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1 Splosno

V tem dokumentu so razloZene osnove stvari, ki jih starsSi potrebujejo za namestitev in vpis v
programsko opremo Microsoft Teams na Windows delovno postajo.

2 Kaj potrebujete

- Stacionarni ali prenosni racunalnik z namescenim operacijskim sistemom Windows

- Namizno aplikacijo Microsoft Teams

B® Microsoft

- ter zvocnike in mikrofon
o Ce uporabljate prenosnik potem zadostuje integriran mikrofon v prenosniku
o Vv nasprotnem primeru svetujemo, da uporabite naglavne slusalke z mikrofonom


https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
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Namestitev aplikacije Microsoft Teams

1. Naracunalniku odprite Vas priljubljeni spletni brskalnik (Edge, Chrome ali pa Mozilla Firefox...)
CcCece
2. Odprite spletno mesto za namestitev aplikacije MS TEAMS (klikni na: LINK )

3. Na spletni strani kliknite na Prenesite Teams za zacetek prenosa

Prenesite aplikacijo Teams za sluzbo na svoje namizje

4. Ce uporabljate spletni brskalnik Mozilla Firefox boste morda morali $e potrditi zacetek
prenosa s klikom na gumb Shrani datoteko

Odpiranje Teams_windows_x64.exe >

lzbrali ste odpiranje:
[2=] Teams_windows_x64.exe

ki je vrste: exe File (96,6 MB)
iz https://statics.teams.cdn.office.net

Zelite shraniti to datoteko?

Shrani datoteko



https://www.microsoft.com/sl-si/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

http:// www.os
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5. Po konc¢anem prenosu aplikacijo z levim miskinim gumbom zaZenite.

|PageWeb&cmpid=directDownloadWing4

(Mozilla Firefox ima zakljucene prenose prikazane v zgornjem desnem kotu)

|1..| Teams_windows_xbd.exe
Dokonéano — 96,6 MB

d

i Teams_windows_x6d.exe A

LOGATSS TOAVA, SaL N

| Prikazi napreaeﬂprenosov\rteku (Ctrl+J) |
-

~

(Google Chrome pa ima po navadi prenose prikazane v levem spodnjem kotu)

6. Pozagonu namestitve se le-ta samodejno izvede brez interakcije uporabnika in ko se zakljuci

se aplikacija samodejno odpre.
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4  Registracija in vpis v Microsoft Teams

1. Po namestitvi programske opreme Microsoft Teams se Vam aplikacija samodejno odpre.
Prikazati se Vam mora spodnje okno:
& Microsoft Teams — >

Microsoft Teams

Vnesite sluzbeni, solski ali
Microsoftov racun.

Naslov za vpis

Se ne uporabljate aplikacije Teams? Ved informacij

Brezpla¢na registracija
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2. V kolikor pa ste doma Ze uporabnik oblacne storitve Microsoft 365 pa se Vam bo odprlo

eve

spodnje okno, kjer izberete opcijo: Vpisite se z drugim racunom
i Log in to Microsoft Teams = O X

B® Microsoft

Videti je, da je ta e-postni naslov uporabljen za veé
Microsoftovih racunov. Katerega Zelite uporabiti?

Sluzbeni ali Solski racun
Ustvaril vag oddelek za IT

Osebni racun

R Ustvarili vi

Ste se naveli¢ali tega racuna? Preimenujte svoj osebni Microsoftov
racun,

l Vpisite se z drugim raéunom|\

3. Zaregistracijo v aplikacijo Microsoft Teams vpisite uporabnisko ime, ki ste ga prejeli po
elektronski posti. Vase uporabnisko ime je sestavljano iz:
Imena otroka + prve ¢rke priimka + @os-tabor.si

Primer uporabniskega imena za osebo Janez Novak izgleda takole (JanezN@os-tabor.si) :

Microsoft Teams

Vnesite sluzbeni, Solski ali
Microsoftov racun.

JanezN®@os-tabor.si

Potrdite uporabnisko ime s klikom na gumb Vpis.
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V primeru, ko imate na Vasi delovni postaji Ze kakSnega uporabnika oblacne storitve
Microsoft 365, pa bo to okno za vpis izgledalo nekoliko drugace (glejte spodnjo sliko).
Po vpisu uporabniskega imena nadaljujte s klikom na gumb Napre;j.

K Log in to Microsoft Teams = m] X

B® Microsoft
Vpis

JanezN@os-tabor.si X

Nimate racuna? Ustvarite ga.
Ali ne morete dostopati do svojega racuna?

