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PREGLED

Ovaj ¢e vam priru¢nik pomoci da:

osmislite sigurnu lozinku

preuzmete i organizirano pohranite digitalne sadrZaje na svojem
racunalu i u oblaku

konvertirate digitalne zapise

prepoznate i primijenite razliCite vrste licenci

NN NN

odaberete prikladan sustav za pohranu, objavu i dijeljenje
digitalnih sadrzaja

IZI objavite i podijelite digitalni sadrzaj s ciljanim grupama korisnika.

Velike koli¢ine dostupnih podataka i informacija zahtijevaju njihovo ucinkovito
pretrazivanje, selektiranje, pohranjivanje i organizaciju. Upravljanje podatcima ima sve
vecu vaznost u svijetu u kojem je informacija na cijeni, a organizacijske vjestine
postaju nuzne za brz pristup i koriStenje informacijama.

Sustavi za upravljanje podatcima, osobnim ili tudim, jesu svi sustavi koji korisniku
omogucuju jednu ili viSe sljedecih aktivnosti: pronaci, zabiljeziti, pohraniti, objaviti neki
sadrzaj. Neki su od primjera takvih sustava osobno racunalo, repozitoriji, mrezni
susutavi (online sustavi) za objavu i dijeljenje sadrzaja, digitalni alati za izradu i/ili
dijeljenje sadrzaja. Pritom za upravljanje sadrzajima u izvanmreznom okruzju (na
osobnom racunalu) pozornost treba posvetiti dobroj organizaciji sadrZaja i nacinima
pohrane (formati zapisa, lokacija pohrane u racunalu, smisleno imenovanje). U
mreznom je okruzju, uz vodenje brige o smislenoj organizaciji, iznimno vazno promisliti
i 0 tome tko ¢e imati pristup podatcima i $to s njima smije napraviti — koje autorsko
pravo autor zadrzava za sebe, a koje ustupa ostalim korisnicima.

Prema definiciji u Hrvatskoj enciklopediji (Hrvatska enciklopedija, pojam intelektualno
vlasnistvo, 2017.), intelektualno vlasnistvo jest ,medunarodno prihvacen skupni
naziv za subjektivna prava na intelektualnim tvorevinama kao nematerijalnim
dobrima“. Ono obuhvacéa autorsko pravo i srodna prava koja autoru daju iskljucivo
pravo odluke o naginima koriStenja njegovim djelom ili ustupanja tih prava drugim
osobama. Uz neupitnu zakonsku obvezu, eti€no ophodenje i dobra praksa pri uporabi
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tudih radova i pri zastiti vlastitih podrucje je koje kontinuirano treba razvijati pri
svojemu osobnome i poslovhom usavrSavanju.

Ucitelji, nastavnici i ostali obrazovni stru€njaci trebali bi dobro poznavati sigurnosne
postavke odabranih mreznih sustava i alata. Provodedi obrazovne mrezne aktivnosti,
oni vrlo ¢esto upravljaju i podatcima ucenika za koje moraju biti u potpunosti sigurni da
su ih ispravno zastitili. Najvec¢i moguci sustav zastite u mreznom okruzju, koji je
dostupan za uc€enike i njihove podatke u Republici Hrvatskoj, osiguran je u sustavima
namijenjenim Skolama kojima upravljaju CARNET i SRCE. Tim sustavima treba uvijek
dati prednost pred raznim drugim komercijalnim ili otvorenim sustavima i alatima, ako
sadrZavaju mogucnosti koje su korisniku potrebne za rad.



BILJESKA O AUTORU 2. IZDANJA

Mihaela Kelava diplomirala je na PMF-u, Matematicki odsjek,
SveuciliSta u Zagrebu, nastavnicki smjer Matematika i informatika.
Od 2003. radi kao profesorica informatike u Gimnaziji Bjelovar, a
2016. napredovala je u zvanje profesora mentora.

Jedna je od autorica kurikula medupredmetne teme Uporaba
informacijske i komunikacijske tehnologije te Kurikuluma za razvoj
temeljnih digitalnih, matematickih i Citalackih vjestina odraslih. Radila je na projektima
izrade digitalnih obrazovnih sadrzaja iz Matematike od 5. do 8. razreda osnovne Skole,
od 1. do 4. razreda srednje Skole, a iz Fizike za 7. i 8. razred osnovne i 1. i 2. razred
srednje Skole. Tijekom dva projektna ciklusa izradila je viSe od 600 interaktivnih
GeoGebrinih materijala za u€enje i pou€avanje.

Godine 2018. dobila je nagradu MZO-a za najbolji digitalni obrazovni sadrzaj, a 2019.
uvrstena je u 510 najuspjesnijih odgojno-obrazovnih djelatnika.

Informacije o autorima 1. izdanja ovog priru¢nika procitajte u Impresumu, koji se nalazi
na kraju priru¢nika.
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UvOD

Danasniji nacin i ritam Zivota pretpostavljaju svakodnevno koridtenje racunalom i
internetom u privatne i poslovne svrhe. Sve su veci zahtjevi za brzim i jednostavnim
pristupom podatcima, informacijama i sadrzajima. Ako neka informacija nije dostupna
u samo nekoliko klikova, vrlo je vjerojatno da ¢e biti i zanemarena. NaZzalost, sliCan se
stav razvija i o prostorima za pohranu digitalnih sadrzaja: ako sadrzaj nije lako
pretraziv, nece se trositi vrijeme na njegovo traZzenje, ve¢ ¢e najCesce biti izraden novi
sadrzZaj, bez obzira na to $to ¢e to duze trajati nego $to bi trajalo nesto sloZenije
pretrazivanje.

Za potrebe uspjesSnog pronalazenja i optimalnog koriStenja dostupnim digitalnim
resursima treba razvijati znanja i vjestine u ovim podrucjima:

e organizaciji podataka

e pravilnom imenovanju materijala

e naprednom pretraZivanju

e zastiti osobnih podataka

e etickom upravljanju tudim materijalima

e ucinkovitom i svrsishodnom dijeljenju digitalnih sadrzaja.

Iznimno je vazno pridavanje pozornosti zastiti podataka. Nastavnici i ostali djelatnici u
Skoli svakodnevno se sluze svojim osobnim podatcima i podatcima ucenika. Objavljuju
se aktivnosti u Skoli i radovi u€enika. Zastita podataka obvezuje sve osobe da postuju
obvezu privole, koja se kod maloljetnog u¢enika odnosi na njegova roditelja/skrbnika,
a preporuceno i na u€enika osobno. Opca uredba o zastiti podataka (Europski
parlament i vijeCe europske unije, 2016.) Europske unije donosi ovu definiciju privole:
,Privola ispitanika znaci svako dobrovoljno, posebno, informirano i nedvosmisleno
izrazavanje Zelja ispitanika kojim on izjavom ili jasnom potvrdnom radnjom daje
pristanak za obradu osobnih podataka koji se na njega odnose.”

Svrha je ovog priru¢nika pruziti uvid u dobru praksu upravljanja i organizacije
podataka, stec¢i znanja o u€inkovitom i promislienom upravljanju informacijama te
potaknuti korisnika na razvoj vjestina objave i dijeljenja digitalnih sadrzaja.

U dvama poglavljima — Upravljanje podatcima, informacijama i digitalnim sadrzajima i
Sustavi za pohranu digitalnih sadrzaja — stje€e se uvid u dobru praksu te znanja o
organizaciji digitalnih sadrzaja, zastiti osobnih podataka, poStovanju intelektualnog
vlasnistva, uc€inkovitom i promisljenom dijeljenju te koristenju dostupnim digitalnim
sadrzajima.
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UPRAVLJANJE PODATCIMA

Strukturna organizacija digitalnih sadrzaja

Kao uvod u temu upravljanja podatcima pokus$ajte iskreno odgovoriti na pitanja:

e Pohranjujete li izradene dokumente automatski, bez promjene ponudenih
postavki (ime, lokacija, format)?

e Ostavljate li preuzete dokumente u mapi Preuzimanja (Downloads)?

e Pazite li kako ih imenujete pri pohranjivanju?

e Spremate li ih na razliCite lokacije na disku ili sve na isto mjesto?

e |zradujete li kopije dokumenata?

o Kako biljezite/pamtite mrezne stranice koje su vam zanimljive/korisne?

o Kako pamtite lozinke za razliCite mrezne sustave?

o Koristite li se istom lozinkom na vise razli¢itih mjesta?

e Mijenjate li lozinke (nikad, rijetko, Cesto)?

Sva je navedena pitanja vazno postaviti samome sebi tigkom procesa upravijanja
podatcima, informacijama i digitalnim sadrzajima, zbog svoje sigurnosti u mreznom
okruzenju, ali i ustede vremena pri njihovu pronalazenju i ponovnom koristenju.

,Podatak je danas najvrjednija sirovina, a informacija imovina.“
Boris Bauk

Podatak je ,...poznata ili pretpostavljena Cinjenica na osnovi koje se oblikuje
informacija.“ (Hrvatska enciklopedija, pojam podatak, 2017.).

Informacija je ,,...skup podataka s pripisanim znaenjem, osnovni element
komunikacije koji, primljen u odredenoj situaciji, poveéava ¢ovjekovo znanje.*
(Hrvatska enciklopedija, pojam informacija, 2017.).

Jednostavnije reCeno, svaki se pojam, dokument, slika ili op¢eniti sadrzaj smatra
podatkom sve dok mu se ne pripiSe znacCenje i tada on za nas postaje informacija.
Slikovit bi primjer iz stvarnog Zivota bio simbol upozorenja na djecjim igraCkama.
Neupucenom ¢e korisniku simbol sa Slika 1 biti samo sliica — podatak, koji za njega
nema znacenje. Upucena ¢e osoba simbol protumaciti kao upozorenje da ta igracka
nije prikladna za djecu mladu od tri godine — za njega je ta sli¢ica informacija.
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Slika 1. Znak upozorenja

U digitalnom svijetu podatci i informacije postoje u raznim oblicima: tekstni dokumenti,
slike, audiozapisi i videozapisi, e-posta, hipertekst... Ovisno o nacinu njihova
zapisivanja, podatci (dokumenti, sadrzaji) mogu biti strukturirani ili nestrukturirani.
Strukturiranim podatcima smatraju se svi oni koji jesu ili se mogu jednoznacno zapisati
u obliku tablice. Stoga strukturirani dokumenti najéesSc¢e dolaze u obliku obrazaca. Oni
su uobiCajeno pregledniji jer za dohvacanje nekog podatka nije potrebno Citati cijeli
dokument.

Nestrukturirani su dokumenti svi oni koji ne prate strogu i preciznu formu ozna¢avanja.
Takvih je dokumenata mnogo viSe nego strukturiranih jer oni dopustaju autoru da
iskaze svoju kreativnost i prilagodi nacin zapisa krajnjim korisnicima. Na primjer,
tekstni dokumenti pisani u slobodnoj formi (ne u tablicama), e-posta, multimedijalne
datoteke — sve su to nestrukturirani dokumenti.

Prakti¢ni primjer strukturiranog dokumenta, dobro poznat svim uciteljima i
nastavnicima, jest imenik (papirnati ili digitalni), a tipi¢ni su nestrukturirani dokumenti
udzbenik, prezentacija ili plakat.

Lozinke

U svakodnevnom radu i aktivnostima na internetu, uklju€ujuci primjerice mrezno
ucCenje, druzenje, kupnju, igranje i dr., nailazi se na potrebu izrade korisnickih racuna i
pripadajuéih lozinki. Cesto su potrebne za razli¢ite mrezne servise ili drustvene mreze
na kojima se dijele osobni podatci. U ucionici se takoder mogu koristiti razni
elektroniCki uredaji povezani na internet, poput racunala, tableta i mobilnih uredaja.
Nuzno je zapitati se kako &titimo sve te podatke, informacije i uredaje od neovlastenih
pristupa. Kakve su nase lozinke u smislu sigurnosti? Kada smo ih posljedniji put
promijenili? Koristimo li se istom lozinkom za razliCite raCune?

Lozinka ili zaporka (engl. password) tajni je niz znakova kojim se omogucuje pristup
racunalnom sustavu, odredenim podatcima i informacijama, mreznim stranicama,
programima i sli€no, a poznat je samo korisniku, Cuvajuci time njegovu privatnost.
Koristimo ih kako bismo zastitili i saCuvali svoje privatne stvari poput mreznih profila,
zastitili bankovne racune i dr. zbog €ega je nuzno stvoriti dobru lozinku.
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kljuCevima, s tim Sto lozinka ima mnoge prednosti poput nemoguénosti fiziCkoga
gubitka (iako se mozZe zaboraviti), lako se mijenja i dr. Zbog toga je vazno slijediti
preporuke odabira specificnog niza znakova za lozinku koji ima odredeno znacenje
samo za korisnika (vlasnika):

o Koristite se kompleksnim lozinkama. Sigurna lozinka treba sadrzavati
kombinaciju velikih i malih slova (abc, ABC), znamenki (0 — 9), posebnih
znakova (@ #$% "*() _+|~-=\"{}[]:"; ', /?.). Lozinku koja se sastoji samo
od slova ili brojeva lakSe je pogoditi.

e Preporucene su lozinke s najmanje 12 raznolikih znakova. Lozinka je sigurnija
Sto je dulja jer ju je teZe pogoditi.

e Lozinka ne bi trebala sadrzavati nizove brojeva koje je lako pogoditi, npr.
123456 ili 121212 — poZzeljan je nasumicni poredak brojeva.

e Lozinka ne bi trebala sadrzavati smislene rijeci jer ih je, osim niza brojeva,
najlakSe pogoditi. Izbjegavajte upotrebljavati najéeS¢e koristene lozinke (love,
sunshine, football, God...) jer se one s pomo¢u metode brute force razbiju
unutar minute. Ni slu€ajno se ne koristite rije€¢ima admin, lozinka ili password za
vasu lozinku. Preporucuje se upotrijebiti ,neuobicajene” kombinacije rijeci.

e Lozinka ne bi trebala sadrzavati osobne informacije koje se lako pronadu
pretrazivanjem interneta poput datuma rodenja, adresa, osobnih imena ili
nadimaka ¢lanova obitelji, imena ljubimaca, broja telefona i sli¢no.

e |zbjegnite uporabu iste lozinke za pristup razliCitim korisni¢kim raCunima
(Instagram, Facebook, Twitter, Googleove usluge itd.) zbog osjetljivosti na
napad.

e Redovito mijenjajte svoje lozinke te pritom ne upotrebljavajte lozinku kojom ste
se vec ranije koristili.

Kako biste korisniCke podatke i lozinke zastitili od mogucih internetskih prijevara i
krade identiteta, izbjegavajte:

¢ slanje lozinki u elektronickim porukama
e otvaranje poveznica koje traze prijavu (registraciju), promjenu lozinke ili neku
drugu osobnu informaciju
e upisivanje lozinki na raCunalima koja ne mozete kontrolirati, poput raCunala u
kafi¢cima, hotelima, zracnim lukama, na raCunalima kojima pristupate u skoli, na
raznim konferencijama i sli¢no.
Nadalje, mogucnost neovlastenog pristupa svojim podatcima smanjit Cete
pridrZzavajuci se ovih osnovnih uputa:

e Pazite da nitko ne promatra kako upisujete lozinku.
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Cuvaijte tajnost svoje lozinke od svih, bez iznimki, jer i jaka lozinka, ako nije
brizno Cuvana, nece §tititi vase podatke.

Ne koristite se opcijom zapamti lozinku u aplikacijama poput internetskog
preglednika.

Ne zapisujte svoje lozinke u tekstnom obliku, npr. u dokument u Wordu ili na
papir, vec€ je pokuSajte zapamtiti. Zapisana lozinka vrlo lako moze dospjeti u
nezeljene ruke. Promislite o sigurnoj lokaciji za Cuvanje lozinki. Pospremite ih u
neki od programa koji tomu sluze. Datoteka s lozinkama spremljena na vase
racunalo s korisniCkim raGunom koji je zasticen lozinkom nije siguran odabir za
cuvanje lozinki, a osobito ako ste naveli lozinku uz korisni¢ko ime i servise
kojima se koristite.

Ne koristite se istim lozinkama na viSe razlicitih lokacija. Sazna li netko vasu
lozinku, imat ¢e pristup svakom internetskom servisu kojim se koristite!
Najpouzdanije rieSenje jest da se za vazne usluge, npr. internetsko bankarstvo i
elektroni¢ku postu, koristite razlicitim lozinkama.

Prednost dajte servisima koji rabe dvostruku autentifikaciju (provjeru identiteta).
Primjerice, Googleov racun (Gmail) korisnik moZe zastititi dodatnom provjerom
identiteta. To znaci da ¢e nakon unosa lozinke korisniku na mobilni uredaj stici
SMS koji sadrzava kdd. Tek ¢e nakon unosa dobivenog kdda Google dopustiti
korisniku pristup njegovu korisni¢kom racunu, npr. pretincu elektroni¢ke poste.
Redovito mijenjajte svoju lozinku, posebno ako sumnjate da je kompromitirana;
preporuka je mijenjati lozinku svaka tri mjeseca, a istom se nikada vise ne
koristiti. ,,S malom koli¢inom truda i nekim pametnim Google upitima, napadac
moZe pronaci dodatne online usluge gdje je korisnik upotrijebio slicnu lozinku.*,
rekao je John Miller, sigurnosni voditelj istrazivanja pri Trustwaveu. (Car, 2014.)
Naidete li na servise koji nude dodatnu zastitu poput sigurnosnih pitanja o
nekim opcenitim podatcima o vama poput Koje je vase mjesto rodenja?, ne
unosite ispravne odgovore na takva pitanja jer se takve informacije lako mogu
pronaci na drustvenim mreZzama.

Zastitite svoje raCunalo najnovijim programima za zastitu od virusa.

Ne zaboravite se odjaviti s koriStenog racunala.

