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Office 365 za pocCetnike — alati za suradnju i komunikaciju

PREGLED

Ovaj prirucnik ¢e vam pomoci:

|ZI komunicirati putem elektroniCke poste i organizirati kalendar i
sastanke unutar Outlooka i Exchange Online

|ZI dijeliti i zajednicki izraditi dokumente u virtualnim okruzenjima
(SharePoint, Yammer) osmisliti formu za ankete, provesti je,
analizirati, podijeliti rezultate ankete i usporediti s materijalima u
Excel Online dokumentu

Komunikacija i kolaboracija u danasnje vrijeme bitna je, ne samo u poslovnim procesima,
vec i u Skolskom sustavu. Time olakS§avamo suradnju, protok informacija, kao i pripremu
mladih za buduce aktivnosti u zrelijoj dobi koristeCi primjer njihovih nastavnika.

Ovaj Priru¢nik izraden je za realizaciju istoimene radionice koja se odrzava u sklopu
projekta ,e-Skole: Razvoj sustava digitalno zrelih kola (Il. faza)* koji provodi CARNET.
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BILJESKA O AUTORU 2. IZDANJA

Ovaj priru¢nik napisao je tim stru¢njaka s Visokog ucilista Algebra. Osobit doprinos u ulozi
stru¢nog suradnika dao je Tomislav Luli¢.

Tomislav Luli¢ je prvostupnik, inZenjer raCunarstva, roden u Zagrebu, gdje zivi i radi u
vlastitoj tvrtki. InformatiCki profesionalac s viSe od 30 godina iskustva,
nositelj titule Microsoft MVP i Microsoft Certified Trainer, predavac na
struénim IT konferencijama u Hrvatskoj i Europi.

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

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

Priruénik pruza osnovni pregled odabranih programa u paketu Office 365 za $kole. Office
365 je skup servisa koji su medusobno dobro povezani u cjelinu, a zajednicko im je
potaknuti vas da se , putem AAI@EduHr imenickog sustava, prijavite kao korisnik i zatim
servise koristite nesmetano. U priru¢niku ¢emo obraditi dio servisa kao $to su Yammer,
SharePoint Online uz pomo¢ primjera kroz pratece Office Web Apps aplikacije, kao
naprimjer Word Online ili Excel Online. Upoznat ¢ete kako koristiti Exchange Online,
Outlook Online kroz mogucnosti koriStenja pozivnice za sastanak ili neku planiranu
aktivnost, dijeljenje dokumenata slanjem elektroni¢kom postom i rad na njima.

Njihova integracija i korisnost kroz procese u Skolama je znakovita. Dobit ¢ete set alata od
kojih ne morate koristiti sve, ali Cete moci odabrati ono za Sto mislite da vam je korisno,
kao i isprobati pa odluciti. | sigurni smo da ¢e i u€enici prihvatiti dio alata, ako ne i vecinu
njih, Sto ¢e vam otvoriti moguénost lakS8e komunikacije i suradnje. Naravno da nismo
uspjeli proéi sve moguénosti koje nam se nude, ali je sam sustav prilicno intuitivan. Tko
zna, nakon §to proucite ovaj priru¢nik, mozda prijedete na drugadiji nacin rada.

Dio, kojemu se ne posvecuje posebna pozornost u ovome priru¢niku, jest sigurnost, no ta
se tema obraduje u drugim priruénicima razvijenim u projektu e-Skole.

Unutar Office 365 sustava olak$ano je pretrazivanje materijala koji se ¢uvaju unutar Office
365 sustava (datoteka i direktorija), tako da naglaSavamo jednu od najvecih prednosti
sustava i njegove integracije, a to je pretraZivanje. Napredne znacajke, kao i njihovo
osnovno koriStenje, €iji dio cete upoznati kroz priru¢nik, omogucuju korisnicima pristup i
organizaciju podataka.
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UvOD

Mnogo smo se puta nasli u dilemi kako, na najprikladniji nacin, s nekime podijeliti neki
dokument, razmijeniti iskustva, podijeliti video, fotografije, zapisati zakljuCke sastanka,
sjednice i sl.
| vjerojatno, jedna od no¢nih mora svakog korisnika racunala je unisten Cvrsti disk (engl.
Hard disc) na kojemu su se nalazili nasi radovi, pripreme za nastavu, osobne fotografije i
sl.
S vremenom, na razliCite smo se nacine pokusavali ,obraniti“ od najcrnjih scenarija. No,
ocCigledno se nismo samo mi nalazili u takvim situacijama, vec¢ i velika vecéina korisnika
racunala.
Jedna od bitnih komponenti u danasnjem modernom svijetu je dostupnost s bilo kojeg
mjesta. To znaci da svojim podacima trebamo moci pristupiti putem ra¢unala, laptopa,
tableta i mobilnih telefona. U svemu tome ¢e vam pomoci Office 365 sa svojim servisima.
Neki su od nas za njega Culi, neki su se od nas njime i koristili i, vrlo vjerojatno, vecina
nas je koristila samo manji dio ukupne moguénosti paketa. | to je savr§eno u redu.
Medutim, bilo bi malo manje u redu da ne pokuSamo napraviti sve kako bismo uporabu
alata, kojima mijenjamo poslovanje, uc€inili $to prihvatljivijom i spoznali sve njegove
znacajke.
Ako niSta drugo, svakog jutra viSe ne bismo morali pretraZivati dzepove i torbice da bismo
provjerili jesmo li na posao ponijeli i svoje memorijske Stapice.
Kako, nakon ovoga uvoda, ne biste viSe imali nepoznanica oko ovih stvari, na samome
pocetku priru¢nika naucit ¢emo $to su to servisi u oblaku.
Takoder, saznat ¢emo $to je to Office 365 paket, ali i koje ga to¢no sastavnice Cine:

e Yammer

e Exchange Online

e SharePoint
S gledista sigurnosti, sve podatke i informacije, koji se nalaze na Office 365 sustavu,
moZzZemo smatrati sigurnima i zasticenima.
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OFFICE 365 ZA SKOLE

Office 365 za Skole skup je usluga u oblaku koje omogucavaju svim obrazovnim
institucijama i njezinim zaposlenicima besplatan pristup Office 365 alatima. Da bismo
mogli koristiti sve usluge koje dolaze u paketu Office 365, preduvjet je da imamo
AAI@EduHr korisni¢ki raGun na domeni skole.hr .
Koristenjem i prijavom na Office 365 dobiva se nekoliko usluga koje mozemo koristiti na
nasem osobnom racunalu, pametnom telefonu ili $kolskom ra¢unalu.
Office 365 sadrzi usluge poput:

e SharePointa

e Yammera

e elektroniCke poste s kalendarom

e tzv. Office Web aplikacijski paket koji €&ine PowerPoint, Word, Excel
Kad se prijavimo na sustav Office 365, po€etna stranica izgleda kako je prikazano na slici
u nastavku.

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

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

Office365

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

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

Slika 1. Office365.skole.hr pocetni ekran za prijavu

lako ¢emo u nastavku obraditi svaku aplikaciju zasebno, u uvodu ¢emo dati kratke
smjernice koristenja pojedine aplikacije u okviru sustava Office 365 za Skole.
U svakom slucaju, pitanje kad Sto koristiti nema jedinstven i jednoznacan odgovor zato sto
bismo to pitanje trebali sagledati s tri razli¢ita gledista - treba li nam nesto:

e na individualnoj razini

e na grupnoj razini

e na razini cijele Skole
Kratke smjernice koriStenja moZzemo saZeti u nekoliko sljedecih redaka.

e SharePoint kao intranetska platforma
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koristiti za: dijeljenje informacija i klju¢nih dokumenata u situacijama kad je
posebno potrebno istaknuti odredene informacije

zamjena za: Skolske mrezneportale, oglasne ploce i sl.

primjeri: objava uspjesnih pri€a, pretrazivanje dokumenata na razini Skole,
npr. Pravilnik o izboru u zvanja i sl.

e Exchange Online, Outlook

o koristiti za: razmjenu elektronickih poruka i kalendara
o zamjena za: postojeca rieSenja sustava elektronicke poste
o primjeri: razmjena informacija i odluka unutar manjih grupa kad su

informacije dovoljno osjetljive da ne bi smjele biti dijeljene

e SharePoint i OneDrive kao nacin suradnje

o Kkoristiti za: suradnju nad dokumentima
o zamjena za: razmjenu dokumenata sustavom elektroni¢ke poste, mreznih

mjesta i sl.

o primjeri: rad na projektima i sl.

e Yammer

Savjet

o Kkoristiti za: razmjenu ideja, vijesti i misljenja, dobar nacin angaziranja drugih

te dvosmjernu komunikaciju o odredenim temama

zamjena za: komunikaciju koja je bila primjerenija nekoj vrsti drustvenih
mreza, nego elektronic¢kim porukama. Npr. razmjena misljenja oko toga kad i
gdje ¢e se odrzati proglasenje pobjednika Skolskog natjecanja.

primjeri: razmjena ideja i misljenja, brainstorming

Kratka uputa za Office 365 nalazi se na poveznici:
https://office365.skole.hr/files/Office365_za_skole.pdf
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i CARNET Office 365 Pretrazivanje
fn

Dobar dan [Ny Instalacija sustava Office
®

Preporuéeno
L |
|
9

] L] E ] & &

L p Nov 1 Godi Pl
Qi

Nedavno T P -
»

Bilje:
o L
J N, Skou

<] o
@ o
- -] .

i v tat

Nova kalkulacija

E ; o vt e i s e st [FORRDIRNPRNPINI g Fvratnc informacije

Slika 2. Pocéetna stranica sustava Office 365

Osim sto ¢e nam Office pozeljeti ,Dobar dan®, ima jo$ nekoliko zanimljivih stvari.Jedna od
njih je i mogucnost instalacije najnovije verzije Office 365 na nase racunalo.
No, krenimo redom,od prijave.
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Prijava u Office 365 za Skole

Za prijavu u Office 365 potrebni su ham podatci o elektroni¢kom identitetu, odnosno
AAI@EduHr korisnicki racun.