MozZnosti vpisa

Nazaj

4. V naslednjem koraku vpisite zacetno geslo, ki ste ga prejeli po elektronski posti in kliknite na
gumb Vpis.

B Microsoft

g
Vnesite geslo

Pozabil sem geslo
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5. Nadaljujte s klikom na gumb Naprej.

& Log in to Microsoft Teams = (m} X

B8 Microsoft

=
Potrebne so dodatne informacije

Vasa organizacija potrebuje vec informacij za zascito
vasega racuna

Uporabite drug ra¢un

6. Ob prvi prijavi v orodje Microsoft Teams boste za registracijo morali podati
e Vas elektronski naslov
e in mobilno Stevilko

Kliknite na tekst Nastavi zdaj za preverjanje E-poste kjer boste v naslednjem koraku vnesli
Vas elektronski naslov.

ﬁ Log in to Microsoft Teams - O X

B oo | _——

ne izgubite dostopa do racuna!

Potrebujemo nekaj podatkov, s katerimi vas bomo lahko preverili in vam
omogocili ponastavitev gesla. Teh podatkov ne bomo uporabljali za posiljanje
nezelene e-poste, z njimi Zelimo samo zagotoviti varnost racuna. Nastaviti
morate vsaj 2 od spodnjih moZnosti.

0 Telefon za preverjanje pristnosti ni konfigurirar} Nastavi zdaj

o E-posta za preverjanje pristnosti ni konfigurirar}. Nastavi zdaj '
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7. V okno vnesite Vas elektronski naslov (primer: Janez.Novak@gmail.com) in potrdite s klikom
na gumb poslji e-posto.

i Log in to Microsoft Teams = O X

-~

B2 Microsot ——

ne izgubite dostopa do racuna!

Preverite svoj spodnji e-postni naslov za preverjanje pristnosti. Ne uporabite
svojega primarnega sluzbenega ali Solskega e-postnega naslova.

E-poita za preverjanje pristnosti

\Janez.Novak@gmail.com x

poslji e-posto

10
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8. Pojdite v Vas nabiralnik elektronske poste ter v spodnje okno prepisite kodo, ki ste jo prejeli.
Nadaljujte s klikom na gumb Preveri.

Potrditvena koda e-postnega naslova racuna Osnovna Sola Tabor Logatec inbox x

msonlineservicesteam@microsoftonline.com

8:38 AM (0 minutes ago)
tome ~

Preverite svoj e-postni naslov

Hvala, da ste preverili svoj ra¢un

Vaza koda je: 586935 | Wi

Lep pozdrav,
Osnovna $ola Tabor Logatec

Microsoft Corporation | One Microsoft Way Redmond, WA 98052-6399

.
To sporocilo je bilo poslano z nenadzorovanega e-postnega naslova, zato ne odgovarjajte nanj. M Icrosoﬂ

Zasebnost | Pravne informacije

K Log in to Microsoft Teams

% Microsoft

ne izgubite dostopa do rac¢una!

Preverite svoj spodnji e-poétni naslov za preverjanje pristnosti. Ne uporabite
svojega primarnega sluzbenega ali Zolskega e-poitnega naslova.

E-poita za preverjanje pristnosti

V va§ nabiralnik smo poslali e-postno sporofilo s kodo za preverjanje.

Preverite vas elektronski postni
586935

ad|

nabiralnik ki vsebuje potrditveno
kodo in jo vtipkajte v zgornje

poskusite znova T

okno, nato pa nadaljujte s

klikom na gumb PREVERI

11
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9. Potrebno bo nastaviti Se Vaso mobilno telefonsko Stevilko, zato kliknite na tekst Nastavi zdaj
za nastavitev telefona za preverjanje pristnosti:

i Log in to Microsoft Teams - O X

ne izgubite dostopa do racuna!

Potrebujemo nekaj podatkov, s katerimi vas bomo lahko preverili in vam
omogocili ponastavitev gesla. Teh podatkov ne bomo uporabljali za posiljanje
nezelene e-poste, z njimi Zelimo samo zagotoviti varnost racuna, Nastaviti
morate vsaj 2 od spodnjih moZnosti.

o Telefon za preverjanje pristnosti ni konfigurirar} Nastavi zdaj ’

10. Izberite drzavo, vpisite Vaso mobilno telefonsko Stevilko in potrdite s klikom na gumb
Posljite mi sporocilo.

i Log in to Microsoft Teams = m} X

2% Microsoft antolinc@os-taborsi | 2 A

ne izgubite dostopa do racuna!

