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PREGLED

Pomocu ovog priru¢nika modi Cete:

prepoznati prednosti i nedostatke pohrane podataka u oblaku

izraditi mapu u ,oblaku® i podijeliti je s ostalim korisnicima
pomocu poveznice

pronaci dokumente dijeljene s vama

izraditi i podijeliti tekstualni dokument, prezentaciju i obrazac

RN NN

koristiti se Googleovim dokumentima, prezentacijama i
obrascima za pripremu i izvodenje nastave.

Rad u suvremenoj Skoli pred nastavnika stavlja mnogo izazova. Osim ulaska u
ucionicu i rada s ucenicima, tu je jo$ velik broj drugih poslova. Jedanko tako, za
vrijeme pandemije bolesti COVID-19 shvatili smo da je dostupnost i dijeljenje
materijala jednako vazan dio posla kao i njihova izrada. Jeste li se nasli u situaciji da
imate izvrsne nastavne materijale na svojim CD-ovima, ali ne znate na koji ih nacgin
mozete dostaviti uCenicima?

Kako se viSe ne biste nalazili u takvim situacijama, osmislili smo radionicu u kojoj se
polaznici upoznaju s koriStenjem Google diska te paralelno promisljaju o
mogucénostima koriStenja prikazanih alata u svom poslu. Radionica E-ucitelj ,u oblaku®
jedna je od radionica u sklopu projekta ,e-Skole: Razvoj sustava digitalno zrelih $kola
(I. faza)“. Ovaj priru¢nik prati sadrzaje radionice, a u nekim je dijelovima i proSiren
kako bi korisniku omogucio samostalno ovladavanje alatima.
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BILJESKA O AUTORIMA 2. IZDANJA

Izv. prof. dr. sc. Petar Jandri¢ profesor je visoke
Skole na Tehnickom veleucilistu u Zagrebu,
naslovni izvanredni profesor na SveuciliStu Sjever i
gostujuci profesor na Sveucilistu u Wolverhamptonu
(UK). Napisao je i uredio mnostvo udzbenika, vise
od deset znanstvenih knjiga i viSe stotina
znanstvenih ¢lanaka. Glavni je urednik znanstvenog
Casopisa ,Postdigital Science and Education® i istoimene biblioteke pri izdavackoj kugi
Springer. ViSe o autoru: http://petarjandric.com/.

Vesna Tomi¢ profesorica je informatike u Gimnaziji A. G. Matosa
u Dakovu i kooautorica vise srednjoskolskih udzbenika iz
informatike.

Voli prouCavati nove tehnologije u kontekstu njihove primjene u
nastavi. O njezinim iskustvima primjene digitalnih tehnologija,
posebno Moodlea, mozete Citati na blogu: https://razred-na-

mrezi.com.hr/.

Informacije o autorima prvog izdanja ovog priru¢nika procitajte u Impresumu, koji se
nalazi na kraju prirucnika
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UvOD

Racunalstvo u oblaku pojam je koji sve viSe dominira u pohrani podataka. Osim Sto
takav nacin pohrane podataka Stedi korisnicima ulaganje u medije za pohranu,
smanjuje mogucnost gubitaka podataka i preuzimanja zlocudnih programa s tudih
raCunala, Stedi i vrijeme jer omogucuje izradu, dijeljenje i zajednicki rad na
dokumentima. Na taj nacCin izbjegava se beskonacno slanje dokumenata (Cesto i
prevelikih) porukama elektroniCke poste i gubljenje u razli€itim inaicama dokumenata.
Suradnici istovremeno mogu raditi na dokumentu i uvijek im je na raspolaganju
najnovija verzija datoteke. Nastavnici se ne trebaju brinuti o tome u kojoj su ucionici,
jesu li ponijeli memorijsku karticu s podatcima i hoce li je zaraziti virusom iz neke
ucCionice. Jednako tako, uCenici viSe ne trebaju koristiti svoje medije za pohranu na
Skolskim racunalima. Prilikom prezentacije dovoljno je da se spoje na svoj ,oblak® i
otvore svoj dokument.

Zbog svega navedenog, u prirucniku koji je pred vama obradit éemo teme vezane uz
racunalstvo u oblaku — od same definicije pojma do konkretne primjene na Google
disku.

Upoznavanje s Google diskom kreée od kreiranja korisni¢kog racuna, a nastavlja se
izradom i dijelienjem mapa i razli€itih vrsta datoteka. Svaki alat povezuje se s
primjenom u Skolskim poslovima.

Plan je upoznati Citatelje i polaznike istoimene radionice s prednostima rada u ,oblaku®
— od dijeljenja dokumenata do zajednic¢kog rada na njima te ih potaknuti da takav
nacin rada iskoriste kako bi ustedjeli dragocjeno vrijeme.

