ali prebivalis¢e.) Naslov prodajo dolo€a predvideno dav¢no stopnjo za

vas nakup.
7. lzberite Oddaj narocilo.

8. Ko je narocilo zaklju€eno, izberite Nastavi zdaj, da aktivirate naro€nino.

Hvala za naroéilo!

Ce Zelite nastaviti narotnino, se vpisite v Mire.

Opomba: Nastavite ali upravijsjie narodning kadar koli v moZnosti
U pravljznje zplikacij -« Nzrofnine

9. Vas$a naro€nina bo aktivirana na spletnem mestu zunaj aplikacije Teams.

Opomba: Ce vi ali &lani va$e skupine $e niste uporabljali te aplikacije, jo morate $e vedno dodati

v aplikacijo Teams.

Upravljajte narocnin
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Ce ste kupili naro&nino na aplikacijo Teams ali jo upravljali za svojo skupino, si lahko ogledate
seznam kupljenih naro¢nin in njihove podrobnosti. Poleg tega pa Se:

= Spreminjanje nacrta

= Nakup ali odstranitev licenc
» Posodobite nain placila

= Preklic naro€nine

= Ogled raCunov

Filtriranje naroénin

1. Odprite Aplikacijo Teams in izberite > Upravljajte svoje aplikacije.
2. lzberite zavihek Naroénine, da si ogledate seznam naro¢nin.

3. Ce zelite filtrirati naroénine po stanju, izberite Filter in izberite vrste naro&nin, ki jih
zelite prikazati:

» V éakanju: Se vedno je treba nastaviti naro&nino.
= Aktivno: Narocnina je nastavljena in storitev se lahko uporabi.
= Izbrisano: Narocnina ni ve¢ na voljo

4. Ce zelite poiskati dolo&eno naro&nino, v iskalno polje vnesite ime aplikacije.

= Filter Find by name X Q

Upravljanje licenc

1. Odprite Aplikacijo Teams in izberite > Upravljajte svoje aplikacije.
2. lzberite zavihek Naro€nine, da si ogledate seznam naro¢nin.
3. Pois¢ite naro¢nino na aplikacijo, ki jo Zelite upravljati, in izberite Ve€ moznosti ....

4. Upravljajte licence tako, daizberete Nakup licenc ali Odstrani licence.
Preklic naro€nine

1. Odprite Aplikacijo Teams in izberite > Upravljajte svoje aplikacije.

2. lzberite zavihek Naroénine, da si ogledate seznam narocnin.
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3. Poisc¢ite aplikacijo, ki jo Zelite preklicati, in izberite Veé moznosti ... >Prikazi
narocnino.

4. |zberite Prekliéi naroc¢nino.

| Opomba: Upravljate lahko le naroCnine, ki ste jih kupili.

Subscription details

Contoso
S Active
Change plan

Licenses

Craandity Total cost (USD! Buy Remove
20 §259.80 @  Monthy

Payment method

Type Datault Update
Credit card - IR a0m
Eilling
Purchase date Mt billing date Cancel subscription
Aug 25, 2020 Sep 25, 2020

B Manage mare in M355 admin cente 2 mefresh Close
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4.1 Tabla v aplikaciji Microsoft Teams (Microsoft
Whiteboard)

Microsoft Whiteboard omogoca preprosto skupno rabo zamisli in sodelovanje z vsemi v istem
sreCanju v aplikaciji Microsoft Teams.

Nekaj klju¢nih prednosti uporabe aplikacije Whiteboard v storitvi Teams:

e Zagotovite, da bodo skupine na voljo v enem vkljuéujoéem prostoru za
soustvaritev: zdaj lahko ustvarite novo tablo ali odprete obstoje¢o neposredno na
sreCanju v aplikaciji Teams. Ni vam treba preklapljati med aplikacijami ali deliti zaslona
z drugimi.

e Sodelovanje v realnem €asu v vseh napravah: Vsi udelezenci sreCanja si lahko
ogledajo tablo in jo hkrati urejajo v vseh napravah, kar jim omogoc¢a, da zdruzijo nove
zamisli in soustvarijo tablo.

e Znova uporabite obstojeco tablo za ve€ srecanj. Uporabniki lahko izberejo
obstojeCo tablo za skupno rabo v sreCanju v storitvi Teams. Tako lahko tablo pripravite
vnaprej ali pa nadaljujete z delom v projektu.

Uporaba aplikacije Whiteboard v sre€anju v aplikaciji Teams

Ko date tablo v skupno rabo v Microsoft Teams, lahko uporabite iste funkcije table, kot so na
voljo v sistemu Windows in spletnih razli€icah.

Dodajanje besedila v aplikaciji Whiteboard
Ce Zelite dodati besedilo na tablo:

=V orodni vrstici izberite gumb Ustvari in nato Dodaj besedilo.

®

© @ Marketing Sync Whiteboard )

> < X
4  Create
°

N Text ’

= Kiliknite platno, da dodate polje z besedilom.

= |zberete lahko tudi dolo¢eno obmocje na platnu, pritisnete in pridrzite (v napravah na
dotik) ali kliknete z desno tipko miSke, da odprete priro€ni meni, in nato izberete
Besedilo.
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Ce zelite urediti, kopirati ali izbrisati obstojete besedilo:

= |zberite polje z besedilom in nato gumb Uredi besedilo (svin€nik).

Marketing Sync Whiteboard &

s @ W 0 B

= > o 0
[ s | Tdeation & Planving
O

Reoctions

» |zberite gumb Izbirnik barve besedila (krog), da izberete novo barvo besedila. Pisave
ni mogoc€e spremeniti.

= Izberite gumb Delete(del) (ko§), da izbrisete polje z besedilom.

» Ce Zelite kopirati besedilo, izberite gumb Kopiraj (dvojni kvadrat). Pritisnite in pridrzite
(v napravah na dotik) ali pa z desno tipko miske kliknite platno, da odprete priroCni
meni, nato pa izberite Kopiraj.

Dodajanje opomb in mrez opomb v aplikaciji Whiteboard

S samolepljivimi listki in mrezami zapiskov v aplikaciji Whiteboard lahko zbirate zamisli,
nacrtujete projekte ali organizirate teme.

Type here.

Dodajanje samolepljivega listka ali mreze opomb:

= 'V orodni vrstici izberite gumb Ustvari, nato pa kliknite Dodaj opombo ali mrezo
opomb.

= |zberite barvo opombe in nato povlecite ikono opombe na platno, da dodate opombo.

» Izberite mreZo opomb, &e Zelite dodati ved zapiskov hkrati. Ce Zelite dodati ved
samolepljivih listkov v mrezo opomb, v zgornjem desnem kotu izberite Dodaj opombo.
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Type here

rrrrrr

= |zberete lahko tudi dolo€eno obmocje na platnu, pritisnete in pridrzite (v napravah na
dotik) ali kliknete z desno tipko miSke, da odprete priro€ni meni, nato pa izberete
gumb Opomba, da vstavite samolepljivi listek.

Ce Zelite urediti opombo:

= Ce zelite opombi dodati besedilo, kliknite opombo in vnesite sporocilo, ko se prikaze
kazalec. I1zberete lahko tudi gumb Uredi besedilo (svin¢nik).

» Ce Zelite dodati opombo na samolepljivi listek z rokopisom, pisite na vrh samolepljivega
listka. Crnilo bo nato zasidranje na samolepljivi listek.

» Kliknite opombo z desno tipko midke in izberite gumb Izbirnik barve ozadja, da
spremenite barvo zapiska.

Ce zelite kopirati ali izbrisati opombo ali mrezo opomb:

= |zberite opombo in izberite gumb Kopiraj, da jo kopirate. Pritisnite in pridrzite (v
napravah na dotik) ali pa z desno tipko miSke kliknite platno, da odprete priro&ni meni,
nato pa izberite Kopiraj.

= Kliknite gumb lzbrisSi(del), da izbriSete opombo. Posamezne zapiske lahko izbrisete v
mreZi ali celotni mreZi.

Uporaba orodja »lzboljSaj oblike«

Ce zelite, da se ro&no narisane oblike spremenijo v natanéne oblike, lahko uporabite izbirno
funkcijo Samodejno izboljaj oblike s ¢rnilom tako, da jih omogocCite v Nastavitve. Ko je to
aktivno, boste z risanjem oblike, kot je krog ali kvadrat, samodejno spremenili ro€no narisane
poteze v natanéno obliko na tabli. Funkcija pretvorbe oblik v aplikaciji Whiteboard trenutno
deluje za kvadrate, pravokotnike, trikotnike, kroge, Sestkotnik, petkotnika in paralelograme.

Z ukazom Razveljavi lahko povrnete izvirne poteze rokopisa za zadnjo narisano obliko. Oblik
ni mogoce izbrisati, lahko pa jih izbriSete tako, da tapnete obliko in izberete ikono Kos v
priroénem meniju ali s tipko Delete. Ce Zelite ustaviti samodejno pretvarjanje oblik iz rokopisa,
izklopite funkcijo Rokopis v meniju Nastavitve.

Uporaba ravnila

MS TEAMS



Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

Ravnilo table omogoca preprosto risanje ravnih ¢rt na platnu.

» Ce Zelite premakaniti ravnilo, medtem ko je vidno, kliknite in povlecite ravnilo z misko.

tipkami.

« Ce zelite spremeniti kot ravnila, premaknite kazalec migke nad ravnilo in uporabite
drsno kolesce. Ali pa izberite ravnilo in nato pridrzite tipko Alt, medtem ko pritiskate

v viw

katero koli pus€icno tipko na tipkovnici.
4.2 Kako ustvariti Microsoft Forms

S storitvijo Microsoft Forms lahko hitro in preprosto ustvarite preskuse znanja, ankete,
vprasalnike, prijave ...

Vrste obrazcev

e Moji obrazci — obrazci, ki jih ustvarite in katerih lastnik ste.
e Vskupni rabi z mano — osebni obrazci, ki jih je nekdo delil z vami. Ogledate si lahko
odgovor in uredite obrazec, e prvotni lastnik ne izbriSe ali odstrani obrazca.

Zacetek obrazca v aplikaciji Teams

1. Kiliknite Programi v levi vrstici za krmarjenje in izberite v razdelku Kategorije >izdelal
Microsoft.

2. Poisdite in enkrat kliknite na Obrazci.

PrikaZe se gumb Obrazci z gumbom »Dodaj ekipi«.

Forms

m

Easily create surveys, quizzes and polls.

Ilkona obrazcev, ki prikazuje gumb »Dodaj v ekipo« in opis v obrazcih

3. klik Dodaj v ekipo ali kliknite pus€ico spustnega seznama na desni in izberite Dodaj v
klepet ali Dodaj na sestanek.
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=) Add to a chat

Add to a meeting

Oznaceno z dodaj v ekipo

4. Spodaj vnesite ali izberite ime ekipe ali kanala.

Slika 27: Vnesite polje z imenom ekipe ali kanala, v katerem sta oznaceni dve eKipi

5. klik Nastavi se nahaja v spodnjem desnem kotu zaslona Dodaj obrazce v ekipo.

6. Vnesite Ime za obrazec v skupni rabi in kliknite Shrani.

Nov obrazec se prikaze v oknu Teams pod izbrano ekipo/kanalom. Skupaj z novim zavihkom
na vrhu z imenom obrazca.

n Email Migration Project rous Files Notes ac Powdl|  Edit | Tost Form

Test Form

Slika 28: Oznacen zavihek »Urejanje obrazca za preizkuSanje

Druga moznost je, da v pogovorno okno vnesete www.office.com/launch/forms.Tukaj lahko
izberete prejSnje predloge Microsoft Forms, ki ste jih uporabljali v preteklosti, ali ustvarite nov
obrazec.
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Ko dosezete stran, ki je videti kot zgornja slika, kliknite Nov obrazec.

Kako formatirati Microsoftov obrazec

Najprej boste morali ustvariti naslov in povzetek obrazca. Ustvarjanje povzetka obrazca je
neobvezen korak, vendar je koristen, ker posameznikom, ki izpolnjujejo obrazec, zagotovi
kontekst.

Please share your feedback with us regarding your experience at Reboarding Day

Ustvarjanje vprasanj za vase obrazce

Ce Zelite ustvariti novo vprasanje za obrazce Microsoft Forms, preprosto kliknite zeleni gumb
Dodaj novo.

~+ Add new

Opomba: Naslovi obrazcev imajo lahko najve¢ 90 znakov. Opisi lahko imajo najve¢ 1000
znakov.

Opomba: Vas obrazec se samodejno shranjuje, med tem ko ga ustvarjate.

Ko gre za izbiro oblike vasih vprasanj, ponuja Microsoft Forms razli€ne moznosti. Ti vkljuCujejo
Izbira, Besedilo, Ocena in Datum. Oglejmo si vsakega podrobneje, da poiSéemo popolnega
primernega za zbiranje vasih podatkov.

PrikaZze se seznam moznosti za izbiro vrste vprasanja.

@ Choice I (T Text /Y Rating [ Date /I

Izbira za vase obrazce

Oblika izbire vam omogoc¢a, da daste odzivnikom razli€ne izbire, med katerimi lahko izbirajo.
Ustvarite lahko vprasanja z ve¢ odgovori ali zberete en odgovor na doloéeno vprasanje. Polje
za izbiro je v obliki vprasanja z ve€¢ moznimi odgovori in je odlicno za zbiranje specifi€nega
odgovora vase ciljne publike.

Oglejte si spodnji primer:
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|- Add option  Add “Other” option

Dodajte besedilo svojim obrazcem

MozZnost besedila omogoa odzivnikom, da izpolnijo svoje odgovore v obliki besedila.
Odgovore je mogoce zbirati v kratki ali dolgi obliki odgovora. Moznost besedila je dobra za
zbiranje prilagojenih informacij ali zbiranje specifi¢nih informacijod vsakega posameznika, ki
morda potrebujejo dolg ali natan€en odgovor pri zbiranju povratnih informacij.

) Long answer (@ Required

Ustvarite ocene/mnenja

Moznost ocenjevanja omogoca anketirancem, da ocenijo svoje izkusnje od 1 do 6. Glasovalci
lahko izbirajo med simboli ali Stevilkami. Ocenjevanije je odli€en nacin za prejemanje merljivin
podatkov od vase publike pri ocenjevanju rezultatov obrazca. Primer tega je na naslednjih

dveh slikah:

MS TEAMS



Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

0 @ AF
3. Owverall how would you rate our Reboarding Day? ]
Levels: & Symbol  Star
@ ) Required
3
4
+ Add new
v 5
-
3. Overall. how would you rate our Reboarding Day? >
Levels: 5 Symbol:  Star
@ Number
] Required
Ty Star
& Thumb like
-+ Add new
& Smile face
2 Heart

Uporabite datume na svojih obrazcih

Moznost datuma omogoca odzivnikom, da dajo svoje odgovore v obliki datuma, ta moznost je
koristna za iskanje medsebojno dogovorjenega €asa za skupinsko funkcijo, dogodek ali
nacrtovanje sestanka.

4. What date would you like our Reboarding to be held next year? l»

([ ] Required

;-\

Kopiraj, izbrisi ali premakni vprasanja

V primeru, da zelite kopirati, izbrisati ali premakniti vprasanje gor ali dol v obrazcu, preprosto
kliknite vpraSanje in pojdite v zgornji desni kot za katero koli od teh moZznosti, kot je prikazano

na spodniji sliki:

4. What date would you like our Reboarding to be held next year? L

Please input date (M/d/yyyy)

@ Required

;

Veé€ odgovorov, zahtevani odgovori in ve¢ za vase ankete
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Microsoft Forms vam ponuja veliko moznosti za izboljSanje anketnih vprasanj. Na primer, vase
obdinstvo lahko ponudi ve¢ odgovorov na vpraSanje. Lahko pa postavite vprasanje kot
obvezno, kar pomeni, da oseba, kije odgovorila, ne more izpolniti obrazca, ne da bi odgovorila
na to vpraanje. Ce Zelite to izvesti, preprosto kliknite vprasanje, ki ga Zelite izbolj$ati in pojdite
v spodnji desni kot za moznosti:

1. Did you attend Reboarding in person or virtually? =]

Add all

In Person
Virtually

| was unable to attend Shuffle options

Other Drop-down

Subtitle
{- Add option  Add "Other” option
Add branching

@ ) Multiple answers @ ) Required

Kako zbrati odgovore na anketo za Microsoftov obrazec

Ko je vas obrazec izpolnjen in pripravljen za poSiljanje. Pojdite v zgornji desni kot in kliknite

Zberi odgovore:
B Preview %Theme Collect responses

Ko zbirate odgovore na obrazcu, morate biti pozorni na nekaj stvari. Ce obrazec Micosoft delite
z drugimi v vasi organizaciji, kliknite Samo osebe v moji organizaciji lahko odgovorijo, da
posameznikom v vas$i organizaciji omogocite dostop do vasega obrazca.

G Preview %Theme Collect responses

Send and collect responses
Only people in my organization can respond N
Anyone can respond
+ Only people in my arganization can respond

Specific people in my organization can respond

To: Name, group, chat or channel...

E Cutlook

You are invited to complete Reboarding Day

I‘ Teams

Hi! Would you mind taking 2 minutes to
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Zunanja skupna raba Microsoft Forms

Ta obrazec lahko poSljete za odgovor vsem osebam.

Send and collect responses Send and collect responses Send and collect responses

B
https//forms.office.com/Pages/Respon  [EEEN https//forms.office.com/Pages/Respon | NS https//forms.office.com/Pages/Respi
Shor R

Choose to copy and
send a shorter link

Qe = Qo) «»
\s X
[\ \
J
Shows link to copy Opens a new email Creates a QR code for the form

Tri pogovorna okna Poslji in zberi odgovore, ki prikazujejo ikone, povezavo do kopiranja,
odpre novo e-postno sporocilo in ustvari kodo QR, oznaceno skupaj z oznaCevanjem
SkrajSaj URL, da izberete krajSo povezavo za posiljanje

v Preview %Theme Collect responses

Send and collect responses

Anyone can respond N
+ Anyone can respond
Only people in my organization can respond

Specific people in my organization can respond

To: Name, group, chat or channel...

E Outlook

You are invited to complete Reboarding Day

ﬁ Teams

Hi! Would you mind taking 2 minutes to
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Ce svoje obrazce delite zunaj, upostevajte, da morate odgovor spremeniti v Vsak lahko
odgovori. To bo zagotovilo, da se lahko vsak, kiima povezavo do obrazca, odzove in dostopa
do obrazca.

Kako sodelovati na Microsoftovem obrazcu

Lahko pride do situacije, ko Zelite svoje obrazce Microsoft Forms dati v skupno rabo za
namene sodelovanja z nekom v vasi ekipi, da lahko obrazec uredi ali pomaga izboljSati, preden
ga poslje za odgovore. To storite tako, da preprosto kliknete tri pike zraven zbiranja odgovorov
in kliknete Sodeluj ali Podvoji. To bo ustvarilo lo€eno povezavo za namene sodelovanja, ki jo
lahko delite z drugo osebo ali svojo ekipo.

o Preview %Theme Collect responses

&3 Collaborate or Duplicate

Posljite svojo anketo Microsoft Forms za odgovore

Ko izberete pravo vrsto povezave za namene skupne rabe, ste pripravljeni na skupno rabo
obrazcev Micosoft Forms in zbiranje odgovorov. Vse kar morate storiti je, da kliknete kopijo, ki
vam bo omogocila, da povezavo delite z ustreznimi posamezniki, s katerimi Zelite zbrati
povratne informacije.

https://forms.office.com/Pages/ResponseP...

Shorten URL

Lahko delite celotno povezavo ali po potrebi skrajSate svoj URL in ga delite prek Zelenega
medija. Nas primer ankete za ta spletni dnevnik bo poslan prek Microsoft Teams.

Ustvarite kviz z Microsoft Forms

Kot ucitelj lahko uporabite Microsoft Forms za hitro oceno napredka uc€encev in pridobite
povratne informacije v realnem €asu z uporabo kvizov, Ki jih oblikujete in delite s svojim
razredom.

Microsoft Forms vkljuCuje tudi bogato analitiko v realnem ¢€asu, ki zagotavlja povzetke
informacijin rezultate za posamezne Studente. Rezultate kvizalahko izvozite v Microsoft Excel
za bolj poglobljeno analizo.

Zacni nov kviz

2. Vnesite ime za svoj kviz in izbirni opis.

1. Izberite + Nov kviz
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Opomba: naslovi kvizov lahko vsebujejo do 90 znakov. Opisi imajo lahko do 1000 znakov.

N %,
Opomba: Ce Zelite vstaviti predstavnost, izberite i .

Opomba: vas kviz se samodejno shrani, ko ga ustvarite.

Dodajte vprasanja
1. Ce zelite svojemu kvizu dodati novo vprasanje, izberite + Dodaj novo.

2. lzberite vrsto vpraSanja, ki ga Zelite dodati, na primer vpraSanja o izbiri, besedilu,
oceni ali datumu. Izberite Veé vrst vprasanj ™ za vrste vpradanj Uvrstitev, Likert,
Nalaganje datoteke ali Net Promoter Score®.

Namig: Ce Zelite organizirati razdelke za svoja vpradanja, izberite Razdelek.

Nasvet: besedilo lahko tudi oblikujete. Oznacite besedo ali besede v naslovu ali vprasanjih in
nato izberite: krepko (bliznjica na tipkovnici - CTRL/Cmd+B), lezece (bliznjica na tipkovnici -
CTRL/Cmd+l), podértano (bliznjica na tipkovnici - CTRL/ Cmd+U), barva pisave, velikost
pisave, osteviléenje ali oznake.

3. Na primeru izbirne vrste vpraSanja dodajte svoje vprasanje in odgovore lzberite
moznost + Dodaj, Ce Zelite dodati ve¢ moznosti odgovora.

Nastavite lahko moznosti odgovora za
= VeC odgovorov
= Obvezno

= Vel moznosti "

Ve moznosti ** ponuja te moznosti
= Moznosti naklju¢nega predvajanja
= Spustni meni
= matematika
= Podnaslov
= Dodajte razvejanje

4. lzberite kljukico Pravilen odgovor poleg pravilnega odgovora ali odgovorov.

| Opomba: kot moznost lahko izberete Vse od zgoraj ali Ni¢ od zgoraj.
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Ce Zelite odstraniti odgovor, izberite gumb smetnjaka poleg njega. Izberete lahko tudi,
da je vprasanje obvezno ali omogocite ve€ moznosti za vprasanje, tako da spremenite
nastavitve na dnu vprasanja.

Dodajte stevilko v besedilno polie Tocke, da dodelite vrednost toCke za pravilen
odgovor na vprasanje kviza.

Izberite ikono Sporocilo poleg katerega koli odgovora, Ce Zelite zanj prilagoditi
sporocilo. Anketiranci bodo videli sporocilo, ko bodo izbrali ta odgovor.

1. Which of the following are prime numbers?
Choose all correct answers.
21

31 @ 9 ~~ Correct answer

You're right! This is a prime number,

waw

Za prikaz matematiCnih formul izberite Ve€ nastavitev za vprasanje
Matematika.

>

Izberite Vnesite enacbo, da sprozite razlicne matemati¢ne simbole in moznosti formul
Za uporabo v kvizu.

g w b
2. Solve for "x"
x+7-2=8
X y 5 & 0 0 7 8 9 :
> < > < # x| 4 5 6 x
v vl X X log In 1 2 3
m x! 3 N W Mmoo - ¥

10. - CE;A

Namig: izberite ikono Kopiraj vprasanje v zgornjem desnem kotu vprasanja, da ga podvojite.
Ce Zelite spremeniti vrstni red vprasan;, kliknite ali tapnite pus&ico gor ali dol na desni strani
vsakega vprasanja.

Predoglejte si svoj kviz tako da:

o
1. V racunalniku izberite ° Predogled, da vidite, kako bo videti vas kviz. V mobilni
FOrs
napravi izberite, ° da vidite, kako bo izgledal vas kviz.
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2. Ce zelite preizkusiti svoj kviz, odgovorite na vprasanja v naginu predogledain izberite
Poslji.

3. Ce zelite nadaljevati z urejanjem kviza, izberite Nazaj.

Ogled odgovorov

Na vrhu zavihka Odgovori so prikazani povzetki podatkov o obrazcu, na primer Stevilo
odgovorov, povprec¢ni €as, potreben za dokon&anje in ali je obrazec e vedno aktiven. Next za
vsako vprasanje, boste videli Stevilo odgovorov in grafikon, ki prikazuje raz¢lenitev odgovorov.

