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Office 365 za hrabre — koriStenje alata za suradnju i pohranu podataka

PREGLED

Ovaj priru¢nik ¢e vam pomaoci:

|ZI organizirati strukturu pohrane u oblaku
|ZI organizirati, strukturirati i podijeliti virtualnu biljeznicu

|ZI primijeniti interaktivnu suradnju na dokumentima (dijeljenje
dokumenata)

Office 365 usluga i alati koji omogucuju suradnju ikomunikaciju izmedu svih sudionika u
obrazovnom sustavu. To je Sirok skup alata koji su medusobno isprepleteni.

Danasnje vrijeme i nacin rada uvelike zahtijevaju alate ovoga tipa pa ¢emo, kroz ovaj
prirucnik, pokusati pribliziti barem dio.
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BILJESKA O AUTORU 2. IZDANJA

Priruénik je napisao tim stru¢njaka s Visokog ucilista Algebra. Osobit doprinos u ulozi
stru¢nog suradnika dao je Tomislav Lulic.

Tomislav Luli¢ je prvostupnik-inzenjer raCunarstva, roden u Zagrebu, gdje Zivi i radi u
vlastitoj tvrtki. InformatiCki profesionalac s vise od 30 godina iskustva, nositelj titule
Microsoft MVP i Microsoft Certified Trainer, predava¢ na stru¢nim IT
konferencijama u Hrvatskoj i Europi.

Vanjski je suradnik na Visokom ucilistu Algebra i MOC predavac.
Posjeduje Siroko iskustvo u informati¢kim projektima baziranim na
Microsoft Cloud tehnologiji, prvenstveno Microsoft Office 365 i
implementacijama sigurnosnih procedura.

Informacije o autorima 1. izdanja ovoga priru¢nika procitajte u mpresumu koji se nalazi na
kraju priruénika.
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SAZETAK

Priruénik prati sadrzaj istoimene radionice u sklopu projekta ,e-Skole: Razvoj sustava
digitalno zrelih Skola (ll. faza)“.

U priru¢niku smo pokusali dati kratak pregled najbitnijih stvari koje nam donosi sustav
Office 365 za Skole. Da bismo bolje shvatili kako sve to skupa funkcionira i to je u
pozadini, dan je kratak pregled virtualizacije i servisa u oblaku kao osnove cjelovite usluge
odnosno sustava.

Trudili smo se dati logi¢an slijed ,dogadaja“ kako koristiti neke od alata unutar paketa
Office 365 vezanih uz suradnju i pohranu podataka, a to su OneDrive — pohrana podataka
u oblaku, OneNote — virtualna radna biljeznica i Sway, alat za interaktivne prezentacije.
Naravno da nismo uspjeli pro¢i sve mogucnosti koje nam se nude, ali je sam sustav
poprili€no intuitivan i, uz uvod u obliku ovoga priruénika, prelazak na, mozda drugaciji,
nacin rada ne bi trebao biti kompliciran.

Takoder, s obzirom na to da zivimo u doba kad je online nacin oglasavanja jedini nacin da
neke tvrtke dodu do svojih korisnika, Microsoft, u sklopu sustava Office 365, ne
pregledava poruke e-poste niti dokumente radi oglaSavanja. Microsoftovi servisi za tvrtke
odrzavaju, pregledavaju i indeksiraju podatke korisnika radi osiguravanja naprednih
znacajki koje korisnicima omogucuju pristup i organiziranje podataka. Naprimjer, krajniji
korisnik u sustavu Office 365 moze jednostavno pretrazivati svoje dokumente i ostale
sadrzaje’.

1 https://products.office.com/hr-hr/business/office-365-trust-center-top-privacy-guestions
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UvOD

Nebrojeno smo se puta nasli u dvojbi kako, na najprikladniji nacin, s nekime podijeliti neki
dokument, razmijeniti iskustva, podijeliti video, fotografije, zapisati zakljuCke sastanka,
sjednice i sl.

Takoder, mnogo smo se puta nasli u situaciji da smo kod kuc¢e zaboravili memorijski Stapi¢
(engl. USB stick) na kojemu se nalazila prezentacija koju smo cijelu no¢ izradivali.

| vjerojatno je jedna od no¢nih mora svakog korisnika racunala unisten ¢vrsti disk (engl.
Hard disc) na kojemu su se nalazili nasi radovi, pripreme za nastavu, osobne fotografije i
sl.

S vremenom, na razliite smo se nacine pokusavali ,obraniti“ od najcrnjih scenarija. No,
ocigledno se nismo samo mi nalazili u takvim situacijama vec i velika vecina korisnika
racunala.

| ono Sto je nepobitno, vremena se mijenjaju i, koliko se god danas ,borili“ protiv toga, sve
se viSe privikavamo na svoje pametne telefone (engl. Smart phones). Vjerojatno i brzina
kojom zivimo zahtijeva nesto drukdiji pristup nasim podatcima, gdje god se mi nalazili.
Danas na trzistu postoji puno alata koji nam mogu pomoc¢i u lak§em organiziranju nasih
dokumenata: kako ih jednostavnije podijeliti i, u konacnici, sigurno pohraniti (engl.
Backup). Jedan je od takvih alata i Office 365 za Skole.

Neki su od nas za njega Culi, neki su se od nas njime i koristili i, vrlo vjerojatno je vecina
nas koristila samo maniji dio ukupne mogucnosti paketa. | to je savrSeno u redu. Medutim,
bilo bi malo manje u redu kad ne bismo pokus$ali napraviti sve kako bismo koriStenje alata,
Ako nista drugo, ne bismo morali svakog jutra pretrazivati dZzepove i torbice da provjerimo
jesmo li sa sobom na posao ponijeli i svoje memorijske Stapice.

Medutim, kad govorimo o alatima i razliitim programima, ne mozemo se ne zapitatii, u
konacnici mozda i zabrinuti, tko ¢e to administrirati odnosno voditi brigu o tome da oni
pouzdano rade.

No, buduci da je, vecinu nas, brinulo hoc¢e li nam na$ &vrsti disk otkazati poslusnost,
¢injenica je da nas je, jednako tako, mucilo pitanje: ,A tko ¢e o tome voditi brigu?“
Upravo zbog svega toga, u posljednjih nekoliko godina, dozZivljavamo ekspanziju tzv.
usluga u oblaku. Uostalom, one nisu nista novo. Kako bi se Sto jasnije i jednostavnije
objasnio model racunarstva u oblaku, ¢esto se moZe naci usporedba s pripravljanjem
pizze, pa ¢emo je i mi iskoristiti kao usporedbu. Naime, za ,svoju” pizzu mozemo odabrati
ho¢emo li je spremiti doma, na nasem ,posjedu” (engl. on-premise) ili ¢emo je pojesti u
omiljenoj pizzeriji odnosno ,u oblaku®. Pa tako, za Office paket moZzemo odabrati hocemo li
ga instalirati na svoem racunalu ili ¢e nam njegova nadogradnja biti nesto $to ne Zelimo
raditi pa ¢emo koristiti onaj u oblaku.

Da nakon ovoga uvoda ne biste vise imali nepoznanica oko takvih stvari, na samom
pocetku priru¢nika naucit ¢emo $to su to zapravo servisi u oblaku.



Office 365 za hrabre — koriStenje alata za suradnju i pohranu podataka

Upoznat ¢emo tri servisa unutar Office 365 alata, a to su:
e OneDrive
e OneNote

e Sway

|z perspektive sigurnosti, sve podatke i informacije, koji se nalaze na Office 365 sustavu,
mozZemo smatrati sigurnima i zasticenima.
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SERVISI U OBLAKU

Sto su servisi u oblaku?

Krenimo redom. Na pocetku, ono oko ¢ega se svi mozemo sloziti jest da, kad koristimo
neku aplikaciju, Zzelimo da nam ona radi pouzdano i da je uvijek dostupna. lako bi u teoriji,
vecinu aplikacija mogli ,natjerati“ da rade na naSem, klijentskom operativhom sustavu, npr.
na Windowsima 10, prekrsili bismo neke od osnovnih zahtjeva, a to je pouzdanost i visoka
dostupnost.

Zbog toga aplikacije, koje ¢e koristiti viSe korisnika odjednom, instaliramo na posluZziteljima
(vidi sliku 1).

Windows Server* 2019

Mcrosoft Windows Server
Version 1809 (05 Buld 17763.107)
© 2012 Mcrosoft Corporation. Al nghts reserved.

The Windows Server 2019 St
nterface are protected by ¥

yst
rademark and other pending or existng
ntelectual property rights in the Uited States and other

countries regions.

This product s kensed under the &

Slika 1. Microsoft Windows Server 2019, Izvor: autor

Medutim, posluzitelje ne smijemo ili barem ne bismo smijeli drzati u nekontroliranim
uvjetima. Zbog toga institucije ulazu (ili su ulagaale) u raCunske centre (podatkovne
centre, sistemske sale, engl. Data Center).

lako, s jedne strane, takva investicija smanjuje troSkove svih oblika odrzavanja stiteci
sustave odnosno posluzitelje od vanjskih utjecaja, poput poveéane vlage, temperature i
praSine, s druge je strane, to iznimno velika investicija koju si jedni mogu priustiti, a drugi
ne. Jer, prilikom izgradnje racunskih centara ne smijemo zaboraviti na sigurnost,
klimatizaciju, izvore bez prekidnog napajanja (engl. Uninterrupted power supply, UPS) i sl.

Zbog svega navedenog, danas su svi, kad se govori o definiciji $to je to raunarstvo u
oblaku, skloni prikloniti se tvrdnji da u dinami€nom ekonomskom okruzenju institucija moze
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opstati zahvaljuju¢i sposobnostima fokusiranja na nesto $to zovemo core business, uz
mogucnost brze prilagodbe. A upravo nam komfor brzog prilagodavanja i promjena te
razvoja novih usluga i/ili servisa omogucuu servisi odnosno posluzitelji u oblaku .

Nakon svega re¢enoga, odgovor na nase pitanje s poéetka poglavlja ,Sto su to servisi u
oblaku?® bio bi sljedeci: servisi u oblaku su aplikacije ili cijeli sustavi koje koristimo samo
kad ih trebamo, a brigu o administraciji i razvoju poslovnih aplikacija preuzima davatel;
usluge. U kompletnu je uslugu uklju¢ena i nadogradnja, kao i svi sigurnosni mehanizmi te
sigurnosna pohrana. Takoder, vecinu takvih servisa, odnosno usluga, plaéamo nekim
vidom pretplate, a neke i po principu ,plati koliko si koristio“ (engl. Pay per use).

Nakon uvoda u ra¢unarstvo u oblaku, zadrzat c¢emo se na virtualizaciji, s obzirom na to da
je virtualizacija ono $to je u pozadini cijele nase priCe.

Virtualizacija ra€unala

Jednostavnim rije€ima, virtualizaciju bismo mogli definirati kao tehnologiju koja omogucuje
da imamo jedan ili viSe virtualnih posluzitelja na kojima su instalirani razliciti operativni
sustavi, ali se sve nalazi na jednom fizickom raCunalu/posluZzitelju, pri Eemu virtualni
posluzitelji obavljaju sve zadatke, bez ikakve razlike, kao i bilo koji klasi¢ni posluZzitel,.

Tvrtke poput Microsofta, Amazona i Googlea izgradile su goleme podatkovne centre u koje
su smijestili host racunala na kojima se nalaze virtualna raCunala, odnosno aplikacije i
servisi koje mi koristimo sa svojih racunala. To nazivamo servisi u oblaku (Cloud
Services).

Primjeri servisa u oblaku

Jedan od servisa u oblaku je OneDrive, o kojemu ¢emo detaljnije govoriti u nastavku.

OneDrive je besplatan spremnik podataka u oblaku koji dobivamo kreiranjem Microsoftova
racuna. Microsoftov ¢emo racun imati ako smo ikad koristili servise Outlook.com, Office
365, OneDrive ili Xbox. Naime, adresa elektroniCke poste i pripadaju¢a zaporka koju smo
kreirali, odnosno Koristili uz bilo koji od navedenih servisa, €ini Microsoftov racun (engl.
Microsoft account). Ako ga nemamo, mozemo ga kreirati na:
https://account.microsoft.com, uz napomenu da ¢e to onda biti na$ ,privatni“ racun, za
razliku od raCuna koji ¢emo dobiti u sustavu AAI@EduHTr koji je ,poslovni® racun.



https://account.microsoft.com/

Office 365 za hrabre — koriStenje alata za suradnju i pohranu podataka

OneDrive

Spremajte datoteke i
fotografije na OneDrive i
pristupajte im s bilo
kojeg uredaja gdje god
se nalazili.

| Registrirajte se besplatno I

Pogledajte tarife i cijene >

i cwsewan

[ E3 [

Pristup s bilo kojeg mjesta Izvanmrezni pristup Zastita podataka
Budite produktivni gdje god se nalazili uz Pristupajte odabranim datotekama izvan Ako izgubite uredaj, necete izgubiti
mobilni uredaj, tablet ili PC. Datoteke ¢e mreZe. Ne moZete se povezati? Nema datoteke i fotografije spremljene na

se azurirati na svim uredajima. problema. OneDrive.

Slika 2. Sto nam omoguéuje Microsoftov radun

Izvor slike: Microsoft (www.microsoft.com), 18.08.2020.



Office 365 za hrabre — koriStenje alata za suradnju i pohranu podataka

OFFICE 365 ZA SKOLE

Sve obrazovne institucije i njihovi zaposlenici imaju omogucen besplatan pristup Office
365 alatima koristec¢i skup usluga u oblaku - Office 365 za Skole.