Ukratko, najsigurnije lozinke ne sadrzavaju nijednu rije€ iz bilo kojeg rje¢nika, na bilo
kojem jeziku, ne mogu se pronaci u pretrazivac¢ima poput Googlea te se taj niz
znakova ne moze povezati s korisnikom (telefonski broj, registracija automobila,
godina rodenja...). Uza sve navedene savjete, lozinke bi trebale biti i lako pamtljive
kako bi ih se korisnik dosjetio u trenutku kad mu zatrebaju. Mnemotehnike mogu biti
odli¢ne za tu namjenu. Na temelju jednostavne reCenice koja ima posebno znacenje
za korisnika moze se kreirati iznimno jaka lozinka:

10
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Srijedom imam usavrSavanje, a petkom u 20 h aerobik!

Kao lozinku mozete upotrijebiti poCetna slova rije€i u re€enici: Siu,apu20hal

Pozeljno je, primjerice, koristiti $ umjesto S, 1 umjesto i, @ ili 4 umjesto a (i slicno) te
umjesto razmaka dodati znak -. U tom bi slu€aju lozinka bila: $-1-u,-@-p-u-20-h-@!
Prva se lozinka moze smatrati jakom, dok je druga vrlo jaka. Obje se mogu lako
zapamtiti, $to je i bio cilj. Na sli¢an nac¢in mogu se koristiti razliite kombinacije koje su
korisniku smislene kako bi lozinka bila i ostala lako pamtljiva u svakom trenutku.
lzazov — promisli i primijeni

Danas su popularni razni mrezni servisi za sigurno spremanje
lozinki, a najpoznatiji je LastPass: https://www.lastpass.com/.
Najpoznatiji desktop program za spremanje i upravljanje
lozinkama (engl. password manager) na vasem racunalu koji s
pomocu jedne lozinke kriptira i §titi sve ostale jest KeePass:
https://keepass.info/.

Na poveznici http://pcchip.hr/softver/sigurnost/pohranite-lozinke-
na-sigurno/ procitajte ¢lanak Pohranite lozinke na sigurno autora
Borisa Plavljanic¢a.

Vjezba

Sigurnosnu provjeru neke od svojih trenutacnih lozinki mozete
izvrSiti pomocu mrezne aplikacije koja se nalazi na poveznici:
http://howsecureismypassword.net/.

V4 Kreirajte jednu novu, sigurnu lozinku slijedeci pravila za izradu
lozinki te ponovite sigurnosnu provjeru.

R

| na kraju, lozinku koja ima 16 i viSe nasumi¢nih znakova mozemo smatrati iznimno
sigurnom, iako je bitno napomenuti kako ne postoji lozinka koja je potpuno sigurna.

Organizacija podataka u ra€unalu i u oblaku

Fotografija, tekst, raCunalni program ili neki drugi sadrzaj u racunalu (ili oblaku)
pohranjuje se u datoteke (slikovne, tekstualne...). Bez obzira na to gdje se koristili
racunalom, kod kuce ili na poslu, nakon nekog vremena u njemu ce biti pohranjeno
podosta korisnih i potrebnih, ali i nepotrebnih datoteka razli€itog tipa. U konacnici,
postajemo svjesni da Cesto viSe vremena utroSimo na pronalazenje podataka nego na
njihovu obradu. Za ucinkovito pronalazenje i obradu datoteka vazno je prikladno
organizirati njihovu pohranu (memoriranje).
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Pod organizacijom podataka razumijevaju se:
e postupci strukturiranja datoteka (grupiranje i povezivanje)
e nacini zapisivanja podataka
e postupci pristupa podatcima
e postupci zastite podataka.
Memorija raCunalnog sustava moze sadrzavati jedan ili vise diskova, CD ili DVD
uredaja te razne druge priklju¢ene memorije (vanjski ¢vrsti disk, memorijski Stapic
(USB), memorijska kartica). Kako bismo ih razlikovali, njihova su imena oznacCena
velikim slovom nakon kojeg stoji dvotocka (C:, D:).
Memorija u raCunalnom oblaku takoder je pohrana u nekom raCunalnom sustavu.
Razlika je u tome $to krajnji korisnik nema potrebu posjedovati taj sustav niti znati gdje
se taj raCunalni sustav fizi¢ki nalazi. Ono Sto nam je kao korisnicima pohrane u oblaku
vazno jest to da pri takvoj pohrani podatci nece biti obrisani ni koriSteni bez naseg
znanja. Prednost racunalnog oblaka jest dostupnost sadrzaja neovisno o ra¢unalu na
kojem se radi, dok nedostatak moze biti njihova povremena nedostupnost zbog
prekida internetskih veza. Organizacijski nema razlike pri pohrani. Ako ne
organiziramo datoteke, necemo ih lako pronaci, ni u raCunalu ni u oblaku.
Bez obzira na to radi li se o lokalnoj pohrani ili pohrani u oblaku, za organizaciju i
grupiranje datoteka (radi lak§eg pronalaska) koristimo se mapama. Mape omogucuju
hijerarhijsku organizaciju datoteka pohranjenih u raCunalnoj memoriji. Datoteke se s
pomoc¢u mapa mogu organizirati prema nekome smislenom kriteriju, npr. njihovu
sadrZaju (datoteke za nastavu prvog razreda) ili vrsti (slike, glazba), te grupirati unutar
jedne ili viSe mapa i podmapa (Slika 2).
v Posao
v 1. matematicka
brojevni sustavi i zapis brojeva
logicki sklopovi
v Mape i datoteke
grupa A
grupa B
B prvi_razred.zip
Osnovna grada
povijest
Word
1. opca
2. matematicka
2. opca
3. matematicka
3. opca

4. matematicka

4. opca v

Slika 2. Primjer strukture mapa i podmapa
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Datoteke mogu sadrzavati podatke jednake vrste (fotografija je skup podataka iste
vrste — piksela) ili razliCite (videozapis koji sadrzava sliku i zvuk). Ovisno o vrsti
podataka u datoteci, programi datoteke razli€ito zapisuju i Citaju — kodiraju i dekodiraju
u prikladni format. Racunalo s pomocu formata prepoznaje kakav je sadrzaj pohranjen
u datoteku te je otvara i €ita prikladnim programom.

Svaka datoteka ima svoje ime i datotecni nastavak koji se najceSce sastoji od tri ili
Cetiri znaka i ima oblik: ime.nastavak (zadatak.doc, priroda.jpg). DatoteCni nastavak
oznacava format zapisa podataka u datoteci. Primjerice, .doc i .docx su oznake
tekstnih datoteka, .jpg i .gif slikovnih, .mp3 sadrZava zvucni zapis.

Kao $to je veé re€eno, programi prepoznaju datoteke prema nastavku, ali i korisnici s
pomocu nastavka mogu zakljuciti o kojoj je vrsti podataka u toj datoteci rije€. Prema
nastavku datoteke prilagodit ce se i ikona datoteke (sliica uz ime) koja vizualno
upucuje na to kakva je vrsta datoteke posrijedi. Na slikama su vidljivi razliciti prikazi

datoteka unutar jedne mape ( Slika 3. i Slika 4).
|W . l e E Dijagram tijeka zadaci.doc @ Dijagram tijekajpg
Dijagram tijeka Dijagram Dijagram Ispeci pommes u Dijagram tijeka.pptx e Ispeci pommes frites - grananje.html
zadaci.doc tijeka.jpg tijeka.pptx frites -
grananje.html|
Slika 3. Pogled s velikim ikonama Slika 4. Pogled s malim ikonama

Prikaz velikih ikona pogodan je pri pregledu mape sa slikama jer se bez otvaranja
datoteke moze vidjeti $to je na slici. Pregled malih ikona pogodan je kada mapa
sadrZzava mnogo datoteka kako bi se smanijila potreba za pomicanjem vidljivog dijela
ekrana. Promjena prikaza sadrzaja mape dostupna je na alatnoj traci kroz izbornik
Prikaz (Slika 5).

Datoteka Polazno Zajednicko koristenje Prikaz

IE [TH Okno pretpregleda | =2 Vrlo velike ikone &= Velike ikone l ~ [ Potvrdni okviri stavki I:"I
s Srednje ikone Male ikone - Datoteéni nastavc
Navigacijsko Okno s detalima o . — - - || Sortiraj Moguénosti
i = J L Popis i7= Detalji 7 po~ vl Sakrivene stavke =

Slika 5. Prilagodba prikaza sadrzaja mape

U istom izborniku postoji mogucnost iskljucivanja prikaza datote¢nih nastavaka (Slika
5). Naime, pri imenovanju ili preimenovanju datoteke iznimno je vazno paziti da se
slu¢ajno ne izmijeni datoteCni nastavak. Promjenom nastavka neodgovarajuci ce
program otvarati datoteku te podatci u njoj nece biti Citljivi. Isklju€ivanjem opcije
prikaza datoteCnog nastavka korisnik ne¢e moci slu€ajno obrisati ili promijeniti
nastavak, ve¢ samo ime datoteke. U imenu datoteke nije dopusStena uporaba posebnih
znakova:\ /?:*”><,
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U tablici u nastavku prikazani su najpoznatiji i najcesci datoteCni nastavci te vrsta
podataka koji se nalaze u takvoj datoteci.

Tablica 1. Veza datote€¢nog nastavka i vrste podataka

Datotecni Program (u Windows
Vrsta podataka »

ESEVELS operacijskom sustavu)
txt neoblikovani tekst (bez odlomaka, veli¢ina) Blok za pisanje (Notepad)
doc, docx, rtf oblikovani tekst (fontovi, liste, oblikovanja) Word
mp3, wav zvuéni zapis Windows Media Player
ipg, png, bmp slikovni zapis Bojenje, Fotografije
mp4, avi, wmv videozapis Windows Media Player
htm, html, xml hipertekst mrezni preglednici
exe, com izvrSne datoteke — mogu sadrzavati naredbe | -

za instalaciju/pokretanje programa

Mijesto datoteke u racunalu jednoznacno je odredeno putanjom do mape u kojoj se
nalazi ta datoteka. Putanja (engl. Path) opisuje u kojem se spremniku (memorijskom
uredaju), mapi i podmapama datoteka nalazi. Citajuc¢i putaniju, korisnik dobiva uputu
kojim putem mora proci da bi pronasao datoteku u raCunalu (ili nekoj vanjskoj
memoriji).

Primjer: treba doéi do tekstne datoteke fizika.docx koja se nalazi u mapi posao,
podmapi kurikuli, na disku C:. Putanja do te datoteke u ovom je slu€aju:
C:\posao\kurikuli\.

Za pristup datoteci iz primjera rabit ¢e se putanja s navedenim imenom datoteke na
kraju:

putanja + ime datoteke + datotecni nastavak

C:\posao\kurikuli\fizika.docx

Cijela putanja, zajedno s imenom datoteke, naziva se puno ime datoteke. Svaka je
datoteka jednoznacno odredena s pomocu punog imena. lako mogu postojati dvije
datoteke istog imena, one se ne mogu nalaziti u istoj mapi. Dakle, ne mogu postojati
dvije datoteke jednakoga punog imena. Treba uzeti u obzir da pojam ,jednako ime“ ne
znadi isto u razli¢itim sustavima. Sustav Microsoft Windows npr. ne razlikuje veliko i
malo slovo u imenu. Za njega ¢e test.docx i TEST.docx biti identi€no ime. No neki ih
sustavi razlikuju. Tako ¢e u Linuxu ili na Googleovu disku u istoj mapi moéi postojati
slika.jpg i Slika.jpg. Ipak, korisnik ¢e se lak$e snaci kada su imena razlicita, npr.
slikal.jpg i Slika2.jpg, bez obzira na veliko i malo slovo.
Operacijski sustav ve¢ u sebi sadrzava izradenu osnovnu strukturu mapa kojoj je cilj
uputiti korisnika na naj¢eSc¢i nacin organizacije datoteka (Slika 6). Tako ¢e u
operacijskom sustavu Windows 10 ve¢ postojati mape Dokumenti, Slike, Glazba,
Preuzimanja, Radna povrsina. Svaki ¢e program, ovisno o svojim postavkama,
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ponuditi korisniku spremanje datoteke upravo u jednu od tih mapa. Program Word kao
primarnu lokaciju spremanja ponudit c¢e Dokumente, Bojenje ¢e ponuditi mapu Slike, a
svi ¢e se preuzeti sadrzaji s interneta, ako korisnik ne promijeni lokaciju, pohraniti u
mapu Preuzimanja.

3t Traka za brzi pristup
[ Radna povriina
i Preuzimanja

5| Dokumenti

| Slike

D Glazba

B Videozapisi
faa OneDrive

[ Ovaj PC
5 Dokumenti
J\. Glazba
3 Preuzimanja
[ Radna povriina
| Slike
B videozapisi
o Lokalni disk ()
¥4 CD pogon (D:) VirtualBox

¥ Mreia

Slika 6. Mape sustava Windows 10

Windows Eksplorer za datoteke osnovni je alat u sustavu Windows 10 koji nam
pomaze kreirati mape i podmape, pretrazivati ih, kopirati ili premjestati, a neke od njih i
izbrisati. Osim Windows Eksplorera postoje brojni komercijalni i besplatni programi
(npr. Everything) koji obavljaju identi¢nu funkciju, a mozda ¢e korisniku biti
jednostavniji i ,zanimljiviji“ za koristenje. Ovdje ¢emo se zadrzati na Windows
Eksploreru zbog njegove Siroke zastupljenosti.

Windows Explorer mozZe se pokrenuti na vise nacina, a jedan od naj¢esce koristenih
jest s pomocu ikone na programskoj traci (Slika 7).

Koristite se tipkovni¢kim pre¢acima za ¢esto koristene radnje:
- Windows key + E — ootvara se Eksplorer za datoteke
- Ctrl + N — otvara se novi prozor Eksplorera za datoteke iste mape
- Ctrl + W — zatvara se aktivni prozor
- Ctrl + F — aktivira se okvir za pretragu (pokaziva¢ se postavlja u njega)
— Ctrl + Shift + N — stvara se nova mapa
- Alt + gore —izlazi se iz trenutaCne mape u njoj nadredenu mapu
— Alt + desnollijevo — krece se naprijed ili nazad kroz dokumente (oznaka na
dokumentima).

15



Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

Slika 7. lkona Eksplorera za datoteke

lzazov — promisli i primijeni

O dodatnim nacinima otvaranja Eksplorera za datoteke u sustavu

Windows 10, 8.1 i 7 mozete proditati u ¢lanku na poveznici:
https://www.digitalcitizen.life/open-file-explorer-windows.

Intelektualno viasnistvo i licence

Tijekom planiranja i pripremanja nastave te u procesu u€enja i poucCavanja vecina se
ucitelja koristi informacijskom i komunikacijskom tehnologijom. Naj¢esce su to
prezentacije, mrezna sjedista, multimedijski sadrzaji (kombinacija teksta, slike —
pokretne ili nepokretne, zvuka, animacije, videa, simulacija), programi za testiranje,
digitalni mrezni alati, elektroni¢ka posta, drustvene mreze.

Bez obzira na to rabe li se u nastavi postojeci digitalni obrazovni sadrzaji ili nastavnik
sam izraduje, objavljuje i dijeli autorske sadrzaje, nuzno je osnovno razumijevanje
autorskih prava i intelektualnog vlasniStva na internetu.

Naime, pri preuzimanju digitalnih materijala pozeljno je voditi brigu o tome da se ne
osSteti autor i/ili nositelj autorskog prava. Jednako bi se tako svatko prije objave vlastitih
materijala na internetu trebao upoznati s pravima i na€inima njihove zastite koja mu
pripadaju prema zakonu.
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Autorsko pravo i intelektualno vlasnistvo

Autorsko je pravo jedan od oblika intelektualnog vlasnistva. Prema Drzavnom
zavodu za intelektualno vlasnistvo (Autorsko pravo, 2018.), to je pravo autora u
pogledu njegova autorskog djela. Ono obuhvaca zabranu ili ugovorene uvjete
umnozavanja, javnu izvedbu, snimanje, emitiranje, prijevod ili prilagodbu njegova
djela. Bez obzira na to ima li tre¢a osoba imovinska prava (npr. nakladnik ima
imovinsko pravo nad prodajom udzZbenika), moralna su prava vezana za osobu autora.
Intelektualno vlasniStvo podrazumijeva pravo koje imaju izumitelji, autori knjizevnih i
drugih umjetnickih djela, skladatelji, glazbenici i drugi umjetnici, dizajneri i ostali
kreativni stvaratelji. Za razliku od vlasniStva nad materijalnim dobrima, intelektualno
vlasnistvo odnosi se na plodove intelektualnog rada, a najpoznatiji oblici intelektualnog
vlasniStva jesu izumi zasticeni patentima, razna umjetni¢ka djela, znakovi, imena,
dizajn i dr.

,Dva su osnovna prava koja pripadaju nositeljima intelektualnog vlasnistva:
nematerijalno i materijalno. Prvo pravo je neprenosivo i vezano je isklju€ivo za osobu
koja je stvorila odredeno autorsko djelo. Izumiteljima, autorima, dizajnerima i drugim
nositeljima intelektualnog vlasnistva priznaju se i materijalna prava, tj. ograni¢en
monopol na gospodarsko iskoristavanje svog djela $to podrazumijeva da nitko ne
moze, u okviru odredenog vremenskog perioda od nastanka odnosno registracije
djela, patentai sl. gospodarski iskoristavati neko od zasticenih djela bez dopustenja
autora.” (Katuli¢, 2006.)

Radi zastite intelektualnog vlasnidtva na medunarodnoj razini osnovana je 1967.
godine Svjetska organizacija za intelektualno viasnistvo (World Intellectual Property
Organization — WIPO, Organisation Mondiale de la Propriété Intellectuelle — OMPI), a
drzavno tijelo mjerodavno za intelektualno vlasniStvo u Republici Hrvatskoj jest
Drzavni zavod za intelektualno vliasnistvo (DZIV).

U Hrvatskoj je prvi zakon o autorskim pravima donesen jo$ u Ugarskom saboru 1884.
godine, a danas je vazeci Zakon o autorskom pravu i srodnim pravima (Zakon o
autorskom pravu i srodnim pravima, 2017.).