Preverite telefonsko Stevilko telefona za preverjanje pristnosti spodaj.

Telefon za preverjanje pristnosti
Slovenija {+386
v x|

posljite mi sporocilo poklicite me

Na seznamu izberemo drzavo
(primer: Slovenija +386),
ter nato v spodnje okno vpiSete VVaso mobilno
telefonsko Stevilko:

Ce je vasa telefonska Stevilka npr. 041 567 896
boste v spodnje polje vpisali telefonsko Stevilko brez
0, torej:

41567896,

ter nadaljujemo s klikom na gumb
POSLJITE Ml SPOROCILO

12
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11. Kodo ki ste jo prejeli po SMS-u vpisite v okno in potrdite s klikom na gumb Preveri.

< Microsoft o

torek, 20. oktober 2020

Uporabite potrditveno kodg 157089 za
preverjanje pristnosti aplikacije Osnovna Sola
Tabo.... SPOROCILA IN PRENOS PODATKOV
BOSTE MORDA MORALI PLACATI

08:53

& Log in to Microsoft Teams - a X

B¥ Microsoft R 4

ne izgubite dostopa do racuna!

Preverite telefonsko Stevilko telefona za preverjanje pristnosti spodaj.

Telefon za preverjanje pristnosti

Slovenija (+386)

V va$ telefon smo poslali besedilno sporocilo s kodo za preverjanje.

[157089 |

preveri

nazaj

poskusite znova

Vtipkamo kodo ki smo jo prejeli na

mobilno Stevilko in nadaljujemo s
klikom na gumb PREVERI

13
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12. S klikom na gumb Dokonéaj zakljucite registracijo.

ﬁ Log in to Microsoft Teams - O

B® Microsoft |

ne izgubite dostopa do racuna!

Hvala! S spodnjimi podatki bomo lahko obnovili vas racun, e pozabite svoje
geslo. Kliknite »dokoncaj«, da zaprete to stran.

0 Telefon za preverjanje pristnosti je nastavljen na
Spremeni

O E-posta za preverjanje pristnosti je nastavljen na

Spremeni

Nadaljujemo s klikom na
gumb DOKONCAJ

-~

D, SaL e
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13. Sedaj se lahko vpiSete v aplikacijo.
Vpisite uporabnisko ime (ime otroka + prva ¢rka priimka + @os-tabor.si)

Microsoft Teams

Vnesite sluzbeni, solski ali
Microsoftov racun.

JanezN@os-tabor.si

14. Vnesite geslo, ki ste ga prejeli po elektronski posti in kliknite na gumb Vpis.
BY Microsoft
R ———
Vnesite geslo

Pozabil sem geslo

Vpisemo geslo, ki

smo ga prejeli po
elektronski posti in
nadaljujemo s klikom
na gumb Vpis

DA, SaLx
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15. Ce se Vam pojavi spodnjo okno Vam svetujemo, da izberete opcijo:
Ne, vpisi se samo v to aplikacijo.

Ostanite vpisani v vse svoje aplikacije

Windows si bo zapomnil vas racun ter vas samodejno vpisal v vase aplikacije in na
spletna mesta v tej napravi. Organizaciji boste morda morali omogociti upravljanje
nekaterih nastavitev v napravi.

Dovoli, da moja organizacija upravlja mojo napravo

[ Ne, vpisi se samo v to aplikacijo]

Izberite opcijo:
NE, VPISI SE SAMO V TO
APLIKACIJO in nadaljujte s klikom
na gumb V REDU

16
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16. Upamo, da je postopek registracije in vpisa minil brez tezav @ in da se Vam je aplikacija
uspesno odprla:

Ekipe Y 28" PridruZite se ekipi ali jo ustvarite

Vaie ekipe

Opravijajte klice in organizirajte svoje

stike.

17
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5 Uporaba aplikacije v gospodinjstvu z ve€ otroki

Po namesceni aplikaciji Microsoft Teams se Vam je na namizju kreirala ikona Microsoft Teams.
Aplikacijo zaZenete z dvoklikom leve miskine tipke na ikono:

£l

Microsoft
Teams

V primeru da bo v Vasem gospodinjstvu aplikacijo uporabljajo vec otrok pod istim Windows
uporabniskim profilom, se boste morali iz aplikacije Microsoft Teams izpisati.

To storite tako, da se v zgornjem desnem kotu postavite na trenutno vpisanega uporabnika in
izberete lzpis.