1. Kliknite zavihek Odgovori v oknu Urejanje obrazca.

Test Form

=== ®

is only the beginning

Slika 29: Oznacen zavihek »Odgovori«

2. Kliknite Ve€ moznosti . . . Tri pike v spodnjem desnem kotu v razdelku Stanje, Ce
Zelite ustvariti ali natisniti povzetek itd.

Active C
S |

. Create a summary link
with the following slogan?

Slika 30: Oznacene so tri pike, ki prikazujejo ve€ moznosti, ki jih lahko izberete

3. Kliknite Ogled rezultatov in nato kliknite puscici desno in levo, da se pomaknete po vsakem
odgovoru respondenta ali kliknite spustni meni, da izberete doloenega respondenta.
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Ustvarjanje hitre ankete v klepetu

V klepetu v aplikaciji Teams lahko hitro zberete povratne informacije tako, da v nekaj sekundah ustvarite

anketo v realnem c&asu.

Dodajanje ankete v klepet v aplikaciji Teams

1. V spodnji vrstici za sporocila kliknite Ve€ moznosti *** in vnesite Ankete.

|Opomba: Izberite Obrazci, Ce Zelite ustvariti vprasanja drugih vrst.|

) @ B RS QR &6 B
Ankete oznacene z ve¢ moznostmi

2. Kiliknite enkrat na Ankete.

Odpre se nov zaslon »Ankete«, da zaCnete dodajati vpraSanje. Morda boste Zeleli preveriti,
ZabeleZi imena respondentov (vidno samo ustvarjalcu) in/ali Deli zdruzene rezultate z
anketiranci. Kliknite Predogled, Ce si Zelite ogledati vprasanje.

n Polls u Polis

Question

While buying online software for business, which
feature is the most important to you

(<N

Zaslon ankete, ki prikazuje imena anketirancev (vidno samo ustvarjalcu) in Skupna raba
zdruzenih rezultatov z anketiranci, potrjenimi skupaj z vpraSanjem ankete za urejanje ali

posiljanje.
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3. Kliknite Poslji, da objavite vprasanje v oknu klepeta, da bodo vsi oddali svoj glas.

ot Polls

o Lynn Rossello via Polls

While buying online software for business, which
feature is the most important to you

Competitive Pricing

Online Customer Support

Integration

Offline Access

Slika 31: Ozna€en gumb za oddaj glasovanja

Ko skupina poslje svoj glas, boste v skupinskem pogovoru videli rezultate v realnem Casu.
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4.3 Uporabite Planner (Nacrtovalnik) v Microsoft Teams

Dodajte zavihek Planner kanalu ekipe

| Opomba: zavihka Naértovalnik ne morete dodati v zasebni kanal v aplikaciji Teams.

1. V kanalu svoje ekipe izberite Dodaj zavihek +.

Conversations  Files Wiki =+

Add a tab

2. V pogovornem oknu Dodaj zavihek izberite Opravila po nacrtovalcu in opravilih.

3. V pogovornem oknu Opravila po naértovalcu in opravilih izberite:

Ustvarite nov seznam opravil, da naredite nov na¢rt naCrtovalcain ga dodajte
kot zavihek v ta kanal.

Z obstojec¢im seznamom opravil izberite obstojeci nacrt naCrtovalca, ki ga
zelite dodati na zavihek v tem kanalu.

4. |zberite, ali Zelite objaviti na kanalu o zavihku, in nato izberite Shrani.

Zavihek bo dodan skupaj z drugimi zavihki kanala vae ekipe in lahko boste zaceli dodajati
naloge na svojo tablo.

Conversations  Files Wiki  New plan ~
——

To do

B Set due date

ot ao:
= Assign

5. Ponovite ta postopek, da dodate toliko nacrtov, kot Zelite za svoj kanal.

| Opomba: isti naért lahko dodate tudi na ve& zavihkov. S tem ne ustvarite kopije vasega naérta. |

Delajte na svojem naértu v Teams

Ko dodate svoj nacrt v Teams, ga lahko zaCnete uporabljati na dva nacina:
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= V kanalu ekipe: Ko dodate nac¢rt na zavihku kanala, si lahko ogledate svoj nacrt v
kontekstu preostalih pogovorov vase ekipe, datotek in drugega. Tukaj lahko poCnete
skoraj vse, kar lahko po¢nete v Plannerju za splet. Spletno mesto lahko obisCete tudi
tako, da odprete svoj nacrt v Plannerju za splet. Sledi seznam dejanj nacrta v Teams
v primerjavi s Plannerjem za splet.

=V aplikaciji: V aplikaciji Opravila, ki se je prvotno imenovala aplikacija Naértovalec,
si lahko ogledate Dodeljene meni in Skupne naérte. Dodelieno meni poganja
Opravila in prikazuje opravila, ki ste jih dodali prek te aplikacije, prek Outlookovih
opravil ali oznacenih e-postnih sporocil ali opravil Plannerja, kiso vam dodeljena. Nacrti

v skupni rabi so vsi nacrti, ki ste jih dodali v kanale skupin.

Odprite svoj nac¢rt v Plannerju za splet

= Na spletnem mestu Office365.com: Prijavite se na office365.com in izberite
zaganjalnik aplikacij ter nato izberite Nacrtovalnik. V sredis¢u Planner Hub se

pomaknite in pois€ite svoj nacrt pod Nedavni naérti ali Vsi nacrti.

Recent plans

E

All plans

Online Marketing

Online Marketing

General

Ko je nacrt ustvarjen v aplikaciji Teams, bodo imena ekipe in kanalov ekipe prikazana pod
imenom nadrta v tej obliki: »ekipa > kanal ekipe«. (Ce je bil vas na&rtustvarjen pred februarjem
2018, teh imen morda ne boste videli, dokler ¢lan na¢rta ne odpre nacrta v aplikaciji Teams po

tem datumu.) Izberite plos€ico nacrta, da odprete nacrt v Plannerju za splet.

Opomba: v preteklosti je bilo s spletnega mesta Office365.com tezko krmariti do nacrta, ki ga
je ustvaril Teams. V¢asih naCrta niste mogli najti ali e ste ga nasli, je bil videti prazen. Vsi
nadrti, ustvarjeni v Teams, so zdaj prikazani v sredis&u Planner Hub. Ce najdete prazen naért,
povezan z va$o ekipo, je to morda nadomestni naért, ustvarjen ob ustvarjanju vase ekipe. Ce
je nacrt nadomestni znak, ime ekipe ali kanala ekipe morda ne bo prikazano na plosc€ici naCrta

v razdelku Vsi nacrti.

= Nazavihku naérta v aplikaciji Teams: v aplikaciji Teams izberite svojo ekipo in kanal
ter izberite Zeleni zavihek naCrta. Na skrajni desni strani zavihkov izberite ikono Pojdi

na spletno mesto.

Go to website

Odpre se okno brskalnika, ki prikazuje vas nacrt v Plannerju za splet.
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Odprite svoj naért v aplikaciji Teams

= Na zavihku kanala, kjer ste ga ustvarili: V aplikaciji Teams izberite svojo ekipo in
kanal ter nato izberite zavihek nacrta.

= Iz aplikacije: V aplikaciji Teams v levem stolpcu izberite Ve€ moznosti ... in nato
izberite Opravila po nacrtovalcu in opravilih. I1zberite Vse in se nato pomaknite, da
poisCete nacrt, ki ga iSCete.

» |z Plannerja za splet: V Plannerju za splet naredite nekaj od naslednjega:

= Pojdite v srediS¢e Planner Hub in se pomaknite navzdol, da pois€ete svojnacrt
v razdelku Nedavni nacrti ali Vsi nacrti. Na plos€ici nacrta izberite ... in nato
izberite Odpri v Microsoft Teams.

= Poi&Cite in odprite svoj nacrt v Plannerju za splet. Nato na vrhu nacrta izberite
... in nato izberite Odpri v Microsoft Teams.

Odstranite zavihek nacértovalca ali izbriSite nacrt

Ko konc€ate z uporabo zavihka Nacrtovalnik v aplikaciji Teams, ga lahko bodisi odstranite iz
kanala skupine, vendar obdrzite osnovni nacrt, ali pa ga odstranite iz svojega kanala in trajno
izbriSete osnovni nacrt.

1. V kanalu skupine izberite zavihek Nacrtovalnik, ki ga Zelite odstraniti ali izbrisati,
izberite pusCico poleg imena zavihka in izberite Odstrani.

Conversations Files Wiki Newplan~

To do =} Rename

2. V pogovornem oknu Odstrani:

Remove New plan

» Ce zelite naért odstraniti iz kanala skupine. Pogistite potrditveno polje
Trajno izbrisi ta nacrt in vsa njegova opravila. Teh podatkov ni mogoce
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obnoviti. To potrditveno polje ne sme biti izbrano, ko odprete pogovorno okno.
Nacrt ne bo ve€ prikazan v aplikaciji Teams, prikazan pa bo v splethem
nacrtovalniku.

» Ce zelite odstraniti in izbrisati naért: |zberite potrditveno polie Trajno izbrisi
ta nacrt in vsa njegova opravila. Teh podatkov ni mogo¢e obnoviti. Nacrt
ne bo vec¢ obstajal niti v Teams niti v Plannerju za splet.

3. lzberite Odstrani.
Prejemajte obvestila o dodelitvi naértovalca v aplikaciji Teams

Obvestilo Teams lahko prejmete, ko vam nalogo Plannerja dodeli druga oseba, ¢e ima vasa
ekipa namesc€en Planner in ima vas nac€rt zavihek v Teams.

Ce Zelite v aplikaciji Teams vklopiti obvestila o dodelitvi naértovalca:
1. V Plannerju za splet izberite Nastavitve in nato pod Planerjem izberite Obvestila.
2. PrepriCajte se, da je izbrano potrditveno polje Nekdo mi dodeli opravilo.

Va$e obvestilo o dodelitvi naCrtovalca v Teams:
= Pojavi se v viru dejavnosti Teams.

= Pojavite se v klepetu z aplikacijo Planner (tukaj si lahko ogledate evidenco preteklih
kartic z nalogami).

= Vsebuje naslov opravila, kdo vam je dodelil opravilo, naért, ki mu opravilo pripada, in
povezavo za odpiranje podrobnosti opravila v Teams.

= Ne nadomesSCa obvestil o dodelitvi opravil prek e-poSte in mobilnega nacrtovalca;
prejeli boste vse tri.

Tudi Ce se dejanje dodelitve opravila zgodi zunaj aplikacije Teams (na primer v spletnem
nacrtovalniku ali mobilnih aplikacijah na€rtovalca), e ima nacrt zavihek v storitvi Teams, bo
prejemniku poslano obvestilo Teams.

Izklopite obvestila o dodelitvah Plannerja v Teams

Ce ste skrbnik Microsoft 365 in Zelite izklopiti obvestilo Planner Teams, lahko izklopite
aplikacijo Planner za Teams. Ce Zelite izklopiti samo obvestila o dodelitvi nadrtovalca v
aplikaciji Teams, vendar pustiti aplikacijo Planner vklju¢eno, se obrnite na podporo za Office.

4.4 Power Bl

Power Bl je zbirka programskih storitev, aplikacij in povezovalnikov, ki skupaj spremenijo vase
nepovezane vire podatkov v koherentne, vizualno poglobljene in interaktivhe vpoglede. Vasi
podatki so lahko Excelova preglednica ali zbirka hibridnih podatkovnih skladiS¢ v oblaku in na
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mestu uporabe. Power Bl vam omogoCa enostavno povezovanje z vasimi viri podatkov,
vizualizacijo in odkrivanje, kaj je pomembno, ter to delite s komer koli ali vsemi, ki jih Zelite.

Power Bl je sestavljen iz ve€ elementov, ki delujejo skupaj, zaCensi s tremi osnovami:

 Namizna aplikacija za Windows, imenovana Power Bl Desktop.

e Spletna storitev programske opreme kot storitve (SaaS), imenovana storitev
Power BI.

o Mobilne aplikacije Power Bl za naprave Windows, iOS in Android.

B~ 3 Power Bl service

== et e S

“p

Ti trije elementi Power Bl Desktop, storitev in mobilne aplikacije so oblikovani tako, da vam

omogocajo ustvarjanje, skupno rabo in uporabo poslovnih vpogledov na nacin, ki najbolj
u€inkovito sluzi vam in vasi vlogi.

Poleg teh treh ima Power Bl Se dva druga elementa:

o Power Bl Report Builder za ustvarjanje stranskih porodil za skupno rabo v
storitvi Power BI.

o« Power Bl Report Server, lokalni streznik za porocila, kjer lahko objavite svoja
porocila Power BI, potem ko jih ustvarite v Power Bl Desktop.

V nadaljevanju je primer nadzorne plos¢e:

Financial Sample dashboard | @ General e
@ [ File v & Share & ChatinTeams §J Comment G@ Subscribe to dashboard & Edit v +»- C @ 2
Home
@ ( Ask a question about your data
Sum of Gross Sales Sales Average
B | evowe
Browse
L e ey S SRS S i
= - $169.61K
data hub a s .
® Sep 2013 01 n 20 0 A 4 2014 Sep 2014 20
Apps
Profit Profit
Metrics
= ®
S > NORTH AMERICA
My E O EUROPE
| 3 o
°

Atlantic
Ocean

Profit P hacrown e €2023 TomTom, © 2023 Microsoft Corporation, £ OnensireziilaAFRIGA
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Prijavite se za storitev Power Bl

Zaustvarjanje vsebine v Power Bl potrebujete licenco Power Bl Pro ali Premium na uporabnika
(PPU). Ce nimate raCuna Power Bl in nameravate ustvarjati vsebino, se pred zaCetkom
prijavite za brezplaéno 60-dnevno preizkusno razli¢ico Power Bl Premium na uporabnika.

Sign out
Contoso User
user@contoso.onmicrosoft.com
License type:
Premium Per User
Learn more [
Buy Fabric now [
View account [

1. korak: Dodajte podatke za ustvarjanje porocila

Ko Zelite ustvariti poro€ilo Power BI, pogosto za¢nete v Power Bl Desktop. Power Bl Desktop
ponuja ve¢ moci. Podatke lahko preoblikujete, oblikujete in modelirate, preden zacnete
oblikovati porocila.

1. V navigacijskem podoknu izberite Moj delovni prostor.
2. lIzberite Novo > Nabor podatkov, da zaCnete postopek uvoza. Odpre se stran Dodaj
podatke za za€etek izdelave porogila.

=M|'cmsm‘t ‘ Power Bl My workspace Q search

Home 8 My workspace
[ —
et + New - T Upload v €3 Workspace Q Filter by keyword = Filter - = of
& 000 Report
Browse
[ Paginated report
® Type Owner  Refreshed Next refresh  Endorsement
@ @ Scorecard
data hub
®s (@ Dashboard Report - 6/27/23, 2:26:53 PM — —
Ay () Dataset
i | 8) Brrs Dataset — 6/27/23, 2:26:53 PM N/A —
Q@ (2 Streaming dataset
Metrics Report = 6/27/23, 2:28:04 PM — —
Show all
9
Workspaces & s dls Sp Dataset — 6/27/23, 2:24:04 PM N/A —
o ~
S @ IT Spend Analysis Sample Dashboard = = = =
Ly
worlsp:
000 IT Spend Analysis Sample Report — A — —
El IT Spend Analysis Sample Dataset — A N/A —
@ Retail Analysis Sample Dashboard — — — —

Opomba: Ce izberete Nalozi namesto Novo, storitev Power Bl naloZi celoten Excelov delovni
zvezek. Nato lahko odprete in uredite delovni zvezek v programu Excel Online.
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3. Na strani Dodaj podatke za zaCetek izdelave porocila izberite Excel.

) Add data to start building a report

e &) 3

Paste or manually enter

Workspaces Excel csv P

My Don't see the source you're looking for? Download the desktop app.

4. V pogovornem oknu lzberi datoteko pois€ite mesto, kamor ste shranili Excelovo
datoteko v racunalniku.

5. lzberite datoteko inizberite Uvozi. Storitev Power Bl uvozi vzoréne podatke iz Excelove
datoteke kot nabor podatkov in odpre stran Finanéni vzorec.

Financial Sample = @ General v h

) v @ n :
Q Tables
= [ Details for Financial Sample
=) + Add description
© % Locatior ‘) Refreshe Sensitivit
ks My Workspace 6/29/23, 6:35:15 PM General
o od re
VQ Visualize this data Share this data e
hub in:
2 2 t
o + Create areport v
pekees 8 Prod
a
8 Discount Band
Q
- 8
Workspa
2 Sale
nancal -
Sample S
(= Be the first to use this data Lo

You'll find related items you have access to here.

Zdaj lahko uporabite vzor¢ni nabor podatkov za ustvarjanje poro€il in nadzornih ploS¢.

6. Na strani nabora podatkov o finan€nem vzorcu na vrhu izberite Ustvari porocilo
> Zacni iz ni¢, da odprete urejevalnik porocil.

Financial Sample | ) General v Q Search ]

A [ File ~ (5 Refresh v @ Share | 4 Createareport v | 3§ AnalyzeinExcel of Lineage v
Home

@ g Auto-create

Creste Details for Financial Sample Jiy S eseE

B + Add description (i) Paginated report

Browse
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Storitev Power Bl odpre novo porocilo v Mojem delovnem prostoru. Platno porocila je prazno
in prikazuje podokna Filtri, Vizualizacije in Podatki.

B Microsoft ‘Powerel My workspace

Readingview  Mobile layout  Open da (= B % [ ] c & @

Wi
&

B EE k= 0
b= 00 b IR kB2
HEFLEOIMm
QUWAAEE

o
2
=
£

I8

4 s il here EREEE -4
PRhRLame

b7

fo

I8
Preklapljanje med pogledi porog¢ila

Novo poroéilo se odpre v pogledu za urejanje. Ce si Zelite ogledati svoje porog&ilo v teku, lahko
preklopite na pogled za branje na vrhu strani:

& Microsoft ‘ Power Bl My workspace

Home
V pogledu za urejanje lahko spreminjate porocila, ker ste lastnik in ustvarjalec porocila. Ko
svoje porocilo delite s sodelavci, lahko pogosto komunicirajo s poro¢ilom samo v pogledu za
branje. Drugi uporabniki so uporabniki poro€il v vaSem Mojem delovnem prostoru. Ko ste
pripravljeni nadaljevati z delom na poroc€ilu, izberite Uredi:

Mobile layout Open data mode

& Microsoft ‘ Power Bl My workspace

A [ File v — Export v

Home

2. korak: ustvarite grafikon v poro€ilu

Ko povezete podatke za izdelavo porocila, ste pripravljeni na zaCetek raziskovanja. Ko najdete
zanimiv element, ga lahko shranite na platno porocila. Element lahko pripnete na nadzorno
plosCo, da spremljate podatke glede sprememb skozi ¢as. Zacnemo lahko tako, da porocilu v
urejevalniku dodamo stolp&ni grafikon, da ustvarimo vizualizacijo podatkov.

1. V podoknu Podatki izberite pusCico poleg naslova finanénih podatkov, da
prikazete podatkovne postavke. Nekatere podatkovne postavke imajo poleg
imena simbol sigma (Z). Power Bl prikaze sigmo poleg podatkov, ki imajo
Stevilske vrednosti.
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Data »

‘ O Search ‘
I ~ @ financials I

(] COGS

0 Country

OJ Date

OJ Discount Band
(1] Z | Discounts

[ 11 Z | Gross Sales

(] Z |Manufacturing Price

O

Month

Month Name
Month Number
Product

Profit

Sale Price

Sales

Segment

0000 o0ggooao
M M M|

2 |Units Sold
b

Year

2. V razdelku Finance izberite postavko Podatki o bruto prodaji in nato izberite
postavko Datum.

A %financials

[J % coGs
O@ Country

Date

O Discount Band
[] 2 Discounts

2 Gross Sales

[] % Manufacturing Price

Power Bl analizira izbrane podatke in ustvari vizualizacijo stolpénega grafikona.
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=Microsnft ‘ Power Bl My workspace Q_ Search -

@ File ¥  View ¥  Readingview  Mobile layout  Open data model on] &~ @ S v @~

Home
Sum of Gross Sales by Date <« €« Data bd
c@ <
s
reate o 2 ‘ L Search
F =
$10M N~ 7 i
= 2 $1om a8 Qﬁnan(la\s
Browse a o [J % coGs
] a 0
® § Lo Oo® Country
Onelake E s Rale
@
ozl (] Discount Band
EB [J Z Discounts
e s 2 Gross Sales
Jan 2014 Jul 2014 -
Date [ % Manufacturing Price
=] — —
= £ =T B8 () Month
Workspaces _
J Month Name

Opomba: Ce izberete postavko Datum, preden izberete postavko Bruto prodaja, Power Bl
namesto stolpénega grafikona ustvari tabelo. Ce ste podatke izbrali v tem vrstnem redu, to ni
tezava. V naslednjem koraku bomo spremenili vizualizacijo podatkov.

3. Poskusimo z drugaénim prikazom izbranih podatkov. Crtni grafikoni so dobri
vizualni elementi za_prikaz sprememb vrednosti skozi €as. V podoknu
Vizualizacije izberite Crtni grafikon.

& Microsoft ‘ Power Bl My workspace Q, Search -

@ File >~ View ™ Reading view Mobile layout Open data model [oml 8 -
Home
Sum of Gross Sales by Date «  Visualizations »
66)1 4| Build visual
reate
I t‘
E] 5 - @ Line chart
] w
(. & iom =
2 A = = R Y T
&
A HE EOOEO¥A»DEEEEE
| EEANRQPREGD -
@ ssM X-axis
A Jan2014 Jul 2014 Date ¥ X
Date
D=JJ L =T 8 . Y-axis
Workspaces
Sum of Gross Sales v X

4. Crtni grafikon je videti zanimiv, zato pripnimo vizualizacijo na nadzorno plo$&o.
Izberite ikono Pin na vizualizaciji.
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E.[?Sum of Gross Sales by Date L
L
=
Do siom
8
s
P E

%]

$5M

: Jan 2014 Pin visual
§|= =Eur!—y— il |
: £ = EA e

Ko je porocilo novo, ste pozvani, da porocilo shranite, preden lahko vizualizacijo pripnete na
nadzorno plosco.

e V nesite ime za porocilo, na primer porocilo o finanénem vzorcu, in izberite Shrani.

Power Bl shrani porocilo na izbrano mesto. Privzeto je Moj delovni prostor. Power Bl prikaze
porocilo v pogledu za branje.

5. Postavite miSsko nad vizualizacijo in znova izberite ikono Pin. Odpre se pojavno
pogovorno okno Pripni na nadzorno ploséo.

6. V pojavnem pogovornem oknu izberite Nova nadzorna plos€a in vnesite ime za
nadzorno plos¢o, na primer Nadzorna plos€a finanénega vzorca. Izberite Pin.

Pin to dashboard

Select an existing dashboard or create a new one.

Where would you like to pin to?
Existing dashboard
® New dashboard

Dashboard name

Sum of Gross Sales

BY DATE

Sum of Gross Sa.

Financial Sample dashboard

@ The report's sensitivity label "General” will
be applied to the new dashboard.

m Cancel

Power BI prikaze sporoc€ilo o uspehu, potem ko storitev doda vizualizacijo na nadzorno plosco.
Pogovorno okno o uspehu vkljuCuje moznost ustvarjanja optimizirane postavitve nadzorne
ploS¢e za vaso mobilno napravo.

7. 'V pogovornem oknu sporocila izberite Pojdi na nadzorno ploséo.
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ﬁ Pinned to dashboard x

The visualization has been pinned to your dashboard.
You can now create a mobile layout to optimize your
dashboard for mobile devices as well.

Create mobile layout Go to dashboard

Ko pripnete vizualizacijo, je pripeta na nadzorno plos¢o kot plodCica. Podatki v vizualizaciji
ostanejo posodobljeni, tako da lahko na prvi pogled sledite najnovejSi vrednosti.