Sto moze uginiti svaki korisnik interneta kako bi bio siguran da neée narusiti necija
autorska prava ili otuditi intelektualno viasnistvo? Sljedeci savjeti mogu pomodi
korisnicima koji nisu detaljno upoznati sa zakonima:

e prije preuzimanja sadrzaja s interneta procitati uvjete koristenja ako su
navedeni na toj stranici

e ako uz sadrzaj nisu naznaceni uvjeti korisStenja, kontaktirati autora/vlasnika i
traziti dopustenje; vrlo Cesto autori dopustaju koriStenje u obrazovne svrhe bez
dodatnih naknada, ali to ne bi trebalo pretpostaviti ako nije izri¢ito navedeno

e pretrazivati sadrzaje na internetu prema pravima koriStenja (postupak opisan u
nastavku)
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e Koristiti se portalima i bazama koje nude besplatne sadrzaje (slike, glazbu)
e pronadenim se sadrzajima Koristiti kao referencom u svojem radu, uz ispravno
citiranje, bez cjelovitog kopiranja sadrzaja.

Nastavnici u obrazovne svrhe smiju koristiti sve materijale s interneta, osim ako to
autor nije izricito zabranio. Pri dijeljenju vlastitih materijala koji sadrzavaju necije
autorsko djelo ipak treba viSe pripaziti. U takvim situacijama treba prouciti uvjete
koriStenja i licence dodijeljene tome materijalu te ih se pridrzavati. Stoga je
preporucljivo u materijalima koji su namijenjeni dijeljenju koristiti sadrzaje oznacene
kao Public Domain ili sadrzaje zasticene prikladnim Creative Commons licencama (u
nastavku slijedi njihov opis) uz ispravno navodenje licence.

lzazov — promisli i primijeni

Na CARNET-ovu portalu Meduza pogledajte mrezni seminar
Citiranje u digitalnom okruZenju u kojem se mozete detaljnije
upoznati s legalnim i etiCkim aspektom koriStenja
informacijama i zastite autorskih prava, dobiti uvid u razli¢ite
sustave i stilove citiranja te se upoznati s alatima za
otkrivanje plagijata.
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/12196

Potrazite CARNET-ov e-teaj Zastita intelektualnog
vlasnistva i naucite kako postovati tude i zastiti svoje
intelektualno vlasnistvo.

Primjena autorskog prava na digitalne radove

Mnogi autori rado dijele svoje autorske materijale (pripreme, prezentacije) s drugima
bez naknade. Pritom neki Zele da se ti materijali rabe u identichom obliku bez izmjena
i prilagodbi, a neki dopustaju da se izdvojeni dijelovi upotrebljavaju u novim radovima.
Neki Zele da se navede njihovo ime, neki ne Zele. Neki mogu dopustiti prerade i
izmjene, ali samo u djelima koja se nece prodavati. Zbog razli€itih Zelja autora
osmisljen je sustav Creative Commons (CC) kojima autor na prepoznatljiv nacin moze
oznaditi (ali ne i zastititi od neovlastenog koristenja) svoje djelo i oznaciti koja prava na
svoje djelo prepusta drugima, a koja zadrzava za sebe.

Osnovne vrste CC licenci jesu:
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OMON

Slika 8. CC BY

@O0

Slika9. CC BY-SA

ool

Slika 10. CC BY-ND

QOB

Slika 11. CC BY-NC

Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

CC BY — Imenovanje (engl. Attribution)

,Ova licenca dopusta drugima da distribuiraju,
remiksiraju, mijenjaju i preraduju vase djelo, ¢akiu
komercijalne svrhe, dokle god vas navode kao autora
izvornog djela. To je najotvorenija licenca koju nudimo.
Preporucujemo je za maksimalnu diseminaciju i daljnje
koriStenje licenciranih materijala.” (Creative Commons,
2017.)

CC BY-SA — Imenovanje — Dijeli pod istim uvjetima (engl.
Attribution-ShareAlike)

,Ova licenca dopusta drugima da remiksiraju, mijenjaju i
preraduju vase djelo, ¢ak i u komercijalne svrhe, dokle
god vas navode kao autora i licenciraju nova djela
bazirana na vasem pod istim uvjetima. Ova licenca se
Cesto usporeduje s ,copyleft* licencama slobodnog
softvera i softvera otvorena koda. Sva nova djela
bazirana na vasem djelu imat ée istu licencu, tako da ¢e
sve daljnje prerade takoder dopustati komercijalno
koriStenje. To je licenca koju koristi Wikipedija, tako da je
posebno preporucujemo za materijale koji bi mogli imati
koristi od uklapanja sa sadrzajima s Wikipedije ili sli¢no
licenciranih projekata.“ (Creative Commons, 2017.)

CC BY-ND - Imenovanje — Bez prerada (engl. Attribution-
NoDerivs)

,Ova licenca dopusta redistribuiranje, komercijalno i
nekomercijalno, dokle god se djelo distribuira cjelovito i u
neizmijenjenom obliku, uz isticanje vaseg autorstva.”
(Creative Commons, 2017.)

CC BY-NC - Imenovanje — Nekomercijalno (engl.
Attribution-NonCommercial)

,Ova licenca dopusta drugima da remiksiraju, mijenjaju i
preraduju vase djelo u nekomercijalne svrhe. lako njihova
nova djela bazirana na vaSem moraju vas navesti kao
autora i biti nekomercijalna, ona pritom ne moraju biti
licencirana pod istim uvjetima.“ (Creative Commons,
2017.)
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CC BY-NC-SA - Imenovanje — Nekomercijalno — Dijeli
@ @@@ pod istim uvjetima (engl. Attribution-NonCommercial-
ShareAlike)
Slika 12. CC BY-NC-SA ,Ova licenca dopusta drugima da remiksiraju, mijenjaju i
preraduju vaSe djelo u nekomercijalne svrhe, pod uvjetom
da vas navedu kao autora izvornog djela i licenciraju

svoja djela nastala na bazi vaseg pod istim uvjetima.”
(Creative Commons, 2017.)

CC BY-NC-ND - Imenovanje — Nekomercijalno — Bez

@ @@@ prerada (engl. Attribution-NonCommercial-NoDerivs)
,OVO je najrestriktivnija od nasih Sest osnovnih licenci —

Slika 13. CC BY-NC- dopusta drugima da preuzmu vase djelo i da ga dijele s

ND drugima pod uvjetom da vas navedu kao autora, ali ga ne
smiju mijenjati ili koristiti u komercijalne svrhe.” (Creative
Commons, 2017.)

primjenu u prostoru javnog dobra (engl. public domain)
gdje su ,sva prava ustupljena®“. CCO pravni akt

Slika 14. CCO omogucuje davatelju licence da ustupi sva prava i
prenese djelo u javno dobro, a oznaka javnog dobra

omogucuje svakom internetskom korisniku da djelo
,0znaci“ kao javno dobro.“ (Creative Commons, 2017.)

,Creative Commons takoder nudi pravne akte koji imaju

lzazov — promisli i primijeni

Na stranici Creative Commons Hrvatska (2017.) mozete viSe
saznati o opcijama licenciranja te njihovim pravnim
posljedicama. Dostupno na:
https://creativecommons.org/licenses/?lang=hr.

Odabir licence Creative Commons

Zelite li svoj digitalni obrazovni sadrzaj ili neki drugi sadrzaj oznagiti pojedinom
licencom, slijedite upute na interaktivnoj stranici Creative Commons Hrvatska, na
poveznici https://creativecommons.org/choose/?lang=hr. Prema vasim odlukama, u
prvom okviru na stranici azurirat ¢e se ostali okviri te ponuditi licencu. Slika 15
prikazuje primjer odabira licence kada autor dopusta dijeljenje prerada i komercijalnu

20


https://creativecommons.org/licenses/?lang=hr
https://creativecommons.org/choose/?lang=hr

Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

upotrebu, uz navodenje autora — prikladna licenca je CC BY (Imenovanje 4.0
medunarodna).

Slika 16 prikazuje primjer odabira licence kada autor dopusta dijeljenje
prerada, ali ne i komercijalnu upotrebu, uz navodenje autora — prikladna je licenca CC
BY-NC (Imenovanje — nekomercijalno 4.0 medunarodna).

Karakteristike licence Karakteristike licence

Prema Vasim odlukama u ovom okviru aZurirat ée se ostali okviri na ovoj stranici Prema Vasim odlukama u ovom okviru azurirat ¢e se ostali okviri na ovoj stranici

Dopustate li da se dalje dijele prerade Vaseg djela? Dopustate li da se dalje dijele prerade Vaseg djela?

® Da Ne Da, ako drugi dalje dijele pod istim uvjetima * Da Ne Da, ako drugi dalje dijele pod istim uvjetima

Dopustate |i komercijalnu upotrebu Vaseg djela? Dopustate li komercijalnu upotrebu Vaseg djela?

® Da Ne Da ® Ne

Izaberite licencu Izaberite licencu

Imenovanje 4.0 medunarodna Imenovanje-Nekomercijalno 4.0 medunarodna

®@ ® ©@®S

Ova je licenca namijenjena za slobodna kulturna djela Ova licenca nije namijenjena za slobodna kulturna djela

Slika 15. Dopustenja za licencu CC BY Slika 16. Dopustenja za licencu
Imenovanje 4.0 medunarodna) CC BY-NC (Imenovanje-nekomercijalno
4.0 medunarodna)

PretraZivanje digitalnih sadrZaja s licencama Creative Commons

Tijekom pripremanja nastave, kao i u nastavi, Cesto preuzimamo i koristimo se
razli¢itim digitalnim obrazovnim sadrzajima. Primjerice, katkad na satu Fizike ili Kemije
nije moguce izvesti pokus, koriste se simulacije i animacije, na satu Likovne
kulture/umjetnosti nastavnici reproduciraju slike i sl. Mnogi nastavnici izraduju i vlastite
digitalne sadrzaje. Preporudljivo je u obje situacije voditi brigu o autorskim i srodnim
pravima.

Za pretrazivanje materijala s licencama Creative Commons koristan je portal Creative
Commons (https://search.creativecommons.org/), Slika 17.

Portal za pretrazivanje Creative Commons nije klasi¢na trazilica, ali je dobra polazna
toCka za pretrazivanje sadrzaja s licencama Creative Commons. Sve podatke o
licenciranju preporucljivo je dodatno samostalno provijeriti na stranicama s pronadenim
materijalima jer portal ne jamci istinitost navedenih licenci.

Zeli li korisnik na internetu ciljano pretraZiti odredenu vrstu sadrzaja, npr. sliku ili
videozapis, uzimajuci u obzir i razliCite opcije licenciranja, preporuceno je koristiti se
namjenskim trazilicama za Zeljenu vrstu sadrzaja.
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L | want something that | can... ¥ use for commercial puposes

Find content you can share, use and remix ¢ modify. adapt. °F build upon

Search using:

Europeana Flickr Google
Media Image Web

Google Images Jamendo Open Clip Art Library SpinXpress
Image Music Image Media
Wikimedia Commons YouTube Pixabay ccMixter
Media Video Image Music
SoundCloud

Music

Please note that search creativecommons.org is not a search engine, but rather
offers convenient access to search services provided by other independent
organizations. CC has no control over the results that are returned. Do not Learn how to switch to or from CC Search in your Firefox search bar.
assume that the results displayed in this search portal are under a CC license

You should always verify that the work is actually under a CC license by

following the link. Since there is no registration to use a CC license, CC has no Enalish v | Help Transiate

way to determine what has and hasn't been placed under the terms of a CC ’

license. If you are in doubt you should contact the copyright holder directly, or

try to contact the site where you found the content

Add CC Search to your browser

Slika 17. Portal za pretraZivanje Creative Commons

Google Slike

Trazilica Google Slike dostupna je na adresi: https://www.google.hr/imghp. Razli€ite
opcije licenciranja vidljive su na Slika 18Error! Reference source not found..
Pravilnim odabirom, tj. klikom na Alati te na Prava koriStenja, pronalaze se slike

GO gle svemir B = O EH m

Wheang: *

Sitke \ideozapisi Karle Postavks Al

I'reva $onsten)s = Vists Vnjeme = Vise alsts ~

Venting = Hojs =
v Nig fitrirano go lcent
pozadine walpaper desklop Oznadans 23 poaovnu upolreby s izmpenama
— iz e g

1

10 738 TIGREHTIOECT e rOnavIe

licencirane na odredenim razinama.

Slika 18. Filtriranje rezultata pretrazivanja u trazilici Google Slike prema pravima
koristenja
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U izradi digitalnih sadrzaja namijenjenih dijeljenju mogu se koristiti sve slike koje su
oznacene za nekomercijalnu upotrebu. U

Tablica 2 prikazan je pregled nekoliko portala na kojima su za preuzimanje dostupne
besplatne fotografije.

Portal Poveznica

ELTpics http://eltpics.com/eltpics/eltpics/photosets.html
Flickr https://www.flickr.com/

Pics4Learning (u obrazovne svrhe) http://www.pics4learning.com/

Pixabay https://pixabay.com/

Public Domain Photos https://www.publicdomainpictures.net/en/
StockSnap.io https://stocksnap.io/

Stockvault.net http://www.stockvault.net/

Unsplash https://unsplash.com/

Tablica 2. Pregled portala za preuzimanje besplatnih fotografija

YouTube

Trazilica servisa YouTube druga je najveca traZilica na svijetu, odmah iza Googlea,
dostupna je na adresi: https://www.youtube.com/.

Pretrazivanje videosadrzaja ovom trazilicom znatno je ucinkovitije od uporabe portala
za pretrazivanje Creative Commons. Naime, trazilica YouTube omogucuje
kombiniranje razliCitih filtera (Slika 19). Pri prikazu rezultata pretrazivanja s desne ce
se strane pokazati ikona Filtar. Klikom na nju, ponudit ¢e se moguénosti filtriranja
rezultata, medu kojima se nudi i moguénost izdvajanja sadrzaja oznacenih CC
licencom, okvir na Slika 19.

Priblizno 26.900 rezultata = FILTAR

DATUM PRIJENOSA VRSTA TRAJANJE ZNACAJKE POREDAJ PO

Prethadni sat Videozapis Kratki (< 4 minute) 4K Relevantnost
Danas Kanal Dugi {> 20 minuta) HD Datum prijenosa
Ovaj tjedan Popis za reprodukciju HDR Broj pregleda
Ovaj mjesec Film Ocjena

Ove godine Emisija

Slika 19. Opcije filtriranja pretrage na servisu YouTube
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Osim CC licencama, sadrzaj na YouTubeu moZe biti zasticen i Standardnom licencom
YouTubea koja ne dopusta tre¢cim osobama preuzimanje i dijeljenje materijala izvan
servisa YouTube. Uporaba videomaterijala s portala YouTube dopustena je u sklopu
samog portala, ali za ve¢inu materijala nije dopustena i izvan njega. To znaci da nije
ispravno preuzeti (download) svaki video s YouTubea, iako postoji mnostvo besplatnih
alata za preuzimanje. Autori tih alata u uvjetima koriStenja ograduju se od neovlastenih
preuzimanja i upucuju korisnika da preuzima samo videomaterijale Ciji su autori to
dopustili odgovaraju¢om CC licencom.

Vrlo Cesto uditelji i nastavnici ni ne trebaju cijeli video, ve¢ samo zvuéni zapis koji ¢e

U 0 oo pPoveznica NG
podlogu za

Glazba:

Free Music Archive http://freemusicarchive.org/

FreePD https://freepd.com/

Free Music Public Domain http://www.freemusicpublicdomain.com/
Open Music Archive http://www.openmusicarchive.org/
Zvukovi:

ccMixter http://ccmixter.org/

FreeSound https://freesound.org/
Audiosoundclips.com http://audiosoundclips.com/
SoundBible http://soundbible.com/

projektni video ili prezentaciju. Kako bi potraga za zvu¢nim sadrzajima bila olak$ana, u
Tablica 3 slijedi pregled besplatnih izvora zvu¢nih zapisa:

Tablica 3. Pregled izvora besplatne glazbe i zvukova

Preuzimanje i pohranjivanje sadrzaja

Nacin preuzimanja sadrzaja s interneta ovisi o njegovoj vrsti, razini njegove zastite i
pregledniku u kojem radimo. Pri preuzimanju slike (odgovarajuce licence), u vecini je
situacija dovoljno kliknuti desnom tipkom mi$a na nju i iz ponudenog izbornika odabrati
Spremi sliku kao... (Slika 20). Ako se takva opcija ne pokaze, to znadi da je autor sliku
pokusao zastititi od neovlastenog preuzimanja. U takvom bi se slucaju slika trebala
koristiti (npr. u nastavi) isklju€ivo prikazivanjem izravno sa stranice na kojoj je
objavljena.
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Tulipano Tulipani Giardino - Foto gratis su ...
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Slika 20. Preuzimanje slike

Iduéi je korak odabir imena i lokacije slike na raCunalu. Vec je bilo rijeci o pravilnom
imenovanju i organizaciji sadrZaja. Slike koje se preuzimaju najceSc¢e nemaju smisleno
ime, a lokacija pohrane koju ¢e ra¢unalo ponuditi ovisi o prilagodenim postavkama
preglednika. Stoga je u ovom koraku vazno razmisliti 0 mjestu spremanja i imenu.
Okvirom 1 na Slika 21 oznaceno je podrucje unosa naziva datoteke koja ce biti
pohranjena. Pritom oblik spremanja uglavnom nije moguée promijeniti kako ne bi bio
naruSen integritet sadrZaja datoteke. Okvirom 2 na Slika 21 oznacena je lokacija
pohranjivanja. Pomocu prozora preglednika potrebno je odabrati to¢nu lokaciju.
Vecina ¢e racunala ponuditi mapu Slike ako se preuzima slika ili ¢e ponuditi mapu u
koju je posljednji put pohranjen sadrzaj pri preuzimaniju.