Korisni€ki nam je racun potreban za proces autentikacije i autorizacije.

On omogucava korisniku, koji se njime sluZzi, identifikaciju i potvrdivanje identiteta, kao i
dozvolu pristupa resursima.

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

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

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

U svrhu sto lakSe administracije prilikom upravljanja korisniCkim racunima, treba slijediti
neke preporuke i dogovore.
Korisnic¢ki raCun mora imati dodijeljenu zaporku.
Takoder, preporucuje se Koristiti kompleksnije zaporke koje nije lako pogoditi.
e svi trebamo biti obrazovani o opasnostima za racunalni sustav koje vrebaju ako
zaporke nisu postavljene ili ih je moguce lako pogoditi:
- uzaludno je koristiti zaporke s o itim asocijacijama kao Sto su prezime ili
datum rodenja
- teZe je pogoditi zaporke vece duzine. Maksimalna duzina zaporki je 127
znakova, a nije preporucljivo koristiti zaporke kra¢e od 8 znakova
- preporucljivo je koristiti kombinacije velikih i malih slova, numerickih i
specijalnih znakova (A-Z, 0-9, a-z, i npr. *, 1, #i sl). Takvu zaporku
nazivamo kompleksnom zaporkom
Kao $to smo rekli, za pristup Officeu 365 za Skole koristimo AAI@EduHr korisni¢ki racun.
S obzirom na to da administriranje korisnika (i raCunala) u velikim poslovnim mrezama, a
primjer velike poslovne mreze je i sustav Skole.hr, predstavlja velike izazove za
administratore, pogotovo kad je u pitanju pracenje objekata na mrezi te pripadajucih prava
i zabrana te njihova azurnost, to nam isto nije moguce bez posebnih sustava, odnosno
alata.
Takvi sustavi poznati su pod imenom imenicki servisi.
Korisnici imaju pravo na elektronicki identitet u sustavu AAI@EduHr sve dok traje njihova
povezanost s maticnom ustanovom u kojoj su dobili elektronicki identitet. Korisnici, koji
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zaborave svoju korisniCku oznaku ili zaporku u sustavu AAI@EduHr, za provjeru
ispravnosti elektroni¢kog identiteta i postavljanje nove zaporke trebaju se obratiti osobi ili
sluzbi koja im je dodijelila elektronicki identitet.

Informacije o tome za pristup kojim se sve uslugama koristi AAI@QEduHr elektronicki
identitet te kako dobiti elektroniCki identitet u sustavu AAI@EduHr, mozete pronadi na
stranici http://www.aaiedu.hr i Cesto postavljana pitanja (http://www.aaiedu.hr/za-krajnje-
korisnike/cesto-postavljana-pitanja).

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

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

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

Office365

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

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

pristup do usluge je putem stranice

portal.office.com.
Slika 3. Prijava na sustav Office 365 za Skole

Nakon klika na poveznicu portal.office.com, otvara nam se sljedeca stranica, na kojoj
odabiremo |AAI@EduHr prijaval (vidi sliku u nastavku).
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Autentikacijska i autorizacijska infrastruktura znanosti i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

KORISNICKA OZNAKA

]
- ‘
ZAPORKA

PRIJAVA

Pomoc

Srce va.0

Slika 4. AAI@EduHr prijava

Zatim nam se otvara dijalo$ki okvir unutar kojeg unosimo podatke pomocu kojih se
predstavljamo, odnosno prolazimo proces autentikacije na imeni¢kom direktoriju
SveudiliSnog raCunskog centra SRCE koji pruza usluge imeni¢kog direktorija za pristup
sustavu Office 365 za Skole.

Unosimo na$ AAI@EduHTr korisni¢ki racun s pripadaju¢om zaporkom.

CAR N E T Office 365 A2 Pretrazivanje Q & 2 @

Dobra VeEer, Tomislav Instalacija sustava Office

+ &R e @3 W $ @ P & =&

Zapocni
novo

9 -

Sve
aplikacije

Outlook OneDrive Waord Excel PowerPaint OneNote SharePoint Teams Sway

Yammer

Slika 5. PoCetna stranica sustava Office 365 nakon uspjesSne prijave

Na slici vidimo niz aplikacija koje su ham dane na koriStenje, a u nastavku teksta bit ¢e
detaljnije opisane s uputama kako se njima koristiti.

U sustavu AAI@EduHr nalaze se ustanove koje su na ovom popisu
http://www.aaiedu.hr/statistika-i-stanje-sustava/maticne-ustanove/popis.

Svaka je ustanova s tog popisa vlasnik svoga LDAP imenika. U LDAP imenicima nalaze
se korisnici koji posjeduju AAI@EduHr elektronicke identitete. Elektronicke identitete
korisnici koriste za pristup resursima kao npr. Office 365.
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Promjena zaporke na sustavu Office 365 i podesavanje profila

Nakon prijave u sustav Office 365, prije no $to se uop¢e pocnemo njime koristiti, vierojatno
¢emo pozeljeti napraviti dvije stvari:

e promijeniti zaporku

e prilagoditi svoj profil i postavke sustava

Pokusamo li promijeniti zaporku na pocetnoj stranici sustava, klikom na Postavke (ﬂ‘),
dobit ¢emo sljedecu poruku: ,,Ovdje ne mozete promijeniti svoju lozinku.“ lako je za
sustav Office 365 to uobiCajeno mjesto za promjenu zaporke, ona se u ovom slu¢aju ovdje

ne moze promijeniti upravo zbog koristenja sustava LDAP imenika.

¥ Instaliraj Office 2016 Postavke

Druge instalacije

Pretrazi sve postavke

Tema

. Zadana tema

Podetna stranica

Postavite podetnu sfanicu W

Obavijesti

Ukljuéeno

Lozinka

Promijenite lozinku.

- =
=

Zbog toga, zaporku mijenjamo u sklopu CARNET Webmaila, tako da se na stranici
https://webmail. CARNet.hr/login.php prijavimo u sustav.
1. Prilikom otvaranja poveznice, otvara nam se dijaloski okvir u koji unosimo svoje
korisniCke podatke.

Slika 6. Mogucnost za promjenu zaporke

12
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€ CARNet chbmail

Korisniéko ime

i - ]
Lozinka

LTI T T

Macdin prikaza

Automatski cdabran V|
Jezik

Hrvatski v

Postavke nakon prijave
Prijavi sef
CARMet Webmall ramijenjen je svim k risricima

CARMeta bofi pesjeduju AANGESHr

Dedatne infomsacije dastupne su U upet
Kreltenje (PDF) § Al e 317

Slika 7. AAI@EduHr prijava na Webmail
2. Nakon sto smo se prijavili u sustav, s lijeve strane odabiremo Lozinka.

Vra¢amo se u Office 365. Nakon $to smo promijenili zaporku, moZzemo, takoder klikom na

Postavke, napraviti i ostale prilagodbe poput jezika sucelja aplikacija u sklopu sustava
Office 365.

CAR N ET Sta w Kalendar v Adresar v  Zadaciwv BiljeSke v  Ostalo v #

23.08.2020

» Opcenito

M Nova porika ) Osvieii Prikaz starih obavijesti  Adresar

ﬂ Inbox (2) Salie Naslov ¥ Prijava problema BiljeSke
Q Koncepti Pomo¢ I Datoteke
& Postano Filteri
Mz Spam = = Kalendar
etovanja RACUNALO U SKOLI o i kol

i Mapesy: Posta
-° Virtualne mape URt-adresar

Zadaci

Slika 8. Moguc¢nost promjene zaporke
Savjet Svoju loziku moguce je promijeniti putem portala https://lozinka.skole.hr.

Promjena je izuzetno jednostavna, ¢ak i sustav sam predlaze
kompliciranije zaporke, ako sami nemate ideju koju koristiti.
Naravno, zaporke nemojte zapisivati vec ih zapamtite.
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IR

Slika 9. Alatna traka Officea 365

Klikom na oznaku osobe te odabirom O meni moZzemo promijeniti fotografiju kako bi svi,
koji na bilo koji nacin pokusaju kontaktirati s nama, mogli vidjeti nasu fotografiju.

Promjena jezika prikaza kod sustava Office 365 za Skole

Pretpostavljeno je da je jezik sustava Office 365 postavljen na engleski. Samu je promjenu
vrlo jednostavno naprauviti.

Postupak je sljedeci:

1. Prijavite se u Office 365 svojim Kkorisni¢kim raunom.

2. U gornjem, desnom kutu navigacijske trake kliknite na Settings .

3. Nakon toga, odaberite Jezik i vremenska zona — Promijenite jezik.

4. U dijelu Postavke i zastita privatnosti, provjerite koji jezik je zadan. Ako je
potrebno, na opciji Add a language dodajte Hrvatski.

5. Jezik prikaza, ako Zelite hrvatski, postavite na Hrvatski. Ako ga je potrebno
izmijeniti, desno od jezika postoji olov€ica, na koju kliknete i dodate jezik.