Kroz ovaj priru¢nik, nazvan "za hrabre", pokusat ¢emo Citateljima pribliziti dio servisa koji
se nalaze unutar Office 365 na viSoj razini. Cilj je nauciti vas kako prakticno primijeniti
alate iz Office 365.

Uz dobro poznate aplikacije kao $to su Word, Excel, PowerPoint i Outlook i servise kao
SharePoint ili Exchange obradit éemo joS neke.

Office 365 sadrzi sljedecée usluge koje ¢e biti detaljnije obradene u ovom priru¢niku:
e OneDrive - alat za pohranu i dijeljenje podataka u Oblaku

e OneNote - elektroni¢ku biljeznicu s dodatkom za Skolsko okruzenje Classroom
Notebook (Biljeznica za predmete)

e Sway - interaktivna izrada prezentacija i edukativnih materijala

Kad se prijavimo na sustav Office 365, poCetna stranica izgleda kao $to je prikazano na
slici u nastavku.

CAR N E T Office 365 L Pretrazivanje Q 5] ? @

Dobra vecer, Tomislav Instalacija sustava Office

fice 36
ﬁ 6 m !t m m a l Obuhvaéa Qutioak, O ve for Business,
I Word, Excel, PowerPoint i druge aplikacije

Zapocni . " . .
t e N 3 ineNot ShareP .
nove Qutlook OneDrive Word Excel PowerPeoint OneNote SharePoint Druge moguénosti instalacije

5 Instalirajte neki drugi jezik ili pak druge
aplikacije destupne u skiopu pretplate.

%

Sve
aplikacije

Slika 3. Pocetna stranica sustava Office 365

lako ¢emo u nastavku obraditi nekoliko aplikacija, u uvodu ¢emo dati kratke smjernice
koriStenja pojedine aplikacije u okviru sustava Office 365 za Skole.

U svakom slu€aju, pitanje kad Sto koristiti, nema jedinstven i jednoznac¢an odgovor zato
Sto bismo to pitanje trebali sagledati s tri razliCita gledista:

e treba li nam nesto na individualnoj razini

e treba li nam nes&to na grupnoj razini

10



Office 365 za hrabre — koriStenje alata za suradnju i pohranu podataka

e treba li nam nesto na razini cijele Skole.
Kratke smjernice koriStenja mozemo sazeti u nekoliko sljedecih redaka:
e SharePoint kao intranetska platforma

o koristiti za dijeljenje informacija i klju¢nih dokumenata u situacijama kad je
posebno potrebno istaknuti odredene informacije

o zamjena za: Skolske internetskeportale, oglasne ploce i sl.

o primjeri: objava uspjesnih priCa, pretraZivanje dokumenata na razini $kole,
npr. Pravilnik o izboru u zvanja i sl.

e Exchange Online, Outlook
o Koristiti za razmjenu elektroni¢kih poruka i kalendara
o Zamjena za: postojeca rjeSenja sustava elektronicke poste

o Primjeri: razmjena informacija i odluka unutar manjih grupa kad su
informacije dovoljno osjetljive da ne bi trebale biti dijeljene.

e SharePoint i OneDrive kao nacin suradnje
o Koristiti za suradnju nad dokumentima.

o zamjena za razmjenu dokumenata sustavom elektronic¢ke poste, mreznih
mjesta i sl.

o primjeri: rad na projektima i sl.
e OneNote/Class Notebook

o koristiti za: biljeSke koje uvijek moraju biti pokraj nas, pripreme predavanja,
suradnju s u€enicima.

o zamjena za: rokovnike i kalendare u papirnatom obliku, sli€ne aplikacije
drugih proizvodaca, razliCite naCine pripreme nastave, odnosno predavanja

o primjeri: biljeSke sa sastanaka, sjednica, dijeljenje biljeski s predavanja i sl.
e Yammer

o koristiti za: razmjenu ideja, vijesti i miSljenja, dobar nacin angaziranja drugih
te dvosmjernu komunikaciju o odredenim temama

11
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o zamjena za: komunikaciju koja je bila primjerenija nekoj vrsti drustvenih
mreza nego elektroniCkim porukama kao npr. razmjena misljenja oko toga
kada i gdje Ce se odrzati proglasenje pobjednika Skolskog natjecanja

o primjeri: razmjena ideja i misljenja, brainstorming

o koristiti za prezentiranje materijala i interaktivnu suradnju
o zamjena za PowerPoint i slicne alate za prezentiranje sadrzaja
o primjer: prezentiranje u€enickih radova ili korisni¢kih uputa

Osim sto ¢e nam Office pozeljeti dobru vecer i pristojno nas osloviti imenom, ima jo$
nekoliko zanimljivih stvari, a jedna od njih je i moguénost instaliranja najnovijeg paketa
Office-a 365 desktop verzije (Word 365, Excel 365...) na naSe ra¢unalo.

Vjerujemo da vas je zbunilo to $to ne postoji verzija s oznakom godine. Ovaj oblik
instalacije putem Cloud servisa viSe nema oznaku godine u imenu, ve¢ samo 365.

Savjet
Kratka uputa za Office 365 nalazi se na poCetnom ekranu prilikom
pristupa na CARNet-ovo mrezno mjesto posveceno Office 365.

?

https://office365.skole.hr/files/Office365 za skole.pdf

No, krenimo redom - od prijave.

Prijava u Office 365 za Skole

Za prijavu u Office 365 potrebni su nam podatci o elektronickom identitetu, odnosno
AAI@EduHr korisnicki racun.

KorisniCki nam je racun potreban za proces provjere vjerodostojnosti (autentikacije) i
autorizacije.

Korisni¢ki raCun omogucuje korisniku koji se njime sluzi identifikaciju i potvrdivanje
identiteta, kao i dozvolu pristupa resursima.

Procesi koji omogucavaju te dvije radnje nazivaju se autentikacija i autorizacija:

12
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o Autentikacija (engl. Authentication) je proces kojim se, na temelju danih
podataka, korisnik identificira, odnosno potvrduje se njegov identitet. Danas je
najrasprostranjeniji nacin identifikacije korisnika pomocu korisni¢kog imena i
zaporke koji su sastavni dio korisni¢kog racuna. Procesom autentikacije
predstavljamo se sustavu Office 365 za Skole te nam se, nakon unesenog
korisniCkog imena i zaporke, dopusta pristup

e Autorizacija (engl. Authorization) je proces kojim se pojedinom korisnickom
racunu dopusta ili zabranjuje pristup i manipulacija odredenim racunalnim
resursom. Procesima autorizacije nastavnicima kojima je dopusten pristup
Officeu 365 za Skole, odobrava se pristup resursima unutar njega, npr. raznim
dokumentima, Yammer grupama i sl.

U svrhu Sto lakSe administracije prilikom upravljanja korisniCkim racunima, treba slijediti
neke preporuke i dogovore.

Korisnicki racun obvezno mora imati dodijeljenu zaporku.
Takoder, preporucuje se koristiti kompleksnije zaporke koje nije lako pogoditi.

¢ svi trebamo biti educirani o opasnostima za racunalni sustav koje vrebaju ako
zaporke nisu postavljene ili ako ih je moguce lako pogoditi:

- uzaludno je koristiti zaporke s ocitim asocijacijama kao $to su prezime ili
datum rodenja

- teZe je pogoditi zaporke vece duzine. Maksimalna duzina zaporki je 127
znakova, a nije preporucljivo koristiti zaporke kra¢e od 8 znakova. U
posljednje je vrijeme preporuka koristiti fraze kao zaporku, u duzini barem 15
znakova (npr cijamajkacrnorunoprede), koje se lako pamte, a teSko su
predvidljive

- joS uvijek je aktualno i prihvatljivo koristiti kombinacije velikih i malih slova,
numerickih i specijalnih znakova (A-Z, 0-9, a-z, i npr. *, |, #i sl). Takvu
zaporku nazivamo kompleksnom zaporkom.

Kao $to smo rekli, za pristup Officeu 365 za Skole koristimo AAI@EduHr korisnicki racun.
S obzirom na to da administriranje korisnika (i raCunala) u velikim poslovnim mrezama, a
primjer velike poslovne mreze je i sustav Skole.hr, predstavlja velike izazove za
administratore, pogotovo kad je u pitanju pracenje objekata na mreZzi te pripadajucih prava
i zabrana te njihova azurnost, to nam isto nije moguce bez posebnih sustava, odnosno
alata.

Takvi sustavi poznati su pod imenom imenicki servisi.
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Primjer korisni¢kog ra¢una koji ¢emo dobiti (ili smo dobili od CARNet-ova administratora)
prikazan je na slici u nastavku. CARNet je skracenica od Hrvatska akademska i
istraZivaCka mreza — CARNet.

Prilikom dodjele elektroniCkog identiteta, svaki korisnik dobiva jedinstvenu korisniCku
oznaku i zaporku koje mora unijeti prilikom koristenja usluga pristupa mrezi, kao i prilikom
prijave u razliCite internetske aplikacije koje koriste AAI@EduHr infrastrukturu za
autentikaciju i autorizaciju korisnika.

Sad, kad znamo sve o svom korisni¢kom racunu, mozemo pristupiti Officeu 365 za Skole.
Stranica, kojom pristupamo sustavu nalazi se na: https://office365.skole.hr te je njezin
izgled prikazan na slici u nastavku, gdje u gornjem desnom kutu, kliknemo na poveznicu
Prijava.

u Office 365 O Office365 Edukacija FAQ Snimke Webinara Aktivacija 0365 racuna

Korisnici koji su prethodno aktivirali svoje racune putem ove stranice mogu direktno do svojih racuna putem stran :e portal.office.com.

Office365

Besplatna Office365 usluga i alati koji
omogucuju suradnju i komunikaciju izmedu svih
sudionika u obrazovnom sustavu.

Za koristenje Office365 potrebna je jednokratna
aktivacija usluge za korisnicki ra¢un na @skole.hr
domeni putem ove stranice. Nakon aktivacije
pristup do usluge je putem stranice
portal.office.com.

Slika 4. Prijava na sustav Office 365 za Skole

Nakon klika na poveznicu portal.office.com, otvara nam se sljedeca stranica na kojoj
odabiremo AAI@EduHr prijaval (vidi sliku u nastavku).
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A VAN

V' A’ A
O UefaduvHr

Autentikacijska i autorizacijska infrastruktura znanosti i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

KORISNICKA OZNAKA

]
- ‘
ZAPORKA

PRIJAVA

Pomoc

Srce va.0

Slika 5. AAI@QEduHr Prijava

Nakon toga, otvara nam se dijaloski okvir unutar kojeg unosimo podatke pomocu kojih se
predstavljamo, odnosno prolazimo proces autentikacije za pristup sustavu Office 365 za
Skole.

Unosimo svoj AAI@EduHr korisni¢ki racun s pripadaju¢om zaporkom.

Nakon $to smo uspjesno odradili proces autentikacije, otvara nam se Office 365 za Skole
sa stranicom iz uvoda u ovo poglavlje, gdje ¢e nam sustav zazeljeti ,Dobro jutro, Dobar
dan ili Dobra vecer®. Zatim dobivamo pristup uslugama i alatima koji ¢e nam omoguciti
suradnju i komunikaciju izmedu svih sudionika u obrazovnom sustavu.

CAR N E T Office 365 2 PretraZivanje a & " @

Dobra VEEEF, TomiSIaV Instalacija sustava Office

+ & e @ dE $ @ 9 & =

Zapodni
novo

& >

Sve
aplikacije

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Yammer

Slika 6. PoCetna stranica sustava Office 365 nakon uspjesSne prijave

Na slici vidimo dio aplikacija koje su nam dane na koristenje. Sustav ih slaZze prema
koriStenju, a ako ih Zelimo sve vidjeti, kliknemo na ,Sve aplikacije®. U nastavku teksta,
neke od njih e biti detaljnije opisane s uputama kako se njima koristiti.
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U sustavu AAI@EduHr nalaze se ustanove koje su na ovom popisu
http://www.aaiedu.hr/statistika-i-stanje-sustava/maticne-ustanove/popis. Svaka je
ustanova s tog popisa vlasnik svoga LDAP imenika. U LDAP imenicima nalaze se korisnici
koji posjeduju AAI@EduHr elektronicke identitete. ElektroniCke identitete korisnici koriste
za pristup resursima kao npr. Office 365.

Prijavivsi se u sustav Office 365 vjerojatno cemo pozeljeti napraviti prilagodbe u obliku
promjene zaporke, podeSavanja profila te promjene jezika prikaza. Detaljnije upute kako to
napraviti mozZete pronaéi u CARNET-ovom priru¢niku ,Office 365 za pocetnike — alati za
suradnju i komunikaciju®. 2. izdanje.
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OneDrive

OneDirive je aplikacija u Oblaku. Spomenuli smo je u uvodu kao primjer, a sad ¢emo se joj
jos malo posvetiti. Radi se o spremniku podataka (engl. Storage system) s moguénoscéu
online uredivanja te s alatima za suradnju za Microsoft Office dokumente. U sklopu
sustava Office 365 za Skole omogucen je pristup svim zaposlenicima obrazovnih
institucija.

CAR N E T Office 365 O PretraZivanje n ] ? @

Dobra VeEer, TOmiSIaV Instalacija sustava Office

-+ R e | ] $ || s 3 1] =

Zanténi
iz%g“ Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

L, -

Sve
aplikacije

Yammer

Slika 7. Prijava na OneDrive

OneDrive mozete koristiti na nekoliko nacina, kao npr. mjesto za pohranu podataka, zatim
kao nacin pristupa nasim dokumentima s bilo kojeg uredaja, ukljuujuéi i pametne telefone
ili kao alat za suradnju i dijeljenje dokumenata.