“— w P m o Ovaj PC > Slike » ~w [ Pretradi "Slike 2

Organiziraj ~ Nova mapa =

-

v W Owaj PC
» 3D objekti
+ Dokumenti

& Glazba
2 Snimljene Spremljene slike

& Preuzimanja
fotografije

m Radna povrsina
» = Shke
W Videozapisi
& Lokalni disk (C)

- Nova jedinica ED:‘

Maziv datoteke: | tulip-2160247_960_720jpg

Spremi u obliku: JPEG Image 1 -

A Sakrij mape Odustani

Slika 21. Pohranjivanje datoteke u racunalo

Preuzimanje sadrzaja nekoga drugog tipa, npr. nastavniCke prezentacije ili mape s
viSe datoteka za koriStenje u nastavi, nece biti moguce desnim klikom jer je sadrzaj
dostupan na poveznici. Nacin preuzimanja ponovno ovisi o postavkama preglednika.
Klikom na poveznicu uobiCajeno se dogodi jedna od sljedecih situacija:

25



Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

e otvaranje prozora identiCnog situaciji preuzimanja slike, ¢ime je i postupak
pohrane nakon toga identiCan
e bez otvaranja prozora za pohranu, sadrzaj se automatski pohrani u mapu
Preuzimanja (Downloads), pri ¢emu se u statusnoj traci preglednika moze
pojaviti naziv dokumenta koji je preuzet (Slika 22)
WAL AL )

0% The World of Wor...doc

Slika 22. Statusna traka preglednika Google Chrome

e otvaraju se dijaloski okviri koji upuéuju korisnika na to da je u tijeku preuzimanje
i nude otvaranje lokacije na koju je dokument pohranjen (preglednik Microsoft
Edge).

Vjezba

Odaberite nekoliko digitalnih nastavnih sadrzaja s portala za
-7 Skole: http://www.skole.hr/ te koriste¢i se odabranim primjerima,
(4

I uoCite kakva je licenca primijenjena na taj sadrza;.

Pronadite na internetu nekoliko slikovnih i jedan glazbenih
sadrzaj, preuzmite ih i pohranite. Preuzete sadrzaje pronadite u
racunalu te ih organizirajte u mape na smislen nacin. Tijekom
pretrazivanja interneta odnosite se prema sadrzajima u skladu s
licencom.

Format zapisa digitalnog sadrzaja

U poglavlju Organizacija podataka u racunalu bilo je rije€i o imenima i nastavcima
datoteka koje pohranjujemo. Datote€ni nastavak korisniku govori koja se vrsta
podataka nalazi u toj datoteci. Ujedno pokazuje o kojem je formatu zapisa digitalnih
sadrzaja rijeC. Naime, nisu sve slikovne datoteke pohranjene na isti nacin, nemaju isti
datoteCni nastavak kao ni tekstne, glazbene i ostale datoteke.

Razliciti formati zapisa prikladni su za razli¢ite namjene i svaki format ima svoje
prednosti i nedostatke. Jedni sadrzavaju sve dostupne podatke o sadrzaju kako bi
kvaliteta bila besprijekorna, drugi komprimiraju podatke kako bi datoteke zauzele
manje prostora u memoriji, tre¢i komprimiraju za potrebe dijeljenja na mrezi, Cetvrti
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omogucuju kombinaciju razli€itih vrsta podataka (npr. videosadrzaj s titlovima — video i
tekst).

Format zapisa kojim se koristimo za pohranu podatka ¢esto ovisi 0 svrsi i namjeni tih
podataka. Na primjer, videosadrzaj koji ¢e biti dodatno uredivan Zelimo pohraniti sa Sto
viSe informacija o slici i zvuku, bez ikakve kompresije. Format zapisa koji to
omogucuje moze zauzimati mnogo prostora upravo zbog velike koli€ine informacija.
Takav pak ne bi bio pogodan za slanje datoteke pomoc¢u mreze, gdje koli€ina bitova
moze biti problem.

Digitalni formati za pohranu slike

BMP — skraéenica za bitmapu, dvodimenzionalnu mapu koja sadrzava podatke o boji
svakog piksela (zaslonske toCke) na slici. Ovim se formatom moze koristiti neovisno o
uredaju i programu. Dosta je raSiren jer ga i stariji uredaji podrzavaju. No ovo je
takoder format koji ne rabi nikakav oblik kompresije i zbog toga su datoteke u njemu
vece nego u ostalim ucCestalim formatima.

JPG (JPEG) — naj¢es¢i format koji se rabi za zapis digitalnih fotografija. Zbog male je
veli€ine datoteka ovaj format pogodan za mrezni prijenos. Dopusta razliCite razine
kompresije, $to nam daje slobodu da ovisno o potrebi odlu¢imo je li potrebna manja
datoteka ili ¢e se zadrzati veca kvaliteta slike. Namijenjen je kompresiji slika koje ¢e
poslije gledati Covjek, a nece se dalje analizirati raCunalom. Visoka se kompresija
postiZze tako da se izbacuju informacije koje ljudsko oko ne registrira. Ti su podatci,
medutim, potrebni ako sliku zelimo obradivati. Konkretno, JPEG zamucuje oStre
bridove pa je na takvom sadrzaju nemoguce precizno mjeriti udaljenosti. JPEG-om se
ne smiju spremati skenirani tekstovi, raCunalom izradene grafike i crtezi s malim
brojem boja, tehni¢ke i medicinske fotografije i sl.

GIF — format zapisa fotografija koji rabi najviSe 256 boja. Prikladan je za dijagrame i
skice, a upotrebljava se pri objavi na internetu zbog male veli€ine datoteka. Ovaj
format dopusta pohranu viSe fotografija unutar jedne datoteke, €ime se postize vizualni
dojam pokretnih slika.

PNG - (Cita se ,pe-en-ge“, a rjede ,ping“) nastao je u svrhu zamjene GIF formata
formatom koji bi omogucéio vecu kvalitetu nego GIF, uz zauzimanje relativno malo
memorije. lako komprimira datoteke bez gubitaka informacija, nije u potpunosti
zamijenio GIF jer ne dopusta pokretne slike. PNG format, kao i GIF, pruza moguénost
.prozirnih® piksela, s§to ga Cini korisnim kad korisnik zeli samostalni objekt bez
pozadine.

Formati slika JPG, GIF i PNG podrzavaju pohranu metapodataka o slici kao Sto su
datum i vrijeme snimanja fotografije, broj piksela u originalnoj razlucivosti pri snimanju
i mnogi drugi.

lzazov — promisli i primijeni
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Koje sve metapodatke sadrzava jedna fotografija na internetu i
8to se iz njih uz malo vjestine mozZe doznati — procitajte u
Clanku Hakiranje podataka preko bezazlene fotografije Zorana
Hercigonje, dostupne na poveznici:
https://pogledkrozprozor.wordpress.com/2017/02/28/hakiranje-
podataka-preko-bezazlene-fotografije/.

Digitalni formati za pohranu zvuka

MIDI — jedan od najstarijih digitalnih zapisa za zvuk. Ovaj format nije digitalni zapis
snimke zvuka, vec niza instrukcija za njegovo generiranje. Ne Citaju samo racunala
datoteke u ovom formatu, vec¢ i drugi uredaiji, kao npr. neki glazbeni instrumenti. Ono
Sto ga Cini posebnim u odnosu na ostale formate za zapis zvuka jest to $to ne
interpretiraju svi uredaiji ili programi njegove datoteke jednako, npr. MIDI datoteka koju
slusamo na mobilnom uredaju moze se koristiti za glazbene radne stanice koje mogu
simulirati cijeli orkestar.

WAV — Microsoftov i IBM-ov standard za digitalni zapis zvuka. lako podrzava
kompresiju podataka, uobicajeno se koristi bez nje. U ovom se formatu zvuk zapisuje
na audio CD-ove i DVD-ove, tako da ga osim raCunala prepoznaju razni CD i DVD
playeri. Datoteke u ovom formatu Cesto su velike i ne koriste se u mreznoj
komunikaciji. Kvaliteta zvuka u ovom je formatu odli¢na.

MP3 — danas naj¢es¢i format zapisa zvuka (glazbe i govora) zbog idealnog omjera
kvalitete i veliCine. Podatke komprimira tako da iz zapisa odbacuje podatke koje
ljudsko uho ne prepoznaje. Time Stedi memorijski prostor, a slusatelj ne primjecuje
gubitak kvalitete. Ovaj format ne bi trebao biti koristen ako znamo da ¢e se zvucni
zapis poslije obradivati racunalnim programima za obradu zvuka.

Digitalni formati za pohranu videa

MP4 (MPEG4) — sluzi kao spremnik za pohranu videozapisa i zvuka. No ovaj format
takoder podrzava pohranu teksta (titlova) i slika te raznih metapodataka (npr. podatke
o autoru, licenci itd.). Buduéi da je rije€ o spremniku razli¢itih drugih formata, on ne
mora nuzno sadrzavati i sliku i zvuk, ve¢ se moze koristiti samo za pohranu zvuka
(iako je praksa da takve datoteke imaju nastavak .m4a kako bi se razlikovale). Osim
Sto ovaj format prepoznaju razliCiti uredaji, takoder je pogodan za prijenos podataka
internetom jer te datoteke ne zauzimaju mnogo prostora. Otkako je HTML 5 uveden
kao standard, vecina internetskih preglednika automatski prepoznaje datoteke u ovom
formatu.
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AVI — kao i MP4, spremnik je za viSe formata koji sluze za prikaz slike, zvuka i teksta
koji se koriste za prikaz videozapisa. Upotrebljava znatno manju kompresiju nego MP4
pa samim time AVI datoteke zauzimaju viSe prostora.

WMV — format koji je razvio Microsoft za upotrebu u internetskim aplikacijama i
primjenu u sklopu programa Windows Media Player. Ovaj format mozZe obuhvacati
razliCite vrste kompresije te mu je primjena proSirena i na druge uredaje, npr. HD DVD
i BlueRay diskove. Zauzima manje prostora nego MP4, uz nesto loSiju kvalitetu.

MKV i OGG - rije€ je o formatima koji u sebi pohranjuju druge formate kao $to je npr.
AVI. Oba su open source i mogu sadrzavati beskonacan niz neovisnih audioformata i
videoformata. OGG je format koji se viSe primjenjuje kad je rije€ o prijenosu
internetom, a MKV je Cesto koriSten za videozapise namijenjene prikazu na
racunalima.

Vjezba

Razmislite koji ¢e format i zasto biti pogodan za svaku od

opisanih situacija:

1. Korisnik dobiva ugovor na potpis. Ugovor je stigao e-postom.

V4 Koji je najprikladniji format za ugovor?

2. Slika se sastoji od viSe slojeva — fotografija, naslov, emoji.
Treba pohraniti sliku tako da bude moguée naknadno
uredivanje svakog elementa zasebno. Koji je najprikladniji
format za pohranu slike?

3. Korisnik zeli snimiti glasovnu uputu i poslati uCenicima u
razrednu biljeznicu. Koji je najpogodniji format takve zvukovne
datoteke?

4. UCcenici su snimili videomaterijal. Potrebno je naknadno
uredivati video, zvukove i titlove. Koji ¢e format zapisa biti
najpogodniji?

W

Konverzije formata digitalnih datoteka

Konverzije videoformata i audioformata

Pri izradi videosadrzaja format snimke Cesto nije prikladan za objavljivanje i dijeljenje.
Originalni formati zauzimaju vrlo mnogo prostora te ih je potrebno prilagoditi objavi na
internetu. Postoji niz besplatnih mreznih konvertera koji su svojim moguc¢nostima i vise
nego dostatni u vecini situacija (npr. https://onlinevideoconverter.pro/). Oni su posebno
prakti¢ni ako se konvertira videozapis koji se nalazi negdje na internetu, uz upotrebu
njegove poveznice. Nedostatak je takvih alata potreba prebacivanja videodatoteka
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koje postoje na raCunalu u oblak kako bi se provela konverzija, Sto moze trajati
poprilicno dugo ako je video nesto duzi. Tada ¢e zadatak mnogo ucinkovitije obauviti
neki od besplatnih izvanmrezZnih konvertera poput Any Video Convertera
(http://www.any-video-converter.com/). Osim konverzije videoformata, spomenuti
program nudi i konverziju audioformata, sto ga Cini jo$ iskoristivijim. Postupak
preuzimanja programa pokrece se klikom na gumbi¢ Download (

~ @
| ) AVC (Giore ) Home Products Freeware Downloads Why Ultimate  Support (i IEREACEED

Any Video Converter Ultimate

Convert Any Video + Download Online Video + Convert

DVD + Record Video + Edit Video

Slika 23).

) 2
| AVC (Giore) Home Products Freeware Downloads Why Ultimate  Support (IR ERCEAD

Any Video Converter Ultimate

Convert Any Video + Download Online Video + Convert
DVD + Record Video + Edit Video

Slika 23. Any Video Converter
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AVC ima vrlo intuitivno sucCelje, jednostavno za snalazenje pocCetniku kao i iskusnijem
korisniku. Na po€etnom zaslonu, odmah nakon pokretanja programa, strelicama su
oznaceni osnovni dijelovi uz kratki opis funkcionalnosti svakog od njih. Videosadrzaj
koji zelimo konvertirati dodajemo klikom na plavi gumbi¢ na sredini ekrana, te
odabirom datoteke iz izbornika ili postupkom povuci-ispusti u sredidnji prozor sucelja.
Nakon dodavanja datoteke, dostupan je pregled informacija o njoj. U konkretnom
primjeru na Slika 24 rijeC je o videozapisu koji ne sadrzava zvuk ni titlove. Istodobno je
moguce dodati viSe razli€itih datoteka, no konvertirat ¢e se jedna za drugom. Ovaj alat
ujedno nudi i izrezivanje dijelova datoteka, ali time se ne¢emo baviti u ovom
priru¢niku.

B8 » _Ox

@l Apple Phone MPEG-4 Movie (*.mpd) e‘ Convert Now!

+

Slika 24. Pregled znacajki jedne od dodanih datoteka

AVC nudi mno$tvo formata u koje se konverzija moze provesti. Zeljeni format potrebno
je odabrati iz izbornika koji se nalazi u gornjemu desnom dijelu prozora (
(-]

Slika 25. Odabir odrediSnog formata
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| Common Audio Formats

(o= "3 M 3R I JF Mal

"
|E2

Slika 26. lIzbornik s formatima

Uz odabir odredisnog formata, dostupan je cijeli niz osnovnih videopostavki i
audiopostavki koje se mogu proizvoljno prilagodavati pomocu triju izbornika s donje
desne strane AVC sucelja (Slika 27).

File Name:

Video Options

Audio Options

Slika 27. Postavke odrediSne datoteke

Nakon odabira i prilagodavanja moze se pokrenuti konverzija datoteke u zeljeni
format. Postupak je mogucée pokrenuti gumbi¢em Convert Now! ili klikom na simbol

e MDD~ @ A Video) 2 Add URL)

]/ Gunvet - |
’u«.«. 9% (bt s W) )

;.l 14 Felipe Sar e
| v e ’

dviju kruznih strelica uz naziv datoteke. Razlika je u tome Sto Ce se klikom na gumbicé
pokrenuti konverzija svih datoteka koje su dodane u sucelje, a klik na simbol pokrenut
¢e samo konverziju te jedne datoteke. Nakon aktiviranja konverzije, pomocu statusne
je trake moguce pratiti tijek konverzije, pauzirati ga ili zaustaviti (Slika 28).

Slika 28. Pokrenut postupak konverzije
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Konvertirana ¢e se datoteka odmah nakon zavrSetka konverzije pohraniti u
Dokumente u mapu Any Video Converter. Svaki odrediSni format stvorit ¢e novu mapu
tako da Ce se organizacija konvertiranih datoteka na raCunalu sama izvrsiti.

Konverzije PDF formata

PDF (Portable Document Format) format je datoteke koja moZe sadrzavati tekst, slike,
tablice, poveznice i dr. vrste podataka. PDF datoteke nisu namijenjene izmjenama
(iako je to moguce s pomocéu odgovarajucih programa), vec €itanju i ispisu sadrzaja.
Iznimno je rasiren format pri dijeljenju i objavi dokumenata jer omogucuje da sadrzaj
datoteke izgleda identi¢no u svim sustavima i na svim uredajima na kojima se
dokument Cita. Na primjer, bilo bi vrlo neprakti¢no ako bi zZivotopis koji je osoba poslala
na neki natje€aj drugacije izgledao na raCunalu potencijalnog poslodavca nego $to ga
je uredila osoba koja se prijavljuje za posao. A upravo se takve situacije mogu dogoditi
s tekstualnim formatima datoteka poput Wordovih .docx dokumenata. Osim
navedenog, .docx datoteke nisu zasti¢ene od izmjena, .pdf datoteke ipak u velikoj
mjeri jesu. Time se sprjeCava neovlastena izmjena podataka u poslanim dokumentima
(npr. ocjene ili broj izostanaka u€enika, nov€ani iznosi u ugovorima i sli¢no).
Spremanje dokumenta u PDF format katkad je moguce i kroz program za uredivanje
teksta poput Worda. Pri spremanju datoteke potrebno je kao oblik spremanja odabrati
PDF (Slika 29).

