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Usvajanje digitalnih spretnosti za izboljšanje kapacitet 

socialnih partnerjev v Sloveniji: komuniciranje s člani in med 

seboj z uporabo novih orodij za spletna srečanja, izmenjavo 

mnenj in upravljanje dokumentov

– predstavitev O365 – 3. del

2. december 2020

Predavatelj na virtualnem izobraževalnem interaktivnem webinarju: Mateja Režonja
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Aplikacije v Office 365
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Vprašanja od zadnjič

• Kot sklicatelj sestanka v MSTeams si organizator. Ali lahko sredi sestanka 

predaš vodenje drugemu z vsemi pravicami?

• DA – izbereš možnost predstavitevlj in dodaš drugega kot predstavitevlja v 

srečanju

• Stream je vezan na uporabnika?... Ali se lahko ustvari skupen stream kanal  

za organizacijo, kjer bi bili npr. objavljeni videi za celotno organizacijo na enem 

mestu...

• Seveda, vse je pogojeno z pravicami ko se videi dodajajo, če so nastavljene 

pravice za celotno organizacijo, videi-je vidijo vsi

• Stream posnetki – Lastnik lahko prenese video, lastnikov je lahko več, lastnik 

upravlja vse pravice glede videoposnetka
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Microsoft Teams

• Možnosti uporabe:

• Neposredno sporočanje

• Avdio/video klici

• Deljenje zaslona

• Skupna raba dokumentov

• Uporaba dodatnih aplikacij znotraj programa

• Office produkti

• Forms

• Planner

• Stream

• …
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Teams – Način skupaj

• Galerija – 9 oseb max

• Teams srečanje – možnost način skupaj

• Uporabnike lahko dodamo v način predavalnice, če delijo sliko iz kamere
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Teams - srečanja

• Organizator ima pri zapuščanju srečanja več možnosti

• Zapusti 

• Končaj srečanje

• Dodaj v ospredje – izpostavljanje posnetka
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Teams – personalizirano ozadje pri videjih

• Možnost dodajanja svoje slike kot slika ozadja pri video klicih

• Možnost dodajanja slike s strani podjetja

• Pri svoji sliki je ozadje vedno zrcalno
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Teams – Podnapisi

• Podnapisi na voljo v angleškem jeziku

• Delujejo v angleškem jeziku
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Teams – izklop dohodnega videa

• Izklop vseh dohodnih videi-jev v sestanku

• Če je kvaliteta zvoka slaba je to možnost za izboljšavo

• Izklopimo dohodni video samo pri sebi
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Opravila, naloge

• Več aplikacij, ki jih lahko uporabljamo:

• Planner

• Tasks – Opravila - Outlook

• Microsoft To Do

• Ogled možen preko posameznih aplikacij ali pa znotraj Teams
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Planner

• Upravljanje opravil za skupine

• Grafični prikazi spremljanja napredka za posamezni projekt/načrt

• Spletna in mobilna različica
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Microsoft To Do

• Nadomesti opravila v koledarju

• Posamezna opravila

• Ogled opravil po dnevih

• Združi lahko pogled tudi iz Plannerja
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Planner – Teams

• Kreiran nov načrt ali vpeljava obstoječega načrta

• Načrt lahko dodamo na posamezni kanal

• Planner lahko dodamo med zavihke v Teamsih
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Opravila v Teams

• Preimenovanje iz Planner v Opravila

• Na enem mestu zbrana vsa opravila

• Možnost dodajanja opravil
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Microsoft List

• Nova aplikacija/storitev seznamov 

• Ustvarjanje novih seznamov ali dodajanje že obstoječih

• Kreiranje znotraj kanalov

• Kreiranje listov iz Excel datotek

• Kreiranje listov iz spletne različice
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OneNote

• Del Office 365

• Namizna aplikacija, Brskalnik aplikacija, Teams aplikacija in mobilna aplikacija

• Namizna aplikacija – na voljo 2 različici OneNote in OneNote za Windows 10
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OneNote triki

• Kopiraj besedilo iz slike

• Zapisnik sestanka

• Pošiljanje zapisnika sestanka

• Zgodovina sprememb

• Odpri več OneNote oken

• Dodajanje datotek
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