6. Dobijete li pitanjezelite li promijeniti jezik, potvrdite. Napomena: Promjena jezika
mozda nece biti odmah vidljiva. Najbolje se odjaviti iz sustava i za nekoliko minuta
se ponovno prijaviti.

7. Podesite vremensku zonu, Regionalni oblik u dijelu Regija.

8. Promjene su trenutne.

Nakon $to se odjavite i ponovno prijavite, vase ¢e sucelje biti prikazano na odabranom
jeziku. Ovako napravljene promjene nemaju utjecaja na ostale korisnike sustava Office
365 za Skole i odnose se samo na prikaz za va$ korisni¢ki racun. Promjene postavki
prikaza, odnosno jezika, takoder mozZete napraviti i nakon prve prijave u Exchange Online.
Ako na Windowsima 10 koristite lokacijske usluge i za internetski preglednik koristite
Edge, nece biti potrebno mijenjati jezik sucelja, ve¢ ¢e on automatski biti postavljen na
hrvatski.
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KOMPONENTE SUSTAVA OFFICE 365 ZA SKOLE

Nakon §to smo se uspjesno prijavili u Office 365, pogledajmo Sto njega zapravo Cini.

Prije no Sto krenemo dalje, bitno je napomenuti da, kad govorimo o Officeu 365, uglavnhom
se radi o ve¢ poznatim programima koje smo Koristili, ali s novim funkcionalnostima.

Pa je tako Office 365 i nov nacin koriStenja programa poput Worda, Excela, PowerPointa
te Outlooka, programa za elektroniCku postu.

Jedna od novih funkcionalnosti, a koje s klasi¢nim Office programima nismo imali, jest i
istovremeno uredivanje, odnosno mogucénost rada viSe osoba na istom dokumentu pri
cemu Stedimo vrijeme na slanje dokumenata elektronickom porukom ili uz pomoc¢
memorijskog Stapic¢a (USB stick). Umjesto toga, dokument mozemo pohraniti na jedno
mjesto, npr. OneDrive ili SharePoint ¢ime smo omogucili da ga viSe osoba istovremeno
ureduje. Takoder, ako govorimo o uredivanju dokumenata na SharePointu, uvijek ¢e biti
vidljive promjene koje su nastale na dokumentu tijekom vremena pa Cete, po potrebi, lako
moci uredivati glavnu verziju dokumenta.

Office mrezne aplikacije i Office 365

Kao $to smo ve¢ dosad spomenuli, u sklopu sustava Office 365, osim koriStenja usluga u
internetskom pregledniku, kompletan paket klasi¢nog Officea 365 (Microsoft vise ne zove
grupu svojih klasi¢nih office aplikacija, brojem godine izdanja, ve¢ samo Office 365)
moZzemo instalirati i na svoja racunala. Na najviSe na 5 uredaja. Paket je moguce instalirati
i na 5 tableta i 5 mobilnih uredaja.

Instalaciju radimo na sljedeci nacin:
1. S pocetne strane sustava Office 365 kliknemo na opciju Instaliraj Office 365.

= Offen 365 S

DObar dal’l, TOmiSlaV — Instalacija sustava Office
+ & e @ HE & d;@o D

QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint

ooooo

H = @@

Sve
eams ‘ammer -
aplikacije

Slika 10. Pokretanje instalacije MS Office paketa

2. Nakon toga, krece instalacijski ¢arobnjak pri €emu moramo obratiti pozornost na
skoCni prozor koji se pojavio na dnu ekrana.
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Samo jos nekoliko koraka...

@ Kliknite Pokreni @ Recite "da” © Ostani na mrezi

Kiiknite instalacijsku datoteku pri dnu Kiiknite Da da biste pokrenuli instalaciju.
zaslona

Zatvori Potrebay

Slika 11. Carobnjak za instalaciju MS Office 365 programskog paketa

3. Pocetak instalacije potrebno je potvrditi s Run. Nakon toga, dobit ¢emo poruku od
sustava Windows u obliku tzv. User Account Control koji nas upozorava da cCe
neke aplikacije napraviti promjene na naSem rac¢unalu ili mu, u konacnici, mogu i
nastetiti. U ovom slu€aju dopustite pristup aplikacije sustavu Windows i potvrdite s
Da.

u Microsoft Office

Potvrdeni izdavac: Microsoft Corporation
Porijeklo datoteke: Tvrdi disk na ovom radunalu

Prkazi vise pojedinosti

Slika 12. UAC — Provjera upotrebe korisni¢kog racuna
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4. Pokrece se instalacija Office 365 paketa.

] Office

Pripremamo sve za rad

] Office

FEEEDE
FOal®

Instaliranje sustava Office

Slika 13. Pocetak instalacije MS Office 365 programskog paketa

5. Ovisno o brzini nase internetske veze, za nekoliko minuta dobit ¢emo poruku da je
Office 365 paket instaliran na nase racunalo. Pokrenuti ga mozemoiz alatne trake.

Slika 14. Prikaz programske trake nakon instalacije MS Office 365 programskog paketa

6. Prilikom prvog pokretanja Office aplikacije, npr. Worda, potrebno se takoder
prijaviti u sustav Office 365 zbog jednostavnijeg spremanja dokumenata na npr.

OnebDrive ili SharePoint.
7. Valja odabrati opciju Prijava te unijeti na§ AAI@EduHr korisnic¢ki raéun s

pripadaju¢om mu zaporkom.

17



Office 365 za pocCetnike — alati za suradnju i komunikaciju

Dobro jutro

B Microsoft

B8 Microsoft o .
Aktivacija sustava Office

PrUaVa radl pOStaVlja nJ al mm\5\av.Iullc-pradavac@skale‘hr{ X

/ Unesite klju¢ proizvoda
® D Nemate racun? Stvorite ga!
Upotrijebite redovnu adresu Nabavite bespffan prostor
e-poite 2a pohrag u oblaku

Prijavite se ggEuofrafina ke i obrazoyne ustanove il

.

Ne Zelim se prijaviti ni stvoriti raun
$to je Microsoftov rafun?

22020 Micrecoft _lziavs o zaztv orivaurcer

Meoguénosti

OneNote

Slika 15. Prijava u Microsoft Office 365 korisniCki paket s AAI@EduHr korisni¢kim
racunom.

Nakon uspjeSne instalacije Office paketa, za rad na nasim dokumentima (Word, Excel...)
sad imamo dvije mogucnosti:

e iz aplikacija instaliranih na naSem rac¢unalu

o koristeéi tzv. moguénost Office Web Aplikacija (OWA) kad Wordu, Excelu...

pristupamo iz internetskog preglednika

Samo otvaranje OWA aplikacija vrlo je jednostavno.
Novi Wordov dokument mozemo zapoceti tako da, s po€etnog sucelja sustava Office 365
za Skole, odaberemo ikonu Worda pa zatim Novi prazni dokument (engl. New blank
document).
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Spremljeno v £ Pretrazivanje _

Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomoc Otvori u aplikaciji za racunala £ Uredivanje ~ &7 Zajedn
v Flv & [cbritio v[11 v A A B I U 2y Av by s SV iEVE E =v b osiiv O Proma

Slika 16. Primjer novokreiranog dokumenta

Na priloZzenoj slici mozemo vidjeti da je sustav automatski imenovao nas dokument kao
Documentl te ga pohranio.

U predjelu poveznice, vidimo da je dokument pohranjen na naSem OneDriveu. Zelimo li se
vratiti na OneDrive, nije potrebno kliknuti na gumb Natrag (engl. Back) unutar
internetskog-preglednika, nego kliknuti na strelicu uz ime dokumenta u zaglavlju i, na
otvorenom izborniku, kliknuti na Documents gdje se vraéamo na OneDrive ividimo i nas

novi dokument.

Word | Dokument - Spremljeno

b
ferenc

Maziv datoteke

w

A

Do en] doct

Mjesto

D Tomislav Lulic-Prof... * Documents

® Povijest verzija

Slika 17. Povratak na lokaciju dokumenta na OneDrive-u
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Tomislav Lulic-Profesor

B
O
£

5]

My files
Recent
Shared

Recycle bin

Shared libraries

n ogs.rudolfa.matza

ﬂ Razredna suradnja

Takoder, taj se isti dokument sinkronizirao i s naSom OneDrive mapom na racunalu.
-

Datoteka Polazno

Prikvafi na traku Kopiraj Zalijepi

Create shared library

Office 365 za pocCetnike — alati za suradnju i komunikaciju

—+ New

Files

0O

T Upload ™

o Sync

MName

Attachments
BiljeZnice

BiljgZnice za predmete
Class Notebooks
“Dokumenti za pregled

Document.docx

“Document1.docx

£ Automate

Maodified

September 30, ...

September 30, ...

September 30, ...

March 23

Yesterday at 12...

3 days ago

15 minutes ago

Madified By

Tomislav Lulic-Prof

Tomislav Lulic-Prof

SharePoint App

SharePoint App

Tomislav Lulic-Prof

Tomislav Lulic-Prof

Tomislav Lulic-Prof

Slika 18. Lokacija naseg dokumenta u OneDrive mapi

1~ < | OneDrive - CARMET

za brzi pristup

e

Meduspremnik

v 4 @ » OneDrive - CARNET »

7 Traka za brzi pristup

> @ OneDrive - CARNET

[ Ovaj PC

¥ Mreia

@ primjer tablicexlsx

@ Primjer-racun-za-obrt.docx

‘,’; Tomislav @ CARMET

@ Turn off email sync- 105.docx

cCope

wadni s

Fil

5i

1i
10

10

- O *
Zajednitko koriitenje Prikaz
v . : )
dh 121z Premjesti u XK 1zbriti ~ 3 ﬂ HaOdabE” e
w-| Kopiraj put T L Bez odabira
anirai o i MNova Svojstva
7| Zalijepi precac Eepil e mapa Jv &) DD Obrni odabir
Crganiziraj Movo Otvori Cdaberi
v | 0 2 Pretrazi "OneDrive - CARNET"
~
Maziv Stanje Daturn izmjene Vrsta
Attachments 17.7.2020. 15:.07 Mapa s datotekama
Biljeznice (& 18.7.2020. 14:02 Mapa s datotekama
BiljeZnice za predmete @ Mapa s datotekama
Class Motebooks @ Mapa s datotekama
Dokurnenti za pregled @ Mapa s datotekama
Document.docx (o] Dokument progra...
, o = —
Documentl.docx (& Dokument progra

prograrm...