Naziv datoteke: | sustavi v|

Spremi u obliku: | Dokument programa Word (*.docx)

Dokument programa Word (*.docx)

Dokument programa Word s omogucenim makronaredbama (*.docm)
Dokument programa Word 97-2003 (*.doc)

PredloZak programa Word (*.dotx)

PredloZak programa Word s omaogucenim makronaredbama (*.dotm)
PredloZak programa Word 97-2003 (*.dot)

Sakrij mape PDF (*.pdf)

XPS dokument (*xps)

. Web-arhiva (*.mht*.mhtml}

racunalo Web-stranica (*htm:*html)

‘Web-stranica, filtrirana (*.htm;*.html)

. . Oblik obogacenog teksta (*.rtf)
avanie miesta  [nnizni taket /% teny

Slika 29. Spremanje Wordove datoteke u PDF format

Autori:

Kada nije moguce izravno spremanje, moguce je posegnuti za ispisom u PDF. Za to je
potrebno na racunalu imati instaliran neki besplatni PDF pisa¢ kao npr. Free PDF
Creator (http://www.freepdfcreator.org/hr/) i odabrati ga kao zeljeni pisa¢ u programu
iz kojeg zelimo ispisivati (Slika 30). Pritiskom na gumbi¢ Ispis kreirat ¢e se PDF
dokument sa sadrZzajem datoteke koja je poslana u ispis. Time datoteka nece biti
spremljena te ¢e je biti potrebno spremiti u standardni format programa (npr. .docx).
Opisani postupak odnosi se na ispis iz programa Word, ali on je identiCan za svaki
program koji dopusta ispis. Na taj je nain moguce i fotografiju ispisati u PDF.
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Ispis
% Kopije: |1 s

Ispis

Pisac

Microsoft Print to PDF
{% Spreman -

3 Canon MG2200 series
lzvanmrezno

3 EPSON L365 Series
Izvanmrezno

= O

Spreman
Microsoft Print to PDF

% Spreman

3 Microsoft XPS Document Writer
Spreman

g Send To OneNote 2016
Spreman

Dodaj pisac...

Ispisi u datoteku

Slika 30. Odabir PDF pisaca

Osim opisanih nacina pohrane i ispisa, korisnik se za izradu PDF datoteka moze
posluziti i nekim od besplatnih mreznih alata za konverziju datoteka u .pdfi iz .pdf
formata. Smallpdf jedna je od besplatnih platformi koja brzo i u€inkovito pretvara i

ureduje sve PDF datoteke.

Na Slika 31 prikazani su pre€aci za nekoliko naj¢eS¢e koristenih alata. Slijedi kratki
opis alata Smallpdf. U sklopu njega dostupno je mnogo opcija za konverziju izmedu
PDF i ostalih datoteka od kojih ¢e biti opisana opcija konverzije iz formata JPG u PDF.

Smallpdf
We make PDF easy.

Desktop  Pricing

e m

Slika 31. Smallpdf
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Klikom na JPG to PDF otvara se obrazac za prijenos slike koju Zelimo konvertirati.
Fotografija se moze izravno povuci (drag and drop) na podlogu ili se moze kliknuti na
Choose file (Slika 32) za odabir datoteke s ra¢unala.

DF

Slika 32. Odabir i prijenos dokumenta s ra¢unala

Nakon pronalaska slike s pomocu Eksplorera za datoteke, potrebno ju je oznaditi pa
odabrati gumbi¢ Otvori. O veli€ini slike ovisi i koliko ¢e vremena proci prije nego Sto ¢e
se slika ucitati u aplikaciju.

Jednom kada je slika ucitana, moze se konvertirati u PDF format. Prije konverzije
postoji nekoliko moguénosti za formatiranje PDF dokumenta, npr. moguce je odrediti
orijentaciju dokumenta, margine i format za tisak (Error! Reference source not
found.). Pri svakoj odabranoj opciji bit ée dostupan pregled izgleda dokumenta. Ako
korisnik to Zeli, u ovom koraku moguce je dodati i viSe slika u dokument, istim slijedom
kao u prethodno opisanom postupku. Klikom na Create PDF Now pokrece se
postupak konverzije.

Rt

i morel : I_"’.:ﬂﬂ_

mages

Slika 33. Orijentacija dokumenta

Nakon obavljene konverzije u PDF dokument, postaje dostupna opcija za preuzimanje
(download) dokumenta. Novostvorena ¢e datoteka uvijek imati naziv images.pdf bez
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obzira na originalni naziv JPG datoteke (

Whoop! Whoop! We placed all your images in a PDF file! That's great! f ¥inG:

sTaRTOVER C'

Download File Now J 2 A é\ MDDE E

images.pdf
Rotate to Word Edit Merge Compress

Slika 34). Pri pohrani na korisnikovo racunalo pozeljno je smisleno imenovati preuzetu
datoteku.

Whoop! Whoop! We placed all your images in a PDF file! That's great! f¥inc

sTARTOVER C'

Download File Now ¢ o a @ Eﬂuﬂ E

images.pdf
Rotate to Word Edit Merge Compress

Slika 34. Kreiranje PDF dokumenta

Osim gumba download, dostupna je i opcija da se izradeni dokument poveze sa
servisima kao $to su Dropbox ili Google disk te su moguce jo$ neke operacije koje se
mogu primijeniti na dokument, npr. konvertirati ga u Wordovu datoteku, promijeniti
orijentaciju i sl. Klikom na Download File Now datoteka ¢e se preuzeti na korisnikovo
racunalo.

Nakon Sto je datoteka spremljena na racunalu, moguce ju je otvoriti s pomocu bilo
kojeg PDF preglednika. S obzirom na to da veéina mreznih preglednika podrzava
pregled i ispis PDF dokumenata, ¢esto su oni postavljeni kao zadani programi za
pregled PDF-a. Potrebno je naglasiti da su alati dostupni u sklopu Smallpdfa besplatni,
uz ogranicenje od dvije aktivnosti unutar sat vremena u jednom pregledniku. Ako je
potrebno vise konverzija, korisnik se moze odmah koristiti drugim preglednikom ili
priCekati pa nakon sat vremena nastaviti.
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BiljeZzenje mreznih stranica

Zadani preglednik sustava Windows 10 jest Microsoft Edge. Buduc¢i da je dostupan
bez dodatnog instaliranja, bit ¢e opisano biljezenje mreznih stranica u njemu, uz
usporedbe s najcesc¢e koristenim preglednikom Google Chromeom.

Slika 35. Logo preglednika Microsoft Edge

Popis favorita u pregledniku Microsoft Edge funkcionira jednako kao i lista oznaka
(bookmarks) u Google Chromeu. U njih se mogu dodavati mrezne stranice koje se
najCesce posjecuju, moguce ih je organizirati u mape i podmape, nalijepiti ih na
programsku traku. Favoriti se mogu organizirati u hijerarhiju po Zelji i potrebama
korisnika i u mnogo ¢emu je organizacija favorita i oznaka vrlo sli¢na organizaciji mapa
i datoteka na racunalu.

Favoriti se organiziraju unutar preglednika, stoga je potrebno najprije pokrenuti
preglednik. Microsoft Edge moZe se otvoriti na nekoliko nacina, najjednostavnije iz
izbornika Start.

Po unaprijed zadanim postavkama, Microsoft Edge nece prikazivati favorite ispod
standardne alatne trake, ve¢ je to opcija koju je potrebno ukljuciti. Kako biste omogucili
prikaz favorita, treba oti¢i u postavke aplikacije koje se nalaze u gornjemu desnom
kutu pod gumbom ,ViSe“. Klikom na gumb prikazuje se izbornik s opcijama, a
postavke aplikacije nalaze se na njegovu dnu (Slika 36).

Zumiranje
Favoriti
Posalji medijski sadirZaj na uredaj

Pronadi na stranici

Citanje naglas

Microsoft Edge fo

Slika 36. Izbornik s viSe opcija
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Klikom na postavke otvara se novi izbornik s postavkama aplikacije. Za omogucivanje
prikaza favorita ispod alatne trake, pod sekcijom ,Uvezi favorite i druge podatke®
mozemo odabrati nacin prikaza favorita. Dvije su opcije:

e prikazuj traku favorita

e prikazi samo ikone na traci favorita.

Prva opcija postavlja traku favorita odmah ispod alatne trake. Ako je pak uklju¢ena
druga opcija, nece prikazivati puni naziv favorita, ve¢ ¢e umjesto naziva prikazati
ikonu, ako ona postoji. Ova je opcija prakticna pogotovo zato $to se s vremenom lista
favorita moZe popuniti s mnogo zabiljeZenih stranica. Traka favorita automatski ¢e biti

tent and ads. By continuing to browse this site, youag  Postavke -

Otvori Microsoft Edge s

Pocetna stranica |

Otvaraj nove kartice pomotu

Najbolja web-mjesta i predioZeni sadraj ‘

Uvezi favorite i druge podatke

Microsoft Edge fo

Uvezi iz drugog web-preglednika

Traka favorita

Prikazuj traku favorita

Ocisti podatke o pregledavanju

dodana nakon $to uklju¢imo opcije za prikaz
Slika 37).

tent and ads. By continuing to browse this site, you sy Postavke o
Otvori Microsoft Edge s
Pocetna stranica |

Otvaraj nove kartice pomotu

Najbolja web-mjesta i predioZeni sadrZaj ‘

Uvezi favorite i druge podatke

Uvezi iz drugog web-preglednika
Traka favorita
Prikazuj traku favorita
rem
@D usjuten
O Phone @ Email POXaz: 5amo IKONE 1a 130 TavOrS
_ @ pd

Ocisti podatke o pregledavanju

Slika 37. Opcije prikaza favorita

Postupak prikazivanja trake oznaka (zabiljezenih stranica) u Google Chromeu je
jednostavniji. Klikom na izbornik Vise (tri toCkice) te nakon toga odabirom moguénosti
Bookmarks (oznake) otvorit ¢e se prozorci¢ u kojem kvacicom treba oznaciti Prikazi
traku oznake (Slika 38). Uz taj naziv naveden je i tipkovnicki pre¢ac Ctrl+Shift+B s
pomocu kojeg se traka s oznakama moze ukljuciti i iskljuciti i u Google Chromeu i u
Microsoft Edgeu.
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*
Ct
Oznati owu rks (Oznake)
n nih st
Zumiranje - 100%  +
 Prikazi traku oznake CtrlsShiftsB
Spis.. Ctri+p
Upravitelj oznaka N
Emitiraj...
L] Uvoz oznaka i postavk
Trati
-
J B e-Dnevnik Vige alata
@ Techniques Tools for an Effective Document Management System Workflow )
~— Uredi Izrei Kopiraj Zalijepi
Postavke
m| 4 Pomot »

izadi

Slika 38. Prikaz trake s oznakama u Chromeu

Za dodavanije stranice na listu favorita najprije treba oti¢i na adresu (URL) stranice i
zatim kliknuti na simbol zvjezdice za dodavanie stranice u favorite. Ovaj je simbol u
vecini preglednika prikazan na kraju adresne trake (

B & G Google x [+ > _ = 5

& O & a www.google.com D “ L @

w =

14

] Popis za Gtanje
Naziv

== 3

URL

https://www.google.com/
Spremi u mapi

Traka favorita

Slika 39).

Klikom na zvjezdicu otvara se izbornik u kojem postoji nekoliko opcija:
e dodjeljivanje naziva pod kojim ¢e se prikazati zabiljeZzena stranica
e odabir mape favorita u koju se Zeli spremiti zabiljeSka stranice.
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B & G Google X |4 - a X
¢ O @ a wiww.google.com D * L e
G v =

c Popis za &

URL

https://www.google.com/

Spremi u mapi

Go

Traka favorita

Spremi

Slika 39. Vidljivost u traci favorita

Po standardu, zadana je mapa Traka favorita, a sve zabiljezene stranice u toj mapi
prikazat ¢e se odmah u traci favorita. Ako je u postavkama odabrano da u traci favorita
Microsoft Edge prikazuje samo ikone, tada ¢e umjesto naziva zabiljeSke u traci favorita
biti vidljiva ikona koja predstavlja stranicu (Slika 39). Postupak dodavanja oznake
gotovo je identi¢an u Google Chromeu, uz malu razliku u izgledu izbornika koji se
otvara nakon klika na zvjezdicu. Jednom kada je stranica dodana u traku favorita,
dovoljno je kliknuti na ikonu ili naziv i preglednik ¢e otvoriti tu stranicu.

Osim dodavanja favorita u pregledniku, Microsoft Edge ima moguénost dodavanja
favorita na programsku traku koju vidimo na dnu radne povrSine u sustavu Windows.
Ako se stranica zeli dodati kao favorit na programsku traku (jer se Cesto rabi), tada
umijesto na zvjezdicu treba kliknuti na gumb Vise u gornjemu desnom kutu aplikacije i
u izborniku odabrati opciju Prikvaci ovu stranicu na programsku traku (

B & G Googe - 6 x

Posali medijski sadriaj na ureda)

Google =7

e Googleov podsjetnik o privatnosti

Prosirenja

Novosti | savjet

Postavke

Slika 40).
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B 8 G oo « B

O & waw google.com

Da bi vam se ovdje prikazivali favoriti, odaberite ¥ zatim # pa je powucite do mape Traka favorita. Mozete ih i uvesti i

e Googleov podsjetnik o privatnosti

Slika 40. BiljeZenje na programskoj traci

Ako zabiljeSka viSe nije potrebna, za brisanje s trake oznaka dovoljno je desnim klikom
kliknuti na ikonu zabiljeSke te iz padajuceg izbornika odabrati mogucnost /zbrisi.
Postupak je identi¢an u Google Chromeu, uz odabir moguénosti Obrisi iz padajuéeg
izbornika.

U izborniku koji se otvara klikom na simbol zvjezdice moze se izmijeniti naziv favorita
za vec¢ zabiljezenu stranicu, tako da se nakon izmjene naziva odabere Spremi (gumbic
Gotovo u Google Chromeu). Promjena imena odmah ¢ée biti vidljiva u traci.

Zelimo li ih organizirati u mape, dovoljno je pri dodavanju favorita kliknuti na padajuéi
izbornik Spremi u mapi (izbornik Mapa u Google Chromeu). Ovdje su dostupne
mogucnosti odabira postojece mape ili izrade nove i organiziranja njihove hijerarhije
koja ¢e najbolje odgovarati potrebama korisnika (Error! Reference source not found.
i Error! Reference source not found.).
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o X

[]#2ze -

Popis 1 Starje

"

Nazw

0g)

URL

https/Avww.google.com/

Ie Spremi u mapi
g I Traka favorita v I
Spremi tebrisi |

Slika 41. Organiziranje zabiljeZenih stranica u mape

- o x
* = L e
do mape Traka fevorit * sE favoritd
fower  Popinta bmane
Naziv
Google
Spremi u mapi
Favoritl A
I > Favors [ |
gle |
|
Stvori novy mapy
3
Dadaj QOdustani

Slika 42. 1zrada mape pri organizaciji favorita

Vrlo je vazno zapamititi da ¢e samo oni favoriti koji se nalaze u mapi Traka favorita biti
prikazani na traci s oznakama u pregledniku. Ostali ¢e favoriti ostati zabiljezeni, ali ¢e

42



Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

im se moci pristupiti samo klikom na gumb za Srediste favorita (srediSnje mjesto za

(=] x

& o

esti iz drugog preglednika. Uvoz favorita

* £ O ¢ -+

Favoriti Postavke

Traka favorita

Otvori sve
Stvori novu mapu

Preimenovanje

1zbrisi

favorite, zabiljeSke i sl.) (
Slika 43 okvir gore).

Raspored mapa i organizacija favorita moze se uredivati kao i svaka druga struktura
mapa i datoteka: mogu se stvarati, brisati ili preimenovati. Do izbornika za upravljanje
pojedinom mapom moguce je do¢i desnim klikom misa na naziv mape koju se Zeli

a X

esti iz drugag preglednika. Uvoz favorita

X =9 ¢ -

Favoriti Postavke

Traka favonita

5 Otvori sve
Stvori novu mapu

Preimenovanje

Izbrisi

mijenjati (
Slika 43, okvir dolje). U tom su izborniku dostupne opcije za izradu nove mape (koja
¢e automatski biti podmapa mape koju smo odabrali), preimenovanije ili brisanje.
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Jednako se tako moze izlistati cijelo stablo s komplethom strukturom mape koja je
odabrana.

= (=} X
Z\' Le -
esti iz drugog preglednika. Uvoz favorita

* £ 9O ¢ %

Favoriti Postavke

Traka favorita

Otvori sve
Stvori novu mapu

Preimenovanje

Izbrisi

Slika 43. Upravljanje mapama favorita

Druge oznake

Slika 44. Mapa s oznakama koje nisu u traci oznaka u Chromeu

U Google Chromeu do oznaka koji nisu u traci favorita pristupa se pomo¢u mape
Druge oznake. Ako je neka stranica zabiljezena u mapi Druge oznake, njezin ¢e se
simbol prikazati s desne strane trake favorita. Ako je ta mapa prazna, nece biti
prikazana (Slika 44). Kao i u Microsoft Edgeu, u Google Chromeu je moguce izraditi
strukturu mapa i upravljati njome unutar mapa Trake oznaka i Druge oznake.

Vjezba
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Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

Zabiljezite u svom pregledniku nekoliko stranica vezanih uz vase
osobne interese i uz nastavu.
Organizirajte ih na sljedeci nacin:

1. Dvije do tri stranice zabiljezite direktno u traku favorita tako
da budu stalno vidljive u pregledniku.

2. Dvije stranice zabiljezite u mapu Nastava na traci favorita.
Mapa Nastava treba biti cijelo vrijeme vidljiva na traci.

3. Dvije stranice zabiljezite u mapu Druge oznake (radite li u
Microsoft Edgeu, izradite mapu Druge oznake).

4. Upotrijebite neku od zabiljeSki s trake favorita za otvaranje
Zeljene stranice.
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SUSTAVI ZA POHRANU DIGITALNIH SADRZAJA

Promislite na trenutak i poku$ajte odgovoriti na ova pitanja:

e Dijelite li svoje nastavne sadrzZaje s kolegama? Ako dijelite, na koji to nacin
Cinite?

e Koristite li tude radove u nastavi (tekstove, slike, videoupute, prezentacije)?

e Gdje pronalazite materijale kojima se koristite u nastavi?

e Navodite li izvore koristenih materijala?

e Osjecate li se sigurno pri dijeljenju osobnih podataka na internetu (fotografije,
internetsko bankarstvo)?

e Pazite li na dobna ogranicenja pri uklju€ivanju u¢enika u mrezne aktivnosti?