Financial Sample dashboard | @ General

1) [ File v 1# Share W ChatinTeams [J Comment (@ Subscribe to dashboard &2 Edit v ==+ c 1o

® (2 Ask a question about your data

s Sum of Gross Sales

Browse BY DATE
10/1/2013
Sum of Gross Sales $9,828,688.00

-

Sum of Gross Sales

lino an 2014 Jul 2014
Financia Date

Opomba: Ko pripnete vizualizacijo in spremenite vrsto vizualizacije v poroCilu, se pripeta
vizualizacija na nadzorni ploSCi ne spremeni. Ce zelite videti novo vizualizacijo, jo pripnite na
nadzorno plos¢o, da ustvarite drugo ploscico. Uporaba vec€ plos€ic vam omogoca, da imate na
nadzorni ploS¢i vec kot eno vizualizacijo istih podatkov.

8. Zdaj izberite ploscico na nadzorni ploscCi:

Sum of Gross Sales

Date

Storitev Power Bl vas vrne v urejevalnik poroc€il, kjer lahko izboljSate vizualizacijo:
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it Financial Sample report | @ General ~ Q_ Search &3 K ©
@ [) File ¥ > Export ¥ & Share K ChatinTeams Q Getinsights:| & Edit |--- H ~ O~ ‘ c B w
Home
L KR =~ = F
® Sum of Gross Sales O & = Filters »
Create
Q  Search
£ 0
Browse =
3 Filters on this visual
@ o $10m
] Date ~
Onelake =
data hub © (A
S
= £ Sum of Gross Sales ~
-
2 3 is (All)
Workspaces
$5M
C)
My Jan 2014 Jul 2014
chspac
Fees Date
0o
Financial
Sample.
|
Power Bl

b+ 6% O

Izberete lahko Uredi, da se vrnete v pogled za urejanje in nadaljujete z raziskovanjem ter
pripenjanjem ploscic.

3. korak: Raziscite vizualizacije z vprasanjiin odgovori

Ce zelite hitro raziskati svoje podatke, poskusite postaviti vprasanje v polie z vprasaniji in
odgovori. Vprasanja in odgovori vam omogocajo, da postavljate poizvedbe o svojih podatkih v
naravnem jeziku. V storitvi Power Bl najdete polje z vprasanji in odgovori na dveh mestih.

e +Na nadzorni plo&ci je polje Vprasanja in odgovori o vasih podatkih na vrhu
pogleda plo&cic:

Financial Sample dashboard | ) General -

@ [™ File ~ & Share W@ ChatinTeams §2 Comment C@ Subscribe to dashboard & Edit ~

Home

| CJ Ask a question about your data

o V urejevalniku porocil je polje Vprasanja in odgovori Postavi vprasanje v
zgornji menijski vrstici:

Financial Sample report | ) General v

@ File ~ View Reading view Mobile layout Open data mode I Aska question
Home

Ko izberete polje Vprasanja in odgovori, Power Bl odpre razsirien pogled, ki vam pomaga
pri postavljanju vprasanj in iskanju odgovorov.

Preizkusimo izkusnjo vprasanj in odgovorov za nadzorno plos¢o.

1. V storitvi Power Bl izberite Moj delovni prostor in nato izberite svojo nadzorno
plos¢o za finanéni vzorec.
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= Microsoft | Power BI My workspace Q Search

Home % My workspace
Create —_ —
4+ New v T Upload ~ 83 Workspace ' Q, Filter by keyword = Filter ~ = of
im]
Browse
@ (i} Name Type Owner Refreshed Next refresh
Onelake
data hub
B (oo Artificial Intelligence report Report — 26:53 PM =
Apps o
6] Artificial Intelligence Sample Dataset = 6/27/23, 2:26:53 PM N/A
eI (oo Corporate Spend report Report — 6/27/23, 2:24:44 PM —
2
Lrrees 6] Corporate Spend Dataset = 6/27/23, 2:24:44 PM N/A
2 @ Financial Sample dashboard e o - Dashboard - 6/27/23, 2:40:04 PM _
My
worksp:
0o Financial Sample report Report = 6/27/23, 2:40:04 PM —
& Financial Sample Dataset — 6/27/23, 2:40:04 PM N/A
| @ IT Spend Analysis Sample Dashboard = = =
Power BI

2. Navrhu pogleda plosCic izberite Postavite vprasanje o svojih podatkih.
Pogled se razsiri in Q&A ponuja vec¢ predlogov.

Financial Sample dashboard | @ General v Q Search
) < Exit Q8A
Home
(I Ask a question about your data
S
My Try one of these to get started
workspace
@ total cog over time total sale over time total discount by year financials sorted by financials sorted by
il sale date
Sample.
loo compare cog and sort finandials by show countries and show gross sales and average sale price for
N month number discount band years sales each segment

Show fewer suggestions

Izberete lahko predlog in si ogledate rezultate ali vhesete svoje vprasanje v polje za vprasanja
in odgovore.

3. V polje Vprasanja in odgovori vnesite vprasanje, kaksSna je povpre¢na prodaja.
Med vnaSanjem se Q&A poskuSa ujemati z vzorcem besedilnega vnosa za
prepoznana vprasanja.

(7 what is the average salel X

what is the average sale
what is the average gross sale

what is the average sale price

Q&A poisce odgovor in ga prikaze kot vizualizacijo kartice.
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4. V zgornjem desnem kotu izberite Pripni vizualno in pripnite vizualizacijo na
nadzorno plos¢o finan€nega vzorca.

i Financial Sample dashboard | @ General v Q Search @3 ? (@)
D ¢ Bl
Home
O |vhat is the average sale X
)
My -_— .
workspace = Filters >« «
< O
@ Q  Search g 2
'l
Financia 1 L
Sample... 5
® Filters on this visual - | %
=}
(0o = Average of Sales ~ 2
fziez Average of Sales is (A1
Sample..
Is this useful?
| . 4] <@
power1 | Source: Financial Sample

5. Poskusite z drugim vpraSanjem v polju za vprasanja in odgovore. Vnesite
skupni dobicek po drzavah.

Financial Sample dashboard | @ General v

< Exit QRA £ Pinvisual

@
@ (] {;;!a»p!;‘ﬁlb, country
e

< <« <
n NI
AN SWEDEN W < O
Browse O z 9
FINLAND. n|é g
NORWAY = 5
o N
= Hudson B 4|8
Workspaces CANADA )
onirep DENMARK 2
= KINGDOM 2
e BELARUS
My POLAND /M
orkspace b
" 7 ukraing
3 . AUSTRIA
@ \ Ao Romana
Financial i g Yy N Black S
Sampk -
UNITEDSTATES SPAIN a5, -
0
o
nanci
Sample. Atlantic o
Ocean
ALGERIA
e uBYA psl
° Mexico
MEXICO cuma
Lol N MAURITANIA
ws) © 20238Fom. B 2023dicrosoft Comporation THmSAN
Is th
<) <

a < e ,
. Source: Financial Sample

Pripnite vizualizacijo zemljevida drzave/regije na nadzorno plos¢o finan¢nega vzorca.
V oknu za uspeh izberite Pojdi na nadzorno ploséo, da si ogledate na novo pripete
plos¢ice na nadzorni ploSci.

Na nadzorni plosci izberite pripet zemljevid drzave/regije. Opazite, kako se vizualizacija
odpre v Q&A.

Kazalec postavite za drzavo v polie Vprasanja in odgovori in vnesite vrstico. Power
Bl ustvari palicni grafikon z rezultati.
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Financial Sample dashboard | @ General ~ Q search
)] < Exit Q&A £ Pin visual
Home
@ ” (D total profit by country as barl ‘
Create
< <« «
(s} ns 9
Browse b
25 &
E
= France g T
2 -
Workspaces o
5
N 2
P
\\'%'/) e _
My
workspace -~
I
o 3 _
3
Q
Financial
Sample...
United States of America
000
Financial |
Sample..
Mexico
$- $1M $2m $3M $am
Profit
Is this useful? ) Q
e Source: Financial Sample

10. Pripnite stolp€ni grafikon na nadzorno plos¢o finanénega vzorca.
11. Na vrhu izberite 1zhod iz vprasanj in odgovorov, da se vrnete na nadzorno
plosco.

Zdaj imate na nadzorni ploS¢i Stiri pripete ploS€ice: ¢rtni grafikon, Stevilsko povprecie,
zemljevid drzave/regije in pali¢ni grafikon.

@ [ File v & Share & ChatinTeams [J Comment B3 Subscribe to dashboard ¢ Edit v «- C % 2
® ) Ask a question about your data
Sum of Gross Sales Average of Sales Profit
(=] By DATE 8Y COUNTRY
2l $169.61K ®
5 2 §
3
® ws NORTH AMERICA
¢ a () evrore
Apos 5 ®
Q 5 °
Meris a3 Atlantic
Ocean
® o
Monsring
Lo 14 i1 201
Date [T— 2025 TooTom, ©2023 Wetoso Capes i, & O Sussns AFRIEA
Werkspaces
Profit
g BY COUN
My
France
Financil
Sampe, z
P 1
[ 3
Sampie
s sm s2M sIm !
| Profit

Pripnite razlicne poglede podatkov z ve€ plos¢icami

Upostevaijte, da Ceprav ste vizualizacijo zemljevida spremenili v pali¢ni grafikon v vprasanijih
in odgovorih, ustrezna plos€ica na nadzorni plosci Se vedno prikazuje zemljevid.

Ko pripnete plos€ico na nadzorno plos¢o, plos€ica vedno prikaze podatke z uporabo izvirne
vrste vizualizacije. Ce spremenite vrsto vizualizacije za obstojeco plo$&ico in pripnete plosgico,
Power BI ustvari novo plos€ico z novo vrsto vizualizacije. Prvotna ploS€ica ostane
nespremenjena. Uporaba vec plos¢ic vam omogoc€a, da imate na nadzorni plos¢i ve€ kot eno
vizualizacijo istih podatkov.
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4. korak: Prilagodite postavitev plos€ic na armaturni ploS¢€i
PlosCice na armaturni ploSCi je mogoc€e preurediti in prilagoditi za boljSi izkoristek prostora.

Spremenite lahko velikosti ploscic, prestavite plodCice in delate s podrobnostmi plos€ic, da
izboljSate postavitev.

Prilagodite velikost ploséice

Spremenimo velikost plos€ice ¢rtnega grafikona bruto prodaje, da bo enake visSine kot plos€ica
povpreCne prodaje.

1. Izberite spodnji desni kot plosCice Crtnega grafikona bruto prodaje in povlecite obris
plosCice navzgor, da zmanjSate skupno visino ploscCice.

2. Se naprej povlecite obris ploS€ice navzgor, dokler se ploS€ica ne zaskoCi na svoje
mesto na enaki visini kot ploscica povprecne prodaje.

3. Ko ima plo&cica Zeleno visino, spustite misko.

[ Ask a question about your data

Gross Sales Average of Sales

NV $14941K
ul 2014 ]

Gross Sales

Ploscici sta zdaj enako visoki.
Spremenite podrobnosti ploS¢ice

V¢&asih lahko spreminjanje podrobnosti plos€ice izboljSa predstavitev nadzorne plosce.

Average of Sales | Profit

(% Add a comment

& Chatin Teams
$ ] 696 ] l‘ O Copy visual as image
) Go to Q&A
&2 Open in focus mode
(3 Manage alerts

&1 Export to .csv

Edit details

%y

View insights

Pin tile

G % <

Delete tile

1. Na plosCici Povprecje prodaje izberite Ve€ moznosti (...) > Uredi podrobnosti.
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2. V oknu Podrobnosti plos€ice v polje Naslov vnesite Povprecje prodaje.
3. lzberite Uporabi.

Tile details

* Required
Details
Display title and subtitle

* Title

Sales Average

Subtitle

Functionality

Display last refresh time

Set custom link
Link type

at
]
]

P

p
(
C

L

Restore default

Techmical Details

Apply Cancel

Prerazporedite plos€ice
Plos€ico lahko premaknete tako, da jo izberete in povleCete na novo lokacijo.

1. Izberite ploS€ico zemljevida drzave/regije in povlecite plos¢ico desno od

palicnega grafikona.

2. Ko je plos€ica v zelenem polozaju, spustite misko.
Opazite, da ti dve ploS€ici zavzameta vel Sirine na armaturni plosci kot ploS€ica Crtnega
grafikona bruto prodaje in ploS€ica povprecne prodaje. Postavitev lahko izboljSate tako, da
povecate celotno Sirino ploscice ¢rtnega grafikona.

Tukaj je primer armaturne plos€e z izboljSano postavitvijo:
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Financial Sample dashboard | @ General v Q search
A [ File v & Share S ChatinTeams [J Comment (@ Subscribe to dashboard ¢ Edit v -+ C % 2
Home
@ (I Ask a question about your data
Create

Sum of Gross Sales Sales Average

(] BY DATE
Browse

Sum of Gross
ot
g

$169.61K

$-
Sep 2013 Nov 2013 Jan 2014 Mar 2014 May 2014 Jul 2014 Sep 2014 Nov 2014

Profit Profit
Q@ BY COUNTRY BY COUNTRY

France

©

Workspaces
Germany

© NORTH AMERICA
My
workspace

@

Financial

O EUROPE
O

Canada

Country

United States of A...

Atlantic

n
Mexico Oceal

$1M s2M $3M sam
Profit B Mirosoftsing 2023 TomTom, ©2023 Micosoft Corporation, © OpenstreetiizAFRIGA

Ocistite vire

Ko koncate, je dobro, da izbriSete nabor podatkov, poro€ilo in nadzorno plos€o. Ko izbriSete
nabor podatkov, storitev Power Bl izbriSe tudi vsa porocila in plod€ice nadzorne plosCe, Ki
uporabljajo podatke iz nabora podatkov.

1. V storitvi Power Bl izberite Moj delovni prostor.
2. Pois¢ite nabor podatkov o finanénem vzorcu.
3. lzberite Ve€ moznosti (...) > IzbriSi.

(= el My workspace

+ New T Upload 83 Workspace e Q Eiltor by bovword = Filter

i
C?ﬁ

Analyze in Excel

B

Create report
i} B Name er  Refreshed Next refresh
Auto-create report

) Atificial Intelligence Sample Create paginated report 62123, 22653 P —

(1"} Artificial Intelligence dashboard 6/27/23, 2:26:53 PM N/A

Get quick insights

lo  Artificial Intelligence report 6/27/23, 224:44 PM —
g d Rename

Corporate Spend Sample

(@ 0 i

Settings

() ) Corporate Spend dashboard - -
i Manage permissions
- 0o Corporate Spend report View lineage
wu.::m Financial Sample G ®| | Dataset 6/27/23, 24004 PN —
(¢ Financial Sample dashboard Dashboard = 6/27/23, 2:40:04 PM N/A
1 Mo  Financial Sample report Report _ " N
Pewer BI

Power BI prikaze opozorilno sporocilo: Izbrisana bodo tudi vsa poro€ila in ploS€ice nadzorne
plos¢e, ki vsebujejo podatke iz tega nabora podatkov.

4. lzberite Izbrisi.
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IgriS€e za vdelano analitiko Power Bl

Igris€e za vdelano analitiko Power Bl vam olajSa uCenje, raziskovanje in preizkusanje vgrajene
analitke Power BIl. Tu lahko spremljate tudi vse nove funkcije in posodobitve vgrajenega
Power BI.

Power Bl Embedded Analytics

Playground

Learn and explore how you can use embedded analytics in your applications.

Discover the power of embedded analytics for your application

IgriS¢e vam nudi prakti¢no izkusnjo kodiranja. Omogoca tudi vdelavo lastnih porogil in
interakcijo z API-ji odjemalca Power BI, ki vam dajejo takoj$nje rezultate.

Peskovnik za razvijalce

Pojdite v peskovnik za razvijalce za prakticno izkusnjo uporabe odjemalskih API-jev. API-je
lahko uporabite z vzorénim porocilom ali s svojim poroCilom.

Microsoft Power BI Embedded Analytics Playground

Power Bl Embedded Analytics

Playground

Learn and explore how you can use embedded analytics in your applications.

Discover the power of embedded analytics for your application

M i

Try the developer sandbox

Povlecite in spustite delCke kode v porocilo ali jih vnesite neposredno v obmocje urejevalnika
kode, da vidite, kako delujejo.
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= Erbedded Repart AP

m product mRegion

Total Category Volume Category Breakdovm

49,832 E
ol
el

ws [l
sl
wxll
o[l

Total Category Volume

e O @

Zapisanje kode lahko izbirate med JavaScriptom in TypeScriptom. Vsi delCki kode API se nato
posodobijo glede na vas izbor. Zadnji uporabljeni jezik se shrani za naslednjic.

@ Shortcuts || Javascript v

) Javascript
Try it for ft

| Typescript

Raziscite nase APl-je

V Raziscite nase API- je lahko komunicirate z delCki kode in vdelate porocila, nadzorne
plos¢e, vprasanja in odgovore ter drugo.

Microsoft Power Bl Embedded Analytics Playground (Preview)

O Reload E Show log Show sample codh = Desktop view v
Explore aur APIs ¢ eload B Show log how sample code esktop vi
sample Embedded mode
Report ~ View mode v
E General Operations
Properties v = Date & Manufacturer ® Product = Region
NRoe 121200 Y f
Navigation v
e ESEE— |
Authoring “

Total Category Volume Unit Market Share Category Breakdown

sl

Filters & Slicers

Edit & Save ~ 49,832 32.9%

Menu Operations

Product Total Category Valume

Maximus UM-11

Layout Maximus UM-12

Maximus UM-66
Backmarks v M UC.50
Data N Maximus UM-56

Total Category Velume Maximus UM-76

Total Category Volume Over Time by Region
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Vitrine

Interaktivne vitrine vam omogocajo, da vidite, kako te funkcije uporabite v svojih aplikacijah.
Vsaka predstavitev predstavlja aplikacijo, ki prikazuje, kaj lahko pocnete z enim ali vel
odjemalskimi API-ji.

Vdelana predstavitev

Embedded Demo je odli¢en nacin za razvijalce, da hitro in enostavno dobijo idejo, kako bi bil
Power Bl Embedded videti in se pocutiti v njihovih lastnih aplikacijah brez predhodne
nastavitve ali konfiguracije. Najprej preglejte predstavitev, da ustvarite kodo in jo zazenete v
svoji aplikaciji. Nato, ko ste pripravljeni, izberite najboljSo resSitev za svoje potrebe in zanite z
razvojem.

Ustvari demo kodo

Izberite eno izmed svojih poroCil ali uporabite prilozeno vzoréno porocGilo. Predstavitev bo
ustvarila del€ek kode, ki ga lahko uporabite za vdelavo porocila v svojo aplikacijo. Kodo lahko
kopirate v obstoje¢o aplikacijo ali jo prilepite v novo, prazno, ¢e svojo aplikacijo Se razvijate.
Ta predstavitev vam nudi prakti¢en vpogled v mo¢ Power Bl Embedded.

Izberite svojo reSitev

Ko ste zadovoljni z videzom in ob&utkom porocila v vasi aplikaciji, obisCite stran Power Bl
Embedded Analytics Solutions, da boste bolje razumeli, katera reSitev je najboljSa za vase
potrebe. Izberite med vdelavo Power Bl za svojo organizacijo ali za svoje stranke. Ko se
odloCite, lahko zaCnete razvijati lastna privlacna, zmogljiva in interaktivna porocila in reSitve
Power Bl Embedded.

Ucni center

Uc€ni center je zbirka analiticnih virov, vgrajenih v Power Bl. Tam se lahko poglobite v
dokumentacijo, izveste o API-jih, poiSCete vzorce in videoposnetke za razvijalce ter izveste,
kje poiskati pomoc.
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Microsoft Power BI Embedded Analytics Playground (Preview)

Learning Center

What's Power Bl embedded analytics?

Get started

1 regular Power Bl Pro

Learn more Leam more Start now

Dive into the documentation Learn about our APIs

¢</> Leam about embedded analytics > Highlighted articles </> Power Bl Client APIs >
</> Leam about Power Bl automation > ETIOTNANCRINES: PrAcK «/> Power BI REST APIs >

/> View our developer samples and scripts > </> Azure Resource Manager REST API >

Learn from our team of experts

Power Bl Developer in a day Power Bl for Developers videos Developers guide to Azure security Power Bl Developer Camp

% 7 videos Watch now

Need help?

[2 Troubleshoot your embedded application > S, Power Bl Support > 0 Power Bl Embedded on Stack Overflow

4.5 Q&A in Microsoft Teams meetings
Vprasanja in odgovori (Q&A)

Vprasanja in odgovori (Q&A) vam kot organizatorju omogocajo upravljanje vprasani
udelezencev. VpraSanja in odgovori so najboljSi za velika, strukturirana sre€anja, kot so spletni
seminarji, predavanja in usposabljanja v podjetjih, kjer predstavitelji sprejemajo vprasanja
udelezencev in nanje odgovarjajo v realnem c¢asu.

Kot organizator se lahko odlo€ite za moderirana ali nemoderirana vprasanja in odgovore. V
nastavitvah vprasanj in odgovorov lahko omogocite odgovore, anonimne objave in drugo.
Odgovori na vprasanja so povezani v pogovor z izvirnim vprasanjem. Kot organizator lahko
nekomu na sestanku dodelite vlogo soorganizatorja, prav tako pa lahko kot moderator pomaga
pri pregledovanju vprasan;.

Opomba: zmoznosti moderiranja vprasanj in odgovorov so omejene na organizatorje in
soorganizatorje. Ce Zelite, da oseba moderira vpradanja in odgovore za va$ sestanek, jo
dodajte kot moderatorja.
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Kako omogogiti vprasanja in odgovore (Q&A) na sestanku
Iz Outlooka:

1. Odprite nov koledarski dogodek.
2. Navrhu okna izberite Moznosti sre¢anja.

3. Pojdite na Omogo¢i vprasanja in odgovore in izberite preklop Da.

=

ete Forward - | IRPROINIMEnt Scheduling | Join Lynd Meeting

Assistant | Meeting] Options

Achions Show Lync Meeting

Iz Teams, preden se sreCanje zacne:

1. Nacrtujte sestanek in ga posljite.
2. Odprite povabilo iz koledarja in na vrhu izberite Moznosti sre€anja.

3. Pojdite na Omogo¢i vprasanja in odgovore in izberite preklop Da.
Od ekip med sestankom:

1. Izberite Ve€ dejanj "** na vrhu okna sestanka.
2. lzberite Moznosti sre¢anja.

3. Pojdite na Omogo¢i vprasanja in odgovore in izberite preklop Da.

| Opombe:

= Vprasanja in odgovori morajo biti omogo&eni samo prek moznosti sre¢anja. Ce ste
uporabili aplikacijo Q&A iz trgovine z aplikacijami Teams, odstranite aplikacijo in
namesto tega uporabite moznosti Meeting, da omogocite Q&A.

= VpraSanja in odgovori so na voljo udelezencem med sestankom prek okna sestanka in
kot zavihek v klepetu sestanka.

NajboljSe prakse za nastavitev vprasanj in odgovorov
V moznostih sre€anja izberite naslednje nastavitve:

1. Izberite soorganizatorje: soorganizatorji lahko upravljajo nastavitve vprasanj in
odgovorov, moderirajo in izvajajo dejanja, kotje pripenjanje vprasanja in brisanje objav.
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2. Onemogo¢i klepet sestanka [izbirno]: ¢e ne Zelite, da udeleZenci poleg vprasan;j in
odgovorov uporabljajo klepet sestanka, v spustnem meniju izberite Onemogocéeno.

3. Morate omogociti vprasanja in odgovore in izbrati Da.

4. Shranite spremembe.
Upravljanje nastavitev vprasanjin odgovorov

Organizatorji in soorganizatorji sestankov lahko upravljajo nastavitve vprasanj in odgovorov
ter izkusnjo udelezencev, kot je omogoCanje moderiranja, izbira, ali lahko udelezenci
anonimno objavljajo vprasanja in odgovarjajo na pogovore. Za dostop do nastavitev vprasanj
in odgovorov se sestanku pridruzite kot organizator ali soorganizator in izberite ikono zobnika.

Izbirajte med moderiranim in nemoderiranim sestankom

Na nemoderiranem sestanku se vpraSanja udeleZzencev takoj prikazejo v viru vprasanj in
odgovorov. Ce ste vklopili moderiranje, boste v temi vpraganj in odgovorov videli tri naslove.To
so:

= V pregledu: Ko je moderiranje omogoceno, bodo vsa nova vprasanja prikazana na
zavihku V pregledu. Vsak moderator (organizator ali soorganizator) lahko pregleda in
bodisi objavi ali opusti vprasanja.

= Objavljeno: Objavljena vprasanja bodo premaknjena na zavihek Objavljeno in vidna
vsem udelezencem.