Radni list program...

Dokument progra...
Internetski precac

Dokument progra...

Slika 19. Lokacija naSih dokumenta u OneDrive mapi na racunalu

Dokumenta opet moZemo nastaviti uredivati i to na dva nacina. 1z internetskogpreglednika
i OneDrivea ili iz OneDrive mape na nasem racunalu.
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U internetskompregledniku dokument otvaramo tako klikom na njega, pri ¢emu se on

automatski otvara.
Da bismo ga mogli nastaviti uredivati, moramo odabrati ho¢emo li to raditi u verziji Word

Online ili Word.

pekamentt - Seremine ¥ S —

o

Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomod Otvori u aplikaciji za ra¢unala Uredivanje » > Zajednicki koristi Komentari

S g COA 2 A o || By By =2 =E Uredivanje
v Blv & [Anal (aslovi v A A B I U v AV A =y isv = = 7 |

AU Pregledavanje
Dodajte komentare i predlozite promjene

(2, Prikaz
= Prikaz datoteke, ali bez moguénosti unosa promjena

[Naslov popisa]
[Ako ste spremni za pisanje, odaberite redak teksta i pocnite pisati NS
da biste ga zamijenili vlastitim.]

* [Trebate li naslov? Na kartici Polazno u galeriji Stilovi dodirnite
Zeljeni stil naslova.]

* [Ovaj se stil naziva Graficka oznaka popisa.]

Slika 20. Odabir nacina uredivanja dokumenta

Vjezba Pokusajte primijeniti nauceno.
Ako vec niste, pokusajte instalirati Office 365 s Office 365 portala. U
—, internetskom pregledniku otvorite OneDrive i organizirajte direktorij i u

o/ njega prenesite svoje datoteke. Provjerite status sinkronizacije. Ako
vam je Office 365 na engleskom, prebacite ga na hrvatski ili neki drugi,

vama odgovarajuci, jezik.
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EXCHANGE ONLINE

Prvi servis u oblaku s kojim se susre¢emo je Exchange Online.
Sto je onda zapravo Exchange odnosno Exchange Online?
Exchange Server je grupa servisa koja uklju€uje sustav elektronicke poste (po ¢emu je

Za Citanje i slanje elektronic¢ke poruke i organizaciju kalendara i resursa, koristimo
programe koje zovemo Klijenti e-poste ili jednostavnije i prinvacenije ,mail klijenti“. Danas
na trziStu postoji nekoliko desetaka klijenata, no ono $to ih oStro razgrani€ava, su oni koji
Su samo:

e tekstualni, poput Alpine-a

ALPINE 2.00 MAIN MENU Folder: INBOX No Messages

HELP - Get help using Alpine

COMPOSE MESSAGE - Compose and send a message
MESSAGE INDEX - View messages in current folder
FOLDER LIST - Select a folder to view

ADDRESS BOOK - Update address book

SETUP - Configure Alpine Options

QUIT - Leave the Alpine program

Slika 21. Alpine — program elektroni¢ke poste
e graficki, poput Microsoft Outlooka

Upravo zbog jednostavnosti odrzavanja, ali i zadrzavanja svih funkcionalnosti, u sklopu
Officea 365 za Skole mozemo koristiti uslugu elektroni¢ke poste po jednom od principa
unajmljivanja, a to je Software as a Service, SaaS.

Sto je SaaS?

Dakle, Software as a Service, SaaS je model gdje je softver, kao i podatci koji se unose u
njega, smjesten u oblaku. Takvim se servisima uglavnom pristupa preko internetskog
preglednika ili preko klijenta na racunalu.

Sljedeci primjer, ,iznajmljene usluge® ili usluge u oblaku, takoder je i sustav elektroni¢ke
posSte CARNETa koji smo Koristili ili jos uvijek koristimo.
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& C & webmail.carnet.hr/imp/dynamic.php?page=mailbox#mbox:5U5CT 1g or B e
Apps

ARN:T Kalendar v Adresar v  Zadaci v  Bilieske v  Ostalov  {¥ o, =

15.07.2020 0% od 50 MB Inbox

C

& Nov ) Osvjeii Ostalo ¥  Filteri ¥
ﬂ Inbox Salie Naslov + Datum +  Veliiina
Q Koncepti -

m Poslano -

&;‘a Spam

il Mape v

il Virtuaine mape

Slika 22. CARNET Webmail usluga

Exchange Online — upotreba i postavljanje elektronicke poste

Prije no Sto po¢nemo postavljati Outlooka kao predefiniran sustava za slanje i primanje
poste, bitno je napomenuti nekoliko detalja.

Naime, trenutno je u sklopu sustava @skole.hr u Sirokoj primjeni mrezZnisustav koji se
nalazi na adresi https://webmail.carnet.hr/login.php i ovdje se radi o usluzi koju CARNET
pruza svojim korisnicima.

CARNET svojim korisnicima nudi uslugu webmaila.

Webmail je klijent za elektroniCku poStu baziran na mreznojtehnologiji. Webmail €ini
elektronicku postu lako dostupnom iz bilo kojeg dijela svijeta te bitno olakSava
podesavanje korisnikovih pristupnih podataka. Za njegovu je upotrebu dovoljan
internetskipreglednik (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Opera. i dr.) te
ispravna internetska veza.

Na korisnicima je da odlu€e Zele li nastaviti koristiti taj sustav ili Zele prijeci na koristenje
elektroni¢ke poste u sklopu sustava Office 365 za Skole.

Preporuka je prijeéi na sustava elektroni¢ke poste u sklopu sustava Office 365 za Skole.
Postoji nekoliko razloga, medutim, dva su glavna.
e za potpuno koristenje Yammera potreban je poStanski sanduci¢ na sustavu Office
365 za Skole
e veli€ina postanskog sanducica, koja se dobiva koridtenjem sustava Office 365 za
Skole, mnogostruko je vecéa i iznosi 50 GB (500 MB u dosadasnjem sustavu).
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Da bismo mogli koristiti elektroni¢ku postu u sklopu Officea 365, potrebno je preusmijeriti je
s CARNET-ovog Webmaila.
1. Prijavite se na https://webmail. CARNet.hr/login.php, nakon ¢ega se otvara sljedeci
dijaloski okvir u koji unesite svoj korisni€ki racun i zaporku.

CA R N E T webimail

Korisniéko ime
tomislav.lulic@skole.hr

Lozinka

Nagin prikaza

Automatski odabran @
Jezik
Hrvatski @

Postavke nakon prijave

CARNET Webmail namijenjen je svim korisnicima CARNET-a
koji posjeduju AAI@EduHr elekironicki identitet.

Dodatne informacije dostupne su u uputama za koristenje
(PDF) i na web stranicama usluge.

Copyright ©2003-2020 CARNET. Sva prava zadrZana.
Pogreéke u radu webmaila molimo prijavite na helpdesk@carnet.hr.

Slika 23. Prijava na CARNETov Webmail

2. Nakon toga, iz izbornika lijevo gore odaberite ,,Posta“ i, unutar padajuceg
izbornika, odaberite Office 365/GSuite.
CAR NET Kalendar ¥ Adresar v Zadaciw Biljeske v

Filteri

Ostalo »

e

Nova poruka

Pretraga Naslov ¥

i Virtuaine mape

Slika 24. Odabir opcije (filtera) preusmjeravanja elektroniCke poste
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3. Nakon $to ste odabrali Office 365/GSuite, otvara se sljedece sucelje unutar kojeg
odaberite Office 365.

Posta v

Kalendar v  Adresar v  Zadaci v

19.07.2020

Eravila filtiranja
Eijela lista

Cma lista

Godiznji odmor
Prosliiedi
Offica365 1 GSuite
Spam

Skripta

UIOD{.?)@(‘)*

Office365 / GSuite
Postovani korisnici,

GARNET omogucava korisnicima oristenje javnin usluga Office 365 Education i Google G Suite for Education putem @skole.nr korisnickin raduna i pristup do e-mail sanduZiéa velikog
kapaciteta

Preduviet za koriétenje e-mail sandugica javnih usluga je otvaranje i aktivaciia korisnickih racuna u edgovarajucem javnom oblaku. Office365 aktivaciia dostupna je na office365.skele.hr, dok
je G Suite aktivacija dostupna na akiivacia.skole.hr. Potrebno je priéekati i nekoliko sati kake bi se akiivacija provela u potpunosti

Nakon uspjesne akuvam]e a-mail poruke koje vam pristizu na @skols hr korisnicki raéun moZste ovdje prausmierit na korisniéki sanduéié u jaunom oblaku odabirom odgovarajuée opcie
Nakon Po&tu Gete primati na korisnicki sanduié u odabranom javnom oblaku

Po aktivaci pro:
upute na hitps:/

anja poste, istu vide nije moguce &tati putem CARNET Webmaila te mobilnin i desktop Kiijenata koj koriste stare postavke. Za pode3avanja novin postavid sijedite
camet hr/uslugafwebmai

Postavke prosljedivanja moZete u svakom trenutku promijeniti putem ovin stranica.