Ovo je drugo izdanje priru¢nika u kojem je veci naglasak stavljen na alate i njihovu
primjenu u svakodnevnim Skolskim poslovima.
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RACUNALSTVO U OBLAKU | GOOGLE DISK

Osnovne informacije

Oblak (engl. cloud) usluga je s osnovnom namjenom da svi korisnikovi podatci i
aplikacije budu stalno dostupni, tako da im se moze pristupiti s bilo kojeg uredaja i
mjesta. Jedini je uvjet pristupa podatcima veza s internetom.

lzazov — promisli i primijeni

Jeste li se kada nasli u situaciji da ste potrebne materijale
spremili na neki medij za pohranu koji ste zatim ostavili u
racunalu ili na stolu? Je li vam se dogodilo da ste, koristeci se
svojim medijima, pokupili neki zlocudni program kojim ste
zarazili svoje racunalo?

Razmislite o prednostima i nedostatcima racunalstva u oblaku.
Kada vam pohrana u oblaku mozZe pomoci, a u kojim vam
situacijama moze prouzrociti probleme?

Pohrana i dijeljenje dokumenata u oblaku znatno pojednostavnjuje i olakSava rad u
svakoj Skolskoj ustanovi. Evo i nekoliko primjera.

Pohranom dokumenata u oblak:

Izbjegavamo koristenje vanjskih medija za pohranu, ¢ime ne izbjegavamo samo
nezgodne situacije zbog zaboravljanja ili zametanja diska, vec¢ Stitimo svoja i
Skolska raCunala od zlo¢udnih programa.

Pojednostavnjujemo dijeljenje materijala i s u€enicima i sa suradnicima.

Omogucujemo zajednicki rad na dokumentima, ¢ime izbjegavamo razmjenu
dokumenata elektronickom postom i naknadno unosenje promjena u
dokumente. Jedan je od odli¢nih primjera zajednitkog rada na dokumentima
rad na Skolskom kurikulu. Umjesto slanja podataka osobi zaduZzenoj za izradu
kurikula, dovoljno je samo te podatke umetnuti u gotov dokument. Time se
izbjegava veliki posao umetanja tablica i oblikovanja dokumenta koji je znao
trajati danima. Drugi primjer moZe biti evidencija radnoga vremena, podatci o
prijevozu i sl. Takoder, svi predmetni godisnji izvedbeni kurikuli (GIK) i ostali
potrebni obrasci mogu biti postavljeni u svoje mape i dostupni svima.
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Slika 1. Primjer organizacije i pohrane Skolskih dokumenata
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Google disk (Google Drive) usluga je koja korisniku omogucuje izradu, spremanje i
dijeljenje razli€itih vrsta datoteka u oblaku. Pristupa mu se mreznim (web)

preglednikom ili aplikacijom (za racunalo, 10S ili Android uredaje).

Slika 2. Logoznak Google diska

Korisnicima je trenutacno na raspolaganju 15 GB prostora za pohranu, uz moguénost

kupovanja dodatnog prostora.

Buduci da je osnovna namjena Google diska pohrana datoteka u oblaku i njihovo
jednostavno dijeljenje s drugim korisnicima, osim klasi¢nog prikaza spremljenih
dokumenata u mapama, Google disk olakSava rad s dokumentima dodatnim prikazima
— Dijeljeno sa mnom, Nedavno i Sa zvjezdicom (slika 3).
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Moj disk ~
I— Novo
Obrazac bez naslova
f» Moj disk \
2. Dijeljeno samnom
@ Nedavno
ﬁ Sa zvjezdicom
Otpad
K lm P ) E Obrazac bez naslova Sigurnost na Internetu

Pohrana

Iskori$teno 5 GB od 15 GB

maturalno putovanje

Kupi pohranu

Slika 3. PoCetna stranica osobnog Google diska

Uz pohranu i dijeljenje Google disk omogucuje izradu i uredivanje tekstnih
dokumenata, tablica, prezentacija i obrazaca. Posebno je korisna mogucnost kreiranja
obrazaca jer oni imaju Siroku primjenu u Skoli — od anketa do provjera znanja.
Zajednicka im je jednostavnost upotrebe i trenutacno dobivanje rezultata u obliku
tablice i/ili grafikona.

Savjet Obrasci su odli¢an alat i za prikupljanje podataka koji sadrze
osobne podatke uCenika, djelatnika ili roditelja. Na taj su nacin
oni vidljivi samo osobi koja ih prikuplja.

To mogu biti prijave na razliCite aktivnosti ili podatci potrebni
razredniku prije odlaska na izlet (ime, prezime, telefon za
kontak, OIB, adresa...).

Primjer obrasca sa slike 4 pogledajte na poveznici:
https://bit.ly/e-Skole-primjerl
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Skolski izlet

Popunite trazene podatke kako bi ih mogli dostaviti agenciji zaduzenoj za organizaciju putovanja.