Pristup datotekama moguce je ostvariti:
e kroz internetski preglednik (svi moderni preglednici na Linux, Windows i MacOS)
e iz MS Office 2013/2016/2019 aplikacija poput Worda, Excela, PowerPointa
e kroz Windows preglednik (engl. Windows Explorer)
e iz MS Office aplikacija napravljenih za naSe pametne telefone (i0S, Android)

Za najbolje iskustvo koriStenja preporucljivo je nadograditi, odnosno instalirati MS Office
paket 2019 ili MS Office 365 paket dostupan u sklopu sustava Office 365 za Skole.

Kao $to je re€eno, pristup dokumentima moguc je na nekoliko nacina, a neki ¢e od njih biti
opisani u nastavku.
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OneDrive — pristup putem internetskog preglednika

Ovo je najjednostavniji nacin pristupa dokumentima i njihova uredivanja. Da bismo mogli
pristupiti dokumentima, potrebno se prijaviti u sustav Officea 365 za Skole te, na pocetnom
ekranu, odabrati OneDrive nakon ¢ega nam se prikazuje nas OneDrive.

) Potetna stranica sustava Micros: X | @ Documents - OneDrive x |+ - X

O @ O https;//carnet-my.sharepoint.com/personal/tomislav_lulic-profesor_skole_hr/_layouts/15/cnedrive.aspx ¥ 3

) httpsi//office365.sk..

CARN=T onoiw O searcn o8 72 @
Tomislav Lulic-Profesor + New ~ 7T Upload v~ &2 Sync £ Automate - IFsotv =~ @
B3 My files
D Recent "

o Files
& Shared
& Recycle bin (1 Name Modified Modified By File size Sharing
Shared libraries Attachments tems Privats
Bl oss rudotiamatza Biljeznice 4items Privats
Razredna suradnja
a T Biljeznice za predmete tems Drivat
Create shared library
Class Notebooks tem Privats
W ~Documentdoex 0.8 KB Private
B4 Knjigaxlsx K Privats
@ Predvidivi program savjetovanja RACUNAL... « Privats
B primjer tablicexlsx 432K8 Privats
@ ~Primjer-racun-za-obrt.docx Yesterday at 3:25 AM Tomislav Lulic-Profesor 194 KB Private

Slika 8. Osobna OneDirive stranica

Kao $to se moze primijetiti, neodoljivo podsje¢a na SharePoint.

U zaglavlju, odnosno na gornjoj alatnoj traci imamo opciju kreiranja novog dokumenta,
Novo gdje iz padajuéeg izbornika mozemo odabrati zelimo li kreirati Word, Excel ili
PowerPoint prezentaciju.

U zaglavlju odaberite novi dokument — neka to bude Excel — otvorit ¢e vam se novi
dokument Book1. Dokument se automatski sprema na vas OneDrive u folder Dokumenti
(Documents).

Kliknite na Book s desne strane i nazovite dokument Radni listic. Dokument ¢e se
automatski spremiti s novim imenom kad stisnete Enter.

Excel Tomislav Lulic-Profesor > Documents Book - Saved
File Home Insert Formulas Data Review View Tell me what you want to do Og Desktop App
otk C Calibri - - = —
& Cut Calibri * 11 v A A = = = gg, Wrap Text General v @
C "

Paste E@ ~OPY o - = — — — — w00 Conditio

v F Format Painter I u D & - b = = = == a= Merge & Center ~ | $ ~ 9% 9 G5 28 Formattin
Undo Clipboard Font Alignment Number
Al C
A B i D G H K M N (o] p Q

Slika 9. Dokument i lokacija spremanja dokumenta
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Kliknite na lijevi meni pod Documents. Otvorit ée vam se OneDrive. Otvorite novi folder,
klikom na ,+“ i odabirom novi folder. Nazovite ga Nastavni materijal. Drag'n'Drop
metodom, povucite svoj dokument Radni listiC u taj novi folder ,Nastavni materijal®

Dokument se sada nalazi u Mapi Nastavni materijal.

U parovima, podijelite materijal iz mape tako da jedan polaznik podijeli sadrzaj s drugim,
slanjem na e-adresu.

Klikom na poveznicu u Outlooku jedan polaznik otvara dokument, dok drugi radi na svom,
podijeljenom, dokumentu.

Sljedecu opciju koju imamo je Prenesi gdje se, klikom na nju, otvara Windows Explorer
unutar kojeg mozemo odabrati jedan dokument ili, koristeCi opciju CTRL, odabrati viSe
dokumenata. Kad smo odabrali dokumente, potvrdimo s Otvori.

Choose File to Upload

MOC_ 35035 » 53035ACSharePoint2013forSiteOwnersSampleDocs » SampleDocs v & Search SampleDocs i
older = O @
& Name - Date modified Type Size +

Pictures File folder Secl
. Videos File folder
v WhitePapers File folder Con
| AdventureWorksBikesxls Microsoft Excel 97... 22KB
5 AdventureWorksBikes xlsx Microsoft Excel W... 12 KB
5 AdventureWorksBikes\WithDetails.dsx Micrasoft Excel W... 13 KB fO r
'@ Airplanelogo.jpg FastStone JPG File 12 KB
5| Anti-phishing White Paper.docx Microsoft Word D... 22KB I M
=] Contract A101 - Copy.docx Microsoft Word D... 11 KB
O AT Microsoft Word D... 11 KB
5| Secure Email Solutions.docx Microsoft Word D... 23KB Security
5] Securing SharePoint.docc Microsoft Word D... 12 KB for
55 Security Considerations for IM.docx Micrasoft Word D... 12 KB M
Microsoft Werd D. 11 KB (and
% Security Tabs.pdf Foxit Reader PDF ... 73 KB nat
B Security Tabs.xps XPS File 101 KB that
5] Universal Audio Architecture.docx Microsoft Word D... 12 KB Paint
5] Using SharePoint in the Lab.docx Microsoft Word D... 13 KB product!)
Lorem
ipsum
dolor
sit
amet. T

v

le name: | "Security Considerations for IM.docx” "Secure Email Solutions.docx” "Securing SharePoint.docx” v |AllFiles (%) v

Concel

Slika 10. Prijenos datoteka s raCunala na OneDrive
Nakon toga se dokumenti pojavljuju unutar mreznog sucelja u naSem OneDriveu.

Bitno je napomenuti, kako je i dodatno oznaceno na slici, da su dokumenti inicijalno
dostupni isklju€ivo nama.
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Ako nakon prijenosa dokument Zelimo dodatno urediti, dovoljno je kliknuti na njega nakon
Cega se on otvara u Word Onlineu (ako se radi o Word dokumentu). Nakon toga je u
alatnoj traci potrebno kliknuti na Uredi dokument.

Pritom imamo dvije opcije:

e Uredi u programu Word —Word Online sadrzi vecinu funkcionalnosti koje
imamo i u Word aplikaciji instaliranoj na nasem racunalu, no ako nam neka
od njih nedostaje, npr. napredno uredivanje, mozemo odabrati ovu opciju

e Uredi u pregledniku — odabirom ove opcije nastavljamo uredivanje
dokumenta bez koristenja raCunalne aplikacije, s time da nam se nakon toga
otvara alatna traka samog Worda

Kod uredivanja dokumenta na ovaj nacin, on se automatski pohranjuje.

Kad smo gotovi s uredivanjem, dovoljno je samo kliknuti na nase ime u alatnoj traci te se
automatski vraéamo na nas OneDrive.

Preporucljivo je izbjegavati opciju unutar internetskog preglednika ,,Back* (Povratak).
OneDrive — pristup putem Windows preglednika

Zelimo li nasim dokumentima pristupati izravno s naseg ragunala, potrebno je napraviti
prilagodbu OneDrivea na njemu. Kod ovakvog nacina rada, zgodno je napomenuti da to
mozemo napraviti na svim nasim raCunalima pri ¢emu ¢e se, nakon spajanja svakog
racunala na internet sinkronizati mape OneDrive, nakon ¢ega ¢e svi podatci odnosno
dokumenti biti izjednaceni.

Da biste mogli koristiti te mogucénosti, potrebno je napraviti sliedece:

1. Prijavimo se na svoje racunalo. U Traybaru (Podruc€je obavijesti — Programska
traka) se nalazi zasivljena ikona OneDrive-a

| &

W T ) B HRV

Slika 11. Aktiviranje OneDrive-a kroz Traybar (Podrucje obavijesti)
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2. Kliknimo na nju, nakon €ega se prikazuje opcija za Sign in. Kliknite na nju, a nakon
toga u sljededi dijaloski okvir, unutar kojeg je potrebno upisati nasu adresu
elektroniCke poste koju smo dobili u sklopu sustava Office 365 za Skole te potvrditi

sa Sign in.

@& OneDrive isn't connected

Sign in to OneDrive to get started

=

Sign in to OneDrive to get to your files and sync them on

this device.

More

ft OneDrive x

Set up OneDrive

Put your files in OneDrive to get them from any device.

tomislav.lulic-profesor@skole.hr |

| I

Slika 12. Prijava na OneDrive na naSem racunalu

3. U sljedec¢em dijaloSkom okviru ponovno unesimo svoju adresu elektroniCke poste i
zaporku. Pojavljuje se sljedeci dijaloSki okuvir.

& Microsoft OneDrive

Change location

Your OneDrive folder

Add files to your OneDrive folder so you can access them from other devices and still

Your OneDrive folder is here

Ci\Users\zagcithOneDrive - CARMET

have them on this PC.

Next

Slika 13. Odabir mape za sinkronizaciju s OneDriveom
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4. Predefinirano, lokacija koju ¢e koristiti nasa OneDrive mapa je na
C:\Users\korisnicko_ime\OneDrive-CARNet gdje, uz koriStenje opcije Change
location imamo moguénost promjene.

5. Potrebno je potvrditi koje mape i datoteke Zelimo sinkronizirati te potvrditi s Next.

6. Ovime je naSe podeSavanje OneDrivea zavrSeno, a ovisno o koli€ini dokumenata
koje smo imali, ubrzo ¢e biti zavrSena i sinkronizacija. Kako teCe proces
sinkronizacije teCe, tako se u OneDrive mapi pojavljuju i nasi dokumenti.

LN < | OneDrive - CARNET
“ Home Share View
« ~ ‘4 @ > OneDrive - CARNET >
Name Status
3t Quick access
Attachments [&]
[ Deskto
P Biljeinice [a]
¥ Downloads Biljeznice za predmete @
=] Documents Class Notebooks @
&= Pictures 13- Document [&]
Jﬁ Music @ Knjiga [a)
8 Videos 034 Precvidivi program savjetovanja RACUN... @
@ primjer tablice -]
s A 12 Primjer-ra¢un-za-obrt [«
Attachments Turn off email sync- 105 [a]
Biljeznice
Biljeznice za predm:
Class Notebooks
[ This PC
¥ Network
*& Homegroup

10 items

Slika 14. Prikaz sinkronizirane OneDrive mape na nasem racunalu

Naravno, proces je dvosmjeran. U prvom smo koraku napravili prijenos tri dokumenta kroz
internetski preglednik i na prethodnoj slici vidimo da su prisutni i u OneDrive mapi na
nasem racunalu.

Takoder, sve dokumente, koje spremimo u mapu, pojavit ¢e se i na OneDriveu u naSem
internetskom pregledniku. Naravno, to se dogodilo zbog toga $to je to na$, jedinstveni
OneDrive, a mi smo samo koristili razlicite nacine prijenosa. A upravo to i je smisao.
Dokumenti, koje smo kod kuc¢e pohranili na nasem racunalu, bit ¢e nam na poslu dostupni
putem internetskog preglednika. | obratno.

Ova ikona " oznagava da je nas dokument sinkroniziran.

OneDrive posjeduje i koSaricu za smece (engl. Recycle Bin).
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Putem internetskog preglednika, dokumente mozZemo brisati pojedinacno, tako da se
pozicioniramo na sam dokument, pritisnemo desni klik te odaberemo Izbrisi.

ol Mapa 1 Otvaori > fario Car
Ml Ostali dokumenti Zajednicko koritenje Jaria Car
f5 Dario @ CARNet Dohvacanje veze Yario Car
M= Document.docx yario Car

Preuzimanje

L Documentl.docx Yario Car

& @5 Document2.docx Premjesti u Jario Car
mE Dokument.docx Kopiraj u yaria Car

. . bari
Mew Text Document.txt Preimenuj ario Car

Slika 15. Brisanje dokumenata putem internetskog preglednika

Takoder, moguce je brisati i viSe dokumenata odjednom i to tako da ih sve ozna¢imo
klikom.

OneDrive

T Izbrigi [§ Premjestiu [y Kopiraju

Ddtoteke

T Maziv

Ml GilieZnice

Ml Eiljeinice za predmete
Ml Mapal

mll Ostali dokumenti

= Dario @ CARNet

MZ| Document.docx
Document1.docx

Document2.docx

0000
o

MZ| Dokument.docx

Mew Text Document.txt

Slika 16. Brisanje vise dokumenata putem internetskog preglednika
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Potom je u alatnoj traci potrebno odabrati opciju Izbrisi (Delete).

Bitno je napomenuti da, ako smo dokument obrisali slu€ajno ili namjerno, on uvijek odlazi
u Kos za smece i tamo ce biti iduéih 90 dana. Unutar tog roka imate mogucnost oporavka
dokumenata.

Oporavak dokumenata radimo tako da, u desnom navigacijskom prozoru, odaberemo Kos
za smece, pozicioniramo se na obrisani dokument koji Zelimo vratiti te odaberemo opciju
Vrati.