Za sva dodatna pitanja na raspolaganju vam stoji CARNET-ov Helpdesk, svakim danom od 8 do 22 sata na broju telefona 01 6861 555 ili putem e-mail adrese helpdesk@camet.hr.

Prije ukljuéivanja prosljiedivanja mailova na korisniéki sandudic jaunom oblaku, potrebno je aktivirati odgovarajuéi korisnicki racun

Status korisnitkog ratuna tomislav.lulic@skole.nr:

Office 365 Education: Aktivno.
Google for Education: Neaktiviran. Akiviraj...

* Gdje Zelte primati novu () ¢ ARNET HUSG
elektronidku postu

Office365

Natag 1 pois pvia

Slika 25. Odabir paketa Office 365 kao sustava elektronic¢ke poste

4. U dijaloSkom okviru Gdje zelite primati novu elektroni¢ku postu, odaberite

Office 365.

CARN= Posta w Kalendar v Adresarv  Zadaciw  Bilieske v  Ostalow 2§

Office366 / GSuite

Y Pravila filtriranja Postovani korisnici,

@ Bijela lista
® Cmalista

& Godign]i odmor Preduvjet za koriftenje e-mail sandugica javnih usluga je otvaranje i akiivacija keri

= Proslijedi

1] Oflice365 / GSuite

@ spam
B swita

CARNET omogucava korisnicima koristenje javnin usluga Office 355 Education | Google G Suite for Education putem @skole.nr korisnickin racuna i pristup do e-
mail sanducica velikog kapaciteta

ickih ratuna u odgovarajucem javnom oblaku. Office365 aktivacija dostupna je
na office365.skole.hr, dok je G Suite aktivacija dostupna na aktivacia.skole.hr. Potrebno je pricekati i nekoliko sati kako bi se akfivacija provela u petpunosti.

Nakon uspjesne akiivacie e-mail poruke Kuje vam pristiZu na @skole. nr korisnicki ratun moZete ovdje preusmierili na korisnicii sandudic u javnom oblaku odabirom
opeile Nal peitu éete primatina korisniki sandugié u odabranom javnom oblaku

PO aktivacii prosljedivanja poste, istu
novih postavkd sijedite upute na fttps:

moguce étati putem CARNET Webmaila te mobilnin | desktop kiijenata koji koricte stare postavke. Za podegavanja
methriuslugawebmail

Postavke prosljedivanja moZete u svakom trenutku promijeniti putem ovin stranica.

Za sva dodatna pitanja na raspolaganju vam stoji CARNET-ov Helpdesk, svakim danom od 8 do 22 sata na broju telefona 01 6661 555 ill putem e-mail adrese
helpdesk@camet hr.

Priie ukljuéivanja prosijedivanja mailova na korisnicki sanduié javnom oblaku, potrebno je aktivirati odgovarajuéi korisniki racun

Status korisnickog racuna tomislav. lulic@skole.hr:

Office 365 Education: Aktivno.

Google for Education: Neakiiviran. Akiiviraj

Nairag na popis praviia

Slika 26. Potvrdivanje Officea 365 kao sustava elektroniCke poste

5. Potvrdite sa Spremi, nakon ¢ega se pojavljuje poruka Izmjena moze potrajati
nekoliko minuta, molimo pri¢ekajte...

6.

Nakon $to ste dobili poruku Izmjena uspjesna, mozete se odjaviti iz sustava
CARNETova Webmaila i koristiti elektroni¢ku postu pod nazivom Exchange Online
u sklopu sustava Office 365 za nastavnike koji omogucava koristenje
elektronicke poste i kalendara.
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tanje i pisanje elektroniCke poste,

uredivanjem kalendara i organiziranjem sastanaka. Ime sustava je Exchange Online,

Outlook online ili samo Outlook.

Shvac¢amo da je zbunjujuca ta koliCina naziva za istu svrhu, no moramo ih spominjati jer

Cete, mozda, u nekim drugim dokumentacijama,
Generalno, mi ¢emo koristitiime Outlook.

naici na neke od njih

O Pretrativanje

3 Office 365

Office 365  Sve aplikacije  Savjeti i trikovi

Class Notebook

L=o)

Dynamics 365

4

Forms

s

Organizirajte planove nastave u digitalnej biljeznici i stvorite r...

Srutite ograde koje razdvajaju poslovne procese i aplikacije u..

Stvorite upitnike, kvizove i ankete i jednostavne pogledajte re..

Delve
Dodite do osobnih uvida i relevantnih podataka na temelju os...

Excel
Otkrijte podatke, poveite se s njima, modelirajte ih | analizira.

Kaizala
Jednostavna i sigurna poslovna mobilna aplikacija za cavrijanje

Kalendar
Zskazujte sastanke i vremens dogadaja i omoguéite ih 23 z3je

OneDrive
Na jednom mjestu pohranjujte datoteke, pristupajte im i zaje...

OneNote

Pigite | organizirajte biljedke na svim svojim uredajima.

Osabe

Organizirajte podatke za kontakt za sve svoje prijatelje, ¢lane...

L4

¢ padpleaaoo

Outlock

E-podta poslovne Klase putem obogatenag i otprije poznatog...

Planner
Stvarajte planave, organizirajte | dodjeljujte zadatke, zajednic...

Slika 27. Sucelje za ucitavanje elektroniCke poste i kalendara u sklopu sustava Office 365
za Skole

Nakon prijave, otvara se korisni¢ko sucelje u internetskom pregledniku.

-— . 12
CARN=T £ Pretraivanje ® & 0 & 7 < (g
—
_ . = e . o E= . . : Plan za tekuéi tjedan
= RLEEELTE] Tl Izbrizi T Arhiva (& Bezvrijedna poita ~ <« O¢isti 231 Premjesti u mapu <? Kategoriziraj i Sutra 1000
~  Favoriti £y Ufokusu =) Ostalo Filtar Pregled materijala =]
(=} Inbox 12 -, Tomislav Lulic; Tomislav Luli¢ =% Prevedi pon ku na: Hrvatski | Nikad ne prevedi s jezika: Slovensk
Pregled materijala 2) cet, 10:38
B Sent Items Hvala na mailu From: Tomislav Luli¢ <tomisla.. o Tomislav Lulic <tomislav@tlulic.com> [N 5
0] Deleted Items Q Tomislav Luli¢ B
N Suradnja sa timovima u Offic... et 8:25
ogs.rudolfamatza 2 Pretpregled nije dostupan Hvala na mailu
Dodaj favorit ’3 Tomislav Luli¢ =
. Edukacija - dnevnik t, 8:22
Pretpregled nije dostupan \ i
v Mape e Q fomistay Ll "
_ ’3 Tomislav Luli¢ B Primatelj: Tomislav Luli¢ (tomislav@tiulic.com)
& Inbox 12 Y Plan za tekuci tjedan 2) 2 Kopija: Tomislav Lulic-Profesar
Planiranje aktivnosti za tekudi tjedan. Raspor.. .
Drafts Pastovani,
i Q Tomislav Luli¢ B Pogledajte materijale koji su vezani za raspored
7 sentltems ¥ Sastanak za raspored Zet, 7:25 Pozdrav
. Pretpregled nije dostupan
i Deleted Items Tomislav Luli¢
Asistent
- 2018
®  Junk Email Zagreb
= Tomislav Lulic-Profesor
E  Archive ; - . .
Pridruzili ste se grupi ogs.ru... 2018.
Savrena suradnja Dobro dogli u grupu ogs.r...
ST
M Tomislav Luli¢

Slika 28. Exchange Online mreznosucelje
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Uz koristenje tzv. Webmail opcije, moguce je konfigurirati i Outlook 365 klijenta koji ste
dobili u sklopu instalacije Office 365 paketa na racunalo (po¢etna stranica sustava Office
365 za Skole.

Izazov — promisli

I primijeni Koristite li Outlook na svom raéunalu i/ili mobilnom uredaju?
PokusSajte obrazloziti objektivne razloge svog odgovora.
One, koji na prvo pitanje nisu odgovorili potvrdno, pozivamo da se
okusaju slijededi korake u ovome prirucniku.

Za konfiguraciju programa potrebno je sljedece:
1. lzizbornika Start odaberite Outlook ili, jednostavno, u dijelu za pretraZivanje
upisite ,Outlook”.

Best match

E QOutlook
App

Settings

Outlook
S Have Narrator be more efficient in App
Qutlook (experimental)

Documents - This PC
T open
[ Outlook Customizations
(olkmailitem).exportedUl I New Email Message

| Outlook Customizations N T New appointment

(olkexplorer).exportedU! B New Meeting

[1 Outlook Customizations N [ New Contact

{olkmailread).exportedUl -
. New Task

Search work and web

P outlook - See wor

Algebra suggestions

Qutlook Web Access >

£ outlooq

Slika 29. Pokretanje Microsoft Outlook na Windows 10 racunalu

2. Ako nemate otvoren ra¢un u Outlooku, prilikom prvog pokretanja pojavit ¢e se
izbornik za dodavanje nove adrese elektroni¢ke poste (e-mail).
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e Outlook

Adresa e-poite

tomislav.lulic-profesor@skole.hr

Dodatne moguénasti v

Slika 30. Upit za unos nove adrese elektroni¢ke poste

3. Nakon $to ste upisali adresu (ako nije veC upisana), odaberite Povezi se.

X

E Outlook
Racun je uspjesno dodan

= Microsoft 365

tomislav.lulic-profesor@skole.hr
Dodajte joé jednu adresu e-poste
Adresa e-poite
Dodatne moguénosti v
Postavi Outlook Mobile i na mojem mobitelu

Slika 31. Potvrda zavrSetka podeSavanja elektroniCke poste

4. Potvrdite zavrSetak procesa tipkom Gotovo.
5. Otvorit ¢e se program Outlook. Nakon nekoliko trenutaka zapocet ¢e sinkronizacija

s Exchange Online.
6. Vasa elektroniCka posta je spremna.