Ime i prezime uéenika *

Tekst kratkog odgovora

Ime roditelja (staratelja) *

Tekst kratkog odgovora

Adresa (ulica i kbr) *

Tekst kratkog odgovora

Mjesto *

Tekst kratkog odgovora

Slika 4. Primjer dijela obrasca za prikupljanje podataka

Vremenska oznaka Ime i prezime ucenika

Ime roditelja (staratelja) Adresa (ulica i kbr.)

Mjesto

oiB

Vegetarijanska ili
veganska prehrana?

Slika 5. Tablica s podatcima prikupljenim obrascem

H

Jeste li alergicni ili imate
nekakve druge
zdravstvene teskoce?
MNavedite ih.
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& Disk Q
[5 Mapa
bez nasiova
Prijenos datoteke
Prijenos mape
B Google dokumenti
Google tablice
Google prezentacije
Vise > !
B Google obrasci
= Pohrana B Google criezi
Iskoristeno 5 GB od 15 GB ' n Google Moje karte
mat B Google web-lokacije
Kupi pohranu oasoats
] Google Jamboard
Mindomo
B3  Skripta za Google Apps
B o -+ Povezi viSe aplikacija

Slika 6. I1zrada Google dokumenata, tablica, prezentacija i obrazaca

Korisnic¢ki raun
Registracija i prijava

Korisnici koji koriste Google uslugu za rad s elektronickom postom Gmail, tim istim
racunom pristupaju Google disku. Oni koji nemaju Google racun, moraju se najprije
registrirati.

U oba slu€aja dovoljno je oti¢i na stranicu: www.google.hr i odabrati moguc¢nost
Prijavite se, koja se nalazi u gornjem desnom kutu.

€)@ nips googlehr/Zgws_rd=ss| ¢ | QTmaz B ¥ A S O =

Gmail Slike =%

Google

Hrvatska

Google pretrazivanje Prati me sre¢a

Slika 7. Stranica: www.google.hr


http://www.google.hr/
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Korisnici koji imaju Google raun na ovom mjestu upisuju svoje korisni€ko ime i
lozinku, dok novi korisnici trebaju odabrati mogucnost Otvorite korisni€ki racun i
slijediti upute.

Google

Jedan racun za cijeli Google.

Prijavite se svojim Google racunom

Unesite svoju e-adresu

Trebate pomoc?

Otvorite korisnicki racun

Jedan Google ratun za sve vezano uz Google
GMROL # b €

Slika 8. Prijava na Google usluge

Google
|zradite svoj Google racun

Ime
[ | Prezime

Korisnicko ime @gmail.com

Mozete upotrebljavati slova, brojke i tocke

Upotrijebi moju trenutacnu e-adresu umjesto toga e =]

2
Zaporka Potvrdi @
Upotrijebite najmanje 8 znakova s kombinacijom slova, Jedan racun. Cijeli Google radi za
brojki i simbola vas.

Prijavite se m

Slika 9. Izrada novoga korisni¢kog racuna

10
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Nakon upisivanja trazenih podataka potrebno je dobro procitati Uvjete pruzanja
usluge i Pravila privatnosti. Tek ¢e nakon potvrdivanja slaganja s njima korisnicki
racun biti kreiran.

VISEOPCIJA v

D Prihvacam Googleove uvjete pruzanja usluge

Prihvacam da se moji podaci obraduju na nacin
(] opisan prethodno u ovom tekstu i detaljnije
objasnjen u Pravilima o privatnosti

Slika 10. Prihvacanje Googleovih Uvjeta pruzanja usluge

Vjezba Otvorite mrezni preglednik i u adresnu traku upiSite adresu:
google.hr. Imate li Google racun, prijavite se. U suprotnom
otvorite korisnicki racun.

Pronadite dokument koji sadrzava Googleova Pravila

V4 privatnosti. Proucite ih i raspravite o tome koje informacije
Google prikuplja o vama i kako se njima koristi. Koje
informacije dijeli? Jeste li bili svjesni svega navedenog?

W

Uredivanje profila

Nakon prijave u gornjem desnom kutu potrebno je odabrati ikonu profila. Odabirom te
ikone otvara se mogucnost upravljanja korisni¢kim raCunom, dodavanja fotografije
profila, dodavanje novog ra¢una i odjave.

Savjet Radite li na javnom racunalu ili na raCunalu u Skoli, nakon rada
obvezno se odjavite!

11
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@ = @

O]

e.skole2@gmail.com

Upravljajte svojim Google racunom
ni

&t Dodajte jos jedan radun

Odjavite se

Pravila o privatnosti + Uvjeti pruzanja usluge

Slika 11. Upravljanje Google raCunom

Google disk

Osim ikone korisni¢kog racuna, u gornjem desnom kutu nalaze se ikone Aplikacije
(padajuci izbornik s Google aplikacijama), Postavke i Podrska.
Google disku najlakse se pristupa ikonom Aplikacije (slika 12).