= Opuséeno: opus€ena vprasanja bodo premaknjena na zavihek Opuséeno. OpusCena
vprasanja lahko po zelji objavimo pozneje.

IzkusSnja z vprasanji in odgovori udelezencev

Udelezenci lahko sodelujejo z vpraSanji in odgovori na sreCanju Teams na namizju Teams,
mobilnih napravah in spletu. Vprasanja in odgovori so zasnovani za sestanke, ki zahtevajo vec
strukture. Ne glede na to, ali je sestanek moderiran ali ne, bodo udeleZenci videli samo en vir
vprasanj in odgovorov. Lahko objavljajo, odgovarjajo in se odzivajo na vprasanja v viru
vpra$anj in odgovorov. Ce je moderiranje omogo¢eno, bodo udelezenci, ko posliejo vpradanje,
obvesc¢eni, da je bilo vprasanje prejeto, in bo objavljeno, ko ga moderator odobri.

Opomba: Vprasanja in odgovori ne bodo na voljo udelezencem samo za ogled, ki se pridruzijo
Cez sestanek.

Kako objaviti anonimno vprasanje

Ce je omogog&eno, se lahko udeleZenci odlogijo za anonimno objavo vprasan;, ko to nastavitev
omogoc¢i moderator. Objavljeno vprasanje ni povezano z udelezencem. Moderatorji lahko
kadar koli izklopijo anonimno objavljanje. VpraSanja, ki so bila prej anonimna, bodo Se naprej
prikazana kot anonimna.
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| Opomba: odgovori in odzivi na anonimna vprasanja niso anonimni.

Aplikacija Teams Q&A

Kaksna je razlika med nastavitvijo vprasanj in odgovorov prek trgovine z aplikacijami
Teams in uporabo moznosti sreéanja?

Poenostavili smo omogocanje vprasanj in odgovorov prek moznosti sreCanja. V prihodnje
morajo biti vpraSanja in odgovori omogoCeni samo prek moznosti sre€anja. Aplikacija
Vpra$anja in odgovori v trgovini z aplikacijami Teams bo odstranjena avgusta 2022, zato za
nastavitev vprasanj in odgovorov na svojih sestankih uporabite samo moznosti sredanja. Ce
ste organizator srecanj, kjer so bila vprasanja in odgovori omogoCena prek trgovine z
aplikacijami Teams, odstranite aplikacijo vprasanja in odgovori in jo namesto tega omogocite
samo prek moznosti sre€anja.

Zakaj na svojem sestanku vidim dve ikoni vprasanj in odgovorov?

V svojem sestanku vidite dve ikoni za vprasanja in odgovore, ker so bila vprasanja in odgovori
omogocena tudi prek moznosti sre€anja. Odstranite aplikacijo Q&A, ki je bila dodana prek
trgovine z aplikacijami Teams, po spodnjih navodilih. To storite za vsa svoja sreCanja, kjer ste
predhodno dodali vprasanja in odgovore prek trgovine z aplikacijami Teams.

1. Prek namizne aplikacije Teams se pridruzite sestanku, kamor ste predhodno dodali
vpraSanja in odgovore.

2. lzberite drugo ikono za vprasanja in odgovore (poleg moznosti Aplikacije +) v oknu
sreCanja Teams — to je izkuSnja vprasanj in odgovorov, ki je bila dodana prek trgovine
z aplikacijami Teams.

W

3. Ko je zavihek Vprasanja odprt, izberite > Odstrani.

4. Pojavi se potrditev. Izberite Odstrani in koncali ste. S tem boste aplikacijo trajno
odstranili iz vasih sestankov.

Ustvarjanje prizora po meri v sre¢anjih v aplikaciji Microsoft Teams

Ali ste vedeli, da lahko ustvarite svoje prizore v nacinu »Skupaj«? V nadaljevanju je hiter
pregled, kako to naredite:

Pridruzite se brezplatnemu programu Microsoft 365 Developer Program.
VpiSite se v portal za razvijalce s poverilnicami novega programa za razvijalce.
Pojdite v studio Scene.

Ustvarite svoj prizor.

Dodajte prizor v aplikacijo Teams.

akrwdPE

Ustvarjanje kontrolnega seznama v aplikaciji Microsoft Teams

Namizje/Mobilni
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Sodelujte s skupino tako, da z njimi ustvarite kontrolni seznam v skupni rabi, tako da lahko
vsi hitro vidijo, kaj je bilo opravljeno in kaj se ni.

Ustvarjanje kontrolnega seznama

1. Ce zelite ustvariti kontrolni seznam, kliknite Meni (...) pod poliem, kamor vnesete
sporogilo. Ce kontrolnega seznama ni v razdelku Predlogi, ga poiéite v iskalni vrstici
aplikacije ali izberite Ve¢ aplikacij, da ga najdete v imeniku aplikacij.

2. V aplikaciji Kontrolni seznam vnesite naslov kontrolnega seznama. Kliknite Dodaj
element ali pritisnite tipko Enter, da dodate nove elemente.

Checklist

Create a new checklist
Annual off-site planning
Arrange for commute to the off-site venue @
Jeevan to check food options in Leonia o
Finalize speaker for the event before 5th M @
Get food options from the employees 1

Make hotel bookings 1

3.

4. Ko koncate, kliknite Naprej, da si ogledate predogled kontrolnega seznama, nato pa
kliknite Poslji, da ga objavite v klepetu.

5. Clani skupine bodo lahko odklepali elemente in shranili spremembe v pogledu klepeta.
Posodobitve si boste lahko ogledali, ko bodo posodobili kontrolni seznam.

Urejanje kontrolnega seznama

Kliknite Uredi kontrolni seznam, da odprete kontrolni seznam in uredite njegove elemente
za:

= Spreminjanje besedila obstojeCega elementa
= Oznacevanje elementa kot dokon¢anega

= Brisanje odprtem elementa

= Preklic oznake dokonanega elementa

» Dodajanje novega elementa kontrolnega seznama
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Ko koncate, kliknite Shrani spremembe, preden zaprete pogled. Izberite Prenesi porogcilo v

spodnjem desnem kotu, €e Zelite prenesti .csv, ki vsebuje dnevnik dejavnosti kontrolnega
seznama.

Upravljanje kontrolnega seznama

1. Kliknite Ogled rezultata, Ce si Zelite ogledati rezultate kontrolnega seznama.

Checklist
Edit Checklist

Annual offsite planning checklist

= Open items (3)

Get food options from the employees '.‘1
Make hotel bookings ]
T-shirt design and place orders 'ﬂ

= Completed items (3)

Finalize speakers for the event before 5th Dec
Amrange for commute to the offsite venue

Alex to check food options in Leonia

Download Report Save Changes

2. V zgornjem desnem kotu pogleda rezultatov kliknite Meni (...).
3. V meniju sta na voljo moznosti Zapri kontrolni seznam in IzbriSi kontrolni seznam.
Upostevaijte, da so ta dejanja na voljo le posiljatelju kontrolnega seznama.

4. Odpre se potrditveno pogovorno okno. Kliknite Potrdi, da zaprete kontrolni seznam.
Kako opravimo testni klic za preverjanje video in avdio funkcij?

Ce zelite opraviti preskusni klic, odprite aplikacijo Teams. na desni zgornii strani poleg profila
izberite gumb Moznosti Ve€ (Ima tri pike) in nato izberite Nastavitve. Na levi strani izberite
Naprave. Na koncu Kliknite gumb Zaéni preizkusni klic ali Naredite testni klic. Ko koncate
test, preprosto prekinite Klic.
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Nastavitve

53 Splogno

3] Raguni

[ Zasebnost

[\ Obvestila

@ Naprave

@ Daoveljenja za aplikacijo
5% Dostopnost

Napisi in prepisi

[ Datoteke in povezave
& Klici

=] Prepoznavanje

Zvoéne naprave

Mikrofon in zvoéniki osebnega racunalnika

ZIvoénik

Zvoéniki / slusalke (Realtek Audio)

Mikrofon

Microphone (Realtek Audio)

Samodejno prilagodi obéutljivost mikrofona

Gumba za sinhroniziranje naprave (i) D

[2) Zacni preskusni klic

Oglejte si, kdo je dosegljiv v aplikaciji Teams

Ce je nekdo trenutno na voljo v aplikaciji Teams, bo zraven slike profila prikazan zelen krog s
kljukico.

Ce si Zelite ogledati, kdo v ekipi je trenutno dosegljiv, pojdite na ime skupine in kliknite »Veé

moznosti *** « > Upravljanje skupin > Clani. Vsi, ki so trenutno dosegljivi, imajo zeleni krog
s kljukico ob njihovem imenu.

Clani  Zahteve v ¢akanju Kanali  Nastavitve

Ta ekipa ima goste.

Analitika  Aplikacije  Oznake

skanje ¢lanov Q,
* Lastniki (1)
Ime Naziv Lokacija Oz... '/:' Vloga
RR_ Roman Rehberger Lastnik
Roman Rehberger
. . . . s . RR I'C‘Té'I'E"TE';IEI'@EC('S
Dodajanje osebnega rac¢una v aplikaciji Microsoft Dosegljv/-a - @ - Nastaispor
Teams (brezpla€éna razli€ica)
[1] shranjeno
1. Odprite aplikacijo Teams.
2. Tapnite sliko profila ali gumb »Veé€«. EJ Upravjajte racun
3. Tapnite Dodaj raéun. Tukaj lahko dodate osebni ali racun za ~+ Dodajte osebni racun

podjetja. Preprosto vnesite podatke za vpis in sledite navodilom.

zpis

Preklapljanje med rac¢uni v aplikaciji Teams

1.

Odprite aplikacijo Teams.

2. Tapnite sliko profila ali gumb »Veé«. ali Nastavitve > Racuni.
3. Pod moznostjo Ra€uni in organizacije izberite raCun, na katerega Zelite preklopiti.
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4.6 Power Automate

Power Automate je storitev, ki jo lahko uporabite za avtomatizacijo ponavljajocih se nalog, da
povecate ucinkovitost katere koli organizacije. Ustvarite lahko tokove v oblaku, tokove namizja
ali tokove poslovnih procesov.Power Automate vam ponuja razlicne moznosti za ustvarjanje
lastnih tokov in spoznavanje kljuénih funkcij za Power Automate. Ce ima va$a organizacija

omogocen Al, vklju€uje tudi nove funkcije Copilot.

i v Start building your flow with Copilot

_o

o i v I
My flows
This Al-powered feature is in preview. See torms

B Approvals \ v
B Solutions

Process .
X bz Learning for every level s
B Almodels

egis

- More

® 00
Power Platform

A

More to explore in Power Automate

Video how-tos Documentation

Watch and learn with dozens of helpful YouTube " «rs, share ideas, and leam from eam or troubleshoot by topic—beginner to pr
videos ” dev.
Explore videgs " Jssion suild you skills
.
What's new  see more posts
VST test blog test blog 8/10 Test bublish blog

Beginne:

Analyze process mining Analyze your business Automate a business Automate processes with Improve business.
B Deskiop flow acihly Q reports in Power Automate Q process with Microsoft @ process using Pouer. @ Robotic Process. @ performance with Al
deginner 45n 42n Beginner & 50 min Intermediate 2 5 min " e 56 min

Feature request

Share feedback and ideas abaut Power Automate.

Test publish 8/9

Legenda:

1. Levo podokno za krmarjenje

2. lIskanje

3. Informacije o okolju in nastavitve
4. Al kopilot

5. Orodja za ucenje in vec

6. VpraSajte chatbota

1 - Levo navigacijsko podokno

V levem podoknu za krmarjenje poisCite, kar potrebujete. Ko se vpiSete na domaco stran
Power Automate, so v levem podoknu za krmarjenje prikazani naslednji elementi menija:
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0-' ﬁ Home

\; Approvals
4  Solutions

Process mining

7

‘13 Al models

!

0‘— @ Power Platform

Legenda:

1.

2
3
4,
5

8.

Domaca stran: popelje vas na domaco stran Power Automate.

Ustvari: ustvarite tokove z uporabo Copilota, predlog ali ustvarite svoje.

Predloge: oglejte si in poisCite predloge, ki jih lahko uporabite za ustvarjanje tokov.
Naucite se: IzkuSnja u€enja vas popelje do dokumentacije izdelka Power Automate.

Moji tokovi: e ste ustvarili tok ali ga je nekdo drug ustvaril in dal v skupno rabo z vami,
si ga lahko ogledate ali uredite.

Vase najpogosteje uporabljene strani: Ko se prvi€¢ prijavite, se v levem
navigacijskem meniju privzeto prikazejo elementi, kot so Odobritve, ReSitve, Procesno
rudarjenje, modeli Al in Dejavnost poteka namizja. Uporabite element menija Ve¢, da
odpnete katerega koli od teh elementov in pripnete nekaj drugega.

Vec: pripnite najpogosteje uporabliene elemente v levo podokno za krmarjenje, kot so
tabele, dejavnost toka v oblaku, povezave in drugo.

Power Platform: RazidCite druge izdelke Power Platform.

Pripni in odpni
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Najpogosteje uporabljene strani pripnite v navigacijsko podokno, da boste lahko hitro dostopali
do funkcij, ki jih pogosto uporabljate. Povezave do drugih strani so na voljo v meniju Veé. Ko
pripnete element, se prikaZe v srednjem delu nad Veg.

Ko se prijavite, levo podokno za krmarjenje vsebuje predloge, odobritve, reSitve, procesno
rudarjenje, modele umetne inteligence in dejavnost toka namizja. Vendar pa lahko strani
pripnete in odpnete, da jih prilagodite svojim Zeljam.

Ce Zelite pripeti ali odpeti element v levem podoknu za krmarjenje, izberite Veé in nato izberite
gumb za pripenjanje ali N gumb za odpenjanje.

Element lahko tudi odpnete tako, da izberete navpicno tri pike ( : ) poleg elementa > Odpni.

Odkrijte vse

Izberite Odkrij vse, da vidite stran Odkrij v levem podoknu za krmarjenje.

= rova E More
S Solution Customize your left nasigation items for
-.\{51 Prow mininc
. [& Approvals ¥
[} Al model
i Al g tions f"
&5 Desk P Hhow ad vty
(3 Process mining »
r"r'll.l
tr Al models -
? Power Platform — .
be: _|:-||,--- b
L action o
I Cloud flowe activi o
B Desktop flow activity a»
=D M: i o
Discover all

Ce ga Zelite ohraniti pripetega, izberite gumb za pripenjanje.
Premakni se navzgor ali navzdol
Ko imate nekaj strani pripetih v podoknu za krmarjenje, jih lahko premikate gor ali dol.

Ce Zelite premakniti stran navzgor ali navzdol, izberite navpicno elipso ( i) poleg elementa
menija, ki ga Zelite premakniti in nato izberite Premakni navzgor ali Premakni navzdol.
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B Tables : [ Open in new tab
B4 Solutions T Move up

|:E§ Process mining J Move down

{F Al models #2 Unpin

B Desktop flow activity (D Learn more

Power Platform

V levem podoknu za krmarjenjeizberite Power Platform za dostop do storitev Power Platform,
kot so skrbnisko sredis¢e Power Platform, Power Bl in Power Apps.

(B Al models
S e Explore Power Platform

R 2l .
&5 Desktop flow activity

. ¢ 1 @

&  Power Platform

Power Apps Power Bl Power Pages
Power Virtual Power Platform
Agents Admin Center

2 —Iskanje
Za ustvarjanje tokov uporabite iskalno polje na vrhu zaslona.
3 —Informacije o okolju in nastavitve

Oglejte si informacije in nastavitve svojega okolja.

Izberite okolje

Za najboljSe rezultate zacnite tako, da zagotovite, da je domaca stran nastavljena na pravilno
okolje.

Environments

e WA R |

Select environment %

Spaces to create, store, and work with data and apps.
Learn more

_,—-I;:j CU”tU:’U f ? rl}tE'r o
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Nastavitve

Izberite ikono zobnika za izvajanje nalog, kot je prepoznavanje vasih licenc Power Automate,
in odprite stran, kjer lahko izvajate skrbniSka opravila.

o Skrbnisko sredisce: odpre skrbniSko sredis¢e Power Platform.

o Oglejte si vse nastavitve Power Automate: oglejte si ali posodobite svoje jezikovne
in ¢asovne nastavitve, obvestila ali dostop do imenikov.

e Ogled mojih licenc: oglejte si svoje licence.

e« Teme: na seznamu tem izberite temo za svojo organizacijo.
e Geslo: Spremenite geslo.

o Kontaktne nastavitve: posodobite svoje kontaktne podatke.

Environments
- el e - @ ’? )

Settings X

Power Automate
Admin Center
View all Power Automate Settings

\Vie A S
View My Licenses

Themes

T
— . A &
" mamZiiN
Viciw all

Password

Change your password =2

Contact preferences
Update contact preferences
Pomo¢

V glavi izberite ikono vpraSaja, da poiscete vec informacij o Power Automate.

Environments

- el e — EE; I?

Tukaj je nekaj primerov, kaj lahko najdete s funkcijo pomodci:
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o Pois¢ite povezave do dokumentacije.
o Prebrskajte usposabljanje Power Automate na Microsoft Learn.

o Dostopajte do skupnosti Power Automate, kjer lahko delite informacije z uporabniki v
drugih organizacijah.

o Prejemaijte obvestila o najnovejsih funkcijah v blogu Power Automate.
4 - Al kopilot

Ce ima va$a organizacija omogo&en Al, potem vidite Zaénite graditi svoj tok s Copilot na
zaCetnem zaslonu Power Automate.

Start building your flow with Copilot

5 - Uéna orodja in veé

Domaca stran vam omogoc¢a dostop do u€nih orodij, videoposnetkov, forumov skupnosti in
drugega. Pomaknite se navzdol po zaslonu, da si ogledate vsa orodja, povezana z izdelkom.

Tu je seznam glavnih kategorij:

o Ucenje za vsako raven: odkrijte u€ne module, ki jih lahko uporabite, da se naucite
uporabljati Power Automate.

o Veé za raziskovanje v Power Automate: odkrijte vse, kar ponuja Power Automate,
kot so video navodila in forum skupnosti Power Automate.

o Kaj je novega: izvedite ve€ o prihajajoCih dogodkih ter o novih in posodobljenih
funkcijah izdelkov.

6 - Vprasajte chatbota

Pridobite kontekstualno pomoc pri gradnji svojega toka z uporabo virtualnega agenta Power
Platform.

4.7 Kako povezati Hive s Microsoft Teams

Hive ekipi omogoca upravljanje projektov na nacin, ki jim najbolj ustreza, s prilagodljivimi
pogledi projekta. Organizirate lahko projekte v gantogram, tablo Kanban, tabelo ali koledar in
preprosto preklapljajte med posameznimi postavitvami. Posodobitve se odraZajo v vseh
pogledih projekta, tako da je celotna ekipa obves€ena ne glede na to, kateri pogled uporabljajo.
Na voljo je tudi pogled povzetka, ki vam omogoca zdruzevanje vec projektov in ogled napredka
iz makro pogleda v podjetju ali oddelku. Projekte je mogoce razvrstiti tudi po trenutnem statusu,
¢lanu skupine ali dodeljenih oznakah.

Hive uporablja tudi kartice dejanj, ki vam omogocajo sledenje nalogam, dodeljevanje opravil
Clanom ekipe, pripenjanje datotek, ustvarjanje podnaslovov, nastavitev odvisnosti in
komentiranje neposredno na kartici dejanj. Poleg tega ima Hive izvorno integracijo klepeta in
e-poste, ki vam omogoc€a u€inkovito komunikacijo s svojo ekipo, medtem ko ste v aplikaciji.
Izvorna sinhronizacija e-poste deluje z vecjimie-postnimi odjemalci, vklju¢no z Outlookom in
Gmailom.
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Napredek in morebitna tveganja je mogoCe spremljati s Hive Analytics, ki deluje tako, da
izkori€a Al in strojno u€enje za zagotavljanje interaktivnih in prilagodljivih nadzornih ploS¢, ki
vam pomagajo pridobiti uporabne vpoglede v produktivnost skupine in proaktivnho odkrivanje
tveganj. Zmoznost zagotavljanja virov Hive tudi nacrtuje izkoriS8Cenost ekipe v dolocenih
projektih ali strankah z natan¢nim dodeljevanjem trenutnih in prihodnjih virov, medtem ko
sledenje Casu ocenjuje Cas, porablien za projekte za natancno dodeljevanje virov,
zaraCunavanje strankam in nacrtovanje projekta.

Hive se prav tako integrira z vec tiso€ aplikacijami, da je laZje povezati vse svoje delo na enem
centraliziranem mestu. Ce se Zelite povezati s temi aplikacijami, jih je treba omogogiti v
razdelku Hive apps orodja. Za uporabo te integracije boste morali ustvariti raun na
https://app.hive.com. S to integracijo lahko uporabniki dostopajo do celotne funkcionalnosti
Hive, vkljuéno z:

e Ustvarite in si oglejte projekte v Hive z uporabo tabel Kanban, gantogramov, koledarjev
in tabel.

e Dodelite naloge neposredno ¢lanom ekipe.

e Oglejte si vse naloge, dodeljene posamezniku.

e Delite dokumente in datoteke.

Navodilo
1. Obiscite teams.microsoft.com, da se prijavite v svoj raCun Microsoft Teams.

2. Poiscite pripomocek za aplikacije ob levi strani delovnega prostora Teams, ki ga kliknite
in poisCite »Hive«.

Microsoft Teams E4 Search or type a command

Personal apps
Bots

Tabs
Connectors

Messaging

Top picks

Analytics and Bl
Developer and IT
Education

Human resources
Productivity

Project management
Sales and support

Social and fun

Pickit
() Cantent management

Save time with unlimited access to Pickit's public
image litrary of aver 1 millian handpicked images in
themed Editor's Choice collections. You can also us.

Q ..
% Disco
Communication

Bring your culture online by making your mission
and values visible and actionable with Disco. »
Recognize people in reak-time when they live your...

Karma
Communication

Karma is a solution for peer recognition, appreciation

strategic priorities faster

Hive
Productivity

Hive is the real-time collabaration platform that
powers fast paced companies. Hive allows your team

to manage their projects in the way that works best...

B prainkot
@  Productivity

We forget 70% of new information we leam within a
day, and 90% within a week  if we don't use it
BrainBot's unique Al solution fixes your “forgetting...

I's , Quote master
Human resources + recruiting

Improve your communicaticns with messages

3. Ko kliknete aplikacijo 'Hive', boste pozvani, da se prijavite.

Apps
Search all Decisions Workboard Freshdesk
Productivity Productivity Productivity
All Run succe Workboard's Active Strategy Management solution y o top of yo mer support tickets right
D a helps organizations set, measure and execute y

Upwave
Productivity

Upwave is a productivity platform that helps modern
businesses thrive. Organize, plan, track, collaborate
and get things done - all in one place. Create team.

Zoho CRM
&l Communication

Zoho CRM is a cloud CRM software designed ta help
your organizations foster stranger relaticnships with
customers. Manage your entire sales process from...

ServiceDesk Plus Cloud
IT/Admin

View the request module of ServiceDesk Plus Cloud
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@ Microsoft Teams Edit View Window Help b Wed9:47AM Q @

< > B

Search or type a command

Hive Hive About (@]

i

Hive

G sign in with Google

Sign in

Don't have an account? Join Hive

4. Z dodajanjem aplikacije imate vse funkcije naSe aplikacije Hive neposredno znotraj MS
Teams.

Hive Hive About o @
Hive- < » 0 @0

2 Marketing ¥

Unstarted {109) In Progress (1) -
Blog Comtent
Game of Thrones Hive Article Customer Gay

Canny Release Notes

L Mo

Completed (2052) £dd 8 new status
whic roject View
Corresponds To Your Zodiac
Sign?
General Markting
Poston Linkedin
Goneral Marketing
Post on Twitter
Blog Content
EO: Pomod: Te e

Canny Release Notes

Hive lahko dodate tudi kot del svojega kanala Team znotraj MS Teams.