Ako smo odabrali opciju Obrisi, dokument e biti trajno izbrisan iako nije proSao rok od 90
dana i ponovni oporavak vise nece biti mogué. Bez obzira na to jesmo li dokument obrisali
sluc¢ajno ili namjerno i jesmo li obrisali dokument koji se u nasoj OneDrive mapi na nasem
racunalu ili u internetskom pregledniku, on uvijek nakon brisanja odlazi u OneDrive Ko$ za
smece i tamo ostaje 90 dana.

OneDrive — verzioniranje dokumenata

Verzioniranje dokumenata napredna je funkcionalnost u sklopu OneDrivea kakvu takoder
nalazimo i u SharePointu.

Svaki put, kad smo promijenili neSto unutar dokumenta, OneDrive je kreirao verziju. Kako
bismo vidjeli verzije dokumenata, dokument je potrebno oznaciti te potom kliknuti na
Povijest verzija.

) PR —

Tomislav Lulic-Profesor @ Otvori ~ |&* Zajednicki koristi @ Kopiraj vezu 0 |= Sortiranje ~ > Odabranoc:1 =

EJ  Moje datoteke

D Nedavno
Datoteke
R Zajednicko
f§ Kosza smece ™ Nazi - - N
e |l aziv Izmijenje... Izmijenio Velicina ... Zajednicko ...
Zajednicke biblioteke
Attachments Otvaori
u Razredna suradnja
BiljeZnice Pretpregled
Timsko mjesto - Office 3...
o Zajednicki koristi )
n Matematicari-natjecanje Bilieznice za predmete e
Kopiraj vezu
u ogs.rudolfa.matza Class Notebooks it App
Upravljanje pristupom
Stvori zajednicku biblioteku Dokumenti za pregled c-Prof Broj stavki: 4
L ll za egle Lulic-Prof Broj stavki 4
preg Preuzm :
Mastavni materijali zZbrigi Lulic-Prot 1 stavka
slike Premjesti u Lulic-Prof  Broj stavki: 4
~ Kopiraj u
B Bookxlsx
Preimenuj
@5 Dokumentdocx
Automatiziraj
Dohvati aplikacije sa servisa M Dokumentl.docx Lulic-Prof 40,0 kB
OneDrive Povijest verzija 0
e .
= & ic-Prof 284 vi
Natrag na klasi¢ni OneDrive @  Plan puta.docx & Lulic-Prof 284 k8 Privatno

Slika 17. OneDrive povijest verzija dokumenata
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Nakon toga nam se otvara novi dijaloski okvir Povijest Verzija (Version History).

Verzije se kreiraju bez obzira na to jesmo li uredivali dokument u Wordu, otvorili ga u
aplikaciji Word Online iz internetskog preglednika ili smo ga uredivali na nacin da smo ga
otvorili iz OneDrive mape na nasem racunalu.

Ako smo shvatili da smo, u odnosu na juc€erasnju verziju, negdje pogrijesili, nakon Sto
odaberemo opciju Povijest verzija, potrebno e opcijom Vrati vratiti na Zeljenu verziju.

Povijest verzija

Verz... Datum izmjene lzmijenio Velicina

c-Profesor 284 kB

omislav Lulic-Profesor 283 kB

Vrati
Otvori datoteku

zbridi verziju

Slika 18. Vracanje verzije dokumenta

Nakon $to smo napravili oporavak prethodne verzije, kreirat ¢e se joS jedna, nova verzija.
Opcijom Delete Version - lzbrisi verziju briSemo odredenu verziju tog dokumenta.

PokusSajte pogledati verzije dokumenta na naSem primjeru Nastavnog listi¢a.
OneDrive — dijeljenje dokumenata

Dijeljenje dokumenata omogucuje nam, ne samo davanje nekome dozvole da taj
dokument vidi nego da ga i ureduje odnosno zajedno s nama suraduje na njemu.

U OneDriveu, dokument istovremeno moze uredivati nekoliko osoba. Opcenito, ako
dokument otvaramo u tzv. online verziji, neovisno o tome radi li se 0 Excelu,
PowerPointu ili Wordu i otvaramo li ga u SharePointu ili OneDriveu imamo moguc¢nost
istovremenog uredivanja od viSe osoba.

Pri takvom nacinu rada ne¢emo dobivati poruku da je datoteka zaklju€ana.

Dokumente dijelimo na sljedeci nacin.
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1. Odaberemo dokument odnosno pozicioniramo se na njega (mapa Nastavni
materijal — dokument Radni listi¢) pri Eemu se pojavljuje nesto Sto Microsoft u
uputama naziva elipsa, a mi to vidimo kao tri okomite tockice.

OneDrive O Pretragivanje Sve datoteke

Tomislav Lulic-Profesor @ Otvori ~ | 1&° Zajednicki koristi ] @ Kopiraj vezu = s
B3 Moje datoteke
fz) Medavno 2 MNaziv Izmijenje... Izmijenio
& Zajednicko Attachments 30. rujna 2017 Tomislav Luli
& Koizasmede L - )
BiljgZnice 30. rujna 20 omislav Lu
Zajednicke biblioteke
BiljleZnice za predmete Otvori int A
ﬂ Razredna suradnja
al Joteb Pretpregled _
i ; i ss Notebooks int A
ﬂ Timsko mjesto - Office 3... ass Noteboo
Zajednicki korist
ﬂ Matematicari-natjecanje Dokumenti za pregled
Kopiraj vezu
n Gusiideltne=a Nastavni materijali
Upravljanje pristupom
Stvori zajednicku biblioteku
slike Preuzm
(] (x5 Book.xlsx 1= t | lzbrigi ¢ Luli
Premijesti
M@= Dokumentdocx R i A

Slika 19. Nacini dijeljenja dokumenata

2. Nakon toga, imamo mogucnost odabrati opciju Zajednicki koristi (Share) iz
navigacijske trake ili iz padajuéeg izbornika

3. Nakon $to smo odabrali opciju Zajedni€ki koristi (odaberite dokument koji smo veé
koristili — Radni listi¢), pojavljuje se sljedeci dijaloski okvir kakav mozemo vidjeti i
kod dijeljenja mreznogmijesta i biblioteka dokumenata kod SharePoint Online

4. Moguce je odabrati viSe opcija. Prva je Svatko s vezom (Anyone with the link),
znaci da svatko, tko dobije poveznicu, moze pristupiti dokumentu

5. Osobe iz tvrtke CARNET s vezom (Osobe iz tvrtke CARNET s vezom) znaci da
svatko, tko je u Office 365 u sustavu skole.hr, moze pristupiti dokumentu

6. Osobe s postojec¢im pristupom (People with existing access) oznaCava pristup
korisnicima koji su ve¢ imali pristup

7. Odredenim osobama (Specific people) je pristup gdje se poimence daje pristup
korisnicima da bi mogli vidjeti ili mijenjati dokument
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8. Kada je aktivirana, opcija Dopusti uredivanje (Allow editing) daje pravo korisniku
da mijenja sadrzaj dokumenta. Kada je ugasena, moguce je samo vidjeti sadrzaj.

9. Kada odaberemo opciju koja nam odgovara, potvrdujemo je na Primijeni (Apply).

. . X X
Link settings Postavke veze

Who would you like this link to work for?
Learn more

Kome Zelite omoguciti koristenje ove veze?
Saznajte vise

| Anyone with the link v
People in CARNET with the link Osobe iz turtke CARNET s y
People with existing access vezom
. Osobe s postojedim pristupom
Specific people
Odredenim osobama
Other settings
Allow editing Druge postavke
& Open in review mode only 0] @ Dopusti uredivanje

e R

Set expiration date

EI Set password
@ 0]

Apply Cancel

Slika 20. Odabir nacina dijeljenja datoteke ili direktorija

10. Za primjer smo uzeli opciju Send link. U polje ,,Enter a name... (Unesite ime)“
upisujemo imena ljudi (ako imaju korisnic¢ki raun na sustavu skole.hr ili adresu
elektroni¢ke poste ako su izvan nase organizacije).
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Posalji vezu

e N —
'@' Svatko s vezom mode uredivati

L 4 .
'_.I‘ESIIE ime il adresu e-poite

Dodavanje poruke (necbavezno)

=]
> &

Kopirsj vezu Qutlook

Slika 21. Odabir primatelja

11.U dijelu ,,Add a message.. (Dodajte poruku)“ mozemo dodati personaliziranu
poruku.

12.Kad smo zavrsili, potvrdimo opcijom Send (Posalji).

13.Jesu li dokumenti podijeljeni (Share), moguce je provjeriti kao na slici u nastavku.

0O MNaziv lzmijenjeno Izmijenio Veli¢ina datoteke Zajednicko koristenje

Attachments 30. rujna 2017. Tomislav Lulic-

=]
o

Broj stavki: 0 2" Omoguceno za zajednicko koridtenje

Slika 22. Oznaka dijeljenosti dokumenta

Ako dokumente selimo unutar OneDrive-a, oni zadrZavaju opciju dijeljenja i dalje. Cak i
ako ga obriSemo i vratimo opcijom Restore, zadrZzane su postavke.

Moguce je upravljati vec dijeljenim dokumentima tako da odaberemo dokument i kroz
opciju Tri okomite tocke (elipso) odaberemo ,,Manage access (upravljanje pristupom)®.
Otvorit ¢e se meni s desne strane gdje upravljate pristupom i korisnicima.
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pu— . D),
CAR N = T O Pretragivanje Trenutaéna mapa { ‘,s

Tomislav Lulic-Profesor H Otvori ~ |& Zajednicki koristi @ Kopirajvezu - |= Sortiranje ~ X Odabranc: 1 = [O)

B3 Moje datoteke m=| Predvidivi proagram savjetovan... X

D Nedavno
Datoteke > Dokumenti za pregled
£ Zajednicko
= B .
& Ko zasmece [ Naziv Izmijenje... Predvidivi program savji
Zajednicke biblioteke INFROMATICKO OBRAZOVAN
B4 Financije kolexlsx 23, srpnja
ﬂ Razredna suradnja registracija sudionika poéinje od 11 sati up
U B Godikni plan rada Skoledoct 23, srprija za vrijeme skupa sudionici mogu organizatc
L sodignii plan rada kole.docx 23. srpnja B
n Timsko mjesto - Office 3...
9 8 Prikazi
Matematicari-natjecan)e @< Plan za Dan skole.docx s
n ogs.rudolfa.matza Qo Predv%ivi program.. & 23, srpnja Ima pristup
Stvori zajednicku biblioteku e ;’ 9
B Stavka se zajednicki koristi s gostima

Upravljanje pristupom

Aktivnost [l
srpanj
= Preimenovali ste Predvidivi

program savjetovanja

RACUN...docx u Predvidivi

program savjetovanja
OneDrive RACUN...docx

Dohvati aplikacije sa servisa

Natrag na klasicni OneDrive

Vise detalja -

Slika 23. Upravljanje dijeljenim dokumentima (Manage Access)

Slobodno spremajte sve svojee dokumente na OneDrive. Na njemu su sigurni i od
hardverskih problema s vasim raCunalom i od neautoriziranih pogleda. Sve dok
dokumente i/ili mape ne podijelimo s nekim, pristup je dopusten nama i samo nama.

Kreirajte unutar mape Nastavni listi¢ joS neki dokument. Pozicionirajte se ha mapu
Nastavni listi¢i i otvorite ju. U izborniku New ,+“ izaberite novi Word dokument i kreirajte
jedan dokument pod nazivom Prisutnost na satu.

Primijenite nauCeno na materijalima koje ste odabrali. Preselite
svoje podatke na OneDrive. Poslozite hijerarhiju u direktorijima i

_, pripadajuéim datotekama.

Vjezba

v/ Podijellite dio materijala (datoteke ili folderi) s kolegama ili
ucenicima i suradujte na njima putem OneDrive-a
Savjet

Poveznica na dio materijala koji se koriste... OneDrive -
dokumenti
https://bit.ly/2GDLalf
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OneNote

Za Microsoft OneNote mozemo reéi da je osobni organizator. Takoder, to je i program u
kojemu mozZemo prikupljati informacije te ih, u konacnici, obraditi te izmjenjivati s ostalim
korisnicima. Radi se o biljeznici koja omogucuje stvaranje biljeSki u razlicitim formatima,
sinkronizaciju podataka s oblakom, suradnju s drugima. BiljeSke mozete jednostavno
stvarati rukom, snimati audio i videoporuke i sl. I, naravno, ne moramo voditi rauna o
tome jesmo li nesto spremili, kliknuli CTRL+S te voditi brigu o sli€nim akcijama. OneNote
je ipak pravi pomocnik i on sve sam sprema.

lako ga imamo i kao racunalnu aplikaciju (OneNote 2016), i on je aplikacija u oblaku.
Odnosno, svi se nasi podatci sinkroniziraju s oblakom i dostupni su nam uvijek i s bilo
kojeg mjesta (nase raCunalo, pametni telefon, internetski preglednik...).

U sklopu sustava Office 365 za Skole imamo na raspolaganju tri vrste OneNotea:
1. OneNote
2. Class Notebook

3. Staff Notebook

Dynamics 365
Srusite ograde koje razdvajaju poslovne p...

N g Class Notebook

Organizirajte planove nastave u digitalnoj...

Delve b

Dodite do osebnih uvida i relevantnih po...

® 2

Excel
Otkrijte podatke, poveZite se s njima, mo...

Kalendar
Zakazujte sastanke | vremena dogadaja i ...

Osobe

Organizirajte podatke za kontakt za sve s...

Power Apps

Izradite aplikacije za mobilne uredaje i we...

SharePoint
Zajednicki koristite sadrfaje, znanje i aplik...

OB I B

Forms

Stvarite upitnike, kvizove i ankete i jedno...