12
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Postavke

:

2 - Aplikacije
9

Podrska - ®

Q

Racun Pretraziva... Karte
YouTube Gmail Meet
O & =
Kontakti Disk Kalendar
Prevoditelj Fotografije Duo

Slika 12. Google aplikacije

Savjet Procitajte ¢lanak Google disk koji mozete pronaci na
stranicama CARNETova e-Laboratorija (https://e-

laboratorij.carnet.hr/).

13
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Sucelje Google diska

& Dis Q - o® = @
Moj disk [:=]
| novo ) @
Brzi pristup
» [&]  Mojdisk
2, Dijelieno sa mnom e
(©  Nedavno
Y  Sezvjezdicom
[ obrazac bez naslova B Planirani zadatci i rokovi B Ponedjeljak, 7 +
[l otpad Uredill ste prodl mjesec Uredil ste prosli mjesec Uredill ste prosli mjesec
&= Poh
Map Nazl +
Iskoridteno 0 bajtova od 15
GB
BB Pripreme BB skola2020

Kupi pohranu

Slika 13. Google disk

U izborniku s lijeve strane nalaze se mogucnosti:

Moj disk — prikaz svih mapa i datoteka na Google Disku.

Dijeljeno sa mnom — datoteke koje su drugi korisnici podijelili s vama zbog
zajedniCkog rada na njima.

Nedavno — datoteke i mape sortirane tako da su na vrhu one kojima je zadnje
pristupano.

Sa zvjezdicom — vazni dokumenti ozna€avaju se zvjezdicom zbog lakSeg
nalazenja.

Otpad — obrisane datoteke.

Dodavanje datoteka ili mapa na Google disk

Osnovna je namjena Google diska pohrana datoteka. Pohranom dokumenata na
Google disk (ili bilo koji drugi oblak) osiguravamo se od njihova gubitka u slu€aju kvara
racunala, odnosno diska ugradenog u racunalo. Takoder, dokumenti postaju dostupni
s bilo kojeg mjesta i bilo kojeg uredaja (spojenog na internet) pa viSe nije potrebno
stalno nositi prijenosno ra¢unalo ili spremati podatke na vanjske medije kako bi nam
bili dostupni.

Dodavanje datoteka ili mapa zapocinje odabirom mogucénosti Novo ili Moj disk na
vrhu prozora. U oba slu¢aja dobije se izbornik kao na slici 14.

14
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(%] Novamapa

Ucitaj datoteke

P &

Prijenos mape

Google dokumenti

@ O

Google tablice
Google prezentacije

Vise >
Slika 14 Padajuci izbornik Moj disk.

Odabirom mogucnosti Nova mapa na Google disku kreira se nova mapa, dok se
odabirom mogucnosti Prijenos mape pokrece postupak prijenosa mape s korisnikova
racunala. Datoteke se prenose naredbom Ug¢itaj datoteke, a stvaraju odabirom vrste
datoteke (dokument, tablica, prezentacija, obrazac).

Tako kreiranu (ili prenesenu) mapu ili datoteku moguce je podijeliti sa suradnicima
navodenjem njihovih podataka ili slanjem veze, obrisati, premjestiti, oznaciti
zvjezdicom ili preuzeti (slika 15).

15
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Pregled Brisanje

O

- » 2le @ : - Otvaranje
padajuéeg
_ izbornika
Otvori pomodéu aplikacije »
Dodaj precac na Disk @

Premjestiu
Dodaj u Oznaéeno zvjezdicom
Dostupno izvan mreze

Promijeni naziv

PrikaZi pojedinosti
Izradi kopiju
Prijava zloupotrebe

Preuzmi

Slika 15. Mogucénosti rada s mapama i datotekama na Google disku

Dijeljenje mape pohranjene na Google disku

Izazov — promisli i primijeni

Jeste li bili u situaciji da niste mogli poslati prezentaciju ili neki
drugi dokument porukom elektronicke poste zbog njezine
veli€ine? Kako ste to rijesili? Jeste li bili zadovoljni takvim

rieSenjem? Koliko vam je to oduzelo vremena?

Dijeljenje dokumenata takoder je vrlo korisna funkcionalnost Google diska. Njezinim
koriStenjem izbjegavamo slanje dokumenata u porukama elektroniCke poste pa nije

potrebno voditi racuna o veli€ini datoteke.

Stvorenu mapu (ili datoteku) jednostavno je podijeliti sa suradnicima. U gornjem
desnom kutu nalazi se gumb Dijeli. Odabirom tog gumba otvara se okvir u kojem se

dodaju osobe ili dohvaéa veza do mape (datoteke).

16
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9 Podijelite s osobama i grupama o

Dodavanje osoba i grupa

(vi)
e.skole2@gmail.com
Povratne informacije? Zavrieno

Slika 16. Dijeljenje mapa i datoteka na Google disku dodavanjem osoba

U izborniku Postavke dijeljenja s drugima (@) ureduju se ovlasti dijeljenja (urednik,
komentator i preglednik).