Koristenje Outlooka - Posta

Kako bi nam koristenje Outlooka, Poste i Kalendara bilo jednostavnije, dat éemo nekoliko

smjernica.
Kreiranje nove poruke je jednostavno i mozemo je sastaviti i iz internetskogpreglednika i

Outlooka.
1. Iz internetskogpreglednika kliknemo na Posta.
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2. U alatnoj traci imamo opciju Nova poruka (engl. New Message) pri ¢emu nham se
otvara nova poruka.

B Pozalji [ Prilozi v @ Sifriraj [ Odbaci - g
Prima ‘ Skrivena kopija
Kopija

Dodajte predmet

B I U £ A

Il
|
i3
A
i1
il
lil

$ M

e |- S

Slika 32. Kreiranje nove poruke

3. Odabirom opcije Nova poruka otvara se dijaloSki okvir za sastavljanje poruke.
Slanje poruke potvrdujemo s Posalji.

~  Favoriti

£ Inbox 12
B Sent ltems

Deleted Items

£ ogsrudolfamatza 2

Dodaj favorit

~  Mape
£ Inbox 12
& Drafts

> Sent ltems
Deleted Items
©  Junk Email

= Archive

= B £

O Pretrazivanje ® =] Q = ? = Tl.

B Pozalji  [J Prilozi ~ @ Sifriraj [ Odbaci - s

) & Ufokusu = 0stalo Filtar Unosimo mail adresu primatelja Skrivena kopija

Tomislav Lulic: Tomislav Luli¢ . - - . N .
pregled materjaia o ot 103 Unosimo primatelje kojima je poruka data na znanje

Hvala na mailu From: Tomislav Luli¢ <tomisla..

. | Naslov poruke

Tomislav Luli¢
Suradnja sa timovima u Offic... Eet, 8

Pretpregled nije dostupan

Tomislav Luli¢ B
Edukacija - dnevnik Cet, 8:22 ¥ .
Pretpregled nije destupan Sadrzaj porUKe
Tomislav Luli¢ B
Plan za tekudi tjedan 2) Zet, 8:21
Planiranje aktivnosti za tekucdi tjedan. Raspor..

Tomislav Luli¢

Sastanak za raspored et, 7:25

Pretpregled nije dostupan

2018 F A B I U ¥ A == = & » =E =
Tomislav Lulic-Profesor - Odbaci RS @ -

PridruZili ste se grupi ogs.ru... 16.1.2018

Savr3ena suradnja Dobro doili u grupu ogs.r...

Tomislav Luli¢ Odaberite stavku za Citanje ¢ (bez predmeta) X

Slika 33. Prikaz polja u Outlooku 2016

4. Otvaranjem programa Outlook 2016 iz alatne trake naseg raCunala imamo opciju
kreiranja nove poruke.
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Datoteka Slanje f primanje Mapa Prikaz ' Recite éto

% x D "t rf'\ "
& g e
Mova poruka MNowve lzbrigi Arhiva Odgovori Odgovori Proslijedi E‘El -
e-poite  stavke - &s - svima
Movo Brisanje Odgovor

Slika 34. Kreiranje nove poruke u Outlooku (opcija Nova poruka)

5. Ako zelimo odgovoriti poSiljatelju na primljenu poruku, imamo opciju Odgovoriti
samo posiljatelju te Odgovoriti svima. Radimo to tako da se pozicioniramo na
Zeljenu poruku i odaberemo Odgovori ili Odgovori svima.

[ Pretrazi Trenutni poitanski sandufifi FouE OthlCIDk
Y

Odgoveon

Odgovori svima

Sve MNeprofitano - Majnovije navrh + . .

P anov : (* Nowi | ! Prosiijedi aj BEZN
rdevic S
' E Kopirg Izbrii
| - Inbox Sve N

......... ] Erzi ispis Arhivira)

i Odgovori Yammer Oznadi kao profitano
< o Pazsword Cha 0
I Odgovori svima ckolehr This e Zakvadi rth..

=1 Prosljed

| —* Y Oznadi zastavicom
] I - ammer
. Obiljezi kao neproditanc ~ .
i . Flease log in:  Oznadi kao bezvrijedno 10:
g Kategorizira) ¢ skole hr You a } he s...
| P Zanemari

Slika 35. Odgovaranje na poruku u Outlooku i Webmailu

U radu, ne samo s Outlookom, nego opcenito sa sustavom Office 365, puno nam je
jednostavnije koristimo li Grupe.

Grupe ¢emo koristiti za slanje poruka na viSe poSiljatelja kad, prilikom svakog slanja
elektroniCke poruke, posiljatelje ne Zelimo unositi jednog po jednog.
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Datoteka [EEEITE! Urmnetanje Moguénasti Oblikovanje teksta Pregled

akln lzreZi a v | = — |
N are Calibri (tije = (11 | A A = -i= - R |23
o Lopiraj - =
jeplienje - . I u %%¥- - | I= = = | €= 3= resi
- ¥ Prenositelj oblikovanja - - - -
Meduspremnik P Osnovni tekst P i
Prima... Office 365 radionica;
Kopija...
Pazalji
Predmet Termini radionice
Dragi svi,

Radionica Office 365 koristenje odriat ¢e se sutra, sa pofetkom u 11 sati.
Srdacan pozdrav,

Slika 36. Primjer slanja poruke na Grupu

Takoder, Grupu Office 365 radionica mozemo koristiti i kod dijeljenja dokumenata u
sklopu OneDrivea ili SharePoint Online.

Zajednicko koristenje stavke 'Document?’

B Zajednicki se koristi samo s vama

Pozivanje korisnika Office 365 radionica = Mozete uredivati
Donvatanje veze Bit e pozvana 1 grupa. Prikaii

e -

Zajednickl se koristi s Ovdje dodajte poruku

ZatraZi prijavu

Poialjite pozivnicu putem e-poite

Zajednicki koristi

Slika 37. Primjer koristenja grupa kod dijeljenja dokumenata

Kreiranje Grupe radimo na sljedeéi na€in:00bi¢no to €inimo kroz sustav Poste ili Outlooka

2016, a koristimo u sklopu cijelog sustava Office 365 za Skole.
1. Iz izbornika odaberite Nova grupa.
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£ Pretragivanje

= Tl lzbrisi = Arhiva
Datoteka Polazno Slanje / primanje Prikaz Pomod
T Notes @ Ufokusu =0
_ —_— ] Nova porukae-poite ~ | I ~ = 9~ S S
Comztin 3 () Tomislav Lulic: Tomisig
. > Pregled materijala <
RSS sadrzaji Hvala na mailu From: T] 1 Poruka e-poite U fok Ostal
OKUSU stalo
Nova mapa Q Tomislav Luli¢ E Obveza
Suradnja sa timovima v  Cetwrtak
s Grupe Pretpregled nije destu ﬁ Sastanak
ogsrudolfamatza 2 g Tomislav Lulic H Grupa Vool
Edukacija - dnevnik 4p RE: Pregled materijala
Razredna surad... 1 Pretpregled nije dostu 8= Kontakt Hvala na mailu
Tomislav Lulié
Timske mjeste - ... 1 _ o i i
q § Plan za(el:umtjeda Zadatak Tomislav Luli¢
aniranje aktivnosti za ] -
N . ; Suradnja sa timovima u Off...
1 Tomidiay Lulic Sastavi poruku pomoéu >
Otkrivanje grupa omislav Luli¢
Q Sastanak za raspored Jok stavki 3 . .
Upraviianje grupama Pretpregled nije dostu = Tomislav Lulic

Slika 38. Kreiranje grupe u Outlooku i Outlooku Online za slanje poruka na viSe primatelja

2. Otvara se sljededi dijaloski zaslon gdje, u dijelu Odaberite naziv, unosimo naziv
grupe, dok ¢e sustav sam dodijeliti adresu elektroniCke poste. Oznacite opciju "Sve
grupne poruke e-poste i dogadaji javljaju se u ulaznu postu ¢lanova. Tu
postavku ¢lanovi kasnije mogu promijeniti.”

Stvaranje grupe

Maziv(E
Natjecanje iz Matematike v

Naziv grupe: Natjecanje iz Matematike

Adresa e-poite

NatjecanjeizMatematike (v

Adresa e-poite gruffe: NatjecanjeizMatematike@o365.skolenr  J|

Qpi
Grupa kreirana za nastavnike | uéenike koji s pripremaju za
natjecanja

svaka grupa ima
svoju mail adresu

Povjerfjivost(

Zaitita privatnosti

Javna - svatko u tvrtki ili ustanovi moze vidjeti sadrzaj grupe.  ~

/| Sve grupne poruke e-poite i dogadaji Zalju se u ulaznu pottu
&lanova. Tu pestavku Elanevi kasnije mogu promijeniti.

Dodstne postavkd

Stvori Kada odaberete Stvori, modi cete dodavati élanove.

