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1. Preuzimanje aplikacije
Zdravstveno veleuciliSte je studentima i zaposlenicima omogucio pristup sustavu Office 365 koristeci AAl
identitet. Sustavu Office 365 se moZe pristupiti preko stranice https://portal.office.com koristeci AAl identitet:

§

@FIUHr

Korisnicka oznaka

korisnickoime@zvu.hr

Zaporka

Autentikacijska i autorizacijska infrastruktura znanosti i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

Unutar sustava Office 365 postoji niz aplikacija koje studenti i zaposlenici mogu koristiti za poboljSanje svog
studiranja i poslovanja.

Office 365

déeémaB

All Apps

Savjeti i trikovi

Class Notebook Delve '\ Dynamics 365 Excel ﬂ Forms

Orqanizirajte planove nastave u di Dodite do osobnih uvida i relevant.. s Srusite ograde koje razdvajaju posl. Otkrijte podatke, povetite se s nii.. Stvorite upitnike, kvizove i ankete i...
Kaizala Kalendar OneDrive [' OneNote gQ Osobe

Jednostavna i siqurna poslovna m... Zakazuite sastanke i vremena doqa... Na jednom miestu pohranjujte dat... Pisite i organizirajte biljetke na svi... Orqanizirajte podatke za kontakt z.,

Outlook

E-poita poslovne klase putem obo...

PowerPoint

Dizainiraite prof esionalne prezenta..

Teams

Prilagod|jivi radni prostor utemelje...

Yammer
Povelite se sa suradnicima i koleq

Codn [ 8

K

Planner

Stvaraite planove, orqaniziraite i d...

SharePoint

Zajedni¢ki koristite sadrtaje, znani...

To Do

Upravljaite zadacima, odredite im ..

Zadaci

Stvaraite zadatke i upravijaite niim...

Jedna od aplikacija u sustavu Office 365

Power Apps

Izcadite aplikacije za mobilne ured...

Staff Notebook

Suraduite s nastavnickim osobliem..

Video

Zaiednicki koristite videozapise s p...

koja je namijenjena za timski rad je Microsoft Teams.

L=

»
=

Power Automate

Stvarajte tiiekove rada izmedu apli...

Stream

Zajednicki koristite videozapise s p.

Whiteboard

Razvilaite ideie i suraduite na prost.

B2

Power Bl
Stvaraite dinami¢ne i poticaine na...

Sway
Stvaraite i zsiednicki koristite inter..

Word

Zadivite sve svoiim pisanjem.

Aplikacija se mozZe koristiti online, ali potpune funkcionalnosti se mogu dobiti koristenjem desktop verzije koja
postoji za razliCite operativne sustava i moze se preuzeti sa stranice:

https://products.office.com/hr-hr/microsoft-teams/download-app
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Ako Zelite koristiti online verziju u izborniku izaberite Teams.

Dobro jutro \ Instalacija sustava Office

+ & e @ W@ & W b % O &

Class

Zapo&ni novo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
Notebook
@ @ D » F % YV o B g
Power ] ,
Forms Delve Stream Planner Yammer Kaizala Whiteboard Video Osobe Kalendar

Automate

@ o

Staff
Notebook

Za potpunu funkcionalnost Microsoft Teams-a preuzmite aplikaciju s poveznice

https://products.office.com/hr-hr/microsoft-teams/download-app

Nakon instalacije otvorite aplikaciju i prijavite se sa svojim AAI korisni¢kim podacima.

U nastavku Ce biti prikazan Teams na hrvatskom jeziku (ako nije na hrvatskom desni klik na ikonu Teamsa kod
sata — Settings — General — Language i promijenite na Zeljeni jezik).

S lijeve strane aplikacije Teams nalazi se viSe mogucnosti, bitna moguénost nam je Timovi — ovdje se nalaze
timovi i kanali kojima se mozZete pridruZiti.

e Prilagodba aplikacije (postavke)

Izgled i jezik aplikacije ovisi o Vasim postavkama. Postavke mijenjate u gornjem desnom uglu

Microsoft Teams “ Search or type a command

Teams

% Ivica Kostrec

o' o q" o
Test Zavrsni radovi

Download the deskiop app

Download the mobile app

Sign out

Ako kliknete na sliku, pojavi se izbornik gdje moZete mijenjati parametre programa.

