
MICROSOFT 
TEAMS



PRI PRVI PRIJAVI SE VAM ODPRE 
OKNO



OSNOVNI NAPOTKI

• Na levi strani imate glavni meni:

– Dejavnosti, 

– Klepet, 

– Ekipe, 

– Dodeljene naloge, 

– Koledar, 

– Klici, 

– Datoteke...





SPREMEMBA JEZIKA V SLOVENŠČINO
• Klikniti na svoje ime;

• Odpre se vam okno, kjer kliknete na nastavitve;

• Pri  zavihku jezik izberete slovenščino. 



KLEPET

• Klepet – učitelji lahko med seboj 

učinkovito sodelujete, komunicirate in 

izmenjujete gradivo, prav tako lahko 

aktivno sodelujete in komunicirate z vsemi 

učenci 



USTVARJANJE EKIPE - RAZRED
• Tukaj boste imeli pregled nad vsemi ekipami in spletnimi učilnicami v katerih aktivno sodelujete 

(tudi učenci bodo videli samo spletne učilnice in ekipe katerih del so). 

• Ustvarimo ekipe za svoje predmete, ki jih poučujemo (npr. MAT 7A, MAT 9/C skupina, BIO, 

KEM, SLJ 6A …)

• Razrednik si za svoj razred prav tako ustvari ekipo (npr. 6. A, 6. B, 7. A, 7. B …)

• Ko ustvarite ekipe, izgleda takole:



USTVARJANJE EKIPE: 1. KORAK

• Za ustvarjanje ekipe, kliknete Pridruži se ekipi ali jo ustvarite (nahaja se desno zgoraj);



USTVARJANJE EKIPE: 2. KORAK

• Odpre se vam okno (slika desno)

Izberete lahko med štirimi različnimi skupinami: 

• Spletna učilnica za Predavanja, kamor boste povabili 

svoje učence 

• Strokovna učna skupnost – kjer se povežete učitelji 

med sabo in izmenjevali gradiva 

• Ekipa za osebje, kjer boste lahko vodili vse potrebno 

za delovanje šole 

• Splošna ekipa za sodelovanje 



USTVARJANJE EKIPE: 3. KORAK

Izberete lahko med štirimi različnimi 

skupinami: 

• Spletna učilnica za PREDAVANJE, kamor 

boste povabili svoje učence ZA UČENCE 

IZBEREMO TO OPCIJO

• Strokovna učna skupnost – kjer se povežete 

učitelji med sabo in izmenjevali gradiva 

• Ekipa za osebje, kjer boste lahko vodili vse 

potrebno za delovanje šole 

• Splošna ekipa za sodelovanje 



PREDAVANJE – USTVARJANJE EKIPE

• Izberete ime svoje ekipe – npr. 

MATEMATIKA 7. A

• Kliknete NAPREJ

• Nato dodajate učence



PREDAVANJE - DODAJANJE UČENCEV

• Na seznamu vseh učencev v šoli poiščite 

učenca, ki ga želite dodati (to naredite 

tako, da začnete samo tipkati ime);

• Aplikacija vam ponudi učence, ki so vpisani 

v Teams-e;

• Izberete učence, ki jih želite dodati in 

pritisnete DODAJ.



PREDAVANJE - DODAJANJE UČITELJEV

• V skupino lahko dodajate tudi dodatne 

učitelje;

• Npr. razrednik doda vse učitelje na 

predmetni stopnji ;

• Postopek dodajanja je enak kot pri 

učencih;

• Ob kliku zapri se vam bo že kreirala

spletna učilnica: 



PRIKAŽE SE TO



UPRAVLJANJE EKIPE

• Dodajanja kanala in upravljanje učencev in 

učiteljev ter dostopov “…”: 



UPRAVLJANJE EKIPE

• ČLANI

– Tukaj lahko spreminjate člane v lastnike in lastnike v člane

– Lastniki imajo možnost upravljanja;



UPRAVLJANJE EKIPE

• KANALI

– Tukaj lahko dodajate različne kanale;

– Upravljate z njimi, izberite člane (za koga želite, da so vidni);



UPRAVLJANJE EKIPE

• NASTAVITVE

– Tukaj imate možnost vseh nastavitev:

• Izgled tvoje ekipe – izberete temo      

(bo slika zraven imena);

• Različna dovoljenja;

• Dodajanje kode za ekipo;

• Razvedrilne stvari

• …



UPRAVLJANJE EKIPE

• APLIKACIJE

– Tukaj si lahko dodajate različne aplikacije, ki so kompatibilne s Teamsi;



UPRAVLJANJE EKIPE

• ANALITIKE

– Tukaj vidite, kakšen obisk ima vaša ekipa oz. kaj vse se dogaja v ekipi;



VIDEOKONFERENCE - KOLEDAR

• Koledar – v koledarju lahko enostavno upravljate vse video-konference za oddaljeno učenje: 



VIDEOKONFERENCE

• Organiziranje videokonference je zelo enostavno – doda se učence in izberete kanal: 



VIDEOKONFERENCE

• Učitelj se v video konferenco prijavi in izvede predavanje – klik na zaznamek: 



VIDEOKONFERENCE

• Pridružitev v video konferenco poteka preko klika na spletno povezavo ali preko gumba 
»pridružitev« 



VIDEOKONFERENCE

• Določite še zadnje podrobnosti in se 

pridružite video-konferenci: 



VIDEOKONFERENCE

• Znotraj video konference lahko: 

– delite namizje in aplikacije 

– uporabljate tablo, na katero lahko 

rišete in pišete 



VIDEOKONFERENCE

• Znotraj video konference 

lahko: 

– Spremljate prisotnost 

učencev 

– Pogovor 

– Snemate predavanje 

(posnetek predavanja se 

prenese znotraj Office 

365 v aplikacijo 

Microsoft Stream)

• Videokonferenco 

enostavno zaključite s 

pritiskom na gumb 



R A Z L A G A  
M O Ž N O S T I  V  
E K I P I - S K U P I N I  
R A Z R E D A



KANAL SPLOŠNO
• Vsaka skupina razreda ima glavno razpravno področje, kanal Splošno.

• V splošnem lahko učitelj ustvari več kanalov.

• Kanali na enem mestu organizirajo vse datoteke, pogovore in aplikacije za temo. Kanale lahko 

ustvarite za skupinsko delo, teme, enote in drugo.

• Vsak kanal ima zavihke.

• Kanal SPLOŠNO ima zavihke:

– Kartica OBJAVE za vsa sporočila v tem kanalu.

– Kartica DATOTEKE za shranjevanje vseh datotek v skupni rabi na tem kanalu.

– Kartica ZVEZEK ZA PREDAVNJE (Notebook Class).

– Kartica DODELJENE NALOGE za ustvarjanje nalog.

– Kartica OCENE za spremljanje napredka in ocenjevanje učencev.

– + POMENI, DA SI LAHKO DODAJATE ŠE KARKOLI ŽELITE



DODAJANJE KANALA

• Če želite dodati kanal, izberite Več 

možnosti … poleg imena skupine vašega 

razreda in nato Dodaj kanal .

• Vnesite ime in izbirni opis za svoj kanal.

• Izberite ali želite, da je vaš kanal 

standardni ali zasebni. Standardni kanali 

bodo na voljo vsem. Zasebni kanali bodo 

na voljo samo študentom, ki jih izberete.

• Potrdite polje, da se samodejno prikaže 

ta kanal na seznamu vseh.

• Kliknite Dodaj.



KOMUNICIRANJE V SVOJI SKUPINI
• Ustvarite in pošljite sporočilo v klepetu ali kanalu

• Kliknite polje za sestavo, da ustvarite sporočilo. Lahko vtipkate preprosto sporočilo ali dodate

• Priložite sliko, gif, nalepko ali datoteko

• Uporabite bogato besedilo, da bo vaše sporočilo izstopalo

• Formatirajte sporočilo z naboji ali naredite oštevilčen seznam

• @menite svojega učitelja ali sošolca.

• Če želite preklopiti iz pogovora v timskem kanalu v zasebno skupino za klepet, 

izberite ikono klepeta .



KOMUNICIRANJE V SVOJI SKUPINI

Odgovor na pogovor

• Objave v kanalih so narejene kot 

objave v družbenih edijih.