Slika 39. Dijaloski okvir za kreiranje grupe u Outlooku

3. Potvrdite s U redu nakon Cega se otvara sljedeci dijaloski okvir. Dodajte ¢lanove
grupe, jednog po jednog. Potvrdite s U redu.
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Dodavanje élanova

Dodajte kolege, grupe sustava Office 365, popise za raspodjelu ili goste.

\ | Js!

Dodat ce se sljededi braj clanova: 2

Tomislav Lulic
Clan

Dodavanje Elanova

Slika 40. Dodavanje primatelja u grupe u Outlooku

4. Nakon toga, grupa je spremna za koriStenje te je mozete Koristiti za slanje poruka
elektroniCke poste ili pri dijeljenju dokumenata.

- uanuLar nsRUIC
Inbox 8
Drafts [1]
Sent ltems
Deleted ltems
Conversation History
Junk Email
Qutbax
RSS sadriaji

Mape pretragivanja

Office 265 radionica

m PRGN Poruka Umetanje Moguénaosti
& Dodavanje lanova El .

Novi Nove  Odgovori Proslijedi Razgovori Kalendar Datoteke Biljes| lzredi
razgovor stavke ™ svima [ Uredivanje grupe

Novo Odgover 5. natjecanje iz Matematike Kapiraj
4 Favoriti < Lijepljenje
5N 5. natjecanje iz Matematike (Javnag YEpJEn F'I'EnC-'-itEU c:I:Iil'c:'-.-'anja B I U

Inbox 8 2 - avans

Sentlteme PretraZi 5. natjecanje iz Matematike p Meduspremnik 71

Deleted ftems

Danas

Oblikovanje teksta

A

Osnovni tekst

5. natjecanje iz Matematike

Pregled g

Adre

5. natjecanje iz Matem... Prima...
Spremna je nava grupa 5. nat.. .
Dobro dodli u grupu 5. natjec.. 11:46 :El
Kopija... |
Poszalji
Predmet ||

Slika 41. Slanje poruke na grupe u Outlooku
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Koristenje Outlooka - Sastanci i Kalendari

Sljedecéekoja nam mozZe pomoci u naSem radu je slanje pozivnica. Pozivnice obi¢no
koristimo kad zelimo organizirati sastanke te time osigurati da svi pozvani nazoce
dogadaiju ili da smo obavijeSteni o tome da ne¢e moci prisustvovati.
Pozivnice Saljemo na sljedeci nacin.

1. Iz alatne trake Outlooka odaberemo Nove stavke - Sastanak.

Datoteka Polazno Slanje / primanje Mapa Pri

IS X

™ W = | 5 ¢
%~

Nova poruka  Nowve lzbrigi Arhiviranje | Odgovori Od

e-poite  stavke v %' 5

Mova [ poruka e-poite

wFavoriti £ Obveza okusu  Ostalc

[0 +]
]
Dl Grup mislav Lulic-Pri
7] Deleter A= Kontakt ruZili ste se grupi |
Savriena suri
H ogs.ru Zadatak

N rtak
v tomislav. Sastavi poruku pomody >
, EEE
Drafts | < i !
@ Sastanak programa Skype DBENE
Sent ltems
Deleted ltems Tomislav Luli¢

Curadmi= ea Fimanima

Slika 42. Dijalo$ki okvir za odabir pozivnice u Outlooku

2. U dijelu Primatelj definiramo osobe koje Zelimo pozvati. U okviru Predmet
napiSemo temu sastanka te obvezno definiramo Vrijeme poc€etka i Vrijeme
zavrsetka sastanka.
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Koordinacija za natjecanje - Sastanak

Datoteka Pomocnik za planiranje rasporeda Umetanje Crtanje COblikovanje teksta Pregled Pomoé ) Recite
= Adresar HE D
i (S) g 518 Sz |- BB 28 ¥
. - o ,03 Provjeri imena ¥ Ponavljanje - I . -
Izbrigi 3. Sastanak Biljetke sa Ponisti I;l 15 minuta . Kategoriziraj Diktirajte View
programa Skype sastanka poziv ] Moguénosti odgovora ~ ~ 4k - Templates
Akcije Sastanak programa... | Biljeke sa sas... Sudionici Moguénosti Oznake Govor My Templates | A

@Za ovaj sastanak joi niste poslali pozivnicu.

Alatzapr. ~ *

. .. . . ~
== Naslav Koordinacija za natjecanje 4 srpanj 2020 b

po ut sr ée pe su ne
Posalji Obavezno Tomislav Lulié: ! 1.2 3 4 5

6 7 8 9 101 12
13 14 15 16 17 18[19]

Meobaverna 20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Vrijeme pocetka ned 19.7.2020 7| 2zo0 | [Cjelodnevni  [] @& Vremenske zone
D Dobra
Vrijeme zavrietka ned 19.7.2020 E 22:30 - 4» Udini penavljajucim DZadovaljavaJu('e
. Loie
Mjesto Osnovna &kola | ’ Zagreb Grad Zagreb] E\ Alat za pronalazenje prostorija

Odabir dostupne prostorije:

Nema

PredloZeno vrijeme:

Nema prijedloga za W

Slika 43. Kreiranje pozivnice u Outlooku

3. S obzirom na to da ne znamo koje su obveze na$ih suradnika i imaju li veé
rezervirano vrijeme za neki drugi dogadaj odnosno sastanak, u tome nam moze
pomoci Pomoénik za raspored.

=] Obveza

"= Pomocnik za raspored
r

Prikaz

Slika 44. Pokretanje pomocénika za raspored

4. Kliknemo na njega, nakon €ega se otvara sljedeci dijaloski okvir u kojem vidimo
(okomitim plavim crtama oznaceno) da osobe, koje smo planirali pozvati na
sastanak, u tom terminu nisu slobodne.
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Datoteka

Sastanak Umetanje Oblikovanje teksta Pregled
x B [ Obweza @ @“
) Cg,)l'm'mxfnikza raspored Lo L
Izbrifi = Sastanak Biljetke sa
programa Skype  sastanka
Akxije Prikaz Sastanak progra...  Biljeike sa..,
‘T Slanje 100% | 016
10:00 11:00 12:00

B, Svi sudionici [
~Q
e |
“a

Office 365 za pocetnike — alati za suradnju i komunikaciju

Q Recite ito Zelite udiniti

- — -

[ Adresar 1
x . e 28 Prikaii kac: | Ml Zauzeto t:
Ponidt &% Provjeri imena i
onisti —_
poziv ..rj Meguénasti adgovora = Podsjetnil: |15 minuts
Sudionic Moguén
utorak, 27. nujna 2016.
13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 0%:00 10:00

Slika 45. Prikaz dostupnosti sudionika u pomoéniku za raspored

5. Pomaknimo plave okomitne crte na razdoblje od 12:00 do 13:00 kad su svi

sudionici slobodni.
6.

Nakon §to smo se uvijerili da termin odgovara svima, kliknimo na Obveza pri Cemu

se vracamo na samu pozivnicu. Provjerimo joS jednom. U tijelu poruke upiSemo

sadrzaj sastanka i potvrdimo s Posalji.

5] g -

Kesithnacis 6 naljbta
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Slika 46. Slanje pozivnice

7. Ovime se pozivnica za sastanak upisala u nas Kalendar kao i kalendar svih
pozvanih. Do kalendara mozemo do¢i klikom na ikonicu Kalendar u donjem lijevom

kutu gdje se prikazuju sve nase obveze.
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Slika 47. Polozaj ikone kalendara u traci alata u Outlooku

Datoteka
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SU NE
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o
- 13. 14.
%5 26
200
10:00 [/ Plan za tekui ts

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

14

£ Tomislav Luli H
v %

Dan  Radni Tedan Mjesec Prikaz

A Nova grupa
A§ Pregledaj grupe

Pretraivanje osoba

[ Adresar

+ 8

Dodaj  Zajednicki koristi
rasporeda | kalendar v

di [F]

kalendar v

Uprauljanje kalendarima Grupe Pronadi

" Danas Sutra
New York, United States wemse S aor

srijeda tetvrtak petak subot:

15 16. {17 18.
Suradnja sa timovin -1

Office 365
Tomislav Luli¢

Edukacija - dnevnik
Tomislav Lulié

7
:
v
:
v
:
v,
:
:
4

Word

sastanak I
Tomislav Lulic-Profesor

€. Povezan s davateljem: Microsoft Exchange

Slika 48. Pregled kalendara u Outlooku

Primijenite nauceno.
Pogledajte u svomm kalendaru, imate li kakav sastanak ili
predvidenu aktivnost s kolegama. PokuSajte organizirati aktivnost
putem kalendara. Pozovite ih na sastanak ili videosastanak kroz
Outlook kalendar.
Organizirajte Grupu i pozovite ¢lanove u nju.
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YAMMER