¢ Postavke dijeljenja s drugima

Urednici mogu promijeniti dopustenja i podijeliti

. Pregledaci i komentatori mogu vidjeti opciju za preuzimanije, ispis i
kopiranje

Slika 17. Postavke dijeljenja

Osim upisivanja imena ili elektroni¢kih adresa suradnika, mapu je moguce podijeliti i
pomocu veze. U tom slucaju potrebno je odabrati mogu¢nost Dohvati vezu. Prije
kopiranja veze potrebno je provjeriti i, prema potrebi, urediti ovlasti te navesti hoce li
se dokumentom koristiti svatko s vezom ili samo odredene osobe. Klikom na
mogucnost Kopiraj vezu poveznica do mape ili dokumenta kopirat ¢e se u
meduspremnik te se moze zalijepiti u poruku elektronicke poste, objavu na drustvenim
mrezama ili u neki dokument.

Dohvati vezu

Ograni¢eno Samo dodane osobe mogu otvoriti s ovom vezom e=g
ey Kopiraj vezu
Proml]enlte Za sve s vezom

Slika 18. Dijeljenje pomoéu veze za dijeljenje
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Vjezba Na svom Google disku izradite mapu naziva e-Skole
radionica. Podijelite je sa suradnicima pomocu veze. Dodijelite
im ovlasti komentatora i preglednika.

Primjer podijeljene mape pogledajte na poveznici:

V4 https://bit.ly/e-$kole-mapa.

R

Stvaranje, dijeljenje i objava datoteka

lzazov — promisli i primijeni
Na koji nacin sa suradnicima dijelite dokumente? Kako
sudjelujete u izradi Skolskog kurikula? Radite li zajednicki na
dokumentu ili svatko radi svoj dio? Koliko vam je to
komplicirano? Koliko je to komplicirano osobi koja mora izraditi
zavrsni dokument?

Savjet Zajednicki rad na dokumentima jos je jedna korisna
funkcionalnost Google diska. Umjesto predlaganja promjena
vlasniku dokumenta te razmjene razlicitih inacica datoteka,
mnogo je jednostavnije dokument podijeliti sa suradnicima i
omoguciti im direktan unos promjena. Time se znatno Stedi
vrijeme. Svim suradnicima uvijek je dostupna najnovija inacica
dokumenta, ¢ime se izbjegava stalno trazenje datoteka.
Tijekom rada na dokumentu moguce je unositi i komentare, ali i
razmjenjivati poruke sa suradnicima. U svakom trenutku
vidljivo je tko unosi promjene.

Zajednicki rad na dokumentima koristan je i u razredu. Ucenici
mogu raditi na zajednickom dokumentu, primjerice prezentaciji,
a da ne moraju u isto vrijeme biti na jednom mjestu. Tako
svatko od njih moZe raditi svojim tempom i u vrijeme koje mu
odgovara. Takoder svi mogu u svakom trenutku pratiti svoj
doprinos (i doprinos ostalih sudionika) u izvrS§avanju zadatka.

Vec je prije reCeno da Google disk nudi moguénost izrade tekstnih dokumenata,
prezentacija, proracunskih tablica, crteza i obrazaca. Krenimo redom.

18


https://bit.ly/e-škole-mapa

E-ucitelj ,u oblaku®

Google dokumenti

Google dokumenti alat je za stvaranje i uredivanje tekstnih datoteka. Mogucénosti
uredivanja Google dokumenta skromnije su od mogucnosti uredivanja dokumenata u
Microsoft Wordu, ali sasvim dovoljne i za zahtjevnije korisnike. Osim pisanja i
uredivanja teksta, postoji mogucnost umetanja slika, hiperveza, jednadzbi, crteza,
tablica...

E Bez naslova =] m o
Datoteka Uredi Prikazi Umetni Oblik Alati Programski dodaci Pomoé
VRS

k<

~ ~ & A P 100% ~ Normalant. - Arial - M +« B I UA & o B = 12 E~E=E~EE
1 i

2 1% 2 3 4 5 [ 7 [l 9 M2 s

Slika 19. Google dokument

Stvaranje Google dokumenta zapocinje odabirom naredbe Novo/Google dokument.