OneDrive

Na jednom mjestu pohranjujte datoteke, ...

Qutlook

E-poita poslovne klase putem obogaden...

Power Automate

Stvarajte tijekove rada izmedu aplikacija, ...

Kaizala

Jednostavna i sigurna poslovna mobilna a...

OneNote

Pidite i organizirajte bilje3ke na svim svoji...

N g

Staff Notebook

Suradujte s nastavni¢kim osobljem i ostali...

v
@,
r
Y

h-

Planner
Stvarajte planove, organizirajte i dodjeljuj...

PowerPoint
Dizajnirajte profesionalne prezentacije.

Stream
Zajedniéki koristite videozapise s predava...

Slika 24. Pristup OneNoteu i Class Notebooku

Medutim, ako ga potrazite na svomm racunalu, dobit ¢ete samo OneNote.
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sve  Aplkacje Dokumeni Web  Vide v

).u MNajbolje podudaranje

[‘ OneNote

Aplikacija

Aplikacije

Sk B OneNote for Windows 10 >
N | Pretrazi web

S ©° onenote - Prikaz web-rezultata >

Mape

BiljeZnice programa OneNote >

yel Dnenote‘

Slika 25. Pokretanje OneNotea

U prijevodu nam to znaci da ¢emo Biljeznicu za predmete u sklopu programa OneNote
(Class Notebook) moci koristiti samo putem internetskog preglednika, osim ako na
racunalo ne instaliramo Dodatak za biljeznicu za predmete koji moZzemo preuzeti s
mreznog mjesta: https://download.microsoft.com/download/5/0/0/500EF2CA-5192-49F2-
8EOC-BDEB2D530788/ClassNotebook.Setup.exe

Nakon $to smo skinuli dodatak i spremili ga na &vrsti disk, pokrenimo instalaciju. No, prije
toga, ako imamo otvoren OneNote, potrebno ga je zatvoriti.

Nakon pokretanja instalacijskog paketa, dobivamo sljedeci dijaloSki okvir u kojem se
potrebno sloziti s uvjetima licence i potvrditi s Instaliraj.

[ Postavljanje dodatka Biljeinica za predmete u programu Onehlote - X

Dodatak Biljeznica za predmete u programu OneNote

BILIEZNICA ZA PREDMETE ADD-IN 2013, 2016 ZA MICROSOFT ONENOTE 2013, 2016

NAPOMENA: Informacije o subjektu koji licencira ovaj dodatak i informacije za podrsku potraZite u licencnim odredbama
za softver Microsoft OneNote 2013, 2016 (u daljnjem tekstu "softver"). Primjerak ovog dodatka moZete koristiti sa svakim
wvaljana licenciranim primjerkom softvera. Dodatak ne smijete koristiti ako nemate licencu za softver. Licencne odredbe za
softver odnose se na vae koristenje ovog dodatka.

PROGRAMI DRUGIH PROIZVOPACA: softver mozda obuhvaca i programe drugih proizvodata za koje vam licencu u
skladu s ovim ugovorom daje Microsoft, a ne drugi proizveda€. Mogude ob: sti za programe drugih pr dat
navedene su isklju€ivo u informativne svrhe.

[] Pristajem na licencne uvjete i odredbe

* Zatvorite OneNote prije instalacije Instaliraj Zatvori

Slika 26. Instaliranje Biljeznice za predmete

Nakon $to smo zavrSili instalaciju, mozemo pokrenuti OneNote iz Start menija na naSem
raCunalu. Pojavljuje se aplikacija koja, u gornjem desnom uglu, ima i Biljeznicu za
predmete.
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2 Pretrazi
Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Povijest Pregled Prikaz Pomoé BiljeZnica za predmete I
- = e ~| Oznak;

ﬁﬁ Calibrilight ~ 20 ~i=~ 1=~ == A Obveza (Ctri+1) ek
Lot i) - Y Vaino (Ctrl+2) ~| 33 Pronad
VEPhER ¢ B T U ek x, v £ AL = x| UM 9 pigne iy 5| 7adaci
Meduspremnik Osnovni tekst Stilovi Oznake
Il__:l Hrvatski = Dobro doéli + %= _Biblioteka sadriaja % _Prostorza suradnju & Tomislav Lulic & Viktor Luli¢

Dobro dosli u biljeZnicu za predmet u programu OneNote

OneNote je va3a vlastita digitalna biljeZnica P Pogledajte dvomin

Vasa biljeznica za predmet u programu OneNote organizirana je u tri dijela:
1. Biljeznice ucenika — privatne biljeZnice koje zajednicki koriste nastavnik i pojedinadni uéenici. Nastavnici mogu pr
ufenika, dok ucenici mogu pristupiti samo vlastito)

2. Biblioteka sadrzaja — biljeZnica namijenjena samo &itanju putem koje nastavnici mogu zajednicki koristiti radne n
3. Prostor za suradnju — biljeZnica namijenjena svim slusateljima predmeta koja sluZi za zajednicko koridtenje, orgal

Slika 27. Alatna traka OneNotea s Biljeznicom za predmete

Ovime smo OneNote, mjesto za sve nase biljeSke podijelili na dva dijela. Na$ ,osobni*
OneNote u kojem i dalje spremamo nas$e biljeSke i dijelimo ih s kolegama, suradnicima i
prijateljima i onaj koji ¢emo Kkoristiti u razredu — ,Biljeznicu za predmete®.

S ovime, takoder, imamo mogucnost koriStenja OneNotea npr. kod kucée, dok se
pripremamo za nastavu kao raCunalne aplikacije i u u€ionici, kao internetske aplikacije.

Slika 28. llustracija organizacije unutar OneNotea (lzvor: Pinterest, Denise Steward -
Closets)

Zasto ova slika? Da bismo jednostavnije predocili strukturu NoteBooka, koji mozemo
smatrati jednim velikim ormarom (na americkom govornom podrucju to bi nazvali Step-in
closet) unutar kojeg su manji ormari, pa jos maniji, pa ladice...lonako zZivot Zivimo ili bolje
re¢eno, ne Zivimo, dok ne pospremimo sve u ,svoje ladice”.
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Dakle, OneNote je program koji kreira digitalne biljeznice. Svaka biljeznica (s lijeve strane
— npr. Hrvatski) unutar OneNotea moze biti podijeljena u odjeljke (engl. Section) — mape
(tabovi) na vrhu i svaki odjeljak moZe imati nebrojeno stranica (lista s desne strane).

OneNote for Teachers Training - OneNote O Pretrazi
Datoteka  Polazno  Umetanje  Crtanje  Povijest  Pregled  Prikaz  Pomo  BiljeZnica za predmete ®
.
ﬁj Calibrilight ~[32  +[iZ ~ 1= ~ A | Naslov 1 Obveza (Ctrl+1) tigy F] 8
M Vaine (Ctrl+2) -
Lijepljenje = v — —| Om Po3alji stranici Detaljio
PRI B IUax- £+A. =-|x | Naslov2 S 7 Pitanje (Ctrl+3) _;“ s - Jk
Meduspremnik. Osnovni tekst Stilovi Oznake E-poita Sastanci A
BiljeZnice aming Activities | Student Examples ) Resources 4 I Pretrai (Ctrl~F) £-
Hrvatski . - - Dedaj stranicu
weme ~| OneNote for Teachers Training
OneNote for Students Training

Storage and Collaboration

Parent Conference Template

Template: Parent Conference

Check out http://www.OneNoteinEducation.com or the links below to learn how to create great learning activities, &
collaborate with other teachers, and save time, all with OneNote

Teacher Basics

Getting started with OneNote
Enhancing productivity with OneNote
Getting the most out of OneNote

eacher Scenarios
sy Staying organized with OneNot
@ “ "
CARNET aying organized with OneNote

Kratke biljetke Delivering curriculum with OneNote
Creating interactive lessons with OneNote

Student and Staff Scenarios

Collaborating in the classroom with the OneNote Class Notebook

Collaborating with the OneNote Staff Notebook for Education oM

Learning tools for every student

Administrator Scenarios
’TD Kratke biljetke OneNote for School Administrators

Slika 29. Podjela unutar OneNotea

Na ovom primjeru vidimo da postoje Cetiri biljeznice:
e Hrvatski
e Matematika
e Tomislav@Skole
e Tomislav@CARNET

U biljeznici Tomislav@Skole postoje odjeljci kao Learning Activities, Student
Examples, Resources. Unutar odjeljka Resources imamo stranice OneNote for
Teachers Training, OneNote for Students Training i jo§ nekoliko ...

| upravo nas zato organizacija OneNotea podsje¢a na Step-in ormar sa Slike 37.

Sad kad smo razjasnili principe OneNotea te pojmove biljeznice, odjeljka i stranica,
mozZemo se posvetiti Class Notebooku.
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Za Class Notebook mozemo reéi da ima obiljezja ucionice na daljinu. Za razliku od
OneNotea, Class Notebook umjesto biljeznica kreira biljeznice-predmete s poprilicno
razgrani€enim ulogama za nastavnike i uCenike.

ClassNotebook automatski kreira strukturu za vase biljeznice-predmete i dijeli ih u tri
razliCita odjeljka:

e prostor za suradnju, dio gdje ucenici i nastavnici mogu zajedno raditi, pri Cemu i
nastavnik i u€enici mogu uredivati sadrzaj

e biblioteku dokumenata, dio gdje se mogu spremati materijali za predmet, pri Cemu
nastavnik moZe uredivati sadrzaj, a uenici ga mogu samo gledati

e Dbiljeznice uCenika, kao jedinstven prostor za svakog ucenika pri Cemu nastavnik
mozZze uredivati sadrzaj kao i u€enik Cija je biljeznica. Pritom je bitno naglasiti da
ucenik ne moze vidjeti biljeznice ostalih ucenika

o U privathom prostoru svakog ucenika predefinirano ¢e se nalaziti odjeljci
Brosure, BiljeSke sa sata, Zadace i Kvizovi. Moguce je dodati i dodatne
odjeljke po izboru nastavnika

Nakon kreiranja, kad smo otvorili biljeznicu-predmet ,Hrvatski“, nastavni¢ko sucelje izgleda
ovako:

Biljeznice 5 Biljeskesasata  Zadséa
Hrvatski

Dobro dai Biljeske o predavanju

Pripazit na ofvaren prozo

Bil
Za
Ky
Fo

Slika 30. Nastavnicko sucelje unutar Class Notebooka
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A sucelje u€enika ovako:

Bilje3ke o predavanju

‘Spomensl 9 Slovky. papic

Slika 31. Ucenicko sucelje unutar Class Notebooka

Naravno, za potrebe priru¢nika dodali smo samo jednog u€enika pa se u nastavnickom
sucelju prikazuje samo ucenicka biljeZnica, a inaCe bi bile jedna ispod druge za svakoga
ucenika.

Kreiranje biljeznica je jednostavno, a bit ¢e opisano u nastavku. Odvojeno za OneNote i
Class Notebook.

OneNote — kreiranje biljeznica u OneNoteu

1. 1z menija Start pokrenite OneNote aplikaciju. Ako je potrebno, prijavite se
korisniCkim raCunom ime.prezime@skole.hr i unesite pripadajucu zaporku.
Pricekajte da zavrsi konfiguriranje.

B OneNote
Pricekajte dok postavimo vase biljeske

Povezivanje s CARNet...

Slika 32. Konfiguriranje OneNotea

2. Postavljena aplikacija izgleda ovako. U gornjem lijevom kutu pisat ¢e vase ime
@skole.hr.

3. U alatnoj traci kliknite miSem na Datoteka = Novo.
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©

Eeea \ova bilieznica
@ MNedavno

Ispis . OneDrive — CARNET
tomislav.lulic-profesor@skole.hr
Zajednicki koristi

) @ Web-mjesta — CARNET
lzvezi

tamislav.lulic-profesor@skole.hr

Posalji =
Izg QOvo racunalo

Slika 33. Stvaranje nove biljeznice

4. U sljedec¢em dijaloSkom okviru odabirete mjesto na kojeée vase biljeznice biti
spremljene. Predefinirano ¢e vam kao lokacija biti odabran OneDrive. S obzirom na
postojeci racun u sustavu AAI@EduHr, odaberite svoje mrezno mjesto na
OneDrive-u. Ako niste aktivirali svoj OneDrive, aktivirajte ga.

5. Odaberite OneDrive — CARNet.

Nova biljeznica
@ Nedavno

. OneDrive — CARNET

tomislav.lulic-profesor@skole.hr

Zajednicki koristi

@ Web-mjesta — CARNET

(2= tomislav.lulic-profesor@skole.hr

Pozalji =i

E Ovo racunalo

Slika 34. Spremanije biljeznice na OneDriveu

6. U sljedeéem dijaloSkom okviru kliknite na Pregledaj.
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Nova biljeznica

(D) Nedavno & OneDrive — CARNET

Nedavne mape

a OneDrive — CARNET
tomislav.lulic-profesor@skole.hr D BiljeZnice za predmete
OneDrive - CARNET » Biljeinice za predmete

& Web-mjesta — CARNET D Documents
tomislav.lulic-profesar@skole.hr OneDrive - CARNET
_ D Biljeznice
E‘El Ovo racunalo OneDrive - CARNET » Biljeznice
D Class Notebooks
@ Dodavanje mjesta OneDrive - CARNET » Class Notebooks
B Pregledaj E‘r@

Pregledaj

Slika 35. Odabir lokacije za spremanije biljeznice na OneDriveu

7. Nakon $to se otvorio dijaloski okvir Stvaranje nove biljeznice, bilo bi poZeljno,
koristeci opciju Kreiranja nove mape, unutar naseg OneDrivea kreirati dvije
podmape. Jednu za OneNote (Biljeznice), a drugu za Class Notebook (Biljeznice
za predmete).