Q, Iskanje

a Ekipe £23
Spremeni sliko

; Vaie ekipe Dosegljiv/-a p
e 4 Mastavi sporofilo o stanju
ugr
Eoe3 [J Shranjeno
E £33 Nastavitve
E Povecava —  (100%) + =3

BliZnjice na tipkovnici
Klici Vizitka p
Preveri posodobitve

Prenesi mobilno aplikacijo

V o

Izpis

18
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Nato pa se prijavite z drugim uporabnikom

Microsoft Teams

Vnesite sluzbeni, solski ali
Microsoftov racun.

JanezN@os-tabor.si

DA, SaLx

V primeru, da se uporabnik prijavlja prvi¢, boste morali opraviti enak postopek registracije novega

uporabnika kot je opisan v prej$njih korakih teh navodil.

19
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6 Sprememba gesla

V primeru, da Zelite geslo spremeniti ali pa ste ga pozabili je postopek sledec:

1. V primeru, da Zelite spremeniti geslo se morate najprej iz aplikacije izpisati, to storite tako da
v skrajnem zgornjem desnem kotu kliknete na ikono v obliki kroga (glejte spodnjo sliko) in na
dnu izberete lzpis.

Q, Iskanje
a .
Ekipe &3
Spremeni sliko
Kiepet Vage ekipe Dosegljiv/-a >
& Nastavi sporoéilo o stanju
Frrz [] shranjeno
g 23 Nastavitve
| Povecava —  (100%) + =3
‘. BliZnjice na tipkowvnici

Vizitka >
Preveri posodobitve

Prenesi mobilno aplikacijo

4

Izpis

20
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2. Nato Ce Zelite spremeniti geslo ali pa ste ga pozabili se najprej v aplikacijo prijavite z Vasim
uporabniskim imenom (primer: JanezN@os-tabor.si) in kliknite na Vpis.

Microsoft Teams

Vnesite sluzbeni, solski ali
Microsoftov racun.

JanezN@os-tabor.si

3. Nato pa pri vpisu gesla izberite opcijo Pozabil sem geslo:

B® Microsoft

Vnesite geslo

Geslo

Pozabil sem geslo ’

Vpisite se z drugim racunom

21
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4. V naslednjem koraku boste pod IP uporabnika vnesli Vase uporabnisko ime (primer:
JanezN@os-tabor.si), ter morali boste prepisati znake, ki se Vam prikaZzejo v oknu.
Nadaljujte s klikom na gumb Naprej.

Microsoft

/nova pridobite dostop do svojega racuna

Kdo ste?

Ce Zelite obnoviti racun, najprej vnesite |D uporabnika in znake na spodnji sliki ali zvoku.

ID uporabnika:
!JanezN@ns;tabnr.m

Primer: uporabnik@contose.onmicrosoft.com ali uporabnik@contoso.com
o

QJRAGAR]

(3]

Vnesite znake s slike ali besede iz zvednega zapisa.

Preklii

22
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5. V naslednjem koraku boste morali potrditi:

Vaso mobilno telefonsko stevilko
in elektronski naslov s katerim ste se registrirali.

Izberite: Poslji besedilno sporocilo v moj mobilni telefon,
ter vpisSite vaso telefonsko stevilko.

Primer telefonske Stevilke: 041567155,
Po vpisu Vase mobilne telefonske Stevilke potrdite s klikom na gumb Besedilo.

s

Microsoft

Znova pridobite dostop do svojega racuna

1. korak preverjanja > 2. korak preverjanja > izberite novo geslo

Izberite prvi nadin za stik, ki naj ga uporabimo za preverjanje:

T o .
) Pedljite sporodilo na nadomestni

e-poitni naslov Zaradi zas¢ite vaSega racuna morate v spodnje polje vnesti svojo

celotno mobilno telefonsko Stevilko (***=** e 05). V mobilni
(®) Polji basedilno sporoéilo v maj telefon boste prejeli besedilne sporoéilo s potrditveno kodo, ki jo
mabilni telefen lahko uporabite za ponastavitev gesla.