Sve su to pitanja koja si treba postaviti prije i pri dijeljenju svojih sadrzaja i koriStenju
tudim objavljenim sadrzajima. Posebnu pozornost valja posvetiti na¢inima na koje se
ucenici ukljuCuju u mreznu komunikaciju i suradnju, imajuc¢i na umu da je najéesée
rije€ o maloljetnim osobama te je u vecini slu¢ajeva potrebna i roditeljska suglasnost
(objava imena, fotografija i videosadrzaja). Dakle, nastavnik ima dvostruki zadatak: uz
brigu o svojoj sigurnosti, treba voditi brigu 0 mreznoj sigurnosti za u€enike koji se
ukljuCuju u mrezne aktivnosti.

U nastavku slijedi pregled nekih alata koji se najceSce rabe za objavu i dijeljenje
sadrzaja u osobne ili poslovne svrhe te u nastavnom procesu pri radu s u¢enicima.
Alati oznaceni kva€icom prikladni su za rad s u€enicima, a oni koji je nemaiju prikladni
su isklju€ivo za medusobnu suradnju odraslih osoba ili na podrucju profesionalnog
usavrSavanja nastavnika.

Tablica 4. Pregled alata i njihovih moguénosti
Naziv i vrsta Dobno Korisni¢ki ra¢un Posebnosti

alata ogranicenje

Drustvene mreze

Edmodo / Suglasnost | Potrebna prijava | v' dijeljenje nastavnih materijala

roditelja za | s pomocu v’ predaja radova i domacih
p— ucCenike korisnickog zadaca
SRIEdTCdo mlade od 13 | raCuna — podrzan | v komunikacija u zatvorenom
godina AAI@EduHr sustavu
identitet v izrada kvizova
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NEVAVARYIEI ¢ Dobno Korisnic¢ki racun Posebnosti

alata ograni¢enje
Primjena u nastavi: za svaki je razred oformljena grupa. Kroz nju se odvija
komunikacija nastavnik — ucenik/ucenici i u€enik/ucenici — ucenik/ucenici. Ucenici
objavljuju svoje radove (ili predaju nastavniku), rieSavaju kvizove, dobivaju povratne
informacije.

Yammer 13 godina Prijava sustavom |v' zatvoreni sustav primarno
ye Office 365 za namijenjen obrazovanju i
) Skole usavrSavanju

Primjena u nastavi: za svaki je razred oformljena grupa. Kroz nju se odvija
komunikacija nastavnik — u¢enik/ucenici i u€enik/ucenici — ucenik/ucenici. Ucenici
objavljuju radove, dobivaju povratne informacije od vrSnjaka i nastavnika.

Facebook, 13 godina Potrebnaizrada |, .o predvideni za korigtenje u
Twitter korisnickog nastavi jer ne osiguravaju
ratuna

dovoljnu razinu sigurnosti
'i ucenika
v’ specijalizirane zatvorene
o Facebook grupe omoguéuju
profesionalno povezivanije
nastavnika i dijeljenje iskustava
i materijala
v' pracéenje i povezivanje s
istaknutim pojedincima ili
institucijama u podrucju
obrazovanja pomocu twitova
omogucuje brzu informiranost o
novim trendovima u
obrazovanju

Primjena u nastavi: nije preporu¢eno (moguce je Koristiti se isklju€ivo zatvorenim
Facebook grupama ako vecina ucenika izrazi Zelju i potrebu za neformalnom
komunikacijom, najéesc¢e u sklopu medunarodnih projekata).

Dijeljene ploce
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Dobno

Korisnic¢ki racun

Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

Posebnosti

alata

Padlet | /

padlet

ograni¢enje

13 godina
zaizradu
korisni¢kog
racuna

Potrebna prijava
za izradu ploce,

ali nije potrebna
za sudjelovanje

na tudim javnim

plo¢ama

ucenici se ukljuuju u raspravu
bez potrebe prijave
moguénost objave razlicitih
vrsta dokumenata i njihovo
jednostavno preuzimanije
upravljanje dopustenjima
pristupu ploci

nedostatak: osnovni korisnicki
racun dopusta izradu samo tri
ploce

Primjena u nastavi: ucitelj/nastavnik prikuplja odgovore na postavljena pitanja;
ucenici objavljuju svoje radove i komentiraju radove vrSnjaka; kolaborativha suradnja

pri smisljanju ideja za projekt.

Linoit ‘/

13 godina
za izradu
korisni¢kog
racuna

Potrebna prijava
za izradu ploce,

ali nije potrebna
za sudjelovanje

na tudim javnim

plo¢ama

v

v

ucenici se ukljuuju u raspravu
bez potrebe prijave
jednostavno sucelje

Primjena u nastavi: ucitelj/nastavnik prikuplja odgovore na postavljena pitanja;
ucenici objavljuju svoje radove i komentiraju radove vrSnjaka; kolaborativha suradnja

pri smisljanju ideja za projekt.

wef
m

13 godina

Potrebna prijava

\

prikladan za starije uCenike
beskonacna bijela ploCa
mogucnost umetanja razlicitih
vrsta datoteka

komunikacija ¢avrljanjem
(chatom) za vrijeme suradnje
zatvorena grupa uz poziv
nastavnika

nedostatak: osnovni nastavnicki
racun dopusta najvise 30
ucenika

44




Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

NEVAVARYIEI ¢ Dobno Korisnic¢ki racun Posebnosti

alata ograni¢enje
Primjena u nastavi: rad na projektu — suradnja i razmjena ideja tijekom rada
(brainstorming), prikupljanje razli€itih materijala i pohranjivanje poveznica na jednome
mjestu; prostor za prezentiranje rezultata (s naglaskom na vizualnu prezentaciju).

Repozitoriji materijala

Edutorij - Potrebna prijava |v' pretrazivanje materijala prema
za objavu i Zeljenom kriteriju
— pregled vecine v' objava materijala i proizvoljno
 — materijala prilagodavanje dopustenja
m v za nastavnike: povezivanje s
kolegama
v za ucenike: interaktivni nastavni
materijali

Primjena u nastavi: digitalne obrazovne sadrzaje izradene u sklopu projekta e-Skole
za razliite nastavne predmete (ovisno o razredu) nastavnici mogu rabiti u nastavi, a
ucenici i kod kuée. Nastavnici mogu izraditi kolekciju svojih (omiljenih) nastavnih
materijala radi brzega kasnijeg pristupa za vrijeme nastave i u svrhu dijeljenja s
ucenicima.

TED-Ed , 13 godina Potrebna prijava |v° preoblikovanije i prilagodba

za prijavu za objavu, ali ne i gotovih nastavnih materijala
za pregled v objava vlastitog materijala
TEDEd preg ) Hog materia
materijala v' nedostatak: osnovni jezik

materijala jest engleski

Primjena u nastavi: uz nastavne materijale, sadrzava mnostvo edukativnih i
motivacijskih govora koje razrednici mogu upotrijebiti za sat razrednika.
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Dobno
ograni¢enje

INEVANARYIES £
alata

TeacherTube

v

Vo> A

13 godina
za prijavu

Korisnic¢ki racun

Potrebna prijava
za objavu, ali ne i
za pregled
materijala

Posebnosti

koriStenje materijalima bez
potrebe prijave

objava videosadrzaja u
zatvorenom sustavu
namijenjenom obrazovanju
objava vlastitog materijala
nedostatak: osnovni je jezik
engleski pa prevladavaju takvi
materijali

Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

Primjena u nastavi: nastavnici koji Zele pripremiti videosadrzaj, npr. postupak
rieSavanja zadatka ili demonstraciju pokusa, mogu svoj video objaviti ovdje bez
javnog dijeljenja na YouTubeu. Time je manja moguénost da se u€enici tijgkom
pregleda sadrzaja susretnu s neprikladnim materijalima.

Vodenje dnevnika i praéenje napretka

Ucenik ili
nastavnik u
Skolskom
sustavu
Republike
Hrvatske

OneNote /

Potrebna prijava
s pomocu
AAI@EduHr
korisnickih
podataka

v" dostupan ucenicima i

nastavnicima u mreznojiu
desktop inadici

upravljanje dijeljenjem i
dopustenjima

podrzava ugradnju najCesce
koristenih izvora obrazovnih
sadrzaja

Primjena u nastavi: iako je za nastavnika prakticnije koristenje razrednom
biljeznicom u kojoj su svi u€enici ,na okupu®, u€enici mogu rabiti pojedinacne
biljeznice za razliCite predmete, vodenje biljeski i prikupljanje resursa i materijala

potrebnih za u€enje i nastavu.

OneNote Ucenik ili
razredna nastavnik u
biljeznica Skolskom
sustavu
E Republike
Hrvatske

Potrebna prijava
S pomocu
AAI@EduHr
korisnickih
podataka

v' fleksibilno koristenje u ugionici

(kao interaktivna ploc¢a) i kod
kuce (pregled napisanog)

v’ organizacija zajednickih i

osobnih sekcija

v dijeljenje s roditeljima pomocu

jedinstvene poveznice
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NEVAVARYIEI ¢ Dobno Korisnic¢ki racun Posebnosti

alata ograni¢enje
Primjena u nastavi: uz koristenje interaktivnom bijelom plo€om, u razrednoj biljeznici
ostat ¢e zapisano sve $to nastavnik piSe po ploCi na satu, u¢enicima moze podijeliti
individualne zadatke koje ucenici u njoj mogu rijesiti ili u nju zalijepiti rieSenje iz
nekoga drugog programa (npr. kéd rijeSenog problema u programskom jeziku),
roditelj kroz e-Dnevnik moze dobiti pristup biljeznici i pratiti opaske nastavnika i
radove svog djeteta.

Merlin Ucenik ili Potrebna prijava |v' moguénost pohrane i objave
e-portfolio nastavnik u | s pomocu razli€itog tipa datoteka
Skolskom AAI@EduHr v upravljanje dopustenjima za
sustavu korisni¢kih pojedine dijelove
on,ﬁo,,-o Republike podataka v" komunikacija i suradnja s
Hrvatske kolegama unutar sustava
v' moguca javna objava sadrzaja

Primjena u nastavi: u€enici sve svoje digitalne radove mogu objaviti na jednome
mjestu te tijekom Skolovanja nadopunjavati novim sadrzajima. Takav portfolio moze
posluziti i pri kasnijem Skolovanju ili zaposljavanju kao dokaz savladanih vjestina te
poznavanja rada u raznim digitalnim alatima, kreativnog izrazavanja i sli¢no.
Nastavnici kroz e-portfolio mogu objediniti sve potvrde potrebne za napredovanije ili
prezentirati kolegama svoj rad.

Biljeznica programa OneNote

OneNote je program koji omogucuje digitalno vodenje biljeski, osobnih ili poslovnih,
organizaciju podataka, dijeljenje sadrzaja i suradniCki rad. Postoji nekoliko inaCica
OneNotea. Osnovna je integrirana u operacijski sustav Windows 10, inaCica OneNote
2016 dio je paketa Office, a mrezna ina€ica dio je paketa Office 365 za Skole. Sve
ove inacCice imaju zajedniCke mogucnosti, ali i mogucnosti koje se medusobno
razlikuju.

U ovom se priru¢niku opisuje osnovni OneNote, uz povremenu usporedbu s mreznom
inaCicom, koja se spominje jer je dio paketa Office 365 za Skole, kojem svi ucitelji i
nastavnici u Republici Hrvatskoj imaju besplatan pristup. Tom se inaCicom mogu
koristiti bez obzira na operacijski sustav i racunalo na kojem rade, kod kuce, u skoli ili
negdije drugdje.

Bez obzira na inadicu, OneNote izradene sadrzaje pohranjuje u oblak, zbog ¢ega je
potrebna prijava s pomocu korisni€¢kog identiteta: Microsoftova, AAI@EduHr ili oba.
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OneNote online

Prijava u sustav Office 365 za Skole pretpostavka je za upotrebu programa OneNote
online. Nakon prijave i pokretanja OneNotea, postaje dostupan pregled nedavno
koriStenih biljeznica ili svih biljeZnica, ovisno o potrebi (Slika 45).

Biljeznice

Keadawnn R
Nedavno vioje biljeznice L C oriste sa

B Uprav janje podacima )
=] Maja billeinica |
B u

Slika 45. Pregled biljeznica pohranjenih u oblaku

Klikom na ime biljeznice, pokrenut ¢e se OneNote online. Osnovna razlika u odnosu
na desktop inacicu jest ta da su izbornici i alati na engleskom jeziku, nesto je drugadiji
poredak dostupnih alata i, bez obzira na sinkronizaciju, uvijek ¢e se pojaviti malo
odudaranje u izgledu i rasporedu objekata. Usporedujuci izbornike i njihove nazive,
moze se uoCiti da u mreznoj inacici postoji izbornik File pomocu kojeg je, izmedu
ostaloga, moguce otvoriti biljeznicu u desktop inacici (Slika 46).

Slika 46. Otvaranje desktop inacice

Desktop OneNote

Pri pokretanju desktop inaCice OneNotea prijava se odvija pomocu dijaloSkog okvira
koji varira u odnosu na nacin prijave (prijavljuje li se korisnik AAI@EduHr identitetom,
pri unosu adrese elektroniCke poste otvorit e se uobiajeni okvir iz sustava
AAI@EduHr).

Pri prvom otvaranju OneNotea stvara se prva biljeznica, obi¢no naziva BiljeZnica
korisnika ime, pri ¢emu ime povladi iz adrese elektroni¢ke poste (npr. Biljeznica
korisnika lvana). Dodatne biljeznice, koje su ve¢ izradene u sklopu nekoga drugog
korisni¢kog racuna ili u mreznoj inacici, moguce je dodati ako se u OneNote doda taj
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korisnicki racun (Error! Reference source not found., okvir 1) te nakon toga odabere
mogucnost Vise biljeZnica (Error! Reference source not found., okvir 2).

Polazne  Umetanje  Crianje  Priksz  Pomod  Biljelnicaza predmete  Tablica  Slika @ Rl e i koritienje e

() B I U g g § A = E 2 2 v | M o~ 8§ bikijte v
II'\ & siljeznice ~

. Osnove programa OneNote
gol Moja biljeznica

o m Sjetite se obveza

Popis za kuoniu Naivazniie » Rilietkama dndaite n7naka

Slika 47. Dodavanje postojece biljeznice

Ms

® B Upravijanje podacima

Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomod Bilel
E = 'Upf.rﬂ,.)n)e pod;;-ma 8 1 U
I I\ B vpavanje mimﬂ I
/O ' e-pontfolio Osnove rada
(:) ' Edutonij Osobne bikeike
One Note Edulkacishi izvori

l One Note razredna bilje...

Slika 48. Otkrivanje izbornika s popisom biljeznica

Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomot BilieZnica

ﬂ Calibn n B I Q B

I .\ =3 Biljeinice ~

0 §® Mojs biljernica

® (0 upravijarje podacima

"? Sekcije na krivom mjestu

Vide bikednica

Slika 499. Pregled otvorenih biljeznica
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Sve dodane biljeznice bit Ce vidljive u izborniku s lijeve strane. Ako izbornik s popisom
biljeznica nije vidljiv (obi¢no se skrije nakon dodavanja nove biljeznice), dovoljan je klik
na znak < uz ime otvorene biljeZnice (

Slika 47. Dodavanje postojece biljeznice

i ). Simbol otvorene knjige ozna€ava trenutacno aktivnu biljeZnicu, a zatvorena knjiga
oznacava otvorenu, ali neaktivnu biljeznicu. Povremeno se uz simbol knjige pojavljuje i
znak dviju kruznih strelica, $to upucuje na to da je u tijeku sinkronizacija biljeznice
otvorene na racunalu s biljeZnicom koja se nalazi u oblaku. Na taj se nacin osigurava
pohrana unesenih podataka. lako se sinkronizacija pokrece automatski, moze je
pokrenuti i korisnik tako da desnim klikom miSa odabere ime biljeznice te zatim iz
izbornika pokrene opciju Sinkroniziraj (Slika 50). Istim se postupkom moze promijeniti
ime biljeznice i boja, zatvoriti biljeZnica, kopirati veza biljeznice pri dijeljenju s drugima,
prikvaciti je na start radi brZzeg pokretanja, prikazati biljesSke koje su u nekom trenutku
iz biljeZznice obrisane te upravljati prikazom navigacijskih prozora. Biljeznicu nije
moguce izbrisati u desktop inacici OneNotea, vec isklju€ivo u oblaku, mreznim
pristupom, o Cemu Ce biti rije€ nesto kasnije.
[ vpravi B3 Preimenyj bilieznicu
b sekcijer Sinkroniziraj >
Vige bilie [T} Zatvori ovu biljeznicu
Boja biljeZnice >
[, Kopiraj vezu na biljeznicu
s Prikvadi biljenicu na Start
li]

PrikaZi izbrisane biljeske
Slika 50. Upravljanje postavkama biljeznice

Za organizaciju podataka u biljeznici programa OneNote rabe se sekcije i stranice.
Sekcije su oznacene karticama u boiji (

Slika 51). Odabirom pojedine sekcije, u oknu s desne strane sekcija otvara se popis
stranica koje se nalaze u toj sekciji.

Za izradu nove biljeznice, sekcije ili stranice rabi se simbol + pri dnu svakog od
navedenih okana, (

Slika 51, okvir pri dnu).
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Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomoc E
] | | calibri 11 B 1
N & upravijanje podacima v =
p l e-portfalio Osnove rada
@ l Edutorij Osobne biljeske
One Note Edukacijski izvori
l One Note razredna bilje...
I + Dodaj sekciju + Dodaj stranicu I

Slika 51. Pregled sekcija i stranica

Pri izradi nove biljeZnice korisnik mora upisati ime biljeznice te, ako je s OneNoteom u
trenutku izrade povezano viSe korisni¢kih ra¢una, odabrati kojem ¢ée racunu biljeZnica
biti pridruzena. Odabirom rac¢una kojem ¢e se biljeZnica pridruZiti odabire se lokacija

Nova biljeznica

Priprerna za maturalno putovanje

Ratun

r

i Microsoftov racun

R

Racun tvrtke ili obrazovne ustanove

Stvori biljeznicu Odustani

(oblak) na kojoj ¢e ta biljeznica biti pohranjena (
Slika 52). Svaka novoizradena biljeznica sadrzava jednu sekciju imena Nova sekcija 1
i jednu stranicu koja pripada toj sekciji, imena Stranica bez naslova.