Osnovni parametri koji ukljucuju i jezik aplikacije se mijenjaju pod ,Settings“ ili ,Postavke”. U tom izborniku se
moZe namijestiti izgled, boje, postaviti parametri mikrofona, zvucnika i kamere. Zatim nacin pokretanja
aplikacije i dodatne dozvole za aplikaciju.
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2. Kalendar — raspored nastave

Sustav ¢e Vam putem e-maila poslati poveznicu kada je dodana nastava u kojoj sudjelujete.

Ako kliknete na poveznicu unutar maila otvara Vam se prozor kao na slici niZze. Potom kliknete na Otvori
aplikaciju Microsoft Teams (podrazumijeva se da imate instaliranu aplikaciju Microsoft Teams na
racunalu/laptopu).

Zelite li otvoriti aplikaciju Microsoft Teams?

Ukoliko niste prijavljeni biti ¢e potrebno da se prijavite svojim AAIl korisnickim podacima (isti podaci kao za
Moodle sustav).

U kalendaru mozZete vidjeti svoj raspored.

Q, Search
Calendar
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Kada kliknete na neki kreirani raspored (predavanje) unutar Kalendara, kliknete na PridruZite se i moZete
poceti predavati.

Mozete ukljuciti ili iskljuciti kameru i mikrofon ili podijeliti ekran te prekinuti sastanak.

00:04 XK

Sudionicima mozete podijeliti svoj zaslon, prezentaciju ili neku aplikaciju da mogu pratiti.

Da bi prikazali svoju powerpoint prezentaciju potrebno je pokrenuti prezentaciju, zatim se vratiti u prozor
Microsoft Teamsa te klikom na odabrati dijeljenje (otvorene) prezentacije.
Osim prezentacije i zaslona, moguce je prikazati i zaslonsku plocu, tzv. Whiteboard. Zaslonska plo¢a omoguéava

prikaz prave ploce. Ako imate touchscreen, mozete na njoj pisati kao na pravoj ploci.
Takoder je moguce koristiti misa ili graficki tablet za pisanje koji moZe prenositi rukopis na plocu.

Zaslonska ploce se moze koristiti i kao zasebna aplikacija (Microsoft Whiteboard).

03:54

Radna povrsina PowerPoint Pretrazi Zaslonska ploca

o] a o 2

1. predavanje online - 16.... 1_pred_OE_2019_2020.pp... 2 pred OE 2019 2020.pp... Microsoftova zaslonska plo

: A A in
w

Upute-PMF.docx - Word 1_pred_OE 2019 2020.pp... GG_DF Prez.ppt Freehand tvrtke InVision

Ako se Zeli zaustaviti dijeljenje zaslona ili programa, izaberite ,Zaustavi izlaganje”
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3. Promjena slike pozadine uslijed video poziva

Ako Zelite promijeniti sliku pozadine za vrijeme video poziva kliknite na tipku

Pridruzite <~ odmah

L) m £53 Mikrofon i zvuénidi racun...

Zatim odaberite jednu od ponudenih slika ili kliknite na ,+Dodaj novi“ i odaberite Zeljenu sliku s
racunala i ta slika ée se pojaviti na dnu prikazanih slika.

Sluzbene pozadine Zdravstvenog veleucilistg mozete preuzeti sa stranice
https://www.zvu.hr/helpdesk/.

*QOvisno o postavkama kamere, na nekim racunalima je potrebno odabrati zrcalnu sliku (Logo za Teams-
zrcalno.jpg - ako se odabire Logo ZVU-a s poveznice Pozadina Microsoft Teams (zip).



https://www.zvu.hr/helpdesk/
https://www.zvu.hr/wp-content/uploads/pozadinaTeams-ZVU.zip
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4. Snimanje sastanka

Da biste snimili sastanak nakon pocetka sastanka kliknite na tri tockice i zatim na Start recording

592 Show device settings

E Show meeting notes

=5 Enter full screen

how background effe :ts
[2€] Turn on live captio~ . (preview)
i Keypad
(O Start <cordine
oo End meetin 4

urn off .ncoming video

¢

Na istom mjestu moZete prekinuti snimanje klikom na Stop recording.

Za preuzimanje snimke kliknite na Show conversation...

b Show o wnwversation

...i zatim na Zeljenu snimku (ako je bilo prekida i startanja snimanja usred sastanka).

* [ Ozren Digula and 2 others joined the
meeting.

Meeting

Download (expires...

Download video locally h
Snimka se pohranjuje lokalno u Downloads (Preuzimanja) mapu i naziva je video.mp4.

Snimku je moguce preuzeti 20 dana od sastanka na gore opisani nacin.