• Odgovorite pod prvotno objavo, če 

želite ohraniti vsa sporočila v 

pogovoru, organiziranem skupaj.

1. Poiščite nit za pogovor, na katero 

želite odgovoriti.

2. Kliknite Odgovori , dodajte 

sporočilo in kliknite Pošlji .



KOMUNICIRANJE V SVOJI SKUPINI
Objave
• Uporabite funkcijo Objave, da 

opozorite učence na 
pomembne objave.

1. Izberi Oblika, da razširite 
polje Sestavi.

2. Izberi Obvestilo in izberi 
barvo ozadja, da prilagodite 
pomembno objavo.

Dodajte nekaj zabave z 
nalepkami in še več
• Kliknite Nalepka pod poljem 

za sestavo, da izberete med 
nalepkami Microsoft za 
izobraževanje po meri.

• Izberite Emoji za nasmejane 
obraze in Giphy za animirane 
GIF.



KANAL DATOTEKE
• Vsako datoteko, ki jo delite v kanalu ali klepetu, lahko 

odprejo vsi učenci na tem kanalu ali klepetu.

1. V pogovoru o kanalu kliknite Priloži pod 
poljem, kjer vtipkate svoje sporočilo.

2. Izberite med naslednjimi možnostmi:
• Zadnje - nedavno
• Išči po skupinah in kanalih
• OneDrive
• Naloži iz mojega računalnika

3. Izberite datoteko  Skupna raba povezave. 
Če nalagate datoteko iz računalnika, izberite 
datoteko, kliknite Odpri in nato Pošlji.

Datoteko, ki ste jo dali v skupno rabo, najdete 
na zavihku Datoteke .



KANAL DATOTEKE – UČENCI NE MOREJO 

SPREMINJATI DATOTEK

Če imate pomembne datoteke, za katere ne 

želite, da jih učenci urejajo, jih naložite v 

kanal splošno-datoteke

1. Pomaknite se do kanala Splošno v svoji 

skupini.

2. Izberite zavihek Datoteke in 

nato mapo Učno gradivo .

3. Izberite Naloži, če želite dodati 

datoteke iz naprave OneDrive ali 

naprave.



ZVEZEK ZA PREDAVANJE: 1. KORAK
• Izberete Zvezek za predavanje

• in nastavite OneNotov zvezek za predavanje – prazen zvezek

(postopek bo trajal nekaj minut)



ZVEZEK ZA PREDAVANJE: 2. KORAK

• Zvezek lahko uporabljate za:

prostor samo za branje, kjer lahko učitelji dajo izročke v skupno rabo z učenci (= Knjižnica 

vsebine)

zaseben prostor, ki ga souporabljata učitelj in posamezni učenec. Učitelji imajo dostop do 

zvezkov vseh učencev, vsak posamezni učenec pa lahko uporablja le svoj zvezek (= Zvezek za 

učence)



ZVEZEK ZA PREDAVANJE: 3. KORAK

• Razdelke v zvezku lahko poljubno spreminjate oz. preimenujete.



ZVEZEK ZA PREDAVANJE: 4. KORAK

• Izberete puščico levo zgoraj

• Odpre se vam spustni meni, v katerem 

najdete Knjižnico vsebine (za odlaganje 

gradiv) in zvezke posameznih učencev.



ZVEZEK ZA PREDAVANJE: 5. KORAK

• Pri vsakem učencu so vidni prej ustvarjeni razdelki.



ZVEZEK ZA PREDAVANJE: 6. KORAK

• V Knjižnico vsebine lahko dodajate 

poljubno število strani, jih poimenujete 

in vanje napišete/prilepite zapise, 

izročke, povzetke …



ZVEZEK ZA PREDAVANJE: 7. KORAK

• Pri urejanju strani lahko vstavljate slike 

s spleta, iz datoteke ali iz fotoaparata



ZVEZEK ZA PREDAVANJE

• Iz Knjižnice vsebin preprosto vsakemu učencu kopiramo vse strani v njegov zvezek (to lahko 

učenci naredijo tudi sami)

desni klik na miški + kopiraj

izbereš Razdelek v zvezku učenca + prilepi.