1. Znotraj »Ekipe« lahko Hive dodate v prostor svoje ekipe s klikom na gumb »+« na vrhu.
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Microsoft Teams Search or type a command
a : i
= Teams e 'M General Posts Files Hive - Advertising Hive - Dev
= BS  Nian Hu removed hive 9 from the team.
Your teams
Al EB Nian Hu has added hive :) to the team.
Hive Team January 28, 2020
uge
Tp:m General @ Eric Maciel has added Asana to the team.
ES Eric Maciel has added Local Hive to the team.
SRenca EM Eric Maciel 71/28 540 PV
. -  Added a new tab at the top of this channel. Here's a link.
al
Hive - Dev
il
! & Reply
EM Eric Maciel 1/28 541 PM
-  Added a new tab at the top of this channel. Here's a link.
B Hive - Dev
& Reply
ES March 31, 2020
Apps
& Maulana Moore joined the team.
=
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
K] & Join or create a team 3 A 2 © B & & @

2. Ko kliknete '+', se odpre okno s sporoc€ilom in vam omogoc€i, da naredite Hive zavihek na
vrhu kanala. 1zberite Pan.

V vednost: Hive morate dodati kot aplikacijo, preden jo lahko dodate sem. Oglejte si prejSnje
korake.

Add a tab X
Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel Fsalch Q
More apps —_—

Tabs for your team

DdEEC s =

Asana Decument Excel Forms Hive hive :) Local Hive

Library

SR

OneNote PDF Planner Power BI PowerPaint SharePoint Stream

- “
Website Wiki Word Wrike
More tabs

“ SRV _, | ~_ -~ N

@ Manage apps
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3. Izberite svoj delovni prostor. Prikazali se bodo vsi delovni prostori, ki ste jih povezali z e-
posto, ki jo uporabljate za Hive.

About X

Select a workspace

Q. Search workspaces

Hive HQ

Jeremy test

Marketing - Demo

Maulana's Hive

Product Trainina Ground

Post to the channel about this tab

4. Ko izberete svoj delovni prostor, lahko izberete projekt, ki ga Zelite dodati.

About X

« Maulana's Hive Select a project

Q_ Search projects
1234 Memory Lane
5678 Memory Lane
Beauty Brand
Flip this House
Flip this House Parent

Manlana's Aceniints

(O Post to the channel about this tab

5. Vas projekt Hive bo dodan kot zavihek na vrhu vasega kanala Teams.
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Microsaft Teams = : m
Teams w ﬂ General FPosts Files Hive - Dev  Hive - Flip this House. + 5O @ o
Tortea Fiip this House P... ¥
B viveream
e Unassigned (9) &  Amacr 3) B eienping@ & Danny Cuny ()
Gather Appliance Estim Paint Pricing Estimates
[ e
: 4 @ -
5678 Memory
e Install Appliance: 1 Rooms
Appliances Gy
: h @
mory |
Setup D
P Decor Gather Paint Pricing Estimates install Appliances

4.8 Classwork

Classwork je aplikacija za upravljanje u¢nih nacrtov v Teams for Education, Delo v razredu je
zasnovano tako, da vam pomaga poenostaviti proces nacrtovanja lekcij in uCinkoviteje
organizirati vire vaSega razreda. Classwork je vse na enem mestu za ustvarjanje in
organiziranje virov razreda, vklju¢no z Nalogami, stranmi OneNote Class Notebook, spletnimi
povezavami, datotekami in kanali Teams. To pomeni, da vam ni veC treba krmariti po vet
aplikacijah in platformah, da bi nasli tisto, kar potrebujete. Z delom v razredu lahko pripravite
pogled vsebine in virov, ki bodo vasim u¢encem pomagali pri krmarjenju po razredu in ogledu
vsega na enem mestu.

S
Q < Allteoms . Classwork 2 G
5] [

Matter and its Properties
| @ it O T ST e, phiial i cldrdcl it A i St Reclpias. Rsad ipters 1:2 4y
Chemistry ot
]
2 [ | Oveniiew of Matter

@ Observable Properties

Grades

[=] Three States of Matter
Reflect
Insights @ Khan Academy - States of Matter
o
Channels
1. Matrer and its Properties
General £ el + Discuss module
a
» Measurements
Birthdays
* Atoms, Molecules, and lons

Slika 32: Studentski pogled na novo aplikacijo Classwork
V razredu lahko ustvarite Studijske module, da organizirate svoj te¢aj, na primer po temah ali

tednih in tem modulom dodate opise. Ko ustvarite module, ti Studentom ne bodo vidni, dokler
se ne odloCite za objavo.
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-Q £ Al teams
5] o?

iw

- Chemistry

Home page

_ Class Notebook
Classwork
Assignments
Grades
Reflect

Insights

Channels

General

1. Matter and its Properties

2. Measurements

3. Atoms, Molecules, and lons

Fun stuff &

Birthdays =

@

& Microsoft Teams Q, Search

. Classwork

ooft Matter and its Properties

Slika 33: Ustvarite module in dodajte opise, da organizirate svoj razred

Nato lahko ustvarite nove vire ali svojim modulom dodate obstojeCe vire, ki ste jih Ze ustvarili.
Ustvarite lahko na primer novo nalogo Teams iz Dela v razredu ali poiSCete tisto, ki ste jo zZe
ustvarili. V tem primeru tukaj ucitelj dodaja nalogo iz razreda v modul.

Microsoft Teams

< Allteams

Grades

Reflect

Channels

General

1. Matter and its Properties

2. Measurements

3. Atoms, Molecules, and lons
Fun stuff @

Birthdays =

Slika 34:

Q, Search

- Classwi

- PR

ork

Matter and its Properties

Add module

-+ Add materials or drop files here
& File

B Assignment

@l Class Notebook

€ Link

& Channel

Publish + -

of matter, physical and chemical properties and changes. separation
extbook

Select from this class

New assignment

New quiz

% Create from existing

Iskanje virov za dodajanje v razredno delo
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g Microsoft Teams Q Search

Q < Al teams . Classwork
(3
©) o
| W Choose an assignment from this class
- Chemistry Only assignments that are available to the whole dlass can be added to modules.
) Assignments already in modules aren't available.
rooe,  Home page
i Class Notebook Search
v | Classwork
o Assignments Assignment title v Due date ¥
= Grades
e, Unit 2 Quiz Mar 21, 2022
Insights
Reactions worksheet Apr 16,2022
ey Channels Read pages 64-92 May 15, 2022
General
1. Matter and its Properties
2. Measurements
3. Atoms, Molecules, and lons
Fun stuff &
Birthdays

Slika 35: Izbira naloge za dodajanje v razredno delo

Vsebino lahko povlec€ete in spustite, da jo organizirate znotraj modulov in natanéno prilagodite,
kako jo bodo videli vasi u€enci. Ko organizirate svoje vire znotraj modulov, jih lahko objavite
svojim Studentom, ko boste pripravljeni. To olajSa obvescanje vasih u€encev o materialih, ki
jih potrebujejo za Studij, in jim pomaga ostati na pravi poti.

S Microsoft Teams Q Search

Q < Allteams . Classwork 2 C
Acity
*
] o
om
| - Chemistry
Asigrmenss:  HOme page
_ Class Notebook
cooaw | Classwork
Ass ment: 3 P .
o signments. Publish Matter and its Properties?
Grades
Reflect The module and included resources will be made
visible to students. It can't be hidden after you
Insights publish, but can be edited or deleted.
General
1. Matter and its Properties
2. Measurements
3. Atoms, Molecules, and lons
Fun stuff &
Birthdays &
ey

Slika 36: Objava modula za skupno rabo s Studenti

Kadar koli lahko celo pripnete najpomembnejSi modul, kar Studentom olajSa iskanje in dostop
do najbolj ustrezne in najnovejSe vsebine razreda.
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e Microsoft Teams Q Search
D <o . Classwork

(O]

¢ Matter and its Properties
i sformations refer to how

Chemistry

Home page [ | Ovenview of Matter

Observable Properties
E3=| Three States of Matter
@ Khan Academy - States of Matter
" .
. Channels
General | 1. Matter and its Properties
1. Matter and its Properties
2. Measurements
3. Aoms, Molecules, and lons * Measurements
Fun stuff &
Birthdays =
@ Add medule

Slika 37: Uciteljski pogled na aplikacijo Classwork s pripetim modulom

2.9 Pregled integracije Teams in SharePoint

Microsoft Teams je srediS€e za skupinsko delo. Omogoca sodelovanje, klepet, klice in sestanke.
SharePoint Online je predvsem platforma za upravljanje dokumentov in intranet, kjer nemoteno
shranjujete, sodelujete in dajete informacije v skupno rabo v organizaciji, prav tako pa je del okolja
Microsoft 365.

Organizacije uporabljajo Microsoft SharePoint za ustvarjanje spletnih mest. Uporabite ga lahko kot
varno mesto za shranjevanje, organiziranje, skupno rabo in dostop do informacij iz katere kol

naprave . Vse, kar potrebujete, je spletnibrskalnik, kotje Microsoft Edge, Internet Explorer, Chrome
ali Firefox.

Zelo pomembno je razumeti, da SharePoint ni orodje, kot sta Word ali Excel. Microsoft SharePoint
je platforma za sodelovanje in komunikacijo, ki jo je mogoce uporabiti za izgradnjo intraneta
organizacije. Omogoca tudi sodelovanje pri datotekah v celotnem sistemu Microsoft 365.

V nadaljevanju so osnovni deli Teams in SharePointa ter kako so povezani drug z drugim:

Teams — Teams je orodje za sodelovanije, kjer lahko klepetate z drugimi ljudmi o dolo€eni temi
ali nalogi. Vsaka ekipa je povezana z drugimi orodiji, ki jih lahko uporabite za sodelovanje z
drugimi.

SharePoint — SharePoint je orodje za ustvarjanje spletnih mest, objavljanje vsebine in
shranjevanje datotek.

SharePointovo mesto — SharePointovo mesto je spletho mesto v SharePointu, kjer lahko
ustvarjate spletne strani ter shranjujete datoteke in sodelujete pri njih. SharePointova spletna
mesta je mogoCe uporabljati neodvisno, uporablja pa jih tudi Teams-i za shranjevanje datotek
(imenovana spletna mesta, povezana s Teams). Spletno mesto, povezano s Teams-i, se
ustvari samodejno vsakic, ko ustvarite ekipo.

Ekipa — ekipa je prostor v aplikaciji Teams, kjer lahko povabite druge k sodelovanju. Vsaka
ekipa je povezana z enim ali ve¢ SharePointovimi mesti. Na teh mestih so shranjene datoteke
ekipe.
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Kanal — Kanal je lokacija v ekipi, kjer lahko sodelujete z drugimi pri dolo€eni stvari. Ekipaima
lahko ve€ kanalov za razlicne namene. Na primer, morda imate ekipo za trzenje z razli¢nimi
kanali za razli¢ne izdelke ali dogodke. V aplikaciji Teams obstajajo tri vrste kanalov: standardni,
zasebni in v skupni rabi.

e Standardni kanal - standardni kanal je kanal, do katerega imajo dostop vsi €lani ekipe.
Vsaka ekipa ima standardni kanal, imenovan "Splosno". Lastniki in ¢lani ekipe lahko
dodajo dodatne standardne kanale. Vedno se najprej prikaze na seznamu kanalov
ekipe in ga ni mogocCe izbrisati (vsaka ekipa mora imeti vsaj en kanal).

e Zasebni kanal — zasebni kanal je kanal, do katerega imajo dostop samo nekateri Clani
ekipe. Uporablja se za zasebne pogovore in sodelovanje. Vsak zasebni kanalima svoje
SharePointovo mesto za shranjevanje datotek. Samo €lani zasebnega kanala lahko
dostopajo do tega mesta.

e Kanali v skupni rabi — kanal v skupni rabi je kanal, v katerega lahko dodate kogar koli,
tudi €e ni €lan ekipe. Uporablja se za SirSe sodelovanje z ljudmi zunaj ekipe. Vsak kanal
v skupni rabi ima svoje SharePointovo mesto za shranjevanje datotek. Samo ¢lani
skupnega kanala lahko dostopajo do tega mesta.

Nadrejeno mesto — SharePointovo mesto, ki se ustvari, ko ustvarite skupino. To mesto se

uporablja za shranjevanje datotek za vse standardne kanale. Vsi lastniki in ¢lani ekipe imajo
dostop do tega mesta.

Spletno mesto kanala — SharePointovo mesto, ki se ustvari, ko ustvarite zasebni ali skupni

kanal v skupini. Dostop do tega mesta imajo samo lastniki in ¢lani zasebnega ali skupnega
kanala.

Javna ekipa — javna ekipa je ekipa, ki se ji lahko pridruzi vsak v organizaciji. Javne ekipe ne
zahtevajo, da lastnik ekipe nekoga povabi v ekipo.

Zasebna ekipa — Zasebna ekipa je ekipa, ki se ji lahko pridruzi le oseba, ki jo povabi lastnik
ekipe. Tako javne kot zasebne ekipe ponujajo iste vrste kanalov — standardne, zasebne in
skupne.

Skupina Microsoft 365 — Skupina Microsoft 365 je Clanska skupina, ki ljudem omogoca
dostop do vec storitev Microsoft 365 hkrati. Clanstvo za vsako ekipo je shranjeno v skupini

Microsoft 365 in ta skupina tem ljudem omogocatudi dostop do nadrejenega mesta SharePoint
ekipe.

Azure AD — Azure AD je imeniSka storitev, kjer so shranjeni uporabniski racuni Microsoft 365.
(Te raCune lahko upravljate tudi iz Microsoft 365.) Skupine Microsoft 365 so shranjene tudiv
Azure AD. Azure AD skrbnikom omogoc€a upravljanje uporabnikov in skupin ter uporabo
poslovnih pravil za uporabniske racune, na primer zahtevanje vec¢faktorske avtentikacije.

Vsaka ekipa je povezana s skupino Microsoft 365 v Azure AD, kjer je shranjeno Clanstvo v
skupini. Datoteke, kijih vidite na zavihku Datoteke v skupini, so shranjene na SharePointovem
mestu. Vsi standardni kanali v skupini si delijo isto mesto SharePoint, vendar ima vsak zasebni
kanal svoje mesto.

Kdaj se Teams in SharePoint povezeta?
Teams in SharePoint sta povezana v naslednjih primerih:

e Ko ustvarite novo ekipo iz ni€, se ustvari novo mesto SharePoint in poveze z ekipo.

e Ko ustvarite novo ekipo iz obstojeCe skupine Microsoft 365, je ekipa povezana s
SharePointovim mestom, povezanim s skupino.

o Ko dodate Teams na obstojeCe mesto SharePoint, je to mesto povezano z novo ekipo.
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e Ko ustvarite nov zasebni kanal ali kanal v skupni rabi, se ustvari novo mesto
SharePoint in poveze s tem kanalom.

V aplikaciji Teams je zavihek Datoteke na vsakem standardnem kanalu povezan z mapo v
privzeti knjiznici dokumentov nadrejenega mesta. Zavihek Datoteke na vsakem zasebnem in
skupnem kanalu je povezan s privzeto knjiznico dokumentov na ustreznem spletnem mestu
kanala. Kadarkoli dodate ali posodobite datoteko na zavihku Datoteke, dostopate do mesta
SharePoint.

Prijava v SharePoint
SharePoint je brskalniSka aplikacija, s katero se povezete prek spletnega brskalnika:

1. Pojdite na office.com in se vpiSite v svoj sluzbeni ali Solski racun.

2. V zgornjem levem kotu okna izberite zaganjalnik aplikacij > Vse aplikacije >

SharePoint

Namig: ¢e pod Vse aplikacije ne vidite aplikacije SharePoint, uporabite iskalno polje na vrhu
okna, da pois€ete SharePoint.

Office 365
Back

X SharePoint

& SharePoint

Ustvarite spletno mesto
1. Izberite + Ustvari spletno mesto na zacetni strani SharePoint.
2. V Carovniku:

= |zberite ali Zelite ustvariti spletno mesto skupine ali spletho mesto za
komunikacijo.

= Vnesite ime (in opis, Ce Zelite) spletnega mesta.

* |zberete lahko Uredi 4 in nato uredite e-postni naslov skupine ali naslov
mesta, Ce Zelite.

Pomembno: edini dovoljeni simboli v naslovu spletnega mesta so pod¢rtaji, pomisljaji, enojni
narekovaiji in pike, ki se ne smejo zaceti ali koncati s piko.

= |zberite stopnjo obcutljivosti za informacije o spletnem mestu.
= |zberite, ali bo skupina javna ali zasebna (e ustvarjate spletno mesto skupine).
= |zberite privzeti jezik za vaSe spletno mesto in kliknite Naprej.

3. V naslednjem podoknu vnesite lastnike in ¢lane.
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4. Izberite Dokong€aj.

Sodobno SharePointovo mesto je ustvarjeno in pripravljeno za uporabo v nekaj sekundah. Ce
ste izbrali spletno mesto skupine, se ustvari tudi skupina Microsoft 365.

Team site Communication site

Create a private space to collaborate with your team. Share information that engages a broad audience.

Track and stay updated on project status 7 Create a portal or subject-focused site
{3 Share team resources and co-author content @ Engage dozens or thousands of viewers
% All site owners and members publish site content Pa Few content authors and many site visitors

& Can connect to other Microsoft 365 products

Dodajte seznam ali knjiznico dokumentov
1. Odprite spletno mesto, na katerega Zelite dodati seznam ali knjiznico.
2. lzberite Novo.
3. lzberite Seznam ali Knjiznica dokumentov.
4. V podoknu Ustvari:
= Vnesite ime za seznam ali knjiznico (in opis, Ce Zelite).
» |zberite Ustvari.
Uporabite filtre za spreminjanje tega, kar vidite

1. Pojdite na seznam ali knjiznico, ki jo Zelite filtrirati.

2. lzberite Odpri podokno filtrov Y .

3. Med razpoloZljivimi moznostmi izberite, kako Zelite filtrirati seznam ali knjiZnico.
Dodajte stran

1. Odprite spletno mesto, na katerega Zelite dodati stran.

2. lzberite Novo.

3. Izberite stran.

4. lzberite predlogo in nato izberite Ustvari stran.

5. Vnesite ime svoje strani in dodajte poljubno drugo vsebino.
Uporabite spletne gradnike za dodajanje besedila, slik in druge vsebine.

6. Ko ste pripravljeni, izberite Objavi.
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-+ New Vv 53 Page details
List

Document library

Page
News post
News link

Plan

App

Dodajte spletni del

1. V novici ali na strani izberite znak plus a kamor Zelite vstaviti vsebino.

2. lzberite spletni gradnik, ki ga Zelite uporabiti Besedilo, Slika, Pregledovalnik
datotek, Povezava, ...

3. Ko dodate vse Zelene spletne gradnike, izberite Objavi.

L Search Ve
Featured .
A [
Text Image File viewer

@ /> )

Link Embed Highlighted
content

Nekatere funkcije so postopoma predstavljene organizacijam, ki so nastavile ciljne moznosti

izdaje v Microsoft 365. To pomeni, da te funkcije morda Se ne vidite ali pa je videti drugace kot
je opisano.

Uporabite predlogo mesta SharePoint

Pomembno: Ko uporabite predlogo za obstojeCe spletho mesto, se vaSa vsebina ne bo
samodejno zdruZila z novo predlogo. Namesto tega bo ustvarjena nova privzeta domaca stran
skupaj z drugo novo vsebino. ObstojeCe strani, knjiznice in seznami bodo shranjeni in do njih
lahko dostopate v vsebini mesta.

1. Zacnite z ustvarjanjem komunikacijskega mesta ali spletnega mesta skupine. Nato

lahko spremenite ime spletnega mesta, opis, logotip, raven zasebnosti in klasifikacijo
spletnega mesta ter omejitve storitev in dovoljenja za spletno mesto.
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2. Pomaknite se do Nastavitve spletnega mesta in izberite Uporabi predlogo

spletnega mesta.

Settings X

SharePoint
Add a page
Add an app
Site contents
Site information
Site permissions
Site usage

Site performance

Change the look

2. Izberite predlogo mesta za prikaz dodatnih informacij. Ce ustreza vasim organizacijskim
potrebam, izberite Uporabi predlogo.

Preview and apply template

Retail management team LY —

Prebrskajte po svojem novem spletnem mestu, preglejte obstojeCo vsebino v Vsebini
spletnega mesta in spodaj pridobite navodila za prilagajanje.

Znova objavite spremembe spletnega mesta, da bo nova vsebina na voljo gledalcem.

Opomba: GumbPonovno objavi je na voljo samo, ¢e uporabljate SharePoint v Microsoft 365.
Ta gumb ni na voljo v SharePoint Server Subscription Edition ali SharePoint Server 2019.

Prilagodite predlogo spletnega mesta

Izberite predlogo s spodnjega seznama za navodila, kako prilagoditi svoje spletno mesto, da
bo usklajeno z vasimi poslovnimi cilji in blagovno znamko organizacije.

Pomembno: Predloge spletnih mest, ki jih zagotovi vaSa organizacija, bodo prikazane na zavihku
Iz vaSe organizacije, ko izberete vrsto predloge. Navodila za prilagajanje se bodo razlikovala glede
na zasnovo predloge splethega mesta.

Delitev dokumentov

1. Izberite dokument, ki ga Zelite dati v skupno rabo.
2. lzberite Skupna raba.
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3. Imate tri moznosti:
e Vnesite imena ali e-postne naslove oseb, s katerimi Zelite dati dokument v skupno
rabo, in dodajte sporocilo, Ce Zelite. Ko ste pripravljeni, izberite Poslji.
e |zberite Kopiraj povezavo, da ustvarite neposredno povezavo do datoteke, Ki jo
lahko delite v e-posti ali neposrednem sporocilu.
e Izberite Outlook, da odprete Outlook v spletu in dodate povezavo do datoteke v
novo e-postno sporocilo.

Poiscite svoje spletno mesto

V levem podoknu za krmarjenje so prikazana SharePointova spletna mesta, ki jih spremljate,
tista, ki ste jih nedavno obiskali, in spletna mesta, ki jih Zeli podjetje izpostaviti.

e Sledenje prikazuje spletna mesta, ki jih spremljate, na primer spletno mesto vase
ekipe ali spletno mesto druge skupine, s katero sodelujete.

e Nedavno prikaze katero koli spletno mesto, ki ste ga nedavno obiskali.

e Shranjeno za pozneje navaja €lanke z novicami, ki ste jih shranili za poznejSe
branje.

e Predstavljene povezave prikazujejo splethna mesta, ki jih vase podjetie Zeli
predstaviti.

Sinhronizirajte datoteke z ra€unalnikom

1. V knjiznici dokumentov na SharePointovem mestu, iz katere Zelite sinhronizirati
datoteke, izberite Sinhroniziraj.

2. Prijavite se s sluzbenim ali Solskim racunom.

3. Dokoncajte nastavitev in datoteke se bodo zacele sinhronizirati z vasim racunalnikom.
Datoteke boste nasli v OneDrive - <ime organizacije> v File Explorerju ali Mac
Finderju.

Kje toéno so datoteke?

Natanc¢na lokacija je odvisna od tega, v katerem kanalu ekipe jih delite. Privzeto obstaja kanal
Splosno (ki ga ni mogoceizbrisati) in datoteke, ki so v skupni rabi v tem kanalu, bodo shranjene
na SharePointovem mestu, v knijiznici dokumentov v mapi Splosno. Ce ustvarite kanal
skupine, imenovan »Projekt A«, bodo datoteke, ki so v skupni rabi v tem kanalu, shranjene v
SharePointu pod mapo »Projekt A« in tako naprej ...

Do datotek lahko dostopate na razli€cne nacine. V aplikaciji Microsoft Teams ali prek storitve
SharePoint Online. Vse je odvisno od tega, kateri vmesnik se poCutite najbolj udobno. Seveda,
¢e morate z datotekami narediti ve€¢ (npr. Napredne nastavitve), boste morali odpreti
SharePoint.

Dostop prek aplikacije Microsoft Teams Do svojih datotek lahko dostopate tako, da se
pomaknete v kanal na zavihku na vrhu, imenovanem Datoteke. Tukaj bodo navedene vse
datoteke, mape in drugi dokumenti. Vmesnik je »skoraj« podoben SharePointu. Na vrhu lahko
ustvarite nove datoteke, naloZite datoteke, prenesete datoteke itd.

Drug navéin iz aplikacije Microsoft Teams bi bil, da neposredno odprete povezano spletno
mesto. Ce ste na zavihku Objave kanala, kliknite tri pike (...) v zgornjem desnem kotu pod sliko
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profila in izberite Odpri v SharePointu. Nato boste preusmerjeni v mapo z vaSimi
datotekami/dokumenti.

Ce Zelite odpreti samo dologeno datoteko, je to mogode tudi. Tokrat se pomaknite na zavihek
Datoteke kanala, kliknite tri pike (...) poleg same datoteke in izberite Odpri v SharePointu.
Ceprav bi mislili, da bi filtriral pogled samo za ta dokument, vendar zal ne.

