Uputstvo za koriscenje
Microsoft 365 platforme
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1. Uvodne napomene

Kao deo akademske i obrazovne institucije dobili ste jednogodis$nje pravo na kori$¢enje najnovije
verzije Microsoft 365 platforme - kolekcije mo¢nih aplikacija u oblaku (Outlook, OneDrive, Word,
Excel, PowerPoint, Teams, ... ).
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Osim toga Sto ¢e Vas rad uciniti produktivnijim, omoguc¢i¢e Vam da radite sa bilo kog mesta, sto je
velika prednost koju verovatno sada ne uocavate.

Dokumenti kreirani u Microsoft 365 aplikacijama automatski se ¢uvaju u oblaku (na OneDrive),
tako da mozete lakSe da ih delite, saradujete sa kolegama na kreiranju tih dokumenata i da im
pristupate sa bilo kog mesta — sa rac¢unara, tableta ili telefona.

Podrska (uputstvo) koju je Microsoft uradio da bi olakSao kori§¢éenje ove platforme na srpskom
jeziku moze se pronaéi na slede¢em linku: https://support.microsoft.com/sr-latn-rs/microsoft-365

Dakle, od svega sto ¢e Vama biti potrebno jeste da imate svoje kredencijale (korisni¢ko ime i
lozinku) za pristup Vasem Microsoft nalogu, a to ste dobili u ovom e-mailu.

Kada ste dobili Username i Password, mozete zapoceti rad.

Password koji ste dobili moZete odmah na poc¢etku zameniti onim koji Vama odgovara, trudeéi se
da bude dovoljno jak (kombinacija velikih i malih slova, brojki, specijalnih znakova)

Svaki od STUDENATA imace otvoren e-mail na Microsoft 365 platformi u obliku
brojindeksa@online.medfak.ni.ac.rs, koji ¢e omogucavati razmenu elektronske posSte sa svim
¢lanovima Microsoft 365 platforme Medicinskog fakulteta u Nisu.

Jedna od nemerljivih prednosti Microsoft 365 platforme jeste organizovanje ¢lanova jedne
institucije (u ovom slucéaju Fakulteta) u grupe koje po nekom pitanju mogu saradivati. To mogu biti:
= Grupa studenata | godine Integrisanih akademskih studija Medicine
= Grupa studenata Il godine Integrisanih akademskih studija Farmacije
= Grupa studenata | godine OSS-SMST koja ¢e polagati kolokvijum iz Anatomije, ...

I jos mnogo, mnogo sli¢nih grupa.

Svaka grupa ima svoju zvani¢nu grupnu e-mail adresu, tako da ¢e biti moguce poslati jedan e-mail
na jednu e-mail adresu, a sadrzaj tog e-mail-a ¢e primiti istovremeno svi ¢lanovi grupe. Prednost u
ovakvoj komunikaciji je, realno, velika.

Grupa se moze prosiriti 1 na Teams funkcionalnost. Teams (Timovi) su grupe namenjene za
direktnu komunikaciju i to putem:

= kratkih poruka (Chat),

= samo audio (zvu¢ne) komunikacije

= video komunikacije.


https://support.microsoft.com/sr-latn-rs/microsoft-365
mailto:brojindeksa@online.medfak.ni.ac.rs

2. Kako do Microsoft 365 platforme?
1. Pokrenite browser (Microsoft Edge, Mozzila Firefox, Google Chrome, ...)

2. U adresnoj liniji potrebno je da upisati: https://www.office.com/ , a potom kliknuti na Sign
in.
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Prijavite se ! Unesite Microsoft korisni¢ko ime a zatim lozinku.

4. Ako ste se ispravno prijavili na Microsoft 365 platformu, na ekranu ¢ete videti ovakav ili
veoma sli¢an prikaz (zavisno od toga koji je jezik postavljen kao osnovni-sto mozete
promeniti u zavisnosti od toga da li vam vise odgovara srpski ili engleski jezik).
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I prvi deo pristupa platformi je zavrSen.

6. Kada odlucite da napustite Microsoft 365 platformu, potrebno je uredno napustiti platformu
procedurom tzv. Sign-out. Na ovaj nac¢in Vi zatvarate potencijalne prolaze za neovlasc¢eni
,»upad* na Va$ nalog i apsolutno bezbedno napustate platformu do sledeceg koris¢enja.

3. Sta je sve moguce u Microsoft 365 platformi?

Ulaskom na Microsoft 365 platformu Vi ste dosli do svih njenih aplikacija. Ta¢nije, dosli su
nastavnici i saradnici, jer su oni registrovani za licencu ,for faculty”, dok studenti sa svojom
licencom ,,for students* imaju znatno manje aplikacija na raspolaganju!

Ponovi¢emo, na linku https://support.microsoft.com/sr-latn-rs/microsoft-365 mozete videti kako
dalje sa koris¢enjem svih ponudenih aplikacija (word, outlook, excel, powerpoint, teams, ...), kako
deliti dokumente sa kolegama, kako koristiti e-mail servis, kako zakazati on-line sastanak ili se
pridruziti sastanku i jos mnogo korisnih saveta.