« « 4 @ > OneDrive - CARI'\JETL\} '
Y
Maziv Stanje
#r Traka za brzi pristup
Attachments &
» @ OneDrive - CARNET Biljeznice )
B Ovaj PC Biljeznice za predmete &
Class Motebooks (&)
¥ Mreia Dokumenti za pregled &

Slika 36. Kreirane mape u OneDriveu

8. Nakon $to ste kreirali podmape, odaberite Biljeznice, s obzirom na to da se radi o
OneNoteu, i upiSite njezin naziv (U ovom slucaju ,Priru¢nik O365). Potvrdite sa
Stvori.
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ﬂ Stvaranje nove biljeZnice X
<« v o < Documents > Biljefnice » v ] PretraZi "Biljeznice
Organiziraj = Nova mapa - 0
~
Naziv Datum izmjene Vrsta
3t Traka za brzi pristup
187 102 Folders

Priruénik 0365

[T Microsoft OneNote Tomislav @ Skola
[ birthday_and_anniversary_calendar.one

Folders
Seke
Sekcija programa ...

@ OneDrive - CARNET
Sekcija programa ...

things_to_do_list.one
Sekcija programa ...

weekly_assignments.one

[ Ovaj PC

¥ Mreia

€

Priruénik 0365

Maziv biljeznice:

Spremi u obliku: | ‘OneNote (*.one)

Alati - Odustani

A Sakrij mape

Slika 37. Stvaranje biljeznica na odabranoj lokaciji

9. U sljedec¢em koraku, na suradnju odnosno dijeljenje va$e biljeznice mozete pozvati i
ostale korisnike, npr. kolege, suradnike... Ako pozivnicu niste uputili nikome, ona je

vidljiva samo vama. Nastavite s Ne sada u izborniku

Microsoft OneMote >

o BiljeZnica je stvorena. Zelite li je omoguéiti za zajednifko koristenje?

Me sada

| Pozovi korisnike I

Slika 38. Inicijalno dijeljenje biljeznice

10.Zavrsili ste kreiranje biljeznice

11.Zelite li pozvati korisnike u svoju, ve¢ stvorenu, biljeznicu, kliknite desnim migem
na zeljenu Biljeznicu (Prirucnik O365).
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Odmah sinkreniziraj ovu biljeznicu (Shift+F9)

(&) Status sinkronizacije biljeznice...

LE‘Q Zajednicki koristi ovu biljeZnicu

E—E, Kopiraj vezu na biljeznicu

Prernjesti gore

]E EoE za srmece biljefnice
Svajstva..
E.E Zatvori ovu biljenicu
Slika 39. Dijeljenje biljeznice
12.Odaberite opciju Zajednicki koristi ovu biljeznicu
13.Otvara se Izbornik za Zajedni¢ko koristenje biljeznice
Zajednicko koristenje biljeznice

Priruénik 0365
OneDrive - CARNET = Biljeznice

Zajednicki koristi Zajednicki koristi s osobama
Q Omoguéi zajednicko koristenje e e e i aU e e e oS Tt ISt o vt KoTisTie
S0 drugim korisnicima tomislav.lulic@skole.hi; o8 B Moie uredivati
: L ['Obuhvati osobnu poruku s pozivnicom Maze uredivati
(2. Dohvati vezu za zajednicko
S0} koristenje
I
@ Zajednicko koristenje na
—» sastanku
[ Korisnik se mora prijaviti prije pristupanja dokumentu,
@ Premjesti biljeZnicu I,})
jo
Zajednicko
koridtenje

Zajednicki se koristi sa

Tomislav Lulic-Profesor
Vlasnik

Slika 40. Opcije za Zajednicko koristenje biljeznice
14.Dodaijte korisnika s kojim Zelite dijeliti biljeznicu (Zajednicki koristi s osobama).
15.Odaberite moze li on uredivati ili samo vidjeti biljeznicu.

16.Kliknite na Zajednicko koriStenje. Time ste svoju biljeznicu podijelili .
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Tomislav Lulic Tl

Kreiranje novog Tenanta - OneNote £ Pretrazi

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Povijest Pregled Prikaz Pomot BiljeZnica za predmete

f‘ Calibri Jn o dELEL =24 ’%/ Obveza (Ctrl+1) [] Oznaka obveze e F‘
. |D e} -0 T o Y Vaino (Ctrl=2) ~| £ Pronadi oznake petalt b
ijepljenje . . L= tilovi X - ozalji stranicu etalji o
Ve g | BT Usx~ LA = . 7 Pitanje (Ctrl+3) *| P Zadaci programa Qutlook cosimn || Saee
Meduspremnik Osnovwni tekst Stilovi Oznake E-poita Sastand ~
BiljeZnice by P n Pretrazi (Ctrl<E) Q-
Prirugnik 0365 c
Poceak o Kreiranje novog Tenanta I .
18. srpnja 2020 14:01

Slika 41. I1zgled novostvorene biljeznice

17.S obzirom na to da ¢ete imati otvoreno viSe biljeznica odjedanput, zgodno je imati

pregled svih njih. Kliknite na padajuci meni i odaberite Prikva€i okno s
biljeznicama uz rub. e e

Datoteka  Polazno  Umetanje  Crtanje  Povijest  Pr

Calibri L1 viEvi=e [ E=E A
Lijepljenje v v P
Vet | B I U b x,~ £~ A~ =
Meduspremnik Osnovni tekst

% Prirucnik OSE Prmriaic

+ Dodaj biljeznicu \ o

Priruénik 0365
Hrvatski
Matematika

Tomislav @ Skola

Slika 42. Prikaz svih kreiranih biljeznica

18.U konacnici ¢e to izgledati ovako, uz prikazane (i ranije objasnjene) biljeznice te
odjeljke (engl. Section) te stranice unutar njih. Sve je pregledno i ,obojeno*
razliCitim bojama.

©Og- =

O Pretnati

Catoteks  polaang  Umewnje  crane  Poviest  Pregled  Prikaz  Pomoé  Sijeinica za predmete

B w0 fE-E-ZE A Ay
Liepherie 4 | B T U o x, 2o pe|=- =
Meduspremik Osnemi tekat Stiont Ganake
Biljeznice 7 potemknds 4 D-

Priruénik 0365

Pocetak rada

Y| Kratke bilpeike

Slika 43. I1zgled naseg OneNotea
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OneNote - kreiranje biljeznica u Class Notebooku

Prije no Sto pocCnete s kreiranjem Biljeznice za predmete odnosno Class Notebookom,
provjerite jeste li instalirali Dodatak za biljeznicu za predmete koji mozete preuzeti s
mreznog mjesta:https://download.microsoft.com/download/5/0/0/500EF2CA-5192-49F2-
8EOC-BDEB2D530788/ClassNotebook.Setup.exe

1. Ako ste ga pravilno instalirali, u alatnoj traci OneNotea kliknite na Biljeznica za
predmet.

2. Otvara se alatna traka Biljeznica za predmet. Odaberite Stvori biljeznicu za
predmet, no zbog jednostavnosti koristenja, prijavite se iz internetskog preglednika
u sustav Office 365 za Skole.

Datoteka  Polazno Umetanje Crtanje Povijest Pregled Prikaz

BiljeZnica za predmete I

: B B |oa = B
= B = 4 [ | el i
Raspodijeli Raspodijeli Raspaodijeli Pregledaj Stwori biljeznicu Bodaj/ukloni Dodaj/ukloni  Upravlj
stranicu * novu sekciju = biblioteku sadrzaja = ucenicki rad za predmet ucenike nastavnike biljeZnice
Sadriaj Pregled Upravljanje
Dernorjstracua za N L Stvaranje biljeZnice za predmet
radionicu srijeda, 21. rujna 20
Stvorite novu biljeznicu za predmet.
Kupaovina v

Prirucnik Sustavna
podrska aplikaci...
Prirucnik Office

365

Slika 44. Stvaranje biljeznice za predmete

3. Otvara se dijaloski okvir unutar internetskog preglednika u kojem trebate definirati
naziv predmeta te potvrditi sa Sljedeca.

& CARNet

vi © Koji je naziv predmeta?

Ta €e biti naziv razredne biljeZnice

Fizika 3, druga smjenal X ‘

5 Sliedeca

Slika 45. Davanje naziva predmetu u Biljeznici za predmete
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4. Kreiranjem biljeznice za predmete stvara se Prostor za suradnju, Biblioteka
sadrzaja, Sekcija samo za nastavnike te Biljeznice u€enika. Unesite, prema
potrebi, npr. imena suradnika u nastavi te u sljede¢em dijaloSkom okviru i imena
uCenika. Potvrdite sa Sljedeca.

© Kako se zovu vasi u¢enici?

Utipkajte ili zaljepite imena svojih uenika (odvajite ih tocka-zarezom) da biste ih dedali u razrednu

biljaZnicu

Sljedeca

Slika 46. Upis u€enika u predmet (imena su izmisljena u svrhu prikaza)

5. Uz predefinirane, dodajte odjeljke koji su vam potrebni. Npr. Zadaci za one koji
zele znati vise. Potvrdite sa Sljedeca.

® Jos samo malo! Sto ¢e se nalaziti u privatnom prostoru
za svakog ucenika?

Te ¢e sekcije biti stvorene u privatnoj biljeZnici svakog uéenika. Evo nekoliko prijedloga:

[<]

Brodure

[<]

Biljetke sa sata

]

Zadaca

[<]

Kvizovi

[

‘Zadaci za one koji Zele znati vise| X

@ Dodaj joi

Slika 47. Dodavanje dodatnih sekcija po potrebi

6. Provjerite je li sve onako kako ste htjeli i kreirajte Biljeznicu za predmet. Zapocinje
postavljanje biljeznice.

7. U internetskom pregledniku otvara se vasa biljeznica ,Fizika 3, druga smjena“ gdje
imate mogucnost, odabirom opcije Otvori u programu OneNote, otvoriti svoju
biljeznicu u OneNote 2016, dok ste npr. kod kuce i pripremate nastavu, a u
internetskom pregledniku dok ste u ucionici.

8. Nakon $to smo kliknuli na Otvori u programu OneNote.
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Vasa biljeznica Fizika 3 druga smjena je spremna za

vas!

EOtvori u programu OneNote | (Otvoriu programu OneNote Online)

Kopirajte gore navedene veze da biste ih podijelili s uéenicima

Dodatak za biljeZnice za predmete

Owvaj dodatak za OneMote za radunala pomaZe nastavnicima da budu uéinkovitiji u radu s biljeZnicama
za predmete. Obuhvada raspodjelu stranica ili sekcija uéenicima, brz pregled ucenickih radova i laksi
pristup aplikaciji BiljeZnica za predmet

MAPOMEMA: korisnici racunala Mac ne moraju preuzeti dodatak za biljeZnice za predmete jer ée se

pojaviti u aZuriranju za OneNote za Mac

Slika 48. Otvaranije biljeznice
Kod otvaranja, pojavit ¢e se upozorenje. Potvrdite s Da.
Sigurnosna napomena programa Microsoft OneMote ? x
@ Microsoft Office je prepoznaoc mogudi sigurnosni problem.
To je mjesto mozda nesigurno.

onenote:https://carnet-my.sharepoint.com/personal/dario_carl
_skole_hr/Documents/BiljeZnice za predmete/Fizika 3 druga smjena

Hiperveze mogu biti itetne za vaie radunalo | podatke. Kako biste
zaititili swoje racunalo, koristite samo hiperveze iz pouzdanih izvora.

Slika 49. Sigurnosno upozorenje koje se pojavljuje kod otvaranja OneNotea

Zelite li nastaviti?

Nasa biljeznica za predmet Fiziku izgleda ovako:
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Datoteka  Polazno Umetanje

iljeznice ¥
p

Dario @ CARNet v

Demonstracija za
radionicu

Kupovina v

Prirucnik Sustavna
podrska aplikaci...
Prirucnik Office
365

Fizika 3 druga
smjena

v

Office 365 za hrabre — koriStenje alata za suradnju i pohranu podataka

Dobro dodli u biljeZnicu za predmet u programu One - OneNote

Crtanje Pavijest Pregled Prikaz BiljeZnica za predmete

PretraZi [CtrftE) Fy

Obuka za OffeNote za uéenike i g

Dobro dodli + “= _Biblioteka sadrfaja ~ “& _Prostorza suradnju | = . v
Dobro dosli u biljeZznicu za predmet u pfogramt =
OneNote je va3a vlastita digitalna biljeZnica >

Wata biljeZnica za predmet u programu OneMote arganizirana je u tri dijela

1. BiljeZnice ucenika — privatne biljeZnice koje zajednicki koriste nastavnik i pajedinac
ucenika, dok ucenici mogu pristupiti sama vlastitg)

2. Biblioteka sadrZaja — biljeZnica namijenjena samo &itanju putem koje nastavnici mo

3. Prostor za suradnju - biljeZnica namijenjena svim slusateljima predmeta koja sluziz

|0 @ @)

Naj€esca pitanja: biljeZnice prog

Isprobajte biljeznicu za nastavnid

Sway za obrazovne ustanove

Slika 50. Izgled kreirane biljeznice predmeta

S lijeve strane imamo sve nase biljeznice, i OneNote i Class Notebook. S obzirom na to da

smo odabrali biljeznicu Fizika 3, druga smjena, u srediSnjem dijelu vidimo Biblioteke

sadrzaja, Prostor za suradnju te Biljeznice uc¢enika.