Pogosta vprasanja o predlogi spletnega mesta
V: Zakaj na zavihku »lz vase organizacije« ne vidim predloge mesta po meri?

Predloge po meri (ali predloge tretjih oseb), ki jih je izdelala vaSa organizacija s pomocjo
skriptov mesta, bodo prikazane v galeriji predlog mesta glede na vrsto mesta, ki ga je
uporabnik izbral za zaCetek — bodisi spletho mesto za komunikacijo ali spletno mesto skupine.
Zato je verjetno, da se vse predloge spletnih mest po meri ne bodo prikazale v galeriji predlog
mest hkrati. Kmalu bodo uporabniki imeli moznost izbrati ogled vseh predlog spletnih mest po
meri na zavihku |z vaSe organizacije, ne glede na vrsto izbranega mesta.

V: Kaj se zgodi, ko uporabim predlogo za spletno mesto, ki je povezano s srediSénim
mestom?

Ce je va$e spletno mesto povezano s srediséem, bo mesto podedovalo temo iz sredi§¢a. Ko
uporabite predlogo, bo samodejno uporabila temo iz predloge, vendar se bo kmalupo vnovicni
objavi posodobila na temo sredis¢a.

V: Kako lahko posodobim temo predloge mesta na temo, ki je moja organizacija ni
definirala?

Za teme, ki se ne ujemajo s temami po meri ali vhaprej doloCenimi temami vaSe organizacije,
lahko spremenite videz svojega mesta v podoknu z nastavitvami in ro€no posodobite temo.

V: Ne zelim uporabljati predloge, kako lahko hitro ustvarim spletno mesto?

Obstaja vec€ virov, ki bodo navdihnili vaSe naslednje SharePointovo mesto — na primer
SharePoint look book in Vodena navodila.

V: Kako lahko izvem ve¢ o tem, kako prilagoditi predloge spletnih mest, ki jih je ustvarila
moja organizacija?

Predloge spletnih mest, ki jih zagotovi vasa organizacija, bodo prikazane na zavihku Iz vase
organizacije, ko izberete vrsto predloge. Navodila za prilagajanje se bodo razlikovala glede na
zasnovo predloge spletnega mesta.

V: Kako lahko ustvarim predloge spletnih mest po meri za svojo organizacijo?

Ustvarite lahko predloge spletnih mest, da zagotovite sezname, teme, postavitve, strani ali
dejanja po meri za veCkratno uporabo, tako da lahko vasi uporabniki hitro ustvarijo nova
SharePointova spletna mesta s funkcijami, ki jih potrebujejo.
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V: Kako lahko razveljavim predlogo, ki sem jo pravkar uporabil?

Ni samodejne metode za razveljavitev uporabe predloge splethega mesta. Vendar predloga
ne naredi nicesar, ¢esar ne bi bilo mogoCe ro€no uporabiti ali izbrisati. Na primer, strani in
navigacijske elemente je mogoce izbrisati ter posodobiti teme.

Kako lahko uporabim predlogo mesta na podmestu?

Predloge spletnih mest, ki jih ponuja Microsoft, je mogo&e uporabiti za podmesta. Ce za
podmesto uporabljate predlogo mesta po meri, boste morali dolo€iti dovoljeno vrsto mesta z
ustvarjanjem podmesta v skrbniSkem srediS€u za SharePoint.

Kaj se je zgodilo z dizajni spletnega mesta na plos¢i z nastavitvami?

V prejsnjih razliCicah SharePointa so se predloge spletnih mestimenovale nacrti spletnih mest,
v prihodnje pa jih bomo imenovali predloge spletnih mest. Vstopno toCko Site Designs je
zamenijala vstopna tocka Uporabi kot predlogo na plosci z nastavitvami.

Kaj se je zgodilo s spustnim menijem za oblikovanje spletnega mesta med ustvarjanjem
spletnega mesta?

Spustni meni med postopkom ustvarjanja mesta ni ve€ na voljo. Izberete lahko, da predlogo
uporabite takoj, ko ustvarite spletno mesto, bodisi v oknu, ki se prikaze, ki vas pozove, da
uporabite predlogo, ali v nastavitvah splethega mesta > Uporabi predlogo spletnega mesta. S
predlogami spletnih mest, ki so zdaj vidne v galeriji predlog spletnih mest, Get-
SPOBUuiltinDesignPackageVisibility ne bo natan¢no predstavljal vidnosti zasnove spletnega
mesta.

https://sckr.sharepoint.com/sites/Viiz
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4.10 Preostale aplikacije
1. Polly — Pridobite povratne informacije od svoje ekipe

Polly anketna aplikacija, kivam omogoc€a ustvarjanje anketv vaSem kanalu Microsoft Teams
ali skupinskem klepetu. Ponuja preprost nacin, da vasi sodelavci hitro glasujejo o doloenem
vprasanju. Edina stvar, ki jo morate storiti, je, da zagotovite vpraSanja in odgovore, Polly pa
namesto vas izvede analitiko Stetja glasov v realnem €asu in s tem hitreje ustvarite in poSljete
svojo anketo in si oglejte rezultate.

Omogoca tudi napredne moznosti za dodatne prilagoditve, kot so anonimnost, razporejanje,
prikazovanje ali skrivanje rezultatov in vedkratno glasovanje. Ce Zelite slidati, kaj imajo
povedati vasi kolegi, vklopite komentarje in prikazala se bo tabla za razprave, Ki je enostavna
za uporabo. Vsak oddelek ga lahko uporablja za pri vsakodnevnih dejavnostih podjetja, na
primer — kdaj imeti sestanek ali kam na kosilo?

2. Trello — Organizirajte svoje projekte in jih razporedite po prioritetah

Trello je orodje za vodenje projektov, katerega table, kartice in seznami vam lahko pomagajo
pri fleksibilni organizaciji vasih projektov. Ko jih dodate v Teams, si boste lahko vse svoje table
ogledali neposredno iz aplikacije, ne da bi $li v spletni brskalnik. Z integracijo v Teams si lahko
ogledate svoje dodelitve, opravila in obvestila Trello ter se o njih pogovarjate. Postopek
dodajanja aplikacije Trello v vaSe ekipe je hiter in enostaven, saj je Trello privzeta aplikacija
za Microsoft Teams.

Aplikacija bo poslala obvestila, ko ¢lan vaSe ekipe ustvari ali odstrani kartico, vas dodeli
doloCeni karticiin komentira ali doda prilogo kartici. Tako zagotovite, da so vsi posodobljeni,
ne da bi morali ro€no preverjati posodobitve. Trello je zabaven in brezplaCen nacin za
zdruzevanje projektnega vodenja in projektnega sodelovanja, ne da bi zapustili aplikacijo
Teams.

3. Karma — spodbujajte dobrega vedenje in navade

Karma je aplikacija, ki vam omogoca, da "pohvalite” ¢lane svoje ekipe. S to aplikacijo lahko
zaposleni drug drugemu dajejo toCke karme in napredujejo na lestvici najboljSih. Pohvalite
lahko dober odgovor v niti ali dolo¢eni objavi. Nata nacin so vsi spodbujeni k u€inkovitejSemu
delu in hitrejSi izvedbi. Je bot, ki belezi majhne uradno priznane spodbude in zahvale, ki
obi€ajno niso verbalizirane.

Nekateri primeri uporabe so hvaleZznost soigralcev, mikro povratne informacije, takojSnje in
dolgoro¢ne nagrade ter sledenje uspesSnosti. Karma bot gradi uporabnisSke profile in vodjem
ekip zagotavlja podrobne vpoglede, kar uvaja zdravo konkurenco, ki povecuje u€inkovitost. Z
uporabo Karme si lahko ogledate nadzorno plos¢o, ki vam lahko pomaga vizualizirati izvedene
statistike. Vodjem omogoc€a pregled poroc€il o uspesnosti in ustvarjanje bolj hvalezne kulture
na delovnem mestu.
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4. Wiki — ustvarite centralno skladis¢e znanja

Aplikacija Wiki je privzeta aplikacija za Microsoft Teams, ki je vklju€¢ena, ko ustvarite kanal.
To aplikacijo za produktivnost lahko uporabite kot namenski delovni prostor za vodenje
zapiskov za Clane svoje ekipe v Microsoft Teams. Je pametni urejevalnik besedila, kjer na
enem mestu ustvarjate osnutke, urejate in klepetate. Z uporabo Wiki-ja lahko shranite preprost
vodnik, tako da lahko vsi sledijo osnovnim pravilom in so na tekoCem.

Predstavlja osrednjo, lahko dostopno lokacijo, ki je uporabna za pogosta vprasanja. ZapiSete
lahko smernice in najboljSe prakse za ekipo in naredite njihovo sodelovanje bolj produktivno.
Je enostavno dostopen, zato vam ni treba iti dlje v dokumente in iskati dolo€en &lanek, ki ga
Zelite deliti s sodelavci. Namesto da izbriSete to privzeto aplikacijo, poisCite kreativen nacin za
njeno uporabo.

5. ScrumGenius — Avtomatizirajte sestanke

ScrumGenius je aplikacija, kibo avtomatizirala statusne sestanke vase ekipe. To je preprost
nacin za avtomatizacijo dnevnih statusnih sestankov, tedenskih retrospektiv in osebnih prijav
z zagonom samodejnih prijav in ¢akanj. Vsak dan ob dolo€enem ¢asu ¢lanom ekipe postavi
vrsto vpra8anj o tem, kaj so dosegli vCeraj, kakSne so njihove naloge za danes in na katere
blokatorje so naleteli. ScrumGeniusbo nato po e-posti poslal povzetek rezultatov ekipe vodjem
ekip, da bodo imeli zapis o tem, kaj se je zgodilo vsak dan.

Bot @scrumgenius zbira posodobitve vasSe ekipe, belezi odgovore, ustvarja uporabne
statistike in povzetke ter oddaja posodobitve v Zivo na vas kanal. Je odlicna reSitev za tiste, ki
se zelijo izogniti neproduktivnim sestankom.

6. AttendanceBot — Sledite in analizirajte delovne ure

AttendanceBot je aplikacija, ki vam pomaga spremljati pocitnice, plaCan prosti cas,
naértovanje izmene zaposlenih, bolnike dni, delo na daljavo in ure. Se posebej je uporabno
za oddaljene ekipe s preprostimi sporo€ili ‘in" in ‘out’, uro za vstop in izhod. Omogoc€a vam, da
spremljate svoje delovne ure in izvozite ¢asovnice neposredno v Microsoft Teams. Lahko
spremljate Cas, porabljen za doloCene projekte in stranke, ter vizualizirate vse podatke na
nadzorni plosci.

Samo omenite @attendancebot v sporocilih, kot je 'PTO danes' ali '‘Dopust od 2. do 9. julija’.
Poslal bo va$o zahtevo v odobritev, vas obvestil o njenem statusu, jo dodal na va$ koledar in
nastavil samodejne odzivnike na pocitnicah. AttendanceBot poskrbi za udelezbo in zapusti
vodstvo, ne da bi zapravljal vas €as, hkrati pa vas ohranja v stiku s ¢lani vase ekipe.

7. MURAL — RazmiSljajte in sodelujte vizualno

MURAL je aplikacija, kiponuja digitalni delovni prostor za vizualno sodelovanje. S to aplikacijo
lahko ekipe razmisljajo in sodelujejo vizualno s hitrim ustvarjanjem diagramov. Ta aplikacija se
integrira v va$ delovni prostor Microsoft Teams z dodajanjem zavihka po meri, bota za
obvestila in razsiritve za sporo€ila. Svojemu projektnemu kanalu lahko dodate nov MURAL ali
eno predlogo in ve¢ ogrodij za sodelovanje v realnem ¢asu.
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Ce vas nekdo povabi v MURAL ali vas omeni, vas bo bot obvestil tako, da vam bo poslal
zasebno sporogilo v klepetu. Ce imate pogovor, ki zahteva vizualno sejo sodelovanja, lahko
poisS¢ete in delite predlogo neposredno v kontekstu trenutnega pogovora z uporabo razsiritve
za sporoCanje. Ta aplikacija pomaga ekipam delati vizualno in u€inkovito, saj ima vsa orodja
za vizualno sodelovanje na enem mestu.

8. MeisterTask — Povecajte u€inkovitost upravljanja nalog

MeisterTask je sodelovalna aplikacija, zasnovana za upravljanje nalog agilnih ekip. Aplikacija
pomaga ¢lanom ekipe povedati uginkovitost pri vsakodnevnem upravljanju nalog. Clanom
ekipe omogoc¢a razmisljanje z miselnimi zemljevidi, ki se lahko s€asoma spremenijo v naloge,
dodeljene dolo¢enim uporabnikom ali skupinam. S preprosto zasnovo ter vgrajeno statistiko in
poroCili je preprosto spremljanje projektnih procesov.

Aplikacija se prilagaja vasim potrebam, saj ponuja prilagojeno nadzorno ploS¢o. Vsakemu
soigralcu omogoca pregled morebitnih odprtih nalog, njihov spremljani ¢as in obvestila drugih
Clanov ekipe. Zdaj lahko menedzZerji samodejno prejmejo e-postno sporocilo, ko se neka
naloga premaknev dolo€en stolpec, €lani skupine pa lahko ostanejo na teko¢em z delom vseh
ostalih.

9. SoapBox — Organizirajte svoja sre¢anja

Aplikacija SoapBox vam pomaga razviti navado vodenja visoko u€inkovitih sestankov, kjer se
lahko viin vasi sodelavci smiselno pogovarjate. Narejen je iz ideje, da se najboljSe sodelovanje
zgodi, ko vsi komunicirajo na istem mestu. Glavni namen te aplikacije je odstraniti vse ovire
na sestankih, zaradi katerih so sestanki ubijalci ¢asa.

Aplikacija vam omogoc€a, da dodajate stvari na svojdnevni red sestanka in jih sproti odkljukate,
kar pomeni, da je manj moznosti, da bi zasli s teme. Zdaj vas lahko spodbudijo, da dodate
toC¢ke dnevnega reda, dobite predloge o temah razprave in spremljate naslednje korake vseh.
Zaprte elemente lahko arhivirate in odprte prenesete na naslednji sestanek. S SoapBox
postanejo sestanki bolj strukturirani, u€inkoviti in dobro izkoristijo ¢as vseh.

10. Adobe Creative Cloud — Enostavno delite grafi€na sredstva
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Aplikacija Adobe Creative Cloud pomaga oblikovalcem po vsem svetu preprosto deliti svoje
ideje, pridobiti povratne informacije o svojem delu in biti na teko€em z vsemi svojimi nalogami.
S to integracijo se skupinsko delo in ustvarjalnost zdruzita na isti platformi. Zdaj je deljenje
razli¢nih grafi€nih sredstev z drugimi sodelavci hitro in enostavno.

Aplikacija Adobe Creative Cloud je odvisna od preverjanja pristnosti prek Adobe 1D za nekatere
funkcije, ki uporabnikom omogocajo dostop do njihovega varnega racuna. Z aplikacijo lahko
svoja sredstva pripnete na kanal in prejmete povratne informacije prek komentarjev. Za vsako
dejanje boste prejeli obvestilo, ki ga poslie bot Adobe Creative Cloud. Aplikacija omogoca
preprost dostop do datotek in knjiznic Creative Cloud, zato vam ni treba zapustiti aplikacije
Teams.

11. Health Hero — Ustvarite dejavnosti za dobro po€utje

Health Hero je aplikacija, ustvarjena za dvig ozaveS¢enosti o dobrem pocutju in izboljSanje
zdravja zaposlenih med delom od doma. Omogoc€a ekipam vseh velikosti, da ustvarjajo
zabavne dejavnosti in izzivajo drug drugega. Z uporabo te edinstvene aplikacije lahko
organizacije ustvarijo zanimive fitnes izzive in tekmujejo na privlacnih in konkurencnihlestvicah
najboljSih. Edina stvar, ki jo morajo storiti, je povezati svoje naprave za spremljanje zdravja in
zaceti prejemati toCke aktivnosti.

Health Hero je integriran s Stevilnimi priljubljenimi fitnes aplikacijami, tako da ga lahko vsak
uporablja za izboljSanje svojega zdravja. Zagotavlja izkusnjo nadzorne plos€e vse v enem, kjer
lahko ekipe tekmujejo med seboj in zajemajo dejavnosti prek klepeta ali nalaganja medijev.
Aplikacija je dostopna iz brskalnika, tablice in pametnega telefona. Ta aplikacija zdruzuje ¢lane
ekipe v zabavnem in zdravem okolju, kar pomeni ve¢ sreCe zaposlenih.

12. SignEasy — ZmanjSajte koli¢ino papirja

SignEasy je aplikacija, kivam omogoc¢a podpisovanje pomembnih dokumentov in zahtevanje
kriti€nih podpisov neposredno v aplikaciji Microsoft Teams. S SignEasy vam ni treba prenesti
nobene dodatne programske opreme za prenos razli¢nih vrst dokumentov. Preprosto lahko
podpisete dokumente v vseh formatih, kot so besedilo, PDF, Word, Excel, JPG, PNG in tevilni
drugi, brez uporabe razli¢nih orodij.

Med podpisovanjem dokumenta lahko dodate datum, ime in katero koli drugo opombo. Ko
zahtevate podpis, enostavno dodajte e-postne naslove prejemnikov, da dolo€ite vrstni red, in
osebno sporoéilo, da izpostavite vse pomembne informacije. Clane svoje ekipe lahko vodite
skozi dokument tako, da dodate polja za vsakega od podpisnikov. Ta aplikacija je popolna
reSitev za vse tiste dokumente, ki zahtevajo takojSen podpis, saj zmanjSa zamude pri
papirologiji.

13. YouTube — delite poslovne videoposnetke

Integracija aplikacie YouTube v Microsoft Teams vam omogo€a iskanje doloCenih
videoposnetkov YouTube neposredno iz aplikacije Teams. Aplikacija YouTube je pogosto
povezana z odlasanjem na delovnem mestu, vendar je integrirana s storitvijo Teams in lahko
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pomaga ekipam preprosto deliti povezave do seznamov predvajanja in kanalov, povezanih s
poslom. Eden glavnih primerov uporabe je usposabljanje osebja, ki ga podjetje ne zagotavlja
prek notranjih virov.

Z aplikacijo lahko iCete videoposnetke z vgrajeno iskalno vrstico, prilepite povezavo, delite
rezultat s kanalom ali pripnete video na zavihek samega kanala. To je odli€¢na moznost, Ce se
nameravate znova sklicevati na dolo€en videoposnetek. Postopek dodajanja aplikacije
YouTube v aplikacijo Teams je hiter in enostaven, saj je YouTube privzeta aplikacija za
Microsoft Teams.

14. Zenduty — Upravljajte kriticna opozorila in incidente

Ce Zelite upravljati svoje kritiéne prijave in opozorila, ne da bi zapustili kanal Microsoft Teams,
se uporablja Zenduty. Zenduty je platforma za upravljanje incidentov, ki zagotavlja opozorila
v realnem Casu iz vasih sistemov za spremljanje, izdajanje vstopnic in podpornih sistemov.
Zdruzuje se z ve€ kot 100 orodiji za spremljanje in izdajanje vozovnic, ki vam pomagajo pri
upravljanju incidentov, delegiranju nalog in ....

Zenduty upravlja Zivljenjski cikel odzivanja na incidente, vkljuéno s korelacijami opozoril,
delegiranjem nalog, upravljanjem komunikacije, vlogami incidentov, analizo temeljnih vzrokov,
avtomatizacijo odzivanja in obsmrtnimi pregledi incidentov. Prinasa Stevilne prilagoditve, kot
so pravilniki o eskalaciji po meri in pravila za usmerjanje opozoril, osebna opozorila za
incidente, povezane s storitvijo, in prilagodljiva obvestila z urniki dezurstva.

15. Workbot — sestavite poteke dela po meri

Workbot je bot za pove€anje produktivnosti, ki vam pomaga dostopati do poslovnih aplikacij
in jih upravljati neposredno iz okolja Teams. Z Workbotom dokoncajte vse delo v prostoru za
klepet, vklju¢no z odobritvijo potekov dela, dostavo zahtevkov za IT pomoc€ in upravljanjem
izpolnjevanja narocil. Poleg tega omogoc¢a prilagoditve, kot so delovni tokovipo meri, obvestila
in ukazi.

Podatke lahko &rpate iz ve€ kot 150 poslovnih aplikacij hkrati ter ustvarjate in posodabljate
podatke s poSiljanjem ukazov Workbotu. Na primer, preprosto prosite Workbota, da nacrtuje

povzetke poroCil iz dolo€enih orodij, in prejeli boste poro€ila o uspesnosti v aplikaciji Teams.
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Pomaga vam spremljati in komunicirati z vasimi poslovnimi aplikacijami v realnem ¢asu iz
enega samega vmesnika.

16. Power Bl — Hiter dostop do porocil Power Bl

Ce ste ljubitelj aplikacije za poslovno obvesganje in analitiko Power BI, se vam bo ta integracija
morda zdela izjemno uporabna. S storitvijo Power Bl for Teams lahko z enega mesta
razpravljate o bistvenih odlo€itvah v celotni organizaciji. Integriran je v Teams kot zavihek, tako
da lahko preprosto dostopate do svojih podatkov, analitike in vpogledov.

Preprosto vdelajte interaktivna poroCila v kanale in klepete ter spremljajte meritve v realnem
Casu. Lahko za¢nete pogovor o dolo€enem poroc€ilu, komunicirate o rezultatin podjetja, delite
ideje za izboljSave in nastavite sestanke kar v pogovoru na Kartici. Z aplikacijo Power Bl
ustvarite nadzorne plos¢e, porocila in delovne prostore ter imejte vse pomembne podatke na
dosegu roke.

17. Remind — Nikoli ne pozabi pomembne naloge

Aplikacija Remind poskrbi, da nikoli ne zamudite pomembne naloge, sestanka ali rojstnega
dne. Z opomnikom preprosto nastavite osebni opomnik, opomnike za skupinski klepet ali
opomnike za kanale in nikoli ne pozabite ni€esar. Klepetajte neposredno z botom ali ga
omenite v klepetu ali kanalu z uporabo preprostega vzorca [kaj] [kdaj]. Nastavite lahko celo
ponavljajo¢ se opomnik in uporabite »seznam« za ogled vseh svojih opomnikov. Ko se pojavi
opomnik, ga lahko prelozite (ali znova prelozite), e ga ne morete obravnavati tako.

18. Decision — reSitev za upravljanje srecanj

Decisions je reSitev za upravljanje srecanj, kirazsirja izkusnjo sodelovanja Microsoft Teams.
Z odloCitvami lahko udelezenci preprosto najdejo vse prihajajoCe sestanke kot seznam,
zapiske prejSnjih sestankov in izide preteklih sestankov. Poleg tega lahko uporabite OdloCitve
kot graditelj dnevnega reda z dodajanjem opisov in prilog, dodeljevanjem predstaviteljev in
dolo¢anjem ciljev.

Vsem lahko pomaga, da se dobro pripravijo na prihajajoCe sestanke, delijo svoje dnevne rede
in predlagajo teme. Med celotnim sestankom lahko uporabljate merilnik ¢asa in glasovanje ter
sinhronizirate naloge in odlo€itve s svojim Microsoft Plannerjem kot nadaljevanje. Je zmogljivo
orodje za skupine, ki se redno srecujejo, kot so projektne skupine, vodstvene ekipe in upravni
odbori.

19. GitHub — spremljajte, sodelujte in upravljajte projekte GitHub iz Teams

GitHub uporablja 73+ milijonov razvijalcev, 200+ milijonov repozitorijev in ga uporablja 84 %
Fortune 100. Z drugimi besedami, to je najveCja spletna platforma za razvoj programske
opreme na svetu. Poleg skupne rabe in objave kode se GitHub uporablja tudi za druzabno
mrezenje med programerji, koderji in drugimi izbranimi tehnoloskimi ljudmi. Z enostavnim
razcepom (kopiranjem odprtokodne kode za prispevanje in popravke) je to hiter in zmogljiv
nacin za prikaz poverilnic kodiranja.
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Povezovanje GitHub-a s storitvijo Teams povecavaso izkusnjo GitHub-a s podporo za Teams,
sporoCili, roboti in zmozZnostmi osebnih aplikacij. VaSe ekipe si lahko ogledajo teZzave, vleCne
zahteve, razreSijo prijave in odprejo povezave do GitHub — znotraj MS Teams. Hitro se odjavite
in prekli¢ite naronino na repozitorije, dodajte komentarje, zaprite in zdruzite — s popolnim
nadzorom, vidnostjo in dostopom znotraj zavihkov Teams. Integracijo gradi in vzdrzuje GitHub,
kar vam omogoc€a, da se osredotoCite na uporabo in izkoris€anje prednosti aplikacije.

