
UPUTE ZA UČENIKE KAKO POSLATI ZADATAK/ASSIGNMENT U MICROSOFT TEAMS NA RAČUNALU 

1. Uđite u predmet u kojem je učitelj postavio zadatak. Zadatak možete vidjeti u chatu (slika 1) ili u 
kartici zadaci/assignments (slika 2) 

 

 

2. Na popisu zadataka koje nisi riješi odaberi (klikni na) zadatak koji želiš riješiti. U ovom primjeru 
rješavati će se zadatak GEOGRAFSKE REGIJE EUROPE. Kad uđeš u zadatak vidiš ovako (vidi sliku) 

 

3. Pročitaj upute učitelja što trebaš raditi. Klikni na linkove koje je učitelj priložio u uputama. U ovom 
slučaju učenik je kliknuo na link filma i otvorio mu se youtube te je pogledao film. 

4. Nakon što proučiš upute pogledaj koje ti je dodatne radne materijale učitelj priložio uz zadatak. 
Učitelj uz zadatak može priložiti radne listove, slike, prezentacije. U ovom primjeru učitelj je priložio 
radni list u wordu. 



5. Radni materijal možemo otvoriti na više načina. Koji su to načini vidimo kad kliknemo na tri točkice 
pored naziva radnog materijala  

 

6. Radni materijal najbolje je otvoriti u Teamsu ili u Wordu/PowerPointu na tvom računalu. Prvo 
probaj otvoriti materijal u Teamsu. Klikni na Open in Teams. (učitavanje može potrajati ako je mreža 
opterećena ili javljati grešku pa probaj više puta ako ne želi odmah otvoriti) U ovom primjeru otvorio 
se radni list Geografske regije Europe. (vidi sliku) 

 

7. Klikni mišem tamo gdje želiš pisati i počni pisati odgovore. 

8. U zadatku je postavljen zadatak koji trebaš uslikati mobitelom i staviti u radni list. Na youtube imaš 
nekoliko filmova kako sliku prenijeti na računalo (utipkaj u tražilicu youtubea kako prenijeti sliku s 
mobitela na računalo i pogledaj neki od primjera). Kad si uslikao i prenio sliku s mobitela na računalo 
klikni na radnom listu gdje želiš staviti sliku i zatim trebaš napraviti sljedeće (vidi sliku) 

 

Kad si kliknuo na ovaj uređaj/This Device napravi sljedeće (vidi sliku) 



 

Kad klikneš na Odaberi datoteku trebaš pronaći gdje se nalazi slika koju si prebacio s mobitela na 
računalo i odabrati datoteku/sliku. U ovom primjeru slika se nalazi na Desktopu/Radnoj površini i 
zove se francuska zastava. (vidi sliku) 

 

Kad ste kliknuli na otvori klikni na UMETANJE. 

Kad ste kliknuli na otvori slika bi se trebala pojaviti u vašem radnom listu. (vidi sliku) 

 

9. Radni list je popunjen. Ne morate ga spremati jer se on automatski spremi i učitelj ga kao takvoga 
vidi. 



10. Kad ste završili s radnom u radnom listi klikni na ZATVORI. 

 

11. Ako želite dodati još neke datoteke u svoj zadatak koji ste sami kreirali onda napravite ovo (vidi 
sliku) 

 

 



Pronađi datoteku koju želiš prenijeti u svoju zadaću (u ovom primjeru stavit ćemo datoteku francuska 
zastava) 

 

Kad se datoteka učita klikni na DONE 

 

12. Kad si završio potpuno sa svojim zadatkom i želiš predati zadaću klikni na TURN IN 

 

 



13. Ako u međuvremenu želiš dodatno nešto promijeniti u svojoj zadaći napravi ovako (vidi sliku) 

 

Klikni na UNDO TURN IN 

 

Zatim napravi izmjene i kad završiš opet klikni na TURN IN 

Zadaću možeš izmijeniti sve do roka za predaju zadaće. 

14. Ako želiš vidjeti što je učitelj napisao kao komentar na tvoju zadaću kad ju predaš to može vidjeti 
ovdje  

 

 

PUNO SREĆE U RJEŠAVANJU ZADATAKA. 

I NE ZABORAVITE, ZBOG OPTEREĆENOSTI INTERNETA VAŽNO JE BITI STRPLJIV I VIŠE PUTA 
POKUŠATI OTVARATI AKO SE POJAVI GREŠKA ILI POKUŠATI KASNIJE! 