Ovom prilikom bice re¢i samo o nekima od njih.


https://www.office.com/
https://support.microsoft.com/sr-latn-rs/microsoft-365

4. E-posta za Microsoft 365 platformu - Outlook

Kreiranjem naloga za pristup platformi Microsoft 365, Vama je kreirana i e-mail adresa na toj
platformi (i nastavnicima i studentima). Imati e-mail adresu na ovoj platformi u okviru iste

institucije umnogome olaksava komunikaciju izmedu ¢lanova institucije.

Outlook je aplikacija koja ¢e Vam olaksati prijem i slanje e-poste kroz instituciju, pomo¢i prilikom
organzacije Vaseg vremena kroz kalendar, naroCito kod zakazivanja sastanaka i nekih drugih

desavanja. Takode, omoguc¢i¢e Vam da citate i Saljete e-mail-ove gde god da se nalazite.

Kod prvog pokretanja Outlook-a videcete ekran dobrodoslice. Unesite svoju adresu e-poste
izaberite Connect.

1. Kreiranje i slanje e-mail-a iz Outlook-a poc¢inje biranjem New Email.

— > send B Attach' v @ encypt [ Discard
> Favorites © Inbox * Filter + 5
het Folders g::?::l?“““““ 1125 A Cc
X035 Das WTo cre NOOYHMAN LoMTaeu £
£ Inbox 1 .
Suzana Krstic Add a subject
& Drafts 1 Rez Yroc nogaraca y Jeamnn... 123 AM
Forwarded message - From: contact <info
B Sent |tems
Ime ili e-mail adresu osobe kojoj Zelite da uputite poruku unesite u polje To, dok u polje
Add a Subject upisite temu poruke. Postavite kursor u telo poruke i po¢nite da kucate.
Kada napisete sve $to ste zeleli izaberite Send i time ¢ete poslati poruku.

2. U Outlook-u mozete koristiti KALENDAR kako bi zakazali neki sastanak ili neko
desavanje. Na samom pocetku, potrebno je u donjem levom uglu ekrana iz ikone e-mail,
preci na ikonu kalendar jednostavnim klikom na kalendar.

5. Teams
(1) Prvo pokretanje

Na pitanje ,,Sta je to tim?* najjednostavnije je reéi da je tim bilo koja grupa ljudi koja saraduje

da bi se neSto uradilo.

Svaki tim mora imati tzv. kreatora (vlasnika) tima. To je lice koje je odgovorno za funkcionisanje
tima. Kreator tima je zaduZen za prijem novih ¢lanova u tim, za objavljivanje poruka vaznih za sve
Clanove tima i za zakazivanje sastanaka (video ili audio, tj. sa uklju¢ivanjem kamere ili bez
kamere). Sastanci u nasoj instituciji (fakultetu) mogu biti razli¢iti, od predavanja, vezbi,

konsultacija, seminara, ...




Vratimo se na prvu sliku Microsoft 365 platfome da bi poceli da koristimo aplikaciju Teams.
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1. Odaberimo (kliknemo na) ikonicu Teams (leva grani¢na linija prozora sa vertikalno
poredanim ikonama) i dobi¢emo sledeci prikaz:

Microsoft Teams
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Downdcad the Tearns desktop app
and stay better connected

2. Odabra¢emo opciju:
Get the Windows app

Ovime zapravo sa net-a preuzimamo aplikaciju Teams i instaliramo je, kao nezavisnu aplikaciju, na
lokalnom (vasem) racunaru. Nasa je topla preporuka da uradite upravo ovo.

Microsoft Teams
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3. Ako bi odaberali drugu opciju [EEERGERTE o] nastavili bi da radite sa aplikacijom Teams
na raCunaru iz pretrazivaca (Firefox, Chrome, Edge,...). Nismo sigurni koliko bas$ sve

funkcionalnosti rade iz pretrazivaca, pa zato preporuc¢ujemo instaliranje aplikacije Teams na
lokalnom racunaru.

4. Instaliranje Teams-a na lokalnom uredaju, kao nezavisne aplikacije, odvija se u par koraka:

Microsoft Teams
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Thanks for downloading!
Just dlick the installer 1o finish up
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5. Potrebno je sacuvati instalacioni fajl. Dakle:

6. Sada je potrebno pokrenuti instalacioni fajl i instalirati Teams na racunaru dvostrukim
klikom na fajl Teams_windows_x64.exe

7. Pokrece se instalacija Teams na ra¢unaru!

8. Instalacija, ...

St pabees bbb
Vst vy




9. Sledeci korak je prijavljivanje koris¢enjem Microsoft 365 naloga koji ste dobili na Vas

privatni e-mail. Dakle, brojindeksa@online.medfak.ni.ac.rs.