Mapa

Prijenos datoteke

e U

Prijenos mape

Google dokumenti

@ O

Google tablice
Google prezentacije
Vise >

Slika 20. Stvaranje novog tekstnog dokumenta

Sve promjene napravljene u dokumentu automatski se spremaju, tako da korisnik ne
treba razmisljati o spremanju promjena. Naziv datoteke upisuje se u gornjem lijevom
kutu, na mjesto na kojem je upisan tekst Bez naslova.
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E | Bez naslova
Datoteka Uredi Prikazi Umetni Oblik Alati Programski dodaci Pomoé

Savjet

Google tablice

Slika 21. Unos naziva dokumenta

U prethodno kreiranoj mapi e-Skole radionica izradite tekstni
dokument Rokovi. U njemu popisSite sve poslove koje morate
napraviti kako biste uspjeSno zapoceli novu Skolsku godinu i
rokove za svaki od njih. Dokument podijelite s osobama koje
Ce s vama sudjelovati u pripremi. Dodajte im ovlasti urednika.
Pogledajte primjer: https://bit.ly/e-Skole-doc.

Mnoge Skole upravo pomoc¢u Google dokumenta izraduju, veé
nekoliko puta spomenuti, Skolski kurikul. Dovoljno je podijeliti
radnu verziju dokumenta u kojoj ¢e svaki djelatnik napraviti dio
za koji je zaduzen. To moze biti i ve¢ ureden dokument iz
prethodne Skolske godine.

Google tablice alat je za stvaranje, uredivanje i dijeljenje proracunskih tablica.
Omogucuje unos podataka u tablicu, stvaranje razli€itih izraCuna primjenom ugradenih
formula, dodavanje grafikona, izdvajanje odredenih podataka filtriranjem i sl.

Proracunska tablica bez naziva

Datoteka Uredi PrikaZzi Umetni Oblik Podaci Alati Programski dodaci Pomoé m o
~

P T00% -

. ,.l

Kn % .0 .00 123~ ZadanofAr. ~ 10+ B I S A & @

s o B @Y -E-

Slika 22. Google tablica
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Savjet Google tablice mogu imati Siroku primjenu u Skolskom
okruzenju. Moguce ih je koristiti za evidenciju radnog vremena,
podatke o prijevozu i sl.

9 Kao razrednici mozete se njima koristiti za prikupljanje
podataka o u€enicima, ali za tu svrhu bolje je koristiti se
obrascem koji ¢e podatke spremiti u Google tablicu. Na taj
nacin popunjeni podatci dostupni su samo vama, a ne i svim
osobama s kojima ste dokument podijelili.

Na poveznici https://bit.ly/e-skole-tablica pogledajte primjer
tablice za prikupljanje podataka o terminima individualnih
razgovora s roditeljima. Tablica je izradena kao primjer i
slobodno u nju unesite proizvoljne podatke.

Podatci iz Google tablice jednostavno se umecu u Google dokument i prezentaciju, a
moguce ih je iskoristiti i za izradu grafikona u tim programima.
Jednako kao i Google dokument, tablicu je moguce podijeliti sa suradnicima.

Vjezba U mapi e-Skole radionica izradite i popunite tablicu o uspjehu
uc€enika na kraju nastavne godine. Naziv je tablice Kraj
, nastavne godine 20-21. Podatci u tablici mogu biti sliedeceg
— oblika:
A B
1 Opéi uspjeh Broj uéenika
2 5 5
3 4 10
4 3 7
5 2 2
6 1 1
7 Ukupno uéenika 25
8  lzostanci opravdano 1234
9 | lzostanci neopravdano 147
|zostanci ukupno 1381

=1

Primjenjujuci formule ili funkcije izracunajte ukupan broj u€enika
u razredu i ukupan broj izostanaka. Primijetite da se primjena
tih formula 1/ili funkcija ne razlikuje od onih u Microsoft Excelu.
Napravite grafikone koji prikazuju op¢i uspjeh i broj izostanaka
ucenika.
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Opéi uspjeh Izostanci - ukupno
w0

Brojutenika

l20stanes ogravsanc

Opé uspjoh

Primjer tablice pogledajte na poveznici: https://bit.ly/e-skole-
tablica2. Primijetite da, za razliku od prethodne tablice, u ovaj
dokument ne mozete unositi promjene. Mozete ga samo
pregledati.

Google prezentacije

Ovaj alat je, kao $to mu i samo ime govori, Googleov alat za izradu i uredivanje
prezentacija. U njemu vrlo jednostavno mozete izraditi i podijeliti kvalitetnu
prezentaciju. Kao i u bilo kojem programu za izradu prezentacija moguce je odabrati
temu, umetnuti objekte kao $to su slike, videoisjecci ili grafikoni ili promijeniti prijelaze
izmedu slajdova.

Prezentacija bez naslova
Datoteka Uredi Prikazi Umetni Oblik Slajd Poravnaj Alati Programski dodaci Pomot

=] [ Pokreniprezentaciju ~ & Dijeli o

EIR NN ) G - N\ - El Poradina Izgled~ Tema Prijelaz ~ Teme x m
Tz ERRRT SRRS RNRT
1
U avoj prezentaciji ~
Kliknite za dodavanje ©
naslova
- Jednostavna svijetia
. . "
Kliknite za dodavanje
A naslova

- Jednostavna tamna
H Kliknite za dodavanje podnaslova

B Kliknite za dodavanje
naslova

Streamline

Slika 23. Google prezentacije
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Vjezba U mapi e-Skole radionica izradite prezentaciju za prvi
roditeljski sastanak u novoj Skolskoj godini. Jedna od tema
sastanka jest i uspjeh u€enika u prethodnoj godini. Uspjeh
uCenika i broj izostanaka prikazite grafikonima koje Cete povuci
V4 iz tablice napravljene u prethodnoj vjezbi.