20. Typeform — Samodejno poslji odgovore na obrazec kanalu ekipe

Typeform je pogovorna alternativa uporabi obrazcev za povratne informacije. Namesto
predstavitve dolgega nabora statiCnih polj so anketirancem predstavljena ena po ena. Ti lahko
vklju€ujejo fotografije in videoposnetke, pogojne odgovore (»Ce/potem«) in uporabo imena
anketiranca za bolj osebno dvosmerno izkusnjo. Se ve&, namestitev ne zahteva znanja
kodiranja. Na voljo so tudi predloge za izdelavo anket in kvizov z analitiko za merjenje odziva
in stopen;j osipa.

S tovrstnimi funkcijami je Typeform idealen za Microsoft Teams in njegove moznosti
sodelovanja in komunikacije. Integrirajte, tako da lahko delite, komentirate in analizirate
odgovore, ko pridejo. Odgovori se lahko prikaZejo kot objava v vaSem izbranem kanalu Teams,
da prihranite ¢as. Ustvarite lahko tudi sprozilce in dejanja, ko so omenjene dolo¢ene besede,
da opozorite kanale, ekipe ali posameznike.

21. Hive — orodje za vodenje projektov

Hive je dinami¢no orodje za vodenje projektov, ki ekipam omogoca ucinkovitejSe sodelovanije.
S svojimi prilagodljivimi pogledi projekta lahko ekipe organizirajo naloge z uporabo
gantograma, tabele Kanban, tabele ali koledarja s posodobitvami, sinhroniziranimi v vseh
pogledih. Hive ponuja tudi povzetke pogledov za sledenje napredka na makro ravni v ve
projektih.

V srediS€u Hive so kartice dejanj, ki olajSajo dodeljevanje nalog, skupno rabo datotek in
neposredno komunikacijo. Izvorna integracija klepeta in e-poste Hive, zdruZljiva z glavnimi
odjemalci, kot sta Outlook in Gmail, omogoc¢a brezhibno komunikacijo znotraj aplikacije.

Hive Analytics izkori§€a umetno inteligenco in strojno ucenje za zagotavljanje preglednih
nadzornih ploS€¢ o produktivnosti ekipe in oceni tveganja. Njegova funkcija upravljanja virov
omogoc¢a natan¢no nacrtovanje projekta, sledenje €asa in zaraCunavanje strankam.

Zmogljivosti Hive vkljuCujejo dodeljevanje nalog, skupno rabo dokumentov in poglede
posameznih opravil. Upostevaijte, da lahko ta dodatek poSilja podatke po internetu in dostopa
do dolo€enih osebnih podatkov za svoje delovanje.

22. Evernote — Zajemite, organizirajte in delite zapiske
Evernote je aplikacija za pisanje zapiskov in upravljanje opravil, od katere je odvisnih veliko

ljudi po vsem svetu. Njegova integracija z Microsoft Teams vam omogoc¢a dostop do vse
vsebine neposredno iz vase niti klepeta, kar izboljSa kontekst pogovora in sodelovanje.
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Klju¢ne prednosti vkljuCujejo okreplijeno timsko delo, olajSano z vnosom vsebine Evernote v
Teams, kar pomaga pri deljenju idej. Ta integracija vam omogoc¢a klepetanje o projektih,
medtem ko isto€asno pregledujete skupne zapiske Evernote, vse v vasi niti klepeta.

Ustvari centraliziran delovni prostor, kjer lahko hitro iS€ete in delite zapiske Evernote v
pogovorih in kanalih Teams. Vse to vodi do hitrejSih rezultatov, saj preprosta skupna raba in
organiziranje zapiskov iz klepeta Teams odpravljata potrebo po zamenjavi orodij.

Integracija Evernote tudi izboljSa organizacijo s katalogiziranjem podatkov, pogovorov in
zapiskov s sestankov za enostavno iskanje. Prihrani ¢as, saj omogoca iskanje in skupno rabo
v klepetu Teams, pri Eemer so vse spremembe zapiskov sinhronizirane. Spodbuja navzkrizno
funkcionalno usklajevanje tako, da zaposlenim omogoc&a pripenjanje zapiskov, da zagotovijo
kontekst pogovora, in delitev zasebnih in javnih zapiskov Evernote znotraj kanalov ali
pogovorov, s poudarkom na prednostnih nalogah.
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4.11 Vprasanja

1) Kako ustvarite novo ekipo v Microsoft Teams?

Ce zelite ustvariti novo ekipo:

1) Odprite aplikacijo Microsoft Teams.

2) V stranski vrstici kliknite zavihek »Ekipe«.

3) Izberite "Pridruzi se ali ustvari ekipo".

4) Izberite "Ustvari ekipo".

5) Izberite vrsto ekipe: »Razred«, »Skupnost poklicnega u€enja (PLC)« ali »Osebje«.
6) Kliknite "Naprej".

7) Navedite ime skupaj z opisom ekipe.

8) Izbirajte med javno ali zasebno ekipo.

9) Kliknite "Ustvari”, da ustvarite ekipo.

10) Prilagodite ekipo z dodajanjem kanalov, zavihkov in ¢lanov.

Ustvarjanje ekip v aplikaciji omogo€a brezhibno komunikacijo in sodelovanje med &lani
ekipe, ne glede na to, ali gre za sluZzbene ali izobrazevalne namene.

2) Katere so razliéne vrste kanalov v Microsoft Teams?
MS Teams ima dve vrsti kanalov: standardne kanale in zasebne kanale.

1) Standardni kanali: Ti kanali so vidni vsem ¢lanom ekipe. Sluzijo kot odprti prostori za
skupinske razprave, izmenjavo informacij in sodelovanje pri razli¢nih temah. Standardni kanali
so idealni za sploSne pogovore in vsebine, ki so pomembne za celotno ekipo.

2) Zasebni kanali: Zasebni kanali so zasnovani za zaupne ali ob&utljive razprave znotraj
dolo¢ene skupine ¢lanov ekipe. Zagotavljajo bolj omejeno in osredoto¢eno okolje za izmenjavo
informacijin sodelovanje pri dolo€enih temah. Zasebni kanali omogoc&ajo bolj cilino usmerjen
pogovor med izbranimi ¢lani ekipe, hkrati pa ohranjajo zasebnost in zaupnost.

Ko ustvarjate nov kanal, boste imeli moznost izbrati, ali naj bo standardni kanal ali zasebni

kanal. Z izbiro ustrezne vrste kanala glede na vase komunikacijske potrebe lahko zagotovite
u€inkovito sodelovanje in izmenjavo informacij znotraj vase ekipe.
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3) Kako lahko nacrtujete sestanek v Microsoft Teams?

Ce Zelite nacrtovati sestanek:

1) Odprite Microsoft Teams in pojdite na zavihek »Koledar«.

2) Kliknite »Nov sestanek« v zgornjem desnem kotu.

3) Navedite naslov, datum in ¢as sestanka.

4) Izberite kanal ali klepet za sestanek.

5) Dodajte imena ali e-postne naslove udeleZzencev.

6) Po Zelji vklju€ite dodatne podrobnosti v del telesa.

7) Kliknite »Poslji«, da posljete povabilo na sestanek.

8) Udelezenci bodo prejeli povabilo in ga lahko sprejmejo ali zavrnejo.

9) Srecanje bo prikazano na koledarjih vseh.

Nacrtovanje sestankov poenostavi komunikacijo in sodelovanje ter zagotovi, da so vsi
udeleZenci obvesceni in se lahko pridruzijo ob dolo¢enem Casu.

4) Kako delite datoteke in dokumente v Microsoft Teams ?

Za skupno rabo datotek:

1) Pojdite na zavihek »Datoteke« v kanalu ali klepetu.

2) Kliknite »Nalozi«, da dodate datoteke iz raCunalnika.

3) Izberite datoteko in kliknite »Skupna raba«, da ustvarite povezavo za skupno rabo.

4) Omenite datoteko v pogovoru z znakom "@", ki mu sledi ime datoteke.

5) Za sodelovanje v realnem Casu izberite »Odpri v SharePointu«.

6) Datoteke so privzeto dostopne ¢lanom skupine.

7) Integrirajte storitve za shranjevanje v oblaku, kot sta OneDrive in SharePoint, za brezhibno
skupno rabo datotek. Skupna raba datotek spodbuja sodelovanje in u€inkovito komunikacijo
med €lani ekipe. Poenostavlja skupno rabo dokumentov in zagotavlja enostaven dostop do

ustreznih datotek v okolju Teams.

5) Kaksen je namen zavihka v Microsoft Teams?
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Zavihki sluzijo naslednjim namenom:

1) Dostop do zunanjih aplikacij in storitev.
2) Prikaz pomembnih informacij.

3) Sodelovanje pri datotekah in dokumentih.
4) Uporaba orodij za produktivnost.

5) Prilagajanje ekipnih izkuSen,;.

Zavihki povecajo produktivnost, poenostavijo delovne tokove in zdruzijo ustrezne informacije
znotraj vmesnika Teams ter ustvarijo enotno in uc€inkovito delovno okolje.

6) Kako lahko dodate zunanje goste v Microsof t Teams ?

Ce Zelite dodati zunanje goste:

1) Odprite Zeleno ekipo ali kanal.

2) Kliknite gumb s tremi pikami (...) in izberite »Dodaj €lana« ali »Upravljanje ekipe«.
3) Vnesite e-postni naslov gosta in izberite njegovo raven dovoljenja.

4) Kliknite »Dodaj« ali »Kon€ano«, da posljete povabilo.

5) Gost bo prejel e-postno sporocilo z navodili za pridruZitev.

6) Ko so sprejeti, lahko sodelujejo znotraj ekipe ali kanala.

Dodajanje zunanjih gostov omogofa nemoteno sodelovanje s posamezniki zunaj
va$e organizacije, spodbuja u€inkovito komunikacijo in skupne projekte.

7) Kako upravljate obvestila v Microsoft Teams?

Za upravljanje obvestil:

1) Kliknite sliko profila in izberite »Nastavitve« > »Obvestila«.

2) Prilagodite svoje nastavitve obvestil, vklju€no z zvokom, pasicami in pogostostjo.

3) Izberite vrste obvestil in nastavite njihove prioritetne ravni.

4) Konfigurirajte pravila obves€anja na podlagi klju¢nih besed, kanalov ali uporabnikov.

4) Nastavite mirne ure, da se izognete motnjam.
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6) Omogocite potisna obvestila v mobilni aplikaciji.
7) Preizkusite nastavitve obvestil s funkcijo »Predogled«.

Upravljanje obvestil vam omogoca, da ostanete obvesceni, ne da bi bili preobremenjeni. To
zagotavlja, da prejemate pomembne posodobitve glede na to, kdaj in kako Zelite.

8) Katera so razli€na orodja za sodelovanje, ki so na voljo v Microsoft Teams ?
Ponuja razli€¢na orodja za sodelovanje, ki omogocajo ucinkovito skupinsko delo:

1) Klepet: takojsSnje sporoCanje za hitre razprave in skupno rabo datotek.

2) Kanali: namenski prostori za skupinske pogovore in sodelovanje pri datotekah.

3) Sestanki: video in avdiokonference s funkcijami skupne rabe zaslona in sodelovanja.
4) Klici: Opravljanje in sprejemanje glasovnih klicev znotraj Teams.

5) Skupna raba datotek: shranjevanje, dostopanje in sodelovanje pri datotekah v Teams.
6) Soavtorstvo: so€asno urejanje dokumentov s sodelovanjem v realnem casu.

7) Zavihki: Integracija zunanjih aplikacij, orodij in storitev znotraj Teams.

8) @ Omembe: obves€anje dolo€enih ¢lanov ekipe v pogovorih.

9) Bela tabla: Skupaj razmisljajte in ustvarjajte ideje na skupnem platnu.

10) Nacrtovalec: Organizirajte in spremljajte naloge, dodelite odgovornosti in spremljajte
napredek.

S temi orodji za sodelovanje Microsoft Teams omogoc€a skupinam ucinkovito in brezhibno
sodelovanje ter spodbuja ucinkovito komunikacijo in produktivnost.

9) Kako integrirate aplikacije in storitve z Microsoft Teams?
Za integracijo aplikacij in storitev:

1) Dostopajte do App Store znotraj Teams.

2) Namestite Zzeleno aplikacijo ali storitev.

3) Konfigurirajte ga kot zavihek znotraj kanala ali klepeta.

4) Nastavite konektorje za obvestila v realnem Casu.

5) Integrirajte chatbote za avtomatizacijo in interakcijo.
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6) Razis¢ite moznosti razvoja aplikacij po meri.

Z integracijo aplikacij in storitev aplikacija postane osrednje vozlis¢e za dostop do orodij,
informacij in avtomatiziranje opravil, kar izboljSa produktivnost in sodelovanje.

10) Katere so varnostne funkcije Microsoft Teams?

Teams ponuja robustne varnostne funkcije za zas¢ito uporabniskih podatkov in vzdrzevanje
varnega okolja za sodelovanje:

1) Sifriranje podatkov: $ifriranje po industrijskem standardu $g&iti podatke med prenosom in
mirovanjem.

2) Vecfaktorska avtentikacija (MFA): sprejme dodatne varnostne ukrepe z ve€ poverilnicami.
3) Varen dostop za goste: nadzorovan in omejen dostop za zunanje uporabnike.

4) Skladnost in preprecevanje izgube podatkov (DLP): izpolnjuje regulativhe zahteve in
prepreCuje nenamerno deljenje podatkov.

5) Varni zasebni kanali: Omeji dostop na pooblas¢ene ¢lane ekipe.

6) Zascéita pred groznjami: integracija z Defender Antivirus for Endpoint za napredno zas¢ito
pred groznjami.

S temi varnostnimi funkcijami aplikacija zagotavlja zaupnost in celovitost uporabniskih
informacij ter spodbuja varno okolje za sodelovanje.

11) Kako lahko posnamete sestanek v Microsoft Teams?

Za snemanje sestanka:

1) Med sestankom kliknite gumb »Veé moznosti “** « (tri pike) in izberite »Zaéni snemanje«.
2) Udelezenci prejmejo obvestilo o snemanju.

3) Rdeca pika pomeni, da se sestanek snema.

4) Samodejni prepis je na voljo za posnete sestanke.

5) Dostop do posnetih sestankov v klepetu ali zavihku »Posnetki«.

6) Delite posnetke prek povezav ali jih naloZite na mesta za shranjevanje.

Snemanje sestankov v aplikaciji omogoc€a enostaven pregled in delijenje pomembnih razprav
in vsebin.
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12) Kaksni so nasveti za uéinkovito komunikacijo v Microsoft Teams?

Ucinkovita komunikacija je kljuénega pomena za produktivno sodelovanje v Microsoft Teams.
Tukaj je nekaj nasvetov za izboljSanje komunikacije znotraj platforme:

1) Bodite jasni in jedrnati: Za posredovanje sporocila uporabite jasen in jedrnat jezik.
|zogibajte se Zargonu in uporabljajte preproste izraze, da zagotovite razumevanije.

2) Uporabite ustrezne kanale: izberite pravi kanal za svojo komunikacijo. Uporabite javne
kanale za razprave, pomembne za celotno ekipo in zasebne kanale za obcutljive ali posebne
teme.

3) Uporabite @omembe: uporabite funkcijo @omembe, da obvestite doloCene €lane ekipe v
pogovoru. To zagotavlja, da so pravi ljudje seznanjeni z razpravo in lahko zagotovijo
pravocCasne odgovore.

4) Ostanite organizirani: organizirajte pogovore z odgovori v nit. To pomaga ohranjati
kontekst in ¢lanom skupine olajSa spremljanje razprave.

5) Delite datoteke in sodelujte: Uporabite funkcijo skupne rabe datotek za nalaganje in
skupno rabo ustreznih dokumentov, predstavitev ali datotek znotraj Teams. Uporabite
zmoznosti soavtorstva za sodelovanje v realnem Casu.

6) Uporabite video in zvoéne klice: Ko besedilna komunikacija ne zadoS€a, preklopite na
video ali zvocne klice za bolj interaktivne razprave. To pomaga vzpostaviti boljSe povezave in
spodbuja razumevanije.

7) Aktivno poslusanje: vadite aktivno poslusanje tako, da ste pozorni na staliS¢a drugih,
postavljate vprasanja in iSCete pojasnila. To spodbuja okolje za sodelovanje in zagotavlja
u€inkovito komunikacijo.

8) Spostujte ¢asovne pasove in razpolozljivost: bodite pozorni na ¢asovne pasove in
razpoloZljivost ¢lanov ekipe. Nacrtujte sestanke in razprave ob urah, ki so primerni za obe
strani, da spodbujate vklju€enost in se izognete nepotrebnim motnjam.

9) Sprejmite GIF-e: uporabite GIF-e, da dodate pridih osebnosti in izboljSate razpolozenje v
pogovorih. Vendar bodite pozorni na kontekst in jih ustrezno uporabite.

10) Ohranite strokovnost: Ceprav Teams omogoé&a neformalno komunikacijo, je pomembno
ohraniti strokovnost. V interakciji s ¢lani ekipe morate biti spostljivi in obzirni.

13. Kaksna je najvecja dovoljenavelikost datoteke med posiljanjem sporocil prek Microsoft
Teams?

Najvecja dovoljena velikost datoteke za poSiljanje sporocil prek Microsoft Teams je 1,5 GB.

14. Kaksna je razlika med brisanjem kanala in njegovim arhiviranjem?
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Ce izbrigete kanal, ga boste v celoti odstranili iz Microsoft Teams, medtem ko ga boste z
arhiviranjem skrili pred ogledom, vendar boste ohranili vso njegovo vsebino nedotaknjeno.

15. Kaj so boti v kontekstu Microsoft Teams?

Boti so raCunalniski programi, ki so zasnovani za avtomatizacijo doloCenih opravil. V kontekstu
Microsoft Teams lahko robote uporabite za pomoc pri razli¢nih opravilih, kot je nacrtovanje
sestankov, poSiljanje opomnikov in zagotavljanje informacij.

16. Kako integrirate storitve tretjih oseb z Microsoft Teams?

Storitve tretjih oseb lahko integrirate z Microsoft Teams tako, da ustvarite aplikacijo, ki se
poveZe z APIl-jem storitve. Aplikacijo je nato mogoce namestiti na kanal ekipe, uporabniki pa
bodo lahko prek aplikacije komunicirali s storitvijo.

17. Katere razlicne vrste zavihkov je mogoce dodati v Microsoft Teams?
V Microsoft Teams je mogoce dodati ve€ vrst zavihkov, vkljuéno z:

e Zavihek OneNote, ki uporabnikom omogoc¢a dostop do skupnega zvezka OneNote.

e Zavihek Planner, ki uporabnikom omogoca dostop do seznama opravil v skupni rabi.

e Zavihek SharePoint, ki uporabnikom omogoca dostop do dokumentov in drugih
datotek, shranjenih na mestu SharePoint.

e Zavihek Power BI, ki uporabnikom omogoc€a ogled in interakcijo z vizualizacijami
podatkov.

e Zavihek Yammer, ki uporabnikom omogoca ogled in sodelovanje v pogovorih v skupini
Yammer.

18. Kaj se zgodi, ko je kanal izbrisan iz Microsoft Teams?
Ko je kanal izbrisan iz Microsoft Teams, se izbriSejo tudi vsa sporocila in datoteke, povezane
s tem kanalom. To pomeni, da ¢e pomotoma izbriSete kanal, izgubite tudi vse informacije,

povezane z njim.

19. Kateri je najboljsi nacéin, da povabite zunanje osebe, da se pridruzijo
pogovoru v Microsoft Teams?

NajboljSi nac€in, da povabite zunanje osebe, da se pridruzijo pogovoru v Microsoft Teams je,
da jim posliete e-postno povabilo. To jim bo omogocilo, da ustvarijo Microsoftov raun in se
nato prijavijo v aplikacijo Teams, da se pridruzijo pogovoru.

20. Kako lahko za¢nete izdelovati lastnega bota za Microsoft Teams?
Vse informacije, Ki jih potrebujete za zaCetek izdelave lastnega bota za Microsoft Teams,

najdete na splethem mestu Microsoft Bot Framework. Na splethnem mestu je razdelek,
namenjen botom za Teams, ki vklju€uje informacije o tem, kako zaCeti, kakoregistrirati svojega
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bota in kako ga povezati s Teams. Najdete lahko tudi Stevilne vire in vzorce, ki vam bodo
pomagali zaCeti graditi svojega bota.

21. Ali veste, kako ugotoviti, ali je nekdo prebral doloé¢eno sporogcilo, poslano
prek Microsoft Teams?

Ce zelite izvedeti, ali je nekdo prebral sporogilo, poslano v Microsoft Teams, se lahko
premaknete nad sporocilo in poleg Casovnega Ziga se prikaze majhna ikona »preberi«.

22. Kako ustvarite novo ekipo? Ali je mozno dodati uporabnike pozneje?

Novo ekipo lahko ustvarite tako, da greste na zavihek Ekipe v aplikaciji Microsoft Teams in
kliknete znak »+«. Od tam boste pozvani, da vnesete ime in opis ekipe ter dodate &lane. Clane
lahko ekipi dodate pozneje s klikom na gumb »Dodaj élane« v nastavitvah ekipe.

23. Ali lahko pojasnite, kaj so kanali v kontekstu Microsoft Teams?

V Microsoft Teams se kanali uporabljajo za pomoc¢ pri organiziranju pogovorov po temah. Na
primer, morda imate kanal za vsak projekt, na katerem delate, ali za vsak oddelek v vaSem
podjetju. Kanali so lahko javni, kar pomeni, da se lahko pridruzi kdorkoli v ekipi, ali zasebni,
kar pomeni, da se lahko pridruzijo samo doloceni ljudje.

24. Katere so nekatere pomembne funkcije v Microsoft Teams?

Nekatere pomembne funkcije v Microsoft Teams vklju€ujejo moznost ustvarjanja in upravljanja
skupin, pogovorov v realnem ¢asu, deljenja datotek in sodelovanja pri projektih ter prilagajanja
vasega delovnega prostora.

25. V katerih razli¢icah Office 365 je na voljo Microsoft Teams?

Microsoft Teams je na voljo v vseh razlicicah Office 365, vklju¢no z razliCicami Business,
Enterprise in Education.

26. Katere vrste podatkov je mogoce shraniti v skupinskem kanalu?

Kanal skupine lahko shrani razlicne vrste podatkov, vkljuéno z besedilom, slikami,
videoposnetki in datotekami.

27. Ali obstajajo omejitve glede Stevila skupin ali kanalov, ki jih je mogoce
ustvariti znotraj ene organizacije? Ce da, kaj so potem?

Da, obstajajo omejitve glede Stevila skupin in kanalov, ki jih je mogo€e ustvariti znotraj
posamezne organizacije. Najvecje Stevilo ekip, ki jih je mogoc&e ustvariti je 500, najvecje Stevilo

kanalov, Ki jih je mogoce ustvariti, pa je 10.000.

28. Ali moraimeti uporabnik aktivno licenco za uporabo Microsoft Teams?
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Ne, uporabnik ne potrebuje aktivne licence za uporabo Microsoft Teams. Ce pa uporabnik
nima aktivne licence, bodo funkcije, do katerih ima dostop, omejene. Na primer, uporabnik
brez aktivne licence ne bo mogel ustvarjati ali urejati dokumentov v Microsoft Teams.

29. Kateri je najboljSi na€in za zagotovitev, da datoteke, ki jih je dodala ena
oseba, vidijo in uporabljajo vsi drugi ¢lani iste ekipe?

Eden od nacinov, kako zagotoviti, da datoteke, ki jih je dodala ena oseba, vidijo in uporabljajo
vsi drugi Clani iste ekipe, je ustvariti »ekipno knjiznico«. To je knjiznica, ki si jo delijo vsi Clani
ekipe, vse datoteke, ki so vanjo dodane, pa so samodejno na voljo vsem.