Posto unesemo Microsoft 365 adresu, prijavljujemo se na Teams.
Prijavi se

10. Upisivanje lozinke: (koju ste dobili u e-mail-u)

11. Kada Vas Microsoft 365 ,,prepozna“ kao studenta u obrazovnoj instituciji Medicinski
fakultet Nis, sledi nekoliko poruka koje izgledaju ovako ili vrlo sli¢no:

12. Potrebno je potvrditi sa:

13. | sagekati nekoliko trenutaka:



mailto:brojindeksa@online.medfak.ni.ac.rs

14.

15.

16.

17.

18.

(2)

Na kraju, dobija se potvrda da je formiranje naloga uspesno zavrseno. Biranjem tastera
,,Done“ zapravo se pokrece aplikacija Teams. Opisani postupak radi se samo prvi put!

Svako sledece koris¢enje Teams-a na tom ra¢unaru podrazumeva automatski ulazak u
aplikaciju bez akcija koje su upravo opisane.

Sledeca slika je po¢etna. Najverovatnije takvu sliku neéete videti na ekranu jer, kada se Vi
pridruzite usluzi Teams, mozda ste ve¢ deo nekog TIMA. To znaci da je Vas neko dodao u
neki tim i da mozete odmah da se pridruzite tom timu.

Timove na Medicinskom fakultetu kreiraju nastavnici i saradnici a VVas studente pozivaju u
tim. Timovi se formiraju sa odredenom namenom i vrlo intuitivno nazivaju, npr. Anatomija-
Medicina.

Sledeéi pojam koji se uvodi je pojam KANAL. Ako je TIM skup svih osoba, razgovora,
fajlova i alata na jednom mestu, onda ¢e KANAL biti potskup tog skupa i definise se kao
diskusija u timu koja je namenjena jednoj katedri, jednom predmetu, jednom kolokvijumu,
uopste, jednom projektu ili jednoj temi, npr. Anatomija- Medicina-Vezbe.

Sastanak u Teams-u

Ako Vas je neko pozvao na sastanak, ili ako ste ga Vi zakazali, u Temas kalendaru ¢e se pojaviti
pozicija sastanka ta¢no kada je sastanak zakazan.



Uvecano, to izgleda ovako:
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Da bi ubrzo videli sledeci prikaz na ekranu:

Biramo opciju: [ggle[(rARRelelgiEl

i ¢eka se pridruzivanje ostalih ucesnika sastanka !
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Kako se koji ucesnik sastanka pridruzuje sastanku, vide¢emo na ekranu sliku kruga sa inicijalima
ucesnika koji se upravo pridruzio sastanku (ako nije ukljuc¢io kameru) ili Zivu sliku ucesnika
sastanka (ukoliko je uklju¢ena njegova kamera).

Vrlo sli¢na situacija je i sa glasom ucesnika, u zavisnosti da li je mikrofon u¢esnika ukljucen ili
nije. Ukljucivanje i iskljucivanje kamere/ mikrofona radi s vrlo jednostavno klikom na ikonu
kamere/mikrofona, gde precrtane ikone ukazuju da su kamera/mikrofon iskljuceni.

Manipulacija uklju¢ivanjem i isklju¢ivanjem je moguca od strane samog ucesnika, ali takode i od
strane moderatora sastanka, da ne bi dolazilo do mikrofonije ili do pricanja ,,u glas“. Kultura
razgovora na sastanku se unapredjuje klikom na ikonu ,,ru¢ica®, koji ucesnik sastanka aktivira kad
zeli da se javi za recC.

U toku sastanka moguce je pogledati ko je sve od ucesnika prisutan klikom na ikonu uéesnici. U
toku sastanka je moguc i tzv. Chat. To su kratka dopisivanja izmedju ucesnika sastanka, najc¢esce
vezana za neke informacije sa sastanka koje je potrebno negde zapisati. Svi pozvani ucesnici
sastanka mogu se kasnije vratiti i pogledati sadrzaj Chat razgovora.

Jutamji meeting: Joca, Suza, Sundica

ucesnici chat ,,za re¢* kamera mikrofon
Sastanak se moze napustiti u svakom trenutku, klikom na taster [\EIJIS{B

Imajte na umu da svi ucesnici sastanka vide trenutak Vaseg napustanja sastanka u zapisu koji ostaje
prilikom jednog sastanka.

(3) Umesto zakljucka

Ovo su bile najosnovnije informacije vezane za Vas pocetak koris¢enja MS Office 365 platforme.

Podrska (uputstvo) koju je Microsoft uradio da bi olakSao koriS¢enje ove platforme na srpskom
jeziku moze se pronaci na slede¢em linku: https://support.microsoft.com/sr-latn-rs/microsoft-365

Kao pripadniku nove generacije akademaca savetujemo Vam da koris¢enje ove platforme postane
Vas izbor a ne nuzna potreba.

Sluzba za racunarsko-informacione poslove

Medicinskog fakulteta u Nisu


https://support.microsoft.com/sr-latn-rs/microsoft-365