Primjer prezentacije pogledajte na poveznici: https://bit.ly/e-
Skole-prez. Prezentaciju mozete i preuzeti, prenijeti na svoj disk
i urediti.

R

Google obrasci

Jos jedan vrlo koristan Googleov alat jesu Google obrasci. Oni omogucuju
prikupljanje razli€itih informacija, izradu anketa ili provjeru znanja. Sadrze viSe razliCitih
vrsta pitanja (jedan to¢an odgovor, upisivanje odgovora, potvrdni okviri, padajudi
izbornik...), jednostavno se ureduju i dijele s korisnicima. Podatci iz obrazaca skupljaju
se u Google tablicu, a rezultati se, osim tabli¢no, prikazuju i grafi¢ki i osvjezavaju se u
realnom vremenu.

Google obrasce u Skoli je moguce Koristiti za niz aktivnosti — za odabir razrednog
rukovodstva ili destinacije razrednog putovanja, ispitivanje misljenja u€enika u razredu,
izradu ankete koju provodi stru¢na sluzba, sumativne i formativne provjere znanja i sl.

& Obrazac bez naslova e promiene spremijene ® o & N

PITANJA ODGOVORI

Obrazac bez naslova

Pitanje bez naslova @® Vigestruki odabir

Opcija1

Dodavanje opcije ili DODAJ "OSTALO'

[}

D

Obavezno ]

Slika 24. Google obrazac

Izrada obrasca jednostavna je i intuitivna. Potrebno je odabrati vrstu pitanja i upisati
mogucnosti. Vrste pitanja pogledajte na slici 25, a njihovu primjenu mozete prouciti i
kroz primjere:

e obrazac za prikupljanje podataka: https://bit.ly/e-Skole-obrazac2

23


https://bit.ly/e-škole-prez
https://bit.ly/e-škole-prez
https://bit.ly/e-škole-obrazac2

E-ucitelj ,u oblaku®

e anketa: https://bit.ly/e-Skole-anketa
e kratka provjera znanja: hitps://bit.ly/e-Skole-obrazac.

Pitanja  Odgovori

Obrazac bez naslova

Opis obrasca

Kratak odgovor

[

Odjeljak

itani [ (@ Vigestruki odabi ©
Pitanje bez naslova iSestruki odabir 0
aica Potvrdni okvirl p
Dodavanje opcije ili dodaj "Ostalo™ @ Pedce =
3]
& Prijenos datoteke —
==+ Linearno mjerilo
ns Mreza s visestrukim odabirom
E3% Resetka potvrdnog okvira
G Datum
© vrijeme
Slika 25. Google obrazac — vrste pitanja
Savjet Pri definiranju pitanja potrebno je voditi racuna o tome da ono

bude svima razumljivo i jednoznacéno, a prije objave provijerite
gramatiku i pravopis.

Prije slanja obrasca korisnicima moguce ga je dodatno urediti promjenom teme i
pogledati kako ¢e ga vidjeti osobe koje ga popunjavaju (slika 26).

Pitanja  Odgovori

0 odgovora
Prihvati odgovor [&)

Ceka se odgovor

Slika 26. Promjena teme i pregled obrasca

Takoder je potrebno provjeriti i urediti postavke prikupljanja odgovora.
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Postavke

Opcenito Prezentacija Kvizovi

D Prikupi e-adrese

Primici odgovora

Potrebna je prijava:

[O) ograniti na 1 odgovor

Ispitanici mogu:
D Uredivanje nakon slanja

D Pogledajte tablice sa saZzecima i odgovore s tekstom

Odustani  Spremi

Slika 27. Postavke obrasca
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U postavkama, na kartici Kvizovi, moguce je obrazac za prikupljanje podataka
pretvoriti u kviz. U tom slu€aju za svako pitanje potrebno je odrediti to¢an odgovor i

broj bodova.

Postavke

Opéenito Prezentacija Kvizovi

. Pretvori ovo u kviz
Dodjela broja bodova pitanjima i omogucivanje automatskog ocjenjivanja.

Opcije kviza
Objava ocjene:
@ Odmah nakon svakog slanja

O Kasnije, nakon ruéneg pregleda
Ukljuéuje prikupljanje e-poruka

Sugovornik moZe vidjeti:
Propustena pitanja @
Toéni odgovori @
Broj bodova (7)

Odustani  Spremi

Slika 28. Pretvaranje obrasca u kviz

Odgovori se u svakom trenutku mogu provijeriti na kartici Odgovori, a mogu se i
preuzeti u obliku Google tablice.
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Savjet
Procitajte ¢lanak Google Forms (Obrasci) koji mozZete pronaci
na stranicama CARNETova e-Laboratorija (https://e-
laboratorij.carnet.hr/).