ZVEZEK ZA PREDAVANJE

• V razdelek Domače naloge

napišete/prilepite naloge, ki jih 

učenec reši, vi pa jih pregledate 

in podate učencu povratno 

informacijo.



ZVEZEK ZA PREDAVANJE

• Pri popravljanju lahko 

vstavljate nalepke ali čustvene 

simbole.



ZVEZEK ZA PREDAVANJE

• Ustvarite lahko tudi razdelek, kamor učenci odlagajo fotografije svojih zapisov iz zvezkov in 

rešenih strani v delovnem zvezku.



ZVEZEK ZA PREDAVANJE

• V kolikor želite po tem, ko ste razdelke že ustvarili, dodajati nove razdelke ali spreminjati že 

obstoječe razdelke, naredite to v naslednjih korakih:

1. Izberete Zvezek za predavanja



ZVEZEK ZA PREDAVANJE

2. Izberete Upravljaj zvezke



ZVEZEK ZA PREDAVANJE

3.  Dodajte razdelek, preimenujte že obstoječega … in SHRANI



ZVEZEK ZA PREDAVANJE

V zvezek za 

predavanje lahko 

učenci nalagajo 

fotografije svojih 

zapisov v zvezek, 

rešenih strani v 

delovnem zvezku, 

rešene 

delovne/učne 

liste…



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Izberete Dodeljene 

naloge in CREATE, 

nato pa izberete 

možnost Quiz. Nato 

izberete možnost 

New Form.



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Preusmerjeni boste v Oblak 

(Microsoft Forms), kjer se 

boste morali vpisati (to storite 

z isto AAI prijavo kot jo 

uporabljate za vpis v Teams-e).



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Izberete Moji obrazci in Nov preizkus znanja



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Preverjanje je ponavadi

sestavljeno iz več 

vprašanj/nalog, zato 

svetujem pri sestavi 

nalog naslednje 

korake:

PREIZKUSA

NE POZABITE 

POIMENOVATI

ZA VSAKO NOVO 

NALOGO IZBERITE 

ODSEK



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

NALOGA IN 

DODATNA 

POJASNILA

1. PRIMER ZA 

REŠEVANJE

NE POZABITE 

OZNAČITI, DA 

JE REŠEVANJE 

OBVEZNO

ČE ŽELITE, 

LAHKO 

DODATE 

TOČKE



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

2. PRIMER ZA 

REŠEVANJE

3. PRIMER ZA 

REŠEVANJE



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Preverjanja NI potrebno shranjevati, saj se vse sproti samodejno shranjuje.



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Ko zaključite s sestavljanje 

preizkusa, v spletu/oblaku 

zaprete zavihek in se vrnete v 

Teams-e, v Dodeljene 

naloge. Tu ponovno izberete 

Create in Quiz. Sedaj 

izberete preverjanje, ki ste ga 

sestavili in ga dodelite 

učencem v reševanje.



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

UČENCEM LAHKO NAPIŠETE ŠE 

DODATNA NAVODILA

LAHKO IZBERETE SAMO DOLOČENE 

UČENCE ALI CELO SKUPINO

DOLOČITE DO KATEREGA DNE IN 

URE LAHKO PREVERJANJE REŠUJEJO

NA KONCU PREVERJANJE DODELITE 

UČENCEM V REŠEVANJE



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Ko učenec preverjanje reši, lahko učitelj odgovore pregleda in poda komentarje. Izberete Ocene,  

učenčevo preverjanje in „…“ – open student work



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

UČENCEM ZAPIŠETE KOMENTARJE



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

UČENCEM DODELITE TOČKE (če jih 

niste že prej zapisali in program sam 

ovrednoti)



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Ko zaključite s pisanjem komentarjev in dodeljevanjem točk, čisto zgoraj, ob imenu učenca, 

izberete „…“ – objavite rezultate



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Vrnete se v Teams-e, 

izberete Ocene, učenca, 

nato pa z možnostjo 

Return vrnete 

preverjanje učencu.



SESTAVA PREVERJANJA ZNANJA

Učenec v Dodeljenih 

nalogah vidi dokončana 

in vrnjena preverjanja, z 

izbiro preverjanja pa si 

lahko ogleda celotno 

preverjanje, točkovanje 

in učiteljeve komentarje.