Nova biljeznica

Priprema za maturalno putovanje

Radun

i Microsoftov racun

R

Racun tvrtke ili obrazovne ustanove

Stvori biljeznicu Odustani

Slika 52. Izrada nove biljeznice
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Postavkama pojedinih sekcija i stranica pristupa se desnim klikom miSa na naziv
sekcije (

) ili stranice (Error! Reference source not found.), sli¢no poput uredivanja postavki
biljeznice, uz dodatne specificnosti vezane za svaku od njih.

e_porn-ﬂnl.'n

X Izbrigi sekciju
Edutc

Ef@ Preimenuj sekciju
One |
ne g Premjesti/kopiraj

nell Boja sekcije b

[%’ Kopiraj vezu na sekeiju

Prikvaci sekciju na Start

Zaétita lozinkom >

Slika 53. Postavke sekcije

[‘;‘( Izbrisi stranicu

E:@ Preimenuj stranicu

IzreZi

Kopiraj

Zalijepi

Premjesti/kopiraj

Kopiraj vezu na stranicu
Postavi kao zadani predloZak
Prikvadi stranicu na Start

Oznaci kao neprocitano

Dm0l e <

Verzije stranice

&

Prevedi stranicu

[

Nova stranica ispod

Slika 54. Postavke stranice

Sekciju je moguce obrisati, preimenovati, premjestiti ili kopirati (u neku drugu
biljeznicu), promijeniti joj boju, kopirati vezu, prikvaciti je na programsku traku i zastititi
lozinkom. Lozinku je uobicajeno rabiti pri dijeljenju biljeznice s drugim osobama kako
bi se zastitila sekcija s podatcima koji se ne zele dijeliti, ali ih je korisno imati bas u toj
biljeznici zbog brzeg dohvacanja.

Vjezba
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Otvorite program OneNote i poveZite ga sa svojim AAI@EduHr
p— korisniCkim identitetom. Biljeznicu preimenujte u Moja biljeznica i
promijenite joj boju.

A

Postavke stranice (Error! Reference source not found.) sli¢ne su postavkama
kojima korisnik upravlja u programima za obradu teksta (Word). Za razliku od
biljeznice i sekcije, preimenovanje stranice moze se izvrsiti izravnim upisom naslova
pri vrhu sadrzaja stranice ili kroz postavke stranice. Odmabh ispod naslova prikazuju se
datum i vrijeme izrade stranice te se oni ne mijenjaju aZuriranjem podataka na stranici
niti promjenom naslova (Slika 55).

e-portiolio Osnove rada
Edutori [ jedke
Ine Note Edukacijski izvori

Slika 55. Naslov stranice

Osnove rada

Vjezba

1. U biljeznici izradenoj u prethodnoj vjezbi preimenujte postojecu
sekciju u Pripreme za nastavu (ili prema svojem izboru).

2. Stranici koja pripada toj sekciji upiSite naslov Materijali za

V4 nastavu (ili prema svojem izboru).

3. Dodajte u tu istu sekciju stranicu npr. imena Videoisjecci.

3. Izradite joS dvije sekcije, npr. imena UsavrSavanje i Kolaci.

4. U sekciji UsavrSavanje neka postoje tri stranice, npr.: AZOO
potvrde i Mrezni teCajevi.

W

Prikupljanje, pohranjivanje i oznacavanje digitalnog sadrzaja

Sto sve moze sadrzavati biljeznica programa OneNote? Gotovo sve oblike digitalnih
materijala: tekst, slike, zvukovne datoteke, videosadrzaje, poveznice, ugradene
sadrzaje s interneta, dokumente, ispis sadrzaja dokumenta, rukopisni materijal...
Posebnost je OneNotea to Sto korisnik moze krenuti s unosom sadrzaja bilo gdje na
stranici, klikom na Zeljenome mjestu upisivanja. Svakim novim klikom koji je udaljen od
prethodnog mjesta pisanja, stvara se novi tekstualni okvir, odnosno novi objekt na
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stranici koji korisnik moze upotrebljavati neovisno i bez utjecaja na izgled i polozaj
ostalih objekata na stranici.
Pogledajmo ukratko mogucnosti dostupne u izbornicima programa OneNote.

Izbornik Polazno sadrZzava osnovne alate za oblikovanje teksta, Cije su funkcionalnosti
poznate iz programa za obradu teksta. Alati i simboli specificni za OneNote oznaceni

Su na

Slika 56. Na istoj slici vidljiva je i primjena kucice za oznaCavanje (check box) kojom
korisnik moze obiljeZiti realizirano. Simboli iz izbornika sluze oznaCavanju teksta radi
boljeg uo€avanja bitnih sadrzaja. Svaki od navedenih objekata dodaje se na stranicu
postavljanjem pokazivaca na Zeljeno mjesto te zatim odabirom potrebnog simbola.

Vjezba

Polazno

C]

One Note

I One Note ra:

Umetanje

zredna bilje...

OneNote for Windows 10

Crtanje  Prikaz  Biljenica za predmete Spremljeno izvan mreZe (potreb

Bl | calibi n B I U #Z A < A ~ = = E v & Naslov 1 v
M\ B upravijanje podacima ~ F A Oznake
| Osobne biljeske
0 | eportoio Osnove rada oo 2018 =z
l Edutorij Osobne biljeke

Plan usavriavanja:

isv

Barem jedan CARNet mooc
Jedan tecaj na Courseri
Jedan tecaj na European Sg
eTwinning online edukacija

Edukacijski izvori

ROORE

Slika 56. Izbornik Polazno

Na stranici Materijali za nastavu izradite listu provjere (check list)
koja Ce sadrzavati popis digitalnih sadrzaja koje treba prikupiti:
barem tri slikovna elementa, jedan videoisje€ak, jedan glazbeni
sadrzaj (audiosadrzaj). Popis stranica koje nude besplatne
obrazovne videosadrzaje dostupan je na poveznici:
https://www.refseek.com/directory/educational videos.html.

Pomocu alata sadrzanih u izborniku Umetanje, u biljeznicu programa OneNote
moguce je dodati razliCite objekte. Datoteka se moze dodati kao privitak ili kao ispisni
dokument ako je rije€ o PDF-u (Slika 57).
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f§ Datoteka | [ad Sslik

[ﬂ] Umetni kao privitak
B Umetni PDF ispis

\I_/ Po3alji u OneNote

Slika 57. Umetanje datoteke

Dodavanije slika i veza ne razlikuje se od istih postupaka u Wordu. No dobro je znati
da ¢e se pri izravnhom lijepljenju hiperveze kao teksta na stranicu katkad taj sadrzaj
ujedno integrirati na stranicu (Slika 58). Hoce li se to dogoditi ili nece, ovisi o tome
podrzava li OneNote stranicu s koje dodajemo sadrzaj. Cesto koridtene i podrzane
stranice za integraciju sadrzaja jesu YouTube, Geogebra, Quizlet i dr. Potpuni popis
podrzanih ugradivih aplikacija dostupan je na poveznici: http://bit.ly/2La5Ewn.

Edukacijski izvori

(G}

[
"1

Slika 58. Integriranje videozapisa na stranicu

Ako je na stranici dostupna barem jedna zvucna datoteka, postaje dostupan izbornik
imena Zvuk (Slika 59). Alati iz tog izbornika sluze digitalnom snimanju zvuka
mikrofonom i reprodukciji zvukovnih dokumenata sa stranice. Odabirom gumbica
Snimaj pokrecée se snimanje zvuka i odmah se nakon pokretanja otvara alatna traka

Polazno Umetanje  Crianje  Prikez  Pomot Biljeinica za predmete  Snimanje.

[ zaustavi 00:00:03

I\ & upravijanje podacima ~ F e .
Edukacijski izvori
je l e-portfolic Osnove rada 8 g
Microsoft OneNote Ty
® l Edutorij Osabne biljeke
One Note Edukacijski izvori (o]

[l One Note razredna bilje Edukaciisii

Edukacijski
izvori

za upravljanje snimanjem ( -
Slika 60). Nakon zavrSetka snimanja kraj ikone ¢e se zvu¢ne datoteke pojaviti mali
simbol trokuti¢a pomocu kojeg je moguce snimku ponovno poslusati.
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OneNote for Windows 10

Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomot Biljeznica za predmete Zvuk
@ snimaj [> Reproduciraj | 00:00:00 / 00:00:07
W\ B upravljanje podacima v F g5 s %
Edukacijski izvori
el I e-portfolio Osnove rada 17. svibrja 201
“"Microsoft OneNote Ty
I Edutorij Osobne biljetke
C] ®
I onenote Edukacijski zvori
Edukacijski
izvori

[ One Note razredna bilie..

et

Slika 59. Zvukovna datoteka i alatna traka zvuk

OneNote for Windows 10

Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomod BiljeZnica za predmete Snimanje...
[] zaustavi | 00:0003
N & upravijanje podacima v F e s
Edukacijski izvori
o | epontaio Osnove rada 17.wibrja 2015, 1830
© l Edutorij Osobne biljeske
| oretoe Edukacijski izvori

|| one Note razredna bile..

Slika 60. Alatna traka za upravljanje snimanjem

Mogucénost umetanja koja rad u OneNoteu €ine odgovornijim jest Istraziva¢. On nudi
pristup mreznim stranicama prema upisanom kriteriju pretrazivanja te se nakon
umetanja odabranog sadrzaja automatski dodaju reference na stranice s kojih je

sadrzaj preuzet (Slika 61).

Istrazivac

Eduacijski
avori

|
: ! 1
Read » short biggranhy abous Marie Curie. Eallow her Ufe story from birth, to her marriage to Plerre Teme: The Nobel Prize

Curie, ans the reasons why she was awanded tvo Nobel prizes.
Read a short biography about Marke Curle. Follow

oncteagave- RSB cultrmahy her life story froem birth, to her marrisge to Piere
Curle, and the reasons why 2w was swarded two
Nobel prizes.

Slika 61. Koristenje sadrzajem Istrazivaca i automatsko referenciranje
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Vjezba

1. Pronadite tri izvora teksta i kopirajte adrese pronadenih stranica
na stranicu Materijali za nastavu. Tema neka bude prema vasem
izboru (prijedlog — poduzetniStvo u Skoli ili kako uciti).

V4 2. Pronadite i preuzmite zvukovnu datoteku prema svojem izboru.
Dodajte preuzetu datoteku na stranicu Materijali za nastavu.
(posluzite se Tablicom 3)

3. Pronadite i ugradite na istu stranicu tri fotografije/ slike s
licencom Public Domain (CCO0).

4. NapiSite kratki tekst koji ¢e povezati pronadene sadrzaje.

W

Savjet

Ako ste Vjezbe izvrSavali na raCunalu koje nije vase osobno, uklonite
? svoj korisniCki racun iz izvanmrezne inaCice OneNotea klikom na
mogucnost Odjava ispod e-adrese korisni¢kog racuna.

lzazov — promisli i primjeni
u osobnom kontekstu

Za one koji Zele vise nauciti o upotrebi OneNotea
predlazemo dostupne tecCajeve:
https://office365.skole.hr/default/edukacija

Edutorij

»Edutorij je srediSnje mjesto za pohranu, objavu, razmjenu, ocjenjivanje i dohvat
digitalnih obrazovnih materijala. IstraZite i iskoristite njegove mogucnosti i pridruzite se
mrezi stru€njaka koji predano rade na razmjeni svojih znanja i boljitku suvremenog
obrazovanja.“ (CARNET, Edutorij, 2017.)
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Uvodni je ovo opis s naslovnice CARNET-ova Edutorija, portala kojemu je cilj objediniti
digitalne nastavne materijale na jednome mjestu i olakSati nastavnicima njihovo
pronalazenje i dijeljenje.

Svi nastavni materijali dostupni su za pretrazivanje korisnicima i bez prijave. Svatko
moze pregledati i koristiti se digitalnim obrazovnim sadrzajima izradenima u sklopu
projekta e-Skole, no da bi se rabili nastavni materijali pojedinih korisnika, potrebna je
prijava u sustav jer je vecina materijala dostupna samo registriranim korisnicima.
UCitelji i nastavnici trebali bi posjetiti/rabiti Edutorij ako Zele:

e ideju za realizaciju nastave — potraziti postoji li ve¢ izradeni materijal kojim bi se
mogli koristiti u nastavi

e unutar zatvorenog sustava komunicirati i suradivati s kolegama i/ili u¢enicima —
Edutorij nudi moguénost izrade grupe (kolekcije), a njezin vlasnik odlucuje tko
joj moze pristupiti

e podijeliti svoje nastavne materijale s kolegama i u€¢enicima — objaviti i dati na
koristenje pod Zeljenom CC licencom

e izraditi kolekciju materijala (svojih i tudih) kako bi u€enicima ponudili dodatne
materijale za u€enje — mogucnost obiljezavanja i grupiranja postojecih
materijala

e najednome mjestu organizirati svoje nastavne materijale bez dijeljenja s
drugima — materijali mogu ostati oznaceni kao privatni ili nedovrseni, ¢ime se
javno ne objavljuju.

Korisni¢ko sucelje Edutorija

Prijava je moguéa s pomo¢u AAI@EduHr identiteta, ali i s pomoc¢u e-poste i lozinke za
sve korisnike koji ne posjeduju AAI@EduHr identitet. Nakon prijave, uz izbornike koiji
su bili vidljivi i do tada, prikazuju se dodatni izbornici i dodatne mogucnosti u izborniku
Materijali (Slika 62) koji dopustaju pristup svim nastavnim materijalima drugih
korisnika, izradu svojega nastavnog materijala ili pripreme te organiziranje sadrzaja u
kolekcije. Jednako je tako dostupno pretrazivanje korisnika, pregled, osnivanje ili
pridruzivanje nekoj od zajednica, pregled i slanje poruka korisnicima sustava (pomocu
izbornika Korisnici).

Slika 62. Pogled na izbornike nakon prijave u sustav
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Prvi korak pri koriStenju Edutorijem svakako bi trebao biti istrazivanje i prou€avanje
onoga Sto na njemu vec¢ postoji. Korisnik na taj nacin stjeCe uvid kakve materijale
ostali izraduju i dijele te koje sve podatke o nekom sadrzaju treba upisati pri objavi.
Sveobuhvatan pregled materijala dostupan je izbornikom Materijali — Svi materijali.
Ovisno o preferiranom nacinu pretrazivanja, moguce je iskoristiti filtere ili se pak
posluziti izbornikom s lijeve strane. Pomocu izbornika se pritiskom na znak + uz naziv
kategorije otvaraju nove potkategorije, ovisno o odabranoj Skoli, razredu, predmetu,
nastavnoj cjelini prema kojoj se sadrzaiji pretrazuju (Slika 63).

Filterima se broj rezultata pretrage smanjuje. Zajednickim koridtenjem i kombinacijom
izbornika i filtera ubrzava se pronalaZzenje nastavnog materijala prema specificnim
tehniCkim ili ostalim obiljezjima.

Kategorije Edutorija Filteri

Rezultati pretrazivanja

Pojmovi pretrativanja
Kategorije

Eotprogram)

Slika 63. Pretrazivanje Edutorija

Klikom na naslov pojedinog materijala otvorit ¢e se pregled svih detalja koje je vlasnik
materijala unio. Postaje dostupna mogucnost pregleda, preuzimanja, ocjenjivanja,
,Svidanja“, dijeljenja, preporuke i dodavanja u kolekciju (Slika 64). U trenutku kada
korisnik jos nema izradenu kolekciju, a Zelio bi zabiljeziti pronadeni materijal za kasnije
lakSe pronalazenje, preporuceno je oznaditi materijal opcijom Favoriti. Svi ¢e se
materijali ozna€eni na taj nacin prikazati pri pregledu izbornika Moj Edutorij (Slika 64,
Slika 65 i Slika 66).

oL, PREUZIMANJE : "

Slika 64. Mogucénosti upravljanja pronadenim materijalima
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NASLOVNICA MO EDUTORI) WASLOVNICA  MO] EDUTOR)]
a Moj Edutorij % Moj Edutorij
TRy BuTRy

Materijali Nedauna konéten Mataerijali
Nedavao jaxiften
Mo faworits

Slika 65. Odabir prikaza favorita u dijelu
Moj Edutorij Slika 66. Pregled favorita nakon
odabira moguénosti

Vjezba

Prijavite se u Edutorij s pomoc¢u svojeg AAI@EduHr identiteta.
Koriste¢i se mogucnostima pretrazivanja, pronadite materijal
zanimljiv za vasu nastavu ili profesionalni razvoj te ga oznacite
V4 Favoritom.

W

Koristenje Edutorija

Stvaranje osobne kolekcije u Edutoriju

Kao Sto je vec re€eno, kljuc je brzoga i kvalitetnog pretrazivanja logi¢na i smislena
organizacija. Bilo bi prilicno zamorno ponavljati pretrazivanje svaki put kad materijal
zatreba, stoga uz mogucnost koristenja opcijom Favoriti Edutorij ima razvijen sustav
organizacije s pomocu Kolekcija.
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Kolekcije su zbirke materijala organizirane prema nekom kriteriju. One olakSavaju
njihovo ponovno pretrazivanje i pronalazenje. Organizacija u kolekcije ima istu
namjenu kao i organizacija datoteka u mape na osobnom racunalu. Pomocu izbornika
Materijali — Kolekcije otvara se mogucnost kreiranja vlastitih i pregled postojecih
kolekcija (Slika 67

NAS

i Slika 68).

Kolekcije
EDUTOR

Kolekceije u Edutoriju

KREIRAJTE KOLEKCIJU

Slika 67. Opis Kolekcija i gumbi¢ za kreiranje nove kolekcije

1 — Istaknute kolekcije prema odabiru autora Edutorija.