1. Otvorimo Biljeznicu za predmete. U njoj kreiramo novu Biljeznicu za predmet —

Fizika 3

CAR N=T Class Notebook

v 1 Dodavanje naziva bilicznice

2 Pregled biljeznice

3 Dodavanie joé jednog

@ Kaji je naziv predmeta?

To ce bit naziv biljeznice za predmete

IF\z\ka 3 I

4 Dodavanje imena ucenika ili

5 Dizajnirajte privatne prostore

6 Pretpregled

7 Gotovo

Slika 51. Kreiranje biljeznice

2. U nastavku, dobit éemo ekran s objasnjenjima.
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CARNET Class Notebook

Odhéno‘ Stvorit ¢emo bilieznicu Fizika 3. Evo sto ¢e sadrzavati:

.
T ————— = ce podrudja bit grupe sekcia biljeznice zp predmete

7 2 ez Prostor za suradnju

9, Nastaunik moze uredivati sadriz]
Ucenici nast fnick raditi
2 Dodavanje jot jednog EnIenastaimicl mogu zsjednicks radit & Ucenik moze uredivati sadrzaj

Slika 52. Ekran s objasnjenjima
3. Odaberimo Dalje

4. Moguce je dodati joS kojeg nastavnika, ako je potrebno.

© (Neobavezno) Zelite li jos jednom nastavniku dati dozvolu za
T Ikktenje te bilieZnice za predmete?

Unesite ili zalijepite imena nastavnika (odvojite ih tofkama sa zarezima) da biste ih dodali u biljeZnicu za predmete

| Unesite imena ili adrese e-poste.. |

Slika 53. Dodavanje nastavnika

5. Nastavimo dalje, dodajmo ucenika. Sustav ¢e sam ponuditi u€enike koji se nalaze u
sustavu skole.hr

@ Kako se zovu vasi ucenici?

Unesite ili zalijepite imena ucenika (odvojite ih tockama sa zarezima) da biste ih dodali u biljeZnicu za predmete

tomislav luli¢

Tomislav Luli¢ @
Tomislav Lulic-Profesor

Prikazuje se 2 rezultata

Slika 54. Dodavanje u€enika

6. Kada smo dodali u€enike, nastavljamo s kreiranjem privatnog prostora za u€enike
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(© Jo$ samo malo! Sto ¢e se nalaziti u privatnom prostoru za
svakog ucenika?
Te ce sekcije biti stvorene u privatnoj biljeznici svakog ucenika. Evo nekoliko prijedloga:

N Ispisani materijali X
I EBilieske sa sata X
I Zadaca X
I Kvizovi X

~+ Dods] sekaiju

Slika 55. Privatan prostor za u¢enike
7. Mozemo dodavati joS sadrzaja. NeCemo nista dirati, ve¢ éemo nastauviti.

8. U nastavku ¢emo dobiti izgled nastavnicke i u€enicke biljeznice. (Pogledajte kako
izgledaju u prikazu). Kada kliknemo na Stvori, bit ¢e kreirana biljeznica Fizika 3.
Kreiranje moze trajati nekoliko minuta. Time smo kreirali biljeznicu. Navedeni
ucenici dobit ¢e obavijest e-poStom o kreiranoj biljeznici.

9. Kliknite na Povratak na pocetni ekran

Ddbro dosli u biljeznicu za predmete u programu OneNote

Cemo vam sTVOrITl Diljeznicu Koju mozZete KOonsd U ucio

=]

Stvori biljeZnicu za
predmete

Dodavanje ili uklanjanje Dedavanje ili uklanjanje

uéenika nastavnika YT AU

Slika 56. Pocetni ekran Biljeznice za predmete - internetska verzija
10. Vratit ¢emo se na pocetnu stranicu.
11. Kad klinemo na Upravljanje biljeznicama, pronaci ¢emo nasu mapu Fizika. 3.

12. Kada se ona otvori u internetskom pregledniku, mozete poceti raditi ili odabrati
njezino otvaranjeu aplikaciji OneNote.
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Tomislav Lulic-Profesor

File Home Insert Draw View Help
=y B T
= Fizika 3
Dobro dosli Dobro doili u biljeZnicu za...

> _Biblioteka sadriaja Najcesca pitanja: biljenice...
> _Prostor za suradnju

» _Samo nastavnik

> Tomislav Luli¢

+ Section ~+ Page

Isprobajte biljeZnicu za nas...

Class Notebook Open in app Q@ Tell me what you want to do Cg | & Share
U £ T =TTy Vv I = VRV I

Dobro dosli u biljeznicu za predmete

BiljeZnica za predmete u programu OneNote digitalna je biljeznica
slika, rukopisnih bilieZaka, privitaka, veza, audiozapisa i videozapisz
razred.

Biljeznica za predmete u programu OneNote organizirana je u tri dijela:

1. biljeznice ucenika - privatni prostor nastavnika i svakog pojedinacnog ulc'
biljeznici uéenika, dok uéenici mogu vidjeti samo vlastitu.

2. biblioteka sadrzaja — prostor samo za ¢itanje u kojem nastavnici ucenicirr
koristenje radnih materijala.

3. prostor za suradnju — prostor koji svim sudionicima na predmetu omogu
i suradnju.

r: e \ :

Slika 57. Otvaranje aplikacije OneNote

13. PriCekajte...

steka  Polazmo  Umetanje  Cranje  Poviiest  Pregled  Prikaz

2 Te =

pomoé  Biljeinica za predmete

T @B % @ I

odieli Raspodiel  Raspodiel Pregledsj | Stvori biljeinicu Dodsyukdoni Dodoy/ukloni Uprowlsy | Veze | Profesionaini Pomat i poviatne
icu nova sekeiia  bibloteku 3 - - ana | s~ informacye
Sadriaj Microsoft Onetlote x Veze Resursi

Cietots snkronians pranjens

=¥nice 55 Pretred (Gt~
—— odustani |

Priruénik 0365 » L Dodsjstranicy

Pacetak rada Stranica bez nasle

Hrvatski -

Matematika v

Tomislav @ Skola ~

Leaming Actviies
Student Examples

Tomislav @
CARNET
Kratee bijeike

test -

MNova sekcija |

Slika 58. Sinkronizacija Biljeznica

14. Kreirat ¢e se biljeZnica u OneNote aplikaciji.

15. Rad sada mozete sada nastaviti i u aplikaciji OneNote na racunalu.

16. UCenik ¢e na svoju e-adresu dobiti poruku da je nastavnik s njim podijelio datoteku

predmeta.
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Tomislav Lulic-Profesor je s vama podijelio "Fizika 3".

o Tomislav Lulic-Profesor €5 Odgovori %y Odgovori svima —» Proslijedi

Primatel] Tomislav Lulic-Profesor uto 21,7.2020 17:26

@Ako se pojavljuju problemi vezani uz nafin prikaza ove poruke, kliknite ovdje da biste je pogledali u web-pregledniku.

: 2

Tomislav Lulic-Profesor s vama zajednicki koristi
datoteku

Tu je dokument koji osoba Tomislav Lulic-Profesor zajednicki koristi s vama.

O Fizika3

Slika 59. Obavijest u e-posti o dijeljenju BiljeZnice i predmeta

17. Nastavnik ¢e imati sljede¢e mape

Fizika 3 A

Dobro doéli

7= _Biblicteka sadrzaja

Koristenje biblioteke sadriaja
= _Prostor za suradnju

Koristenje prostora za suradnju
= _Samo nastavnik

Koristenje prostora samo za nastavnike
=) Tomislav Lulic

lspisani materijali

Biljetke sa sata

Zadaca

Kvizovi

Slika 60. lzgled nastavnickih mapa
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18. Ucenikov izgled bit ¢emalo drugadiji

Dobro dosli
~ _Biblioteka sadriaja

' Koristenje biblioteke...

I ™ _Prostor za suradnju

' Koristenje pro stora®

l ~ Tomislav Lulié

' Ispisani materijali
Biljetke =3 =ata
Zadaca

Kvizovi

Slika 61. Izgled u€enickih mapa

19. Time ste kreirali jedan predmet i Biljeznica je spremna za rad.

49



Office 365 za hrabre — koriStenje alata za suradnju i pohranu podataka

SWAY

Za razliku od MS Office paketa, koji ste imali priliku koristiti godinama, Sway je nova
aplikacija. Postao je dostupan krajem 2014. godine i radi se o internetski baziranoj
aplikaciji koja nam omogucava da kreiramo multimedijske prezentacije koje nazivamo
Swayem. Sway koristimo unutar internetskihpreglednika na nasim PC i MAC raCunalima te
pametnim telefonima.

Mnogi ¢e se ustvari pitati zasto nam treba Sway. Priznajemo da smoi sami postavljali isto
pitanje.

Najkraci i, €ini nam se, najtoc¢niji odgovor je zato $to radi na svim platformama, prilagodava
se okolini na kojoj se gleda prezentacija. Nebitno jeste li na Mac-u, PC, Linuxu, koristite li
tablet, mobilni uredaj ili racunalu, prikaz Ce se prilagoditi pregledniku (web browseru).
Stru€an naziv je responzivni dizajn ili prikaz. Jedini uvjet je internetska veza i neki oblik
internetskog preglednika.

| to je ono $to razlikujeSway i PowerPointa.

Naime, da bismo vidjeli PowerPoint prezentaciju, moramo imati ili PowerPoint aplikaciju ili
PowerPoint preglednik ili PowerPoint Online.

U Swayu mozete napraviti bilten (engl. Newsletter) u kojem roditelje nasih u¢enika
obavjestavate o nastavnim aktivhostima u Skolskoj godini. | poveznicu na njega Saljemo
elektroni¢kom postom kao web link (URL).

Autor bi to nazvao ,lijepim marketindkim pristupom® jer, ako smo u nesto uloZili trud,
svakako Zelimo da to svi, kojima je namijenjeno, i vide. Na ugodan i pristupacan nacin.

Microsoft kaze da Sway mozemo usporediti s interaktivnim, mrezno baziranim platnom za
projekciju, no ono $to cemo svakako najprijeprimijetiti kad se njime po¢nemo Koristiti, jest
slicnost s PowerPointom.

Swayom mozemo kreirati razne poslovne, Skolske prezentacije ili, jednostavno, nesto
podijeliti s uskim krugom prijatelja ili obitelji. Idealan je za: Skolske projekte, prezentacije
iza razliCite aktivnosti. Stvarati mozete sami ili unutar Skolske grupe, razreda...te, tako,
promovirati u¢enje, mozda i na malo drugadciji nacin. Takoder, mozemo ga koristiti da
objavimo razliCite izvjeStaje, npr. s natjecanja ili za roditelje kako biste ih izvijestili 0
Skolskim aktivnostima ili sadrzajima koji se odnose na neki projekt ili npr. na Skolski klub ili
izbornu aktivnost.

Swayu pristupamo kao i svim ostalim aplikacijama unutar sustava Office 365 za Skole, a
prije toga, potrebno je prijaviti se.
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Na pocetnom zaslonu odabiremo Sway.

CAR N E T Office 365 £ Pretragivanje Q & ? =

Office 365  Sve aplikacije  Savjeti i trikovi
= ~
. a >
Calendar Class Notebook Delve Dynamics 365 Excel Forms =D
v
. O B H B E
OneDrive OneNote Qutlook People Planner Power Apps Power Autom...
= B B (O3 o
@i PowerPoint SharePoint Staff Notebook Stream Sway Teams To Do
- ,
39 0 y:
i Whiteboard Word Yammer
gl
hitps:#/camet sharepoint.com/ layouts/15/sharepointaspx W Povraine informacije

Slika 62. Pristup Swayu

Nakon ¢ega nam se otvara sljedecéa aplikacija u oblaku.

B CA R N E T Sway O Pretrazivanje Q 3 ? TL

—+ Novi prazni Sway Pokazi predloske
] Nedavno  Prikvaceno =
u 8 ] Izvjesce o skolskom uspjehu Jucer u 18:39
l‘ Svi Sways >

Istaknuti swayevi

L)

(4 STy .
i £

> 1o
€ Habitats Desertification Adapt and Survive Solutions to the World's Bi... My Future Self

Slika 63. Pocetna stranica Swaya
Pocetna stranica podijeljena je u nekoliko dijelova.

U gornjem dijelu stranice moZemo odabrati + Napravi novi, ili koristiti opciju Zapo€ni s
dokumentom kad mozemo Kkoristiti postoje¢i Word, PowerPoint ili PDF dokument.

51



Office 365 za hrabre — koriStenje alata za suradnju i pohranu podataka

U sredini imamo pregled (ako ih prethodno ne uklonimo) nasih dosadasnjih Sway
prezentacija, dok pri dnu mozemo odabrati kreiranje novog Swaya iz ve¢ kreiranog
predloska.

Ako Zelimo s pocetne stranice ukloniti neku od prezentacija, potrebno je pozicionirati se na
tri toCkice te potom odabrati:

dionica

Office 365'ra
9/21/2016

Slika 64. Alatna traka kod Swaya

— zelimo li je pokrenuti/pogledati

E — podijeliti s nekime
— duplicirati

° — obrisati

Sljedece obiljezje Swaya je da u njega mozemo ,ugraditi“ razliCite vrste sadrzaja poput
onoga s naseg OneDrivea, Facebooka, Binga, YouTubea, OneNotea...

Da bismo to napravili, potrebno je kliknuti na Insert te, iz padajuceg izbornika odabrati
sadrzZaj koji nam je potreban za izradu interaktivne prezentacije.
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[)) Reproduciraj B Zajednicki koristi

I Predlozeno I Pretraite izvore * X
Eﬂ PredloZeno om uspjehu | Slika | Umetanje | Kliknite

‘ OneDrive Naslov see
ee | p

b o drugih, ukfjuéujudi autorsko pravo.