O Poklicite 3tevilko mojega

mobilnega telefona

| 041567155 X

W

A, Sau
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6. V okence vtipkajte kodo, ki ste jo dobili po SMS-u in nadaljujte s klikom na gumb Napre;j.
< Microsoft il ]

torek, 20. oktober 2020

p Uporabite potrditveno kodd 051332 za

" preverjanje pristnosti aplikacije Osnovna Sola
Tabo.... SPOROCILA IN PRENOS PODATKOV
BOSTE MORDA MORALI PLACATI

12:01

Microsoft

/nova pridobite dostop do svojega racuna

1. korak preverjanja > 2. korak preverjanja = izberite novo geslo

Izberite prvi nadin za stik, ki naj ga uporabimo za preverjanje:

O Posljite sporoéilo na nadomestni
. J P WV vas telefon smo poslali besedilno sporedilo s potrditveno kodo.
e-poitni naslov

(®) Pozlji besedilno sparoéila v moj

mobilni telefon 051332

O Pokligite Ztevilko mojega
mobilnega telefona

Poskusite znova Obrnite se na skrbnika
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7. Sedaj boste morali potrditi Se Vas elektronski naslov. Nadaljujte s klikom na gumb E-posta.

Microsoft

/nova pridobite dostop do svojega racuna

1. korak preverjanja v > 2. korak preverjanja > izberite novo geslo

lzberite drugi nacin za stik, ki naj ga uporabimo za preverjanje:

e - k
i®: Poiljite sporodilo na nadomestni

e-postni naslov

Na nadomestni e-postni naslow | )

boste prejeli e-podtno sporodilo s potrditvenc kode.

4

E-posta
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8. Preverite nabiralnik Vase elektronske poste in vpisite kodo, ki ste jo prejeli v Vas postni
nabiralnik, ter nadaljujte s klikom na gumb Naprej.

Preverite svoj e-postni naslov

Hvala, da ste preverili svoj racun (@os-tabor.si!

Vasa koda je:

Lep pozdrav,
Osnovna Sola Tabor Logatec

Microsoft Corporation | One Microsoft Way Redmond, WA 98052-6399

.
To sporodilo je bilo poslano z nenadzorovanega e-poitnega naslova, zato ne odgovarjajte nanj. MlcrOSOft

Zasebnost | Pravne informacdije

Microsoft

/nova pridobite dostop do svojega racuna

1. korak preverjanja v > 2. korak preverjanja > izberite novo geslo

Izberite drugi nadin za stik, ki naj ga uporabime za preverjanje:

(@ Poiljite sporofilo na nadomestni . . . . . . .
V vag nabiralnik smo poslali e-po&tno sporodilo s potrditveno

e-poitni naslov
P kodo.

| 052279 »

Ali je priflo do teZave?
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9. V naslednjem oknu vtipkajte novo geslo. Za potrditev gesla boste morali novo geslo vpisati v
oba okenca. Zakljucite postopek s klikom na gumb Dokoncaj.

Microsoft

/nova pridobite dostop do svojega racuna

1. korak preverjanja v > 2. korak preverjanja v > izberite novo geslo

* Vnesite novo geslo:

o] |

moéno

* Potrdite novo geslo:

I .I.I..I..II B |

10. Za nadaljevanje kliknite na tekst: kliknite tukaj.

Microsoft

Znova pridobite dostop do svojega racuna
®  Gesloje bilo ponastavijeno

Ce se Zelite vpisati z novim geslom, kliknite tukaj.
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11. Vpisite vasSe uporabnisko ime (Ime otroka + prva ¢rka priimka + @os-tabor.si) ter nadaljujte s
klikom na gumb Napre;j.

™ Microsoft

Vpis

JanezN@os-tabor si e

Nimate racuna? Ustvarite ga.
Ali ne morete dostopati do svojega ratuna?

MoZnosti vpisa

12. Za nadaljevanje vpisite geslo, ki ste ga v prejsnjih korakih nastavili kot novo geslo in
nadaljujte s klikom na gumb Vpis.

B® Microsoft
« @os-tabor.si

Vnesite geslo

[eeseeceeed]

Pozabil sem geslo ’

9
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13. Ob pojavi spodnjega okna pa Vam svetujemo da izberete opcijo:

eve

Ne, vpisi se samo v to aplikacijo

Ostanite vpisani v vse svoje aplikacije

Windows si bo zapomnil vas racun ter vas samodejno vpisal v vase aplikacije in na
spletna mesta v tej napravi. Organizaciji boste morda morali omogociti upravljanje
nekaterih nastavitev v napravi.

Dovoli, da moja organizacija upravlja mojo napravo

[ Ne, vpisi se samo v to aplikacijo]

Izberite opcijo:
NE, VPIS| SE SAMO V TO
APLIKACIJO in nadaljujte s klikom
na gumb V REDU
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ReSevanje tezav

V primeru teZav se prosim obrnite na racunalniski oddelek Osnovne Sole Tabor Logatec, kjer
Vam bodo z veseljem pomagali.

#srecno
H#ostanimo-zdravi
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