2 — Pregled postojecih kolekcija poredanih abecednim redom. Svaka kolekcija
oznacena je nac¢inom pristupa (simbol lokota) i moguénoséu priklju€ivanja: izravan
pristup za otvorene kolekcije, odnosno slanjem zahtjeva za zatvorene kolekcije (Slika
68).

Istaknute kolekeije u Edutoriju
Popis svih kolekeija:
& IS = I P TSt &H ™
G Mesertemd QD R o= 8"

Slika 68. Pregled postojecih kolekcija

Bez obzira na to je li rije€ o osobnom ili tudem materijalu, on bi trebao biti ili obiljezen
(favoriti) ili pohranjen (kolekcije) kako bi ga korisnik lak$e dohvatio. Ne postoji opcija
kojom bismo brzo dohvatili ili pregledali vlastite materijale ako oni nisu oznaceni ili
pohranjeni u kolekciju. Zato je vrlo vazno da se materijali u sustavu smisleno
organiziraju u osobne kolekcije.

57



Sigurno upravljanje podatcima u digitalnom okruzenju

Klikom na gumbic¢ Kreirajte kolekciju (Slika 67) otvorit Ce se dijaloSki okvir s poljima
potrebnim za stvaranje kolekcije (
Kreiranje nave kolekcije

Maziv kalekeije: *

URL kolekcije: *

ristte samo znakove 27, A7

Opis kolekeije:

Vidljivost kelekeije: *

Privatno - drugi korisnici se mogu pridruiti samo ako ih pozovete
Slika 69). Nakon unosa obveznog polja Naziv kolekcija, URL kolekcije automatski ¢e
se generirati na temelju naziva (poveznica pomocu koje ¢e se moci pristupati
kolekciji). Korisnik ne mora prihvatiti ponudeno, ve¢ moze unijeti svoj odabrani URL
ako on ve¢ nije zauzet. Opis kolekcije nije obvezno polje, mozZe ostati nepopunjeno, ali
je preporuc€eno unijeti ga ako ¢e kolekcija biti javna. Polje Vidljivost kolekcije korisniku
omogucuje odabir hoce li njegova kolekcija ostati privatna ili ¢e je podijeliti s ostalim
korisnicima sustava.

Kreiranje nove kolekcije

Naziv kolekeije: *

URL kolekcije: *

<tite samo snakove 2.2, A2

Opis kolekcije:

Vidljivost kelekeije: *

Privatno - drugi korisnici se mogu pridruZiti samo ako ih pozovete

KREIRAJTE KOLEKCIJU \

Slika 69. DijaloSki okvir s poljima potrebnim za stvaranje kolekcije

sl
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Vjezba

Kreirajte kolekciju u koju Cete pohraniti materijale prema nekome
tematskom odabiru (npr. nastava 7. razred, radionice za ucenike
ili struéno usavrSavanje). Unesite kratki opis kolekcije, a za

V4 vidljivost odaberite Privatno.

R

Kreirane kolekcije i kolekcije kojima se korisnik prikljucio vidljive su u dijelu Moj
Edutorij (Slika 70). Klikom na naslov kolekcije otvara se pregled ¢lanova kolekcije,
sadrZaja, mogucnost uredivanja njezinih postavki ako je korisnik autor kolekcije (nije
moguce mijenjati postavke tudih kolekcija). Dodatne mogucnosti koje nudi svaka
kolekcija jesu otvaranje rasprave medu ¢lanovima i pregled svih aktivnosti. Na taj
nacin kolekcije postaju svojevrsne grupe u kojima ¢lanovi mogu komunicirati o
materijalima kojima se zajednicki sluze (Slika 71).

Moj Edutorij
1

Materijali Nedsuna korters + % Informatika PM - e n
Nedavna housteni -
Moji f

i o e C i S Clem

Moje kolekcije

Slika 71. Pregled ¢lanova, sadrzaja, aktivnosti i

Slika 70. Moje kolekcije rasprava unutar kolekcije

Uredivanje detalja kolekcije ili njezino brisanje omogucéeno je samo vlasniku kolekcije,
a mogucnosti u tudim kolekcijama ograni€ene su iskljuivo na napustanje kolekcije
(Slika 72 i Slika 73). Odabirom opcije Uredi detalje korisnik moze urediti sve detalje o
kolekciji koje je uredivao i pri njezinu kreiranju, osim promjene URL-a koji naknadno
viSe nije moguce mijenjati.

Elanovi (2) Swi Elanow Sad

Slika 72. Postavke vlastite kolekcije
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Slika 73. Postavke tude kolekcije

Pregledajte dostupne kolekcije i priklju€ite se nekoj od kolekcija s
otvorenim pristupom. U dijelu Moj Edutorij provjerite jesu li vidljive
sve kolekcije Ciji ste Clan.

v

W

Objava digitalnoga nastavnog materijala

Dijeljenje nastavnih materijala s kolegama dio je samorazvoja, primanja prijedloga i
savjeta za poboljSanje i, u konacnici, prilika da se pokaze kako se moze raditi s
ucenicima ili na vlastitom osobnom razvoju. Svaki nastavnik i stru€ni suradnik s viSe
od nekoliko mjeseci radnog staza zasigurno ima vec¢ popriliCan broj priprema za
nastavu u razli¢itim oblicima. Ujedno, svaka osoba koja ozbiljno radi s djecom i
mladima voli pogledati kako to drugi rade da bi dobila ideje za usavrSavanje svojeg
nacina rada.

Pri objavi nastavnih materijala na Edutoriju od posebne su vaznosti metapodatci —
opisnice unesenog materijala — kako bi taj materijal bio pravilno kategoriziran te time
lako pretraziv i dostupan zainteresiranim korisnicima.

S unosom materijala zapocinje se odabirom opcije Unos novog materijala u izborniku
Materijali (Slika 74), nakon €ega slijede tri koraka u postupku unosa materijala:
osnhovni podatci o materijalu, kategorizacija u Edutoriju i ostali podatci o materijalu. U
svakom trenutku korisnik se moze vratiti na prethodni korak te izmijeniti ili nadopuniti
veC unesene podatke.

JICA  MOJEDUTOR|  MATERi

Slika 74. Unos novog materijala

Nastavni materijal moZze biti pohranjen u Edutoriju kao samostalna datoteka (jednaili
viSe njih) razliCitog tipa ili kao poveznica na materijal koji je ve¢ negdje objavljen kao
npr. Padlet-ploc¢a (Slika 75, okvir 1). Pri unosu URL-a potrebno je najprije odabrati
Dodavanje novog retka kako bi se aktiviralo odgovarajuce polje u tablici. Korisnik
moze dodati viSe od jedne poveznice, kombinirati poveznice i datoteke ili unijeti jednu
ili viSe datoteka bez unosa ijedne poveznice.

Osnovni podatci odnose se na podatke poput naziva, slike, opisa i slicno (Slika 75,
okvir 2). Polja ozna¢ena zvjezdicom obvezna su za unos, ona koja nemaju zvjezdicu,
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mogu ostati nepopunjena. No preporuceno je $to detaljnije popuniti sva polja jer ona
odreduju hoce li materijal biti lako pretraziv i dostupan ili nece. Ako postoje bilo kakve
dvojbe oko ispunjavanja polja, s klikom na simbol slova i uz naziv kategorije prikazat
¢e se dodatne informacije o nacinu unosa i predvidenom sadrzaju odabranog polja.

1 ili

OSNOVNI PODACI PRISTUP

Naziv materijala: * Placanje: * @

DOPRINOSI

stori materijala (iz Edutorija)

Slika 75. Unos osnovnih podataka o materijalu

Pri odabiru Statusa materijala, materijal moze biti nedostupan korisnicima ako se
odabere npr. nedovrsen materijal (Slika 76, okvir 1). Ako je materijal recenziran,
svakako ¢e dobiti na vrijednosti i potvrdi kvalitete ako se tako i oznaci. Verzija je
podatak koji korisniku govori je li materijal izmijenjen u odnosu na poc¢etno objavljenu
inacCicu. Nije obvezan, no moze biti od koristi kako bi se stekao uvid u moguce
azuriranje, izmjenu ili nadopunu materijala.

Usporedno s kategorijom Osnovni podaci, za popunjavanje su dostupne i kategorije
Pristup i Doprinosi (Slika 75, okvir 3). Pristupom je uredeno hoce li materijal biti
besplatan ili nece, kojom je licencom zasti¢en i je li dostupan samo registriranim
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korisnicima sustava ili je dostupan i bez prijave u sustav. Doprinosi su dio koji ¢e se
sam popuniti korisni¢kim podatcima korisnika koji objavljuje materijal, ali se oni mogu i
izmijeniti ako prijavljeni korisnik nije autor, ve¢ samo objavljuje materijal (Slika 75,
okvir 4). Ako je viSe osoba radilo na materijalu, uz ime osobe moguce je odabrati vrstu
doprinosa (npr. recenzent, urednik) (Slika 76, okvir 2).

3

Slika 76. Unos osnovnih podataka o materijalu

Ako su popunjena sva obvezna polja, postat ¢e aktivha opcija Nastavite na korak 2 pri
dnu ekrana (Slika 76, okvir 3).

Drugi korak obuhvaca detaljnu kategorizaciju materijala: kategoriju u uzem smislu i
obrazovne detalje. Pri odabiru kategorije korisnik moze smijestiti materijal onoliko
»,duboko® koliko smatra potrebnim. lako se pokraj svake razine odabira pojavljuje
opcija Dodaj, potrebno ju je kliknuti tek na posljednjoj razini, ¢ime ¢e se automatski
dodati i sve nadredene razine. Kategorizacija je uspjeSno odabrana ako se ispod
naslova Kategorije materijala ispiSe kompletna putanja kategorizacije sa svim Zeljenim
razinama (Slika 77).

KATEGORIE MATERIJALA

Slika 77. Kategorija materijala
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Obrazovni detalji pomazu lakSem pronalazenju sadrzaja prema vrsti, interaktivnosti i
ciljanoj skupini korisnika (Slika 78 i Slika 79). Vrstu obrazovnog sadrzaja
korisnik odabire s ponudenog popisa koji se otvara klikom na natpis Odabir (Slika 78).
Novu vrstu s popisa dodajemo klikom na plusi¢ s desne strane imena, €ime se ona
automatski pojavljuje u desnom okviru imena Odabrano. Odabir je moguce maknuti

OBRAZOVNI DETALJ

Odaberite...

klikom na iksi¢ s desne strane imena u okviru Odabrano. Razina interaktivnosti
odabire se s ponudenog popisa, a dio Kome je materijal namijenjen vrlo je sli¢an
odabiru vrste obrazovnog sadrzaja.

Slika 78. Obrazovni detalji Slika 79. Odabir vrste obrazovnog sadrzaja

Posljednja stavka detalja odnosi se na krajnje korisnike, naj¢e$¢e u€enike, vrijeme
potrebno za realizaciju sadrzaja iz objavljenih materijala i dodatne upute za nacin
njihova koristenja. Nakon ispunjavanja svih obveznih polja, pri dnu ekrana postat ¢e
dostupan gumbié Nastavite na korak 3.

POVEZANOST MATERUALA TEHMICK] DETALN

BILJIESKE

Treci korak (
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Slika 80) obuhvaca podatke koji se odnose na Povezanost materijala s nekim drugim
materijalima (npr. trenutacni je materijal dio neke vece cjeline) te Tehnicke detalje o
vrsti, veli€ini i nacinu pokretanja objavljenog materijala — sve ono $to bi moglo olaksati
koriStenje korisnicima koji nisu jo$ radili s navedenom vrstom dokumenta ili aplikacijom
kojom se materijal pokrece. Opcenito, podatci u tre¢em koraku bit ¢e vrlo korisni
mladim uciteljima i nastavnicima kojima je svaka uputa zlata vrijedna. Bez obzira na to
Sto polja u tre¢em koraku nisu obvezna, ne treba ih nikako zanemariti. Posljednje Sto
treba napraviti kako bi materijal ostao pohranjen jest odabrati gumbié Spremite pri dnu
ekrana.

POVEZANOST MATERUALA TEHMICK] DETALN

BILIESKE

Slika 80. Treci korak u unosu podataka o materijalu

Sve spomenute podatke o materijalu koje je korisnik mogao unijeti nazivamo
metapodatci. To su ,podatci koji pomazu u identifikaciji, opisu i lociranju nekih
podataka, napose umrezenih elektronickih izvora“ (Hrvatska enciklopedija, pojam
intelektualno vlasnistvo, 2017.), a uz definicijom navedene uloge oni omogucuju i bolju
pristupacnost osobama s poteSko¢ama (npr. Cita€ zaslona nece moci procitati sliku, ali
¢e moci procitati metapodatak koji sadrzava opis slike).

Vjezba
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Odaberite neki od svojih postojecih nastavnih materijala
(prezentaciju, upute za radionicu, kviz...) te ga objavite na
Edutoriju. Obratite pozornost na sva dostupna polja i ispunite ih
Sto detaljnije. Ako niste sigurni kako ispuniti neko polje, pogledajte
uputu dostupnu klikom na slovo i u kruzi¢u.
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ZAKLJUCAK

Sadrzaj ovog priru¢nika oblikovan je tako da upozna polaznike radionice (i ostale
zainteresirane korisnike) s dobrim praksama pri upravljanju osobnim podatcima,
informacijama i sadrzajima, nacinima i mogucnostima ucinkovite organizacije u
digitalnom okruzenju te osnovama rada u sustavima i alatima za pohranu, organizaciju
i dijeljenje digitalnih sadrzaja.

Primjeri navedeni u priru¢niku imaju namjenu Sirenja vidika i sagledavanja mogucih
rieSenja iz tude perspektive, a ponudeni su alati samo dio velike ponude alata koju
pruza internet. Upoznavanje s razli¢itim programima i njihovim mogucnostima te
odabir najprikladnijega u danom kontekstu zadaca je svakog nastavnika (korisnika)
pojedinacno.

Kako bi u€enici usvaijili viestine ucinkovitog upravljanja digitalnim sadrzajima, od velike
je vaznosti da i nastavnici razviju odredeni stupanj tih vjestina te se samouvjereno
sluze programima i budu primjer svojim u€enicima. Nikako nije preporucljivo koristiti se
nekim alatom samo zato $to se njime i ostali koriste. No nakon upoznavanja razlicitih
rieSenja lakSe je dokuciti $to Zelimo i trebamo u odredenom kontekstu te prema tome
odabrati ¢ime se i kako koristiti.

Dijeljenje vlastitih digitalnih sadrzaja ima viSestruku korist za sve dionike procesa.
Osoba koja dijeli sadrzaj stvara pozitivne digitalne tragove o sebi, svojem radu i
vjestinama koje posjeduje. Kada govorimo u u€enicima i njihovim radovima, moze se
reéi da oblikuju svoje reference za buduc¢nost i povecavaju moguénost zaposljavanja.
S druge strane, korisnik objavljenih sadrzaja Stedi vrijeme ne izradujuci nesto Sto veé
postoji, vec€ to vrijeme moze utroSiti na razvoj svojih vjestina i ideja na temelju
postojeCeg sadrzaja, uz pravilno i eticno odnoSenje prema autorima rada i uz
postovanje njihova ulozenog vremena (ispravno referenciranje i citiranje).

Bez obzira na to koristi li se digitalnom tehnologijom u ucionici, za prac¢enje
profesionalnog razvoja, u privatne svrhe ili za potrebe nekog hobija, u€inkovita
organizacija Stedi vrijeme i resurse — dva segmenta koja su srZ modernog nacina
Zivota.
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RJECNIK

Autorsko pravo jest pravo autora na raspolaganje vlastitim djelom.
Bookmark je zabiljeZzena mrezna stranica radi kasnijeg brZzeg pristupa i pregleda.

Brute force nacin je otkrivanja lozinke isprobavanjem svih moguéih kombinacija
dostupnih znakova sve dok se ne pogodi.

CC je kratica za Creative Commons, sustav licenciranja objavljenih digitalnih sadrzaja.

Datoteka je skup podataka istog ili razli€itog tipa pohranjenih pod zajedni¢kim
imenom.

Desktop inacdica aplikacije jest aplikacija koju je potrebno instalirati na raCunalo.
Format datoteke jest nacin na koji se sadrzaj datoteke pohranjuje u racunalo.
Informacija je skup podataka koji ima neko znacenje.

Intelektualno vlasnistvo jest pravo vlasnisStva nad nematerijalnim tvorevinama
(tvorevinama uma).

Konverzija (konvertiranje) je postupak pretvaranja zapisa digitalnih sadrzaja u neki
drugi oblik zapisa.

Licenca je niz pravila koja pojasnjavaju dopusteni nacin koriStenja nekog sadrzaja.
Lozinka ili zaporka (engl. password) tajni je niz znakova poznat samo vlasniku.
Mapa je organizacijska struktura u racunalu.

Metapodatak je podatak koji opisuje obiljeZja nekog digitalnog sadrzaja (podatka).

Mrezna ina€ica aplikacije jest aplikacija koja se pokre¢e pomoc¢u mreznog
preglednika.

Oblak je naziv za udaljeni memorijski prostor (pohrana na “farmama racunala” negdje
u svijetu) kojem se pristupa internetski

Open source ili otvoreni kéd jest kod koji svatko moze koristiti bez prava polaganja
autorskih prava na njega ili rad koji je iz njega proiziSao.
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Pohrana u oblaku jest pohrana digitalnih sadrZaja na racunalo koje se nalazi na
udaljenoj lokaciji.
Podatak je Cinjenica koju je osoba spoznala opazZzanjem.

Preglednik (mrezni preglednik) jest alat koji omogucuje pregledavanje mreznih
stranica (Chrome, Egde, Firefox, Opera...).

Pretrazivac (trazilica) jest alat koji prema zadanom kriteriju pronalazi sadrZzaje na
mrezi.

Preuzimanje (datoteke) jest pohranjivanje s mreznog mjesta na lokalni medij za
pohranu.

URL (Uniform Resource Locator) putanja je do sadrzaja na mreZi, ono $to najceSce
nazivamo poveznicom.
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