Vjezba U mapi e-Skole radionica izradite anketu o prehrambenim
navikama svojih u€enika. Anketu podijelite sa suradnicima te

-7 preuzmite odgovore u Google tablici.
~
Savjet Ovaj priru¢nik daje samo pregled mogucnosti i alata Google

diska. Za detaljnije upute moguce je koristiti IctEdu prirucnik
Obrnuta ucionica i Google disk i CARNET-ov otvoreni Loomen
kolegij Osnove koristenja Google dokumenta.

Google Disk aplikacije

Zbog lakseg pristupa dokumentima Google je napravio i aplikacije za Microsoft
Windows i za operacijske sustave Android ili IOS. Instalacijom tih aplikacija na svoje
uredaje, sve su datoteke dostupne u svakom trenutku i na svakom mjestu.
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Vjezba
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Pristupite svojim datotekama s bilo kojeg mjesta i sinkronizirajte iR bilo gdje

G Sigurnosno kopiranje i sinkronizacija B Streaming datoteka s Diska
Stvorite sigurnosne kopije svojih datoteka s ratunala, Nov natin pristupa svim vasim datotekama na Google
fotoaparata ili SD kartica na oblaku. Pronadite svoje disku na zahtjev, izravno s Maca ili ratunala, bez
datoteke na bilo kojem uredaju ili raunalu pomocu zauzimanja prostora na vasem lokalnom disku

Google diska i pregledajte svoje fotografije u

Google fotografijama

v ‘ V Po{etak rada

(=

Pristupite Google disku na svojem telefonu ili tabletu

Preuzmite aplikaciju Google disk da biste pristupili svim svojim datotekama putem Android ili iOS uredaja

GETITON £ Download on the
" Google Play o App Store

Slika 29. Preuzimanje aplikacija Google diska.

U mapi e-Skole radionica napravite mapu Nastava. Odaberite

temu za jedan nastavni sat te za nju napravite kratku pripremu,
, prezentaciju i radni listi¢ za provjeru znanja.

27



ZAKLJUCAK

Racunalstvo u oblaku pojam je koji sve vise dominira u pohrani podataka. To je usluga
s osnovnom namjenom da svi korisnikovi podatci i aplikacije budu stalno dostupni,
tako da im se moze pristupiti s bilo kojeg uredaja i mjesta. Jedini je uvjet pristupa
podatcima veza s internetom.

U vrijeme pandemije bolesti COVID-19 pokazalo se da je izrada digitalnih sadrzaja
jednako vazna kao i njihovo jednostavno dijeljenje. Zajednicki rad na dokumentima
preko noci je postao nasa stvarnost.

Snalazenje u koristenju rada u ,oblaku® u ovoj situaciji bilo je presudno. Ti nam alati
olakSavaju svakodnevni rad i u ,obicna“ vremena, ali svoju su jaCinu pokazali upravo u
situacijama rada od kuce.

Google disk (Google Drive) usluga je koja korisniku omogucuje izradu, spremanije i
dijeljenje razliitih vrsta datoteka u oblaku i zbog toga smo je izabrali za ovu radionicu.

Pomocu jednostavnih primjera iz Skolske svakodnevnice upoznali smo se s alatima
Google diska — od pohrane, izrade tekstnih dokumenata, prezentacija, tablica i
obrazaca do dijeljenja i zajedniCkog rada na dokumentima.

Nadamo se da smo vas uspjeli potaknuti na njihovo koristenje i svojim vam savjetima
barem malo olakSali posao.
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RJECNIK

Google disk (Google Drive) usluga je koja korisniku omogucuje izradu, spremanje i
dijeljenje razliCitih vrsta datoteka u oblaku.

Oblak (Cloud) usluga je s osnovnom namjenom da svi korisnikovi podatci i aplikacije
budu stalno dostupni, tako da im se moze pristupiti s bilo kojeg uredaja i mjesta.
Jedini je uvjet pristupa podatcima veza s internetom.

Google dokumenti (Google Docs, Google Documents) alat je unutar usluge
Google disk koji omogucuje izradu, uredivanje i dijeljenje tekstnih dokumenata.

Google obrasci (Google Forms) alat je koji omogucuje izradu, uredivanje i dijeljenje
obrazaca za prikupljanje podataka.

Google prezentacije (Google Presentation) alat je koji omogucuje izradu,
uredivanje i dijeljenje prezentacija.

Google tablice (Google Sheets) alat je koji omogucuje izradu, uredivanije i dijeljenje
datoteka s tablicnim proraCunima.
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