Q Pl rj|:s' :ji?nclciutdrrﬂi;irc trazivanje i

O Vouiibe pronalazenje sadrzaja iz raznih izvora.
A Moj ureda

Slika 65. Umetanje elemenata u prezentaciju

Da bi nam bilo lakSe izraditi interaktivnhu prezentaciju, Sway nudi kolekciju gotovih stilova
putem razli€itih predlozaka pa mozemo uskladivati boje, tipografiju i teksture. Naravno, po
zelji mozete prilagoditi bilo koji stil sa vlastitim izborom fontova i boja.

Zelite |i dopustiti svojoj umjetniékoj dusi da se izrazi, moZete koristiti opciju Remix! koja
primjenjuje stilove slu¢ajnim odabirom. Pa Remix! onoliko puta sve dok ne budete
zadovoljni.

¢ Uredi |& Zajednicki koristi 8y ==+

Slika 66. Izgled gotove Sway prezentacije
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Kreiranje novog Swaya

Prije no $to vidimo kako kreirati novi Sway, upoznat ¢emo se s moguc¢nostima koje on nam
pruza unutar alatne trake.

E Sway [> Play &% Share

Storyline Design pe; R Insert

Slika 67. Alatna traka Swaya

Sway mozemo kreirati ispoCetka (engl. From the Scratch) ili uvozom postojeceg sadrzaja
iz neke druge aplikacije.

Jos jedna opcija je da postojeci Sway, s kojim smo savrSeno zadovoljni kako smo ga
napravili (mi ili netko drugi), dupliciramo te, nakon toga, prilagodimo zahtjevima nove
interaktivhe prezentacije.

Kreiranje Swaya ispoCetka opisano je u sljedeéim koracima:

1. Provijerite jeste li na po€etnoj stranici.

Dobro dosli u Sway

+ A
Napravi novi Zapocni s dokumentom

Slika 68. Kreiranje novoga Swaya

2. Koristite opciju ,,#Napravi novi“ koja se nalazi na alatnoj traci ili kliknite na nju

3. Otvara se radno podrucje unutar kojeg kreiramo novi Sway. Unesite naziv
prezentacije.

| 1stakni A/ Naglasi %@ veza

~ Naslovite svoj Sway

Pozadina

Slika 69. PoCetak novoga Swaya
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4. Klikom na Pozadinu, o volji, promijenite pozadinu kako bi se pojavio okvir te potom
kliknite na Predlozeno i, iz padajuéegizbornika, odaberite Moj ureda;j.

5. U dijaloSkom okviru, pronadite fotografiju i potvrdite s Otvori.

P Pojedinosti | 1stakni [ 1stakni ey Veza @ Tocke za fokusiranje

Office 365 radionica
+

Slika 70. Izgled umetnute fotografije

6. Kliknite na Umetni sadrzaj nakon ¢ega se pojavljuje sljedeci prozor.

@

PredloZeno Tekst Multimedijski sadrZgji Grupa
= = = = ~
I}‘ Naslov 1 Tekst Slika Slaganje Prenesi

Slika 71. Umetanje novog sadrzaja na ,+“ znak

7. Odaberite Zelite li dodati Naslov (engl. Heading), tekst, sliku ili prenijeti sadrzaj s
racunala.

8. Ponovite postupak dodavanja sadrzaja dok ne zavrSite prezentaciju.
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Predlozeno radionica x | X
P Pojedinosti Kartica za glavni naslov radionica Office 365 radionica Office Zivotinje
Off' Ce 3 6 5 Pozadine Hrana
Sve & Videozapisi @ Samo Creative Commons

radionica &

A4 1-Sekcija

D Pojedinosti | | @ @ Tocke za fokusiranje @

Dodajte naslov prve
razine

Slika 72. Umetanje sadrzaja

9. Na kraju, koristeci opciju Umetanje unutar alatne trake, dodajte sadrzaj s
YouTubea.

PredloZeno Tek! Multimedijski sadrZaji Grupa
M= = <> PN e
: ! i Fire Drill - The Office ... 4357 The Merger - The Off... 438
Slika Video Zvuk Ulozi Prenesi —

Slika 73. Umetanje multimedijskog sadrzaja

10.Nakon §to ste, u padaju¢em izborniku, kliknuli na Video, odaberite sadrzaj iz
Videozapisa koji zelite umetnuti.

11.Kad je sadrzaj pronaden, povucite ga u prostor za multimediju.

12.Mogu sedodati i vanjski multimedijski izvori (Youtube, Flickr i druge)
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Scenarij Dizajn
Predlozeno
) Pojedinosti Kartica za glavni naslov
I‘ B4 PredioZeno
Office 365 o o
radionica oo Fids
l> Bing slike
4 1-5ekcija (3 Pickit
P Pojedinosti | ,-‘ =2 @ Tocke za fokusiranje ]E[ 0D oulube
B oo F s

Slika 74. Pretrazivanje i odabir sadrzaja s YouTubea

13.Kliknite u alatnoj traci na Dizajn i odaberite ono $to vam odgovara. Potom, iz alatne

trake Kliknite na opciju Reproduciraj i, prije no $to podijelite svoju prezentaciju,
pogledajte je.

14.Ako niste zadovoljni, vratite se na uredivanje klikom na opciju Uredi u gornjem
desnom kutu ekrana.

Promijenite izgled odabirom opcija Raspored iz alatne trake.

|&® Zajednicki koristi | <05

Postavke automatske
reprodukcije

ol
3s 60 s

Ponavlja) u beskonadnost

Pokreni

Promjena rasporeda

Animacije

Ukijuzeno (@D

Slika 75. Odabir rasporeda prezentacije

Moguce je prilagoditi Sway tako da se prezentacija automatski pokrene ili je podijeliti.
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| za kraj nam ne preostaje niSta drugo nego podijeliti prezentaciju s ostalim korisnicima na
mrezi koriste¢i opciju Zajednicki koristi (engl. Share).

Zajednicki koristite Sway sa:
Odredene osobe ili grupe

@® Osobe iz vate tvrtke ili ustanove s vezom
Svatko s vezom

Pozovite kﬁ'snike da @ prikaz uredivanje

https://sway.office.com/AHXWUJKMN4AHa]Dz3 ref=Link E@

(= RN IRTEITEV T < /> Dohvacanje Sifre umetanja

P Dodatne moguénosti

Slika 76. Opcije zajedni¢kog koristenja u Sway-u

Jedna od opcija za dijeljenje prezentacije je i kod koji je moguce umetnuti unutar
internetske stranice ili koristiti na mjestima gdje se koristi HTML kod za prikaz informacija.

Um%ta nje Swaya

Kopira) u meduspremnik Zatvori

Slika 77. Umetanje Swaya

Unutar prozora vidimo poveznicu koju mozemo kopirati i podijeliti, ali, takode,r imamo i
Kopiraj u meduspremnik gdje klikom na nju dobivamo nesto ovoga oblika (primjer u
nastavku):

<iframe width="760px" height="500px"
src="https://sway.office.com/s/AHXWUJKMN4HajDz3/embed" frameborder="0" ...

Pomocu prethodnog prikazanog koda (tzv iframe), svoju prezentaciju mozemo ,ugraditi“ u
drugu internetskustranicu, npr. nase SharePoint timsko mrezno mjesto.
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ZAKLJUCAK

Danasniji nacin rada bitno se razlikuje od rada prije desetak godina. Svjesni smo da je
protok informacija brzi, a samim time, i informacije moraju biti dostupnije. Pod dostupnije,
mislimo na uredaj s kojeg informaciju dohvacamo, kao i oblik informacije koju zelimo
dohvatiti.

Mobilni uredaji, tableti, laptopi pa €ak i uredaji ugradeni u automobile ili zrakoplove, sve su
to mjesta gdje se nasa informacija mozZe nalaziti.

Kroz ovaj priru¢nik pokazali smo da je moguce kreirati informaciju, obraditi je i podijeliti.
U Skolskom sustavu, jo$ treba naglasiti da informacija i njezin nacin prezentacije moraju
biti prilagoden mladim uzrastima, ali sigurno i jednostavno za koristenje.

Upravo takve, rekli bismo, drasticne promjene dogadaju se i na polju suradnje. Nije bitno
je li to klasi¢na poslovna suradnja ili suradnja na relaciji nastavnik-ucenik.

Kao $to smo vidjeli, Office 365 nudi nam kvalitetne alate za pohranu podataka, zajednicku
suradnju, biljeSke, kao i modernu prezentaciju i interakciju, ¢ime ubrzavamo razmjenu
informacija. Naravno, kad govorimo o visoko profesionalnim alatima, ne mozemo ne
spomenuti i, obi¢no, visoke troSkove odrzavanja i razvoja kojih, u ovome slu€aju, nemamo.

Jedna od prednosti sustava Office 365 za Skole je i ta Sto nam omogucava virtualno
ucenje. Korisnik, nevezano radi li se o nastavniku ili u¢eniku, moze koristiti sustav i dok je
uz svoje racunalo ili negdje izvan svoga okruzja. Razlikujemo rad u online i offline modu,
odnosno mozemo Koristiti Office mrezne aplikacije ili aplikacije instalirane na nasem
racunalu.

Uz uporabu sustava Office 365 za Skole, pregledavanje zadac¢a nikad nije bilo
jednostavnije. Pokazat ¢emo vam i kako: sljedeéi korak, koji ¢emo imati, vjerojatno je
kreiranje virtualnih ucionica uz sudjelovanje na nastavi bez fizickog prisustva. Takav rad
moze biti izuzetno prakti¢an kod npr. pripremanja za razliCite vrste natjecanjaii sl.

U priruéniku spomenutih usluga, moguce je koristiti ve€inu usluga i na mobilnim telefonima
ili raznim vrstama prijenosnika $to daje fleksibilnost, kako samim nastavnicima, tako i
ucenja koji moze potaknuti zanimanje u€enika, ali, u konaénici, imati i poticajan utjecaj na
rezultate ucenja.

U ovom su priru¢niku dane neke smjernice i primjeri kako se i ¢ime koristiti, no vjerujemo
da Cete, nakon videnog, dobiti i vlastite nove ideje i naci joS bolje primjene.

OneDrive je servis koji vas povezuje sa svim datotekama. Omogucuje vam pohranu i
zastitu datoteka, zajednicko koriStenje s drugim korisnicima i pristup njima s bilo kojeg
mjesta na svim uredajima.
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OneNote je izvrstan alat za biljeZenje i pohranu podataka te istodobno prikupljanje i
izmjenu s drugim Kkorisnicima.

Sway je internetski bazirana aplikacija koja nam omogucuje kreiranje multimedijske
prezentacije, prakti¢na je za uporabu i dostupna na preglednicima te se vrlo jednostavno
moze koristiti u raznim okruzenjima, za pojedinacne i zajednicke projekte u razredu kao i
suradnicko dijeljenje izvjestaja i prezentacija.

Nasa je Zelja da vam nova znanja i nove mogucnosti otvore vrata u kreativnom razvoju i

ali i kolegama. Nadamo se da ¢e, kad se iduci put susretnemo, u virtualnom ili stvarnom
okruzenju, neki od polaznika moci reéi i da su sjednicu Nastavnickog vijec¢a ili prilagodili
nastavne materijale uz pomo¢ naucenih znanja, npr. putem Oblaka.

Sretnol!
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RJECNIK

AAI@EduHr - autentikacijski i autorizacijski sustav znanosti i visokog obrazovanja u
Republici Hrvatskoj u kojem svaki pripadnik akademske i istraZivacke zajednice u u
mati¢noj ustanovi dobiva svoj AAI@EduHr elektronicki identitet, odnosno korisnicku
oznaku i zaporku. Elektronicki identitet iz sustava AAI@EduHr vazna je imovina koju Clanu
akademske i istrazivaCke zajednice osobno dodjeljuje njegova mati¢na ustanova.
Elektronicki identitet nije "korisnicki racun" koji se koristi za neku pojedinu uslugu, nego
omogucuje pristup velikom broju razli€itih usluga razli€itih davatelja usluga. Elektronicki
identitet Cesto omogucuje viasniku identiteta pristup i svojim osobnim podacima i
ostvarenje razli€itih materijalnih prava. Zbog svega navedenog, elektronicki identitet treba
koristiti isklju€ivo osobno, ne davati ga drugim osobama i pozorno ga Cuvati od svake
neovlastene uporabe.

Izvor: https://www.aaiedu.hr/za-krajnje-korisnike/upute-za-krajnje-korisnike, 23.9. 2020

Folderi — direktoriji, mjesta gdje grupiramo datoteke prema nekom kljucu. Bitan nacin
organiziranja datoteka. Koristi se u SharePointu i OneDrive-u.

Meduspremnik (Cache) — nacin pohrane privremenih podatka na neki medij pohrane
(disk, memorija, vanjski disk). Uglavnom sluZi da bi se ubrzala komunikacija ili pristup
odredenim podacima jer racunalo vodi brigu o tom nacinu zapisa.

Microsoft — informati¢ko-softverska tvrtka osnovana 1975. godine, bazirana u Redmondu,
WA, SAD, proizvodac paketa Office 365 kao i drugih poznatih alata kao SQL, Windows
Server i Desktop i drugih.

Traka (Ribbon) — najceSce smjeStena na vrhu programa koji se koristi. Na traci se nalaze
opcije koje mozemo Koristiti unutar programa. U Office proizvodima kao Word ili Excel

nalazi se na vrhu i, koristeci traku, korisnici upravljaju naredbama.

Alatna traka (Tool bar) - mjesto gdje pristupamo raznim alatima, moze biti smjeStena
unutar programa ili unutar operativnog sustava.
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