
Microsoft Teams
Kratke upute za izradu skupine i sastanaka



Kako preuzeti Microsoft teams?











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

A evo i izravne poveznice:

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


Nakon instalacije programa
trebate se prijaviti koristeći svoju
mefst.hr adresu i lozinku.











Kako napraviti svoju Teams grupu
za održavanje predavanja?













Pri izradi skupine, tražit će od vas da 
dodate studente i predavače.
Prvo dodajte predavače (Teachers).
Postupak dodavanja studenata
objašnjen je nakon toga. 













Sada bi vaša nova skupina na MS 
Teams trebala izgledati ovako:





Dodavanje studenata
Studenti će se na predmet dodati sami, pomoću šifre koju ćete izraditi i poslati im.
Kako bi bili sigurni da će šifru dobiti svi studenti upisani na predmet, šifru možete
postaviti na Moodle platformu.















Ovaj kod možete proslijediti
studentima koristeći Moodle 
Merlin platformu.



Kako se student pridruži?
Na početnoj stranici MS Teams-a, osim opcije izrade nove skupine, postoji i opcija
‘Join team with a code’.
Tu student upišu jedinstveni kod vašeg predmeta.





Kako pripremiti predavanje?
Postoji više načina za pripremu predavanja, a mi ćemo pogledati kako to napraviti
izravno iz vašeg predmeta.
Vaša zakazana predavanja će biti prikazana u kalendaru, kojem možete pristupiti
putem ikonice sa lijeve strane ekrana u MS Teams. Putem kalendara možete i 
dogovarati nova predavanja.
Vratimo se na početnu stranicu vaše skupine…







Naslov predavanja



Ovdje možete
dodati imena
predavača ako
planirate
predavanje koje
nećete držati
osobno. 



Vrijeme početka predavanja

Vrijeme završetka predavanja



Ovdje možete namjestiti da se predavanja ponavljaju svaki radni dan u isto vrijeme.



Kada ste postavili naslov
predavanja i vrijeme i datum 
održavanja, 
spremite Meeting klikom na
‘Send’.



Sada će vaše predavanje
biti vidljivo na početnoj
stranici predmeta.
Klikom na ljubičastu traku
se možete spojiti na
predavanje.





Klikom na ‘Join’ otvoriti će se novi
prozor.
Prije nego se priključite na
predavanje, možete odabrati hoćete
li se spojiti sa uključenom kamerom i
mikrofonom:



Ovdje možete upaliti ili
ugasiti kameru svog
računala.

Ovdje možete upaliti ili ugasiti mikrofon
svog računa.

Kada ste namjestili postavke kamere i
zvuka možete se priključiti sastanku.



Ovako izgleda ekran sa
ugašenom kamerom prije
prikaza vaše prezentacije

Za dijeljenje ekrana I 
prezentacija, kliknite na
pravokutnik sa strjelicom.



U donjem dijelu ekrana
prikazati će vam se opcije
dijeljenja.
Ako ste otvorili svoju
prezentaciju, ovdje će biti
prikazan PowerPoint 
prozor, kojeg odaberete
klikom.



Kada dijelite ekran

Kada dijelite ekran i otvorite
Powerpoint, možete započeti
svoju prezentaciju pritiskom na F5 
tipku ili na ikonu Start Slideshow



Klikom na označenu ikonu
prekidate prezentaciju i
dijeljenje ekrana.



Za vrijeme sastanka, možete vidjeti
tko je sve prisutan i u obliku popisa, a 
za vrijeme sastanka studenti mogu
postavljati pitanja u Chat.



Klikom na ovu ikonu
možete vidjeti tko je od 
studenata nazočan na
predavanju.



Klikom na ovu ikonu
možete pristupiti Chat 
funkciji.



Klikom na ove ikone možete
paliti ili gasiti svoj mikrofon
i kameru.



Klikom na ovu ikonu (tri 
točkice) možete pristupiti
dodatnim funkcijama MS 
Teams-a.

Svoje predavanje možete i
snimati.
Snimljeno se predavanje
kasnije može preuzeti sa
naslovne stranice vašeg
predmeta u MS Teams.



Klikom na ovu ikonu napuštate predavanje.



To je to za početak. 
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