Osnovna Skola Vladimira Nazora u Vrsaru
Upute za koriStenje aplikacije Teams

Dragi u€enici i poStovani roditelji,

nakon uputa za preuzimanje (download) materijala sa aplikacije Teams, spremili smo
Vam i upute za spremanje Word datoteka, konvertiranje istih u PDF datoteke i upute
za postavljanje u€eni¢kog rada na aplikaciju Teams.

Spremanje Word datoteke

Nakon $to ste ispisali svoj Word dokument rjeSavanjem zadanog zadatka ucitelja,
spremate ga na sljedeci nacin:

Dokument! - Word = —

Kristina Lijovi¢
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Ovo oznaCava mjesto na kojem éete na svom
racunalu ili tabletu pohraniti svoju datoteku
(Radna povrSina, Dokumenti,...)
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Korisnicki 7.razred- Njemacki Spremi u obliku: | Dokument programa Word
e Desktop = Online nastava » . L
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Prosli jedan
Procjena znanja

Desktop » Uéiteljica » 05_Modul_6 » Procjena znanja hd

Nakon odabira mjesta pohrane vase datoteke vrlo je VAZNO kako éete ju imenovati.
Ime datoteke mora biti naziv koji je u€itelj zadao sa nadodanim imenom i prezimenom

ucenika, kao u primjeru.
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Naziv dokumenta u plavom polju zadao je ucitelj. Njega treba
preimenovati tako Sto se miSem klikne u polije i nadoda
uCenikovo ime i prezime.
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Sada je naziv nadopunjen imenom i
prezimenom te ga mozemo pohraniti ili
spremiti (2).

Sada je dokument spremljen pod nazivom koje ste vi unijeli i na mjesto na racunalu
koje ste u prethodnom koraku odabrali.
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Konvertiranje Word datoteke u PDF datoteku

Svaki Word dokument moguce je konvertirati u PDF dokument. U nastavi na daljinu to
je od velike Koristi jer tada nitko ne moze uredivati rad drugog u€enika. Ovaj nacin
trebao bi se primjenjivati u $to vecoj mjeri.

Nacin A

Ovaj nacin mozete Koristiti u slu€aju novijih verzija Worda, $to vecina vas i ima.

Nalazimo se u nasoj Word datoteci i Zelimo ju konvertirati u PDF datoteku. Moramo
doci do opcije Izvezi. Postupak je sljedeci:
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datoteku (7).

7

Nakon ovog koraka, vas dokument je pohranjen kao PDF datoteka pod nazivom koji
ste upisali i na mjestu gdje ste ga odabrali spremiti.
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Nacin B
Ukoliko ne mozete iz Worda pohraniti dokument kao PDF, mozete to uciti na sljedeci
nacin.
Posjetite stranicu https://www.ilovepdf.com/
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Preuzeti PDF dokument prikazat ¢e se u
alatnoj traci. Ako se ne prikaze, svakako ga
mozete pronaéi na svom rac¢unalu pod
Preuzimanjima (Downloads).
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Prijenos uéenikove datoteke u sustav

Svaki u€enik u aplikaciji Teams ima svoje kanale (predmete). Svaki predmet ima
svoje Objave u kojima ucitelji daju upute, te karticu Datoteke u kojima ucenici mogu
prenijeti svoju datoteku.

Nalazimo se u predmetu Hrvatski jezik i prema uputama prenosimo svoj uradak:
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Nakon odabira datoteke pri€¢ekamo proces prijenosa dok ne dobijemo obavijest da je
datoteka prenesena (6).

< Svitimovi n Hrvatski jezik 5 Objave Datoteke L7
+ Novo v T Prenesi v @ Kopirajvezu 4 Preuzmi { Dodaj pohranu ucblaku  --- ~  Svidokumenti
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Osvjezenjem stranice (7) dokument ¢e se prikazati na popisu (8) gdje mozete vidjeti
naziv svog dokumenta, vrijeme izmjene kao i ime i prezime ucenika koji ga je postavio.
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U slu€aju pogresSno prenesene datoteke, jednostavno ju je i ukloniti:

Microsoft Teams & PretraZite ili upisite naredbu _

< Svitimovi - Hrvatski jezik 5 Objave Datoteke
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Zelite li izbrisati?

Jeste li sigurni da stavke Zelite poslati u kos za
smece web-mjesta?

Nakon 3.koraka vasSa ¢e stavka biti izbrisana.

Sretno svima!