30. Ali je Microsoft Teams varna platforma?

Microsoft Teams daje prednost varnosti in ponuja vrsto funkcij za zaS€ito uporabniskih
podatkov. Ti vkljuCujejo Sifriranje med prenosom in mirovanjem, moznosti vecfaktorske
avtentikacije, politike za prepreCevanje izgube podatkov (DLP), uposStevanje standardov
skladnosti in skrbniSke kontrole za upravljanje uporabniSkega dostopa in dovoljen;.

31. Ali lahko razlozite razpolozljive moznosti za varnostno kopiranje in
obnavljanje podatkov znotraj Microsoft Teams?

Microsoft Teams privzeto nima funkcij za varnostno kopiranje in obnovitev. Zato smo pri
varnostnem kopiranju in obnovitvi odvisni od tretjih oseb.

Moznosti, ki so na voljo za varnostno kopiranje in obnovitev podatkov znotraj Microsoft Teams,
vklju€ujejo:

e Programska oprema za varnostno kopiranje drugih proizvajalcev: uporabite
reSitve za varnostno kopiranje tretjih oseb, ki so posebej zasnovane za Microsoft
Teams, kot sta AvePoint ali CodeTwo. Ta orodja ponujajo obsezne funkcije
varnostnega kopiranja in obnovitve, kar vam omogoca zas€ito in obnovitev podatkov
Teams po potrebi.

e Skladnost in hramba Office 365: |zkoristite vgrajene zmoznosti centra za skladnost
Office 365in politike hrambe za ustvarjanje varnostnih kopij in zas¢ito podatkov Teams.
Konfigurirajte pravilnike hrambe, da obdrzZite podatke za zahtevano trajanje in
zagotovite, da so ohranjeni v primeru nenamernega izbrisa.

e Omejitev nenamernega brisanja: lzvedite ukrepe za omejitev nenamernega brisanja
podatkov Teams. To je mogoc¢e doseci z uporabo politik upravljanja, usposabljanjem
uporabnikov o najboljSih praksah upravljanja podatkov in zagotavljanjem ustreznega
nadzora dostopa, da se prepre€i nepooblasceno brisanje.

32. Ali Microsoft Teams privzeto vkljuc¢uje funkcijo za preprecevanje izgube
podatkov (DLP) ali je to loéena funkcija, ki jo je treba aktivirati?

Microsoft Teams vkljuuje funkcijo za prepre€evanje izgube podatkov (DLP), vendar zahteva

lo€eno konfiguracijo in aktivacijo. Privzeto Teams nima omogoc&enih pravilnikov DLP.
Organizacije morajo dolo€iti in izvajati lastne pravilnike DLP v centru za skladnost Microsoft
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365, da zagotovijo zasCito obcCutljivih podatkov in preprecijo njihovo skupno rabo ali uhajanje
izven organizacije.

33. Ali Microsoft Teams samodejno shranjuje dokumente?

Ko spremenite datoteke in dokumente znotraj Microsoft Teams, se samodejno shranijo. To
zagotavlja, da imate vedno najnovejSo razliCico dokumenta, ne glede na to ali do njega
dostopate prek Microsoft Teams ali SharePoint Online.

Microsoft Teams in SharePoint Online sta tesno povezani, pri Eemer Teams izkoris¢a osnovno
infrastrukturo SharePoint za shranjevanje datotek in sodelovanje. Vse spremembe datotek
znotraj Teams se takoj odrazajo v SharePoint Online in obratno. Ta sinhronizacija zagotavlja,
da imajo vsi Clani ekipe dostop do najnovejsSih sprememb in lahko nemoteno sodelujejo pri
dokumentih v skupni rabi.

34. Cemu sluzijo zavihki v Microsoft Teams?
Zavihki v Microsoft Teams sluzijo razli€nim namenom, vkljuéno z:

e Integracija z zunanjimi aplikacijami in storitvami, ki uporabnikom omogoca dostop in
interakcijo z orodiji tretjih oseb neposredno znotraj Teams.

e Prikaz pomembnih informacij, kot so nadzorne plos¢e, poro€ila ali posodobitve
projekta, ki omogoc€ajo hiter dostop do ustreznih podatkov, ne da bi morali zapustiti
vmesnik Teams.

e Sodelovanje pri datotekah in dokumentih, omogoc€anje ¢lanom skupine, da si
ogledujejo, urejajo in komentirajo datoteke v skupni rabi znotraj Teams, spodbuja
brezhibno sodelovanje in nadzor razli€ic.

e Uporabaorodij za produktivnost, kot so upravljanje opravil, nacrtovanje projektov ali
aplikacije za beleZenje, za racionalizacijo delovnih tokov in izboljSanje produktivnosti
ekipe.

o Prilagajanje ekipnih izkuSenj z dodajanjem zavihkov, ki ustrezajo posebnim
potrebam, kot so prilagojene aplikacije, interaktivna orodja ali notraniji viri, prilagojeni
zahtevam ekipe.

Z uporabo zavihkov Microsoft Teams izboljSa produktivnost, poenostavi dostop do informaci
in orodij ter ustvari poenoteno in ucinkovito delovno okolje za ekipe za u€inkovito sodelovanije.

35. Kako upravljati obvestila v Microsoft Teams?
V nadaljevanju je nekaj korakov za upravljanje obvestil v Microsoft Teams, kot so:

1. Kiliknite svojo profilno sliko in izberite »Nastavitve« > »Obvestila«.

2. Prilagodite svoje nastavitve obvestil, vkljuéno z zvokom, pasicami in pogostostjo.

3. lzbira in konfiguracija pravil obves€anja na podlagi kljuénih besed, kanalov ali
uporabnikov.

4. Nastavite mirne ure, da se izognete motnjam.

5. Omogocite potisna obvestila v mobilni aplikaciji.
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6. Preizkusite nastavitve obvestil s funkcijo »Predogled«.
36. Kako lahko posnamete sestanek v Microsoft Teams?

Z uporabo funkcije snemanja sestankov v Microsoft Teams lahko uporabniki priro€no
pregledajo in delijo pomembne razprave, predstavitve in vsebino iz preteklih sestankov, kar
olaj$a sodelovanje in izmenjavo znanja znotraj ekipe.

Ce zelite posneti sestanek v Microsoft Teams, sledite sledegim korakom:

1. Med sestankom pois€ite gumb »Ve€¢ moznosti “*" « (obiCajno predstavljen s tremi
pikami) in ga kliknite. Nato v moznostih menija izberite »Za€ni snemanje«.

2. Udelezenci sestanka bodo prejeli obvestilo, da se sestanek snema.

3. Prikaze se indikator rdeCe pike, ki oznaCuje, da se sestanek aktivho snema.

4. Zaposnete sestanke je na voljo samodejni prepis, ki zagotavlja pisni prepis razprav na
sestanku.

5. Pozneje dostopajte do posnetih sestankov tako, da se pomaknete do klepeta ali
namenskega zavihka »Posnetki« v aplikaciji Teams.

6. Enostavno delite posnete sestanke z drugimi tako, da ustvarite povezave za skupno
rabo ali jih nalozite na doloCena mesta za shranjevanije.

37. Kako dodati lokacijo za nujne primere v Microsoft Teams?

V levem podoknu za krmarjenje skrbniSkega sredi§¢a Microsoft Teams kliknite Lokacije in
nato Naslovi za nujne primere.

1. Kliknite Dodaj.

2. Vnesite ime in opis lokacije.

3. Izberite drzavo ali regijo in nato vnesite naslov.
4. Na koncu kliknite Shrani.

38. Kako spremeniti lokacijo za nujne primere z uporabo Microsoft Teams?

V levem podoknu za krmarjenje skrbniSkega srediS¢a Microsoft Teams kliknite Lokacije in
nato Naslovi za nujne primere.

1. Na seznamu izberite lokacijo, ki jo Zelite spremeniti in kliknite Uredi.
2. Naredite spremembe, ki jih Zelite.
3. Na koncu kliknite Shrani.

39. Kako upravljate in spremljate delovanje Microsoft Teams?
Upravljanje in spremljanje delovanja Microsoft Teams je pomembno za zagotovitev, da
platforma deluje pravilno in da lahko uporabniki sodelujejo in ucinkovito komunicirajo. V

nadaljevanju je nekaj korakov, Ki jih morate upostevati pri upravljanju in spremljanju delovanja
Microsoft Teams:
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Uporabite skrbniski center Microsoft Teams: uporabite skrbniski center Microsoft
Teams za ogled statistike uporabe, odpravljanje teZav in upravljanje nastavitev za vaso
organizacijo.

Uporabite skrbnisko sredis¢e Microsoft 365: uporabite skrbnisko srediS¢e Microsoft
365 za spremljanje delovanja Teams in drugih storitev Office 365.

Uporabite Azure Monitor: uporabite Azure Monitor za zbiranje in analizo podatkov o
uspesnosti za Teams in druge storitve Azure.

Uporabite Power Bl: uporabite Power Bl za ustvarjanje porocil po meri in vizualizacij
za podatke o uporabi in uspesnosti storitve Teams.

Spremljajte delovanje omrezja: spremljajte delovanje omrezja, da zagotovite dovol]
pasovne Sirine in zmogljivosti za podporo uporabe Teams.

Spremljajte delovanje streznika: spremljajte delovanje streznika, da zagotovite, da
S0 na voljo potrebni viri za podporo uporabe Teams.

Spremljajte sprejemanje uporabnikov: spremljajte sprejemanje uporabnikov, da
prepoznate morebitne ovire za sprejemanje in zagotovite, da uporabniki kar najbolje
izkoristijo platformo.

Spremljajte skladnost: spremljajte skladnost, da zagotovite, da se platforma uporablja
v skladu z organizacijskimi politikami in regulativnimi zahtevami.

Nadzorujtevarnost: spremljajte varnost, da zagotovite, da je platformazascitena pred
groznjami in da se z obcutljivimi podatki ravna pravilno.

Spremljajte razpolozljivost: spremljajte razpoloZljivost, da zagotovite, da je platforma
vedno na voljo uporabnikom.

Spremljajte delovanje integracij: spremljajte delovanje integracij, da zagotovite, da
delujejo po pri€akovanijih in da ni teZzav z integracijo.

Spremljajte stanje storitve: spremljajte stanje storitve, da zagotovite, da platforma
deluje po pri¢akovanijih in da ni znanih tezav ali izpadov.

Pomembno je upostevati, da bodo specificne metrike in orodja, ki jih uporabljate za upravljanje
in spremljanje uspesSnosti Teams, odvisni od zahtev vase organizacije in posebnih potreb vasih
uporabnikov.

40. Kako ravnate z integracijo Microsoft Teams z drugimi komunikacijskimi
platformami?

Upravljanje integracije Microsoft Teams z drugimi komunikacijskimi platformami zahteva
skrbno nac¢rtovanje in upravljanje, da se zagotovi, da lahko uporabniki sodelujejo in u€inkovito
komunicirajo na razlicnih platformah. Tukaj je nekaj korakov, ki jih morate upoStevati pri
integraciji Microsoft Teams z drugimi komunikacijskimi platformami:

Dolo¢ite komunikacijske platforme, ki jih zelite integrirati: DoloCite komunikacijske
platforme, ki jih je treba integrirati s storitvijo Teams, kot so Skype za podjetja, Slack
ali Zoom.

Razumevanje zahtev: Razumevanje zahtev integracije, kot so vrste podatkov in
funkcionalnosti, ki jih je treba dati v skupno rabo, ter raven integracije, ki je potrebna.
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e Uporabite Microsoft Teams Interop: uporabite Microsoft Teams Interop, da
omogocite komunikacijomed Teams in drugimi platformami, kot sta Skype for Business
ali Slack.

e Uporabite Microsoft Teams App Studio: uporabite Microsoft Teams App Studio za
ustvarjanje in objavo aplikacij in zavihkov po meri za Teams, kar vam bo omogocilo
integracijo z drugimi platformami.

e Uporabite Microsoft Graph API: uporabite Microsoft Graph APl za dostop do
podatkov v razli¢nih Microsoftovih storitvah, vkljuéno s Teams, in za gradnjo integracij
po meri.

e Uporabiteintegracije tretjih oseb: uporabite integracije tretjih oseb, kot je Zapier, da
povezete Teams z drugimi platformami.

e Preizkusite integracijo: preizkusite integracijo, da se prepriCate, da deluje pravilno in
da z integracijo ni tezav.

e Usposabljanje uporabnikov: Usposabljanje uporabnikov, kako uporabljati integracijo
in kako dostopati do podatkov in funkcionalnosti, ki so v skupni rabi na platformah.

e Spremljajte integracijo: spremljajte integracijo, da zagotovite, da deluje pravilno in da
ni teZzav z integracijo.

e Bodite pozorni naposodobitve: Bodite pozorni na posodobitve, saj se lahko metode
in orodja integracije sCasoma spremenijo.

Pomembno je upostevati, da bodo posebne metode in orodja integracije odvisne od zahtev
organizacije in specificnih platform, ki jih je treba integrirati s storitvijo Teams. Prav tako lahko
integracija zahteva dodatno nastavitev in konfiguracijo, nekatere pa lahko zahtevajo dodatne
licence ali dovoljenja. Poleg tega je pomembno zagotoviti skladnost.

41. Ali Teams nadomesti SharePoint?

Ne, Microsoft Teams in SharePoint sta dve popolnoma razliéni platformi z razli¢nimi
zmogljivostmi in uporabami.

Mo¢& SharePointa je v shranjevanju in upravljanju vasih dokumentov. Po drugi strani pa je
Teams srediSCe za sodelovanje, ki poenostavlja izkudnjo dela s storitvijo Office 365. Ko
organizacije prvi¢ uvedejo Teams, pogosto pride do zmede glede tega, kje so datoteke
shranjene in kje naj se z njimi dela, ker uporabniki vidijo zavihek Datoteka v Teams.
NajpomembnejSa stvar, ki jo morate razumeti, je, da je vsebina, do katere dostopate prek
Teams — bodisi prek zavihka Datoteke ali v skupni rabi prek klepeta — dejansko shranjena v
SharePointu ali OneDrive for Business.

Dabro je vedeti:

e Microsoft Teams in SharePoint zdruzuje skupina Office 365.

e VsakiC, ko ustvarite novo ekipo v aplikaciji Teams, ustvarite tudi novo skupino Office
365, koledar, nacrtovalnik in splethno mesto skupine SharePoint.

e Zavsak kanal, ki ga ustvarite v aplikaciji Teams, se za vas samodejno ustvari mapav
SharePointovi knjiznici dokumentov.

e Ko Kkliknete zavihek Datoteke znotraj kanala v aplikaciji Teams, se datoteke, ki jih vidite,
shranijo v knjiznico dokumentov na SharePointovem mestu skupine.

MS TEAMS



Error! Use the Home tab to apply Naslov 1 to the text that you want to appear here.

Ce nimate omogo&enega SharePoint Onlinea, uporabniki Teams ne bodo mogli vedno deliti
datotek v aplikaciji — izjema je, Ce uporabljajo klepet ena na ena, v tem primeru boste morali
imeti OneDrive za podjetja omogoceno.

42. Ali gredo datoteke, izmenjane v zasebnem kanalu, tudi v mapo SharePoint?

Da, vendar z eno klju¢no razliko: datoteke iz zasebnih kanalov niso shranjene v mapi na
namenskem SharePointovem mestu skupine. Namesto tega vsak zasebni kanal dobi svoje
namensko mesto SharePoint.

Vsakic€, ko je ustvarjen zasebni kanal, je omogocena tudi nova zbirka mest SharePoint. Ta
spletna mesta so privzeto ustvarjena s knjiznico dokumentov in jih je mogoce izbolj3ati v zbirko
mest s polnimi funkcijami. Vendar se zdi, da gre za popolnoma edinstveno vrsto mesta — ne
za tipitno komunikacijsko ali skupinsko mesto — neodvisno od mesta SharePoint nadrejene
skupine in upravljano s strani odjemalca Teams.

Medtem ko imajo lastniki skupin dostop do vseh sredstev znotraj zbirke mest skupine, imajo
samo Clani zasebnega kanala dostop do svoje loCene zbirke mest — ne bo vidna niti v
skrbniskem sredis€¢u SharePoint.

Zasebni kanali so zashovani tako, da so zasebni. Neclani ne bodo vedeli, da obstajajo, lastniki
ekipe pa lahko vidijo samo imena zasebnih kanalov v svoji ekipi — ne morejo videti datotek,
pogovorov ali seznama €lanov zasebnega kanala, razen ¢e so tudi sami Clani.

Dabro je vedeti:

e Zbirka mest zasebnega kanala sinhronizira klasifikacijo podatkov in podeduje
dovoljenja za dostop gostov iz zbirke mest nadrejene skupine.

e Clanstvo v skupinah lastnika in &lana zbirke mest se sinhronizira s &lanstvom v
zasebnem kanalu v aplikaciji Teams. Spremembe Clanstva v skupini, narejene v
SharePoint Online, bodo v &tirih urah samodejno vrnile v zasebno Clanstvo v kanalu.

e Tako kot vse druge kanale je tudi zasebne kanale mogoce izbrisati. Velika razlika je v
tem, da se izbriSe tudi splethno mesto SharePoint zasebnega kanala.*

*Ce je zasebni kanal (ali ekipa, ki ga vsebuje) obnovlien, je njegova zbirka spletnih mest
obnovljena skupaj z njim. Ce je zbirka mest zasebnega kanala obnovljena po 30-dnevnem
oknu mehkega brisanja za njen zasebni kanal, bo delovala le kot samostojna zbirka mest.

Za ponazoritev interakcije med zasebnim kanalom Teams in njegovo zbirko mest SharePoint
si oglejmo naslednje scenarije:

e Neélan potrebuje dostop do dokumenta. Ce morajo dolo¢eni uporabniki dostopati
do dokumentov, ne da bi potrebovali dostop do zasebnih sporocil kanala, jih lahko
dodate v skupino obiskovalcev spletnega mesta (ali v novo skupino, ki je lo¢ena od
lastnikov in ¢lanov).

e Zbirkamest je izbrisanazunaj Teams. Ce je zbirka mest zasebnega kanala izbrisana
zunaj Teams, lahko zaZenete opravilo v ozadju, da obnovite mesto v §tirih urah, e je
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kanal $e vedno aktiven. Ce je zbirka mest izbrisana in tezko izbrisana, je nova zbirka
mest samodejno omogocCena za ta zasebni kanal.

Vsi élani zasebnega kanala zapustijo podjetje. Ce vsi, ki so imeli dostop do
zasebnega kanala, nenadoma zapustijo, lahko skrbnik Teams in globalni skrbnik
najemnika vedno pridobita te datoteke z Graph API in/ali PowerShell.
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Naloga (klepet):

Zacnite poljuben klepet in posljite svoje prvo sporocilo.

Dodajte v klepet ekipe, da ga zdruzite v skupinski pogovor.

Dodajte opravilo.

Oznacite ga kot neprebrano.

Izberite klepet, ki vam bo delil vase obCutek s sporocilom.

Dodajte ¢ustveni simbol ali GIF, da se boste zabavali v pogovoru.

Vstavite meme, da se izrazite, kot Zelite.

Ce zelite dati informacije v skupno rabo, dodajte datoteko v sporoéilo klepeta.

Vnesite @mention, da pritegnite pozornost nekoga.

0. Sporocilo oznacite kot pomembno in tako zagotovite pravoCasno obravnavano
sporocilo.

11. Poimenujte skupinski kKlepet, da bo lahko kontekst, in ga pripnete za hiter dostop.

12. Nastavite stanje, da bodo drugi vedeli, kaj Zelite.

13. Kopirajte povezavo.

14. 1zbriSite poljuben klepet.

BOONOOA~AWNE

Naloga (klepet) 2:
Razis¢ite nacin interakcije z drugimi v sre¢anju:

» Dodajte vpradanja v klepet sreCanja.

= |zberite React in izberite moznost, ki vam bo izrazala, kako se imate v realnem
casu.

= |zberite Skupnaraba, da prikazete predstavitev, okno ali celoten zaslon.

Naloga (ekipe in kanali):

Ustvarite poljubno ekipo in nato ustvarite vsaj 2 standardna in 1 zasebni kanal.
Ko ste v kanalu, ustvarite objavo, izberite vrsto objave in jo oblikujte.

Dodajte @mention, da pritegnite pozornost nekoga ali vseh.

Poskusite vstaviti sliko ali datoteko, da povecate sodelovanje med ljudmi in jo nato
objavite.

Ce nekdo da datoteko v skupno rabo, jo lahko najdete na zavihku Datoteke v
kanalu.

6. Ustvarite ekipo iz obstojeCe ekipe (premaknite kazalec na kartico Ustvarjanje
ekipe in izberite Ustvari ekipo po predlogi obstojece ekipe).

PODNE

o

Naloga (koledar):
Ustvarite sreCanje in odkrijte, kako prilagodite nastavitve, preden se ji pridruzite:

Odprite Koledar in izberite Novo sre€anje.

Dodajte osebe v povabilo, na primer sodelavce v organizaciji ali zunanje goste.
Dodajte lokacijo ali pa jo dodajte v spletno sre€anje.

Dodajte avatarja ali spremenite ozadje slike.

Vnesite dnevni red.

agrwbE
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6. Preverite pomoénik za razporejanje ¢asa in preverite ali vas predlagani ¢as
deluje za vse.

7. lzberite samodejno snemanje sreCanja, ¢e je nekdo ne more izzvati, nato pa
izberite Poslji.

8. Dodajte poljuben videoposnetek v ¢akalno vrsto ali ga pripnete.

9. Uporabite Q&A.

10. Ustvarite 3 sobe za lo€ene sestanke.

11. Vklopite napise v Zivo.

12. Pridruzite se sreCanju iz e-poste, kanala, prenosne naprave ali koledarja.

13. Nastavitve sreCanj izberite na zaslonu za pred druzenjem, nato pa izberite
Pridruzi se zdaj.

Naloga (koledar) 2:

= Odprite povabilo na koledar, da si ogledate datoteke v skupni rabi, posnetek
sreCanja ali prepis.
= Daijte zapiske ali elemente za dejanja v skupno rabo s skupino.

Naloga SharePoint

Naloga: Ustvarite spletno mesto v SharePointu.

Ustvarite spletno mesto (izberite + Ustvari spletno mesto na zacetni strani SharePoin)
Dodajte seznam ali knjiznico dokumentov (Pojdite na seznam ali knjiznico, ki jo Zelite
filtrirati, Izberite Odpri podokno filtrov).

Uporabite filtre za spreminjanje tega, kar vidite (Pojdite na seznam ali knjiznico, ki jo zelite

filtrirati. 1zberite Odpri podokno filtrov Y )
Odprite spletno mesto, na katero Zelite dodati stran (Izberite Novo, Izberite stran, Izberite
predlogo in nato izberite Ustvari stran)

Dodajte spletni del (V novici ali na strani izberite znak plus e)

Microsoft Forms

Naloga: Ustvarite kviz/anketo z Microsoft Forms

1.
2.

3.

Vnesite ime za kviz in izbirni opis. (Izberite + Nov kviz)

Naredite najmanj tri vprasanja (izbirno vpraSanje, besedilno vprasanje,...) (izberite +
Dodaj novo).

Oznacite besedo ali besede v naslovu ali vprasanjih in nato izberite: krepko, lezece,
pod¢rtano, barva pisave, velikost pisave, ostevilCenje ali oznake.

Izberite kljukico Pravilen odgovor poleg pravilnega odgovora ali odgovorov.

Dodajte Stevilko v besedilno polje To€ke, da dodelite vrednost tocke za pravilen odgovor
na vpraSanje kviza.
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o
6. Predoglejte si kviz (izberite ° Predogled).
7. ResSite kviz in si oglejte odgovore (izberite Ogled rezultatov).

Naloga (KLIC):
Naloga: Ustvarite klic z MS Teams

Pojdite na zavihek Klici in kliknite Poklici.
Poiscite in izberite stik, ki ga zelite poklicati.
Izberite zvocni klic ali videoklic.
Opravite klic iz zgodovine klicev, hitrega izbiranja, glasovne poSte ali stikov.
Izvedite skupinski klic tako da, da poiSCete in izberete ve€ oseb, preden kliknete gumbe
za klic Pokli€i.
Sprejmite klic v Microsoft Teams tako da:
a. odgovorite samo z zvokom (izberite Sprejmi z zvokom)
b. sprejmete klic in omogocite tudi video (izberite Sprejmi z videom).
c. zavrnete Klic (izberite Zavrni klic).

arLODOE

o
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