Yammer je privatna druStvena mreza koja pojednostavnjuje povezivanje s osobama,
razmjenu informacija, online suradnju te organiziranje razliitih aktivnosti. Pristup
Yammeru odreden je domenom korisni¢kog raCuna pa se tako moZze ograniciti pristup
samo na korisnike iz odredene tvrtke ili ustanove. Time se postiZe privatnost i sigurnost
komunikacije na Yammeru koja je vidljiva samo osobama iz tvrtke ili ustanove.
Yammer ima sve karakteristike uobiCajene za drustvene mreze — omogucuje povezivanje,
praéenje, objavljivanje, komentiranje, dijeljenje, ali, ipak, u kontroliranim uvjetima te bez
anonimnih ili laznih korisnika. MoZzemo ga upotrebljavati za brzu distribuciju informacija
prema vise ili manje osoba bez zatrpavanja postanskih sanduci¢a, brzo dobivanje
odgovora na postavljena pitanja, pracenje aktivnosti, vrSnjacko vrednovanje te razne
oblike online komunikacije i suradnje.
lako Yammer funkcionalno$c¢u podsjec¢a na Facebook, glavna razlika izmedu njih je u
privatnosti, odnosno javnosti objavljenih informacija. Yammer je dostupan u sklopu
sustava Office 365 za Skole i nalazi se na https://www.yammer.com/skole.hr, a u€enicima i
uciteljima dostupan je uz uporabu korisni¢kih raCuna na domeni @skole.hr. To znaci da, u
to okruzenje Yammera, mogu uéi samo osobe s @skole.hr identitetom, dakle ucenici,
ucitelji i ostali djelatnici u hrvatskim osnovnim i srednjim Skolama, Sto Yammer Cini
sigurnom druStvenom mrezZzom za uporabu u obrazovaniju.
Kod koriStenja Yammera bitna obiljeZja odnosno pojmovi su:

e korisnici — svi u€enici i ucitelji s korisni¢kim raCunom na @skole.hr

e mreza — skole.hr je primarna mrezZa na kojoj mozete naci grupe i ljude

e grupe —uovom slucaju, grupe su ,radni prostor” unutar Yammera gdje

nalazimo razgovore, datoteke i zabiljeSke kreirane unutar jednog tima,
odjela, pa €ak zadatka ili projekta

Pogledamo li jednu Yammerovu stranicu, vidjet ¢emo da nas poprilicno podsje¢a na
Facebook. U srediSnjem je dijelu stranice zid s objavama i komentarima, zdesna popis
korisnika te Cak i aplikacija za razmjenu istovremenih poruka (engl. Chat) u donjem,
desnom uglu.
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CARN=T

M =2 0
i = Office 365 - edukacija & e
P Search
Primjer Yammer grupe u edukativne svrhe
i i + NEW CONVERSATIONS ~ ALL CONVERSATIONS ~ FILES O SEARCH
Office 365 - edukacija
All Compan 15
— ElUpdate (@ Question [& Poll T Praise =3 Announcement MEMBERS (2)
t Create a group
B2 (Brermyar o ) 2+
Hiscovermore groups Share something with this group... & L] @
INFO
Tomislav Lulic-Profesor — July 16 at 03:25 PM Click here to edit this section.

o Pogledati ovu prezentaciju
GROUP ACTIONS

dlli View Group Insights

PINNED Add
PRIVATE MESSAGES aF
Create your first private message by _L{__BL Add files or links that are
clicking the + button next to this tip. \ \| important to this group.
- Create a message
KAKO VODITI UCINKOVITI SASTANAK RELATED GROUPS .

Slika 49. Podetna stranica Yammera

Sam nacin rada u Yammeru mozemo prilagoditi nasim potrebama tako da se pridruzimo
(i maknemo) iz neke grupe ili slijedimo kolege, odnosno njihove objave koje su nam
interesantne.

Yammer nam omogucuje dijeljenje vijesti i najava, prikupljanje i razmjenu ideja i misljenja,
pronalazak kolega sa slicnim interesima te jednostavnije uklju€ivanje ucenika u online
komunikaciju i suradnic¢ke aktivnosti.

Uporaba Yammera, kao platforme za suradnju na projektima, omogucuje pohranu svih
vaznih dokumenata na jednom mjestu, komunikaciju sa suradnicima, ali isto tako i
vidljivost projektnih aktivnosti i rezultata.

No, prije svega, jedna napomena. Da bismo se uspjeSno mogli koristiti Yammerom,
potrebno je proslijediti elektroniCke poruke sa sustava CARNET-ovog Webmaila na sustav
Office 365 onako kako je opisano u poglavlju Exchange Online.

U Yammer dolazimo prijavom na pocetnoj stranici sustava Office 365 na kojoj odabiremo
ikonicu Yammera.
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R e ——— I

Office 365  Sve aplikacije  Savjeti i trikovi

| Sve aplikacije
« o T PS
It Calendar Class Notebook Delve Dynamics 365 Excel Forms Kaizala OneDrive
o v

O O H o o
L OneNote Outlock People Planner Power Apps Power Autom... PowerPoint SharePoint

O 0 B B 5 5 0| B
s

Staff Notebook Stream Sway Teams To Do Whiteboard Word ‘Yammer

Slika 50. Prijava na Yammer

Prijavijujiemo se svojim korisnickim raCunom @skole.hr. Takoder, moZzemo mu pristupiti i
preko izravne poveznice https://www.yammer.com/skole.hr s time da, ako ve¢ nismo
prijavljeni u sustav Office 365, moramo unijeti svoje korisni¢ko ime i zaporku.

U sljede¢emu ¢emo koraku morati ponovno unijeti korisni€ko ime i zaporku nakon Cega se
pojavljuje ovakav dijaloSki okvir:

B Microsoft

Odaberite racun

tomislav.lulic-profesor@skole.hr

+ Upotrijebite drugi racun

Slika 51. Odabir korisni¢kog racuna

Odaberimo svoj ra¢un i ponovimo na AAI@EduHr sustavu za prijavu (login).
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Autentikacijska i autorizacijska infrastruktura znanosti i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

KORISNICKA OZNAKA

ZAPORKA

PRIJAVA

Pomoé

Srce va.0

Slika 52. AAI@EduHTr sucelje za prijavu (login)

CARNST  vome

(1]
| | B3| O

) Office 365 - edukacija & rvare .
A Searc + Joined

Primjer Yammer grupe u edukativne svrhe
SEESE S + NEW CONVERSATIONS 3 ALL CONVERSATIONS FILES O SEARCH
Office 365 - edukacija 3
All Company 14 . - . R
ElUpdate @ Question [E Poll % Praise MEMBERS (2)

Create a group
“® Discover more groups & @ @

Share something with this group...

GROUP ACTIONS
NEW CONVERSATIONS Clear Mew Jli View Group Insights
e Tomislav Lulic-Profesor — 1 minute ago k
Pogledati novosti u Yammeru PINNED Add

cc: Tomislav Luli¢ Add files or links that are
\ important to this group.

wh LIKE 4 REPLY & SHARE ==

Slika 53. Pocetna stranica Yammera, detaljno

U gornjem lijevom uglu nalazimo tri ikonice.

o — ako smo se ukljucili u rad neke grupe, vraéa nas sa stranice grupe na
poCetnu stranicu

' . v a4 ] . . r
e ™ _pristup Yammerovom postanskom sandugicu gdje vidimo poruke upucene

nama

o — — obavijesti
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PodeSavanje postavki i profila na Yammeru dostupno je klikom na kotaci¢ uz vase ime,

= CARN=T temmer

gore lijevo.

1]
m = 0
L Search

0365.5KOLE.HR GROUPS

Office 365 - edukacija L

All Company

Create a group

& Discover more groups

Tomislav Lulic
Edit Settings

0365.SKOLE.HR

Groups

- T Pre

B People

@ Files up...

¥ Apps

Q Browse External Metworks

@ Get Support .
e e e — 2 MIN

o Pogledati novosti u Yammeru

Slika 54. PodeSavanje osobnih postavki

View profile otvara vas profil na kojem vidite svoje razgovore, informacije, datoteke, slike,
videe te oznake. Klikom na Edit profile, gore desno, otvarate stranicu za uredivanje svoga
profila. Nakon §to napiSete informacije o sebi, ne zaboravite ih spremiti klikom na Save na

dnu stranice.

Account Settings

PROFILE

PASSWORD NETWORKS

Basics

Display name  Tomislav Lulic

ACCOUNT ACTIVITY MY

APPLICATIONS MNOTIFICATIONS PREFERENCES

Email tomislav.lulic@skole.hr Change

Photo

] Odabir datoteke |Miste odabrali nijednu datoteku

Slika 55. Osobni profil

Na stranici s profilom i postavkama, posebno je vazna stranica o obavijestima
(Notification). Na njoj odabirete koje ¢e vam obavijesti iz Yammera stizati na adresu
elektronicke poste. Predlazemo da odaberete umjerenu koli€inu obavijesti kako vam
Yammer ne bi zatrpao ulazni sanduci¢, no ipak, pripazite da ne iskljucite neke vazne
obavijesti zbog kojih biste mogli propustiti dogadanja ili aktivnosti.
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Account Settings

NETWORKS ACCOUNT ACTIVITY MY APPLICATIONS NOTIFICATIONS PREFEREMNCES

Select the network you'd like to change your notification settings for:

» O365.5KOLEHR

Email me when...

There are updates from my groups {daily)

B | receive a message in my inbox

B | get new followers

B | install a new application

B | log in from somewhere new

B | post a message via email (This will send a confirmation email.)

Someone invites me to a group

Someaone likes messages | posted (daily)

Someaone requests to join a private group | administer

B There are highlights from groups | haven't joined (weekly)

There are new suggestions for people to follow (weekly)

There is new activity in the following groups:

All Company

Office 365 - edukacija

Vjezba

=

(g

Slika 56. Stranica obavijesti

Primijenite nau¢eno.
Udite u Yammer preko portala Office 365. Pregledajte kako

izgleda vase Yammer okruzenje. Provjerite kako su podeSene

va$e obavijesti. Podesite obavijesti prema vlastitim

preferencijama. Promatrajte kako obavijesti dolaze u Yammer

i ispravite ako je potrebno.
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Grupe u Yammeru

Grupe u Yammeru su virtualna okruzenja koja stvaraju korisnici te u njih pozivaju druge
korisnike. Kako Yammeru https://www.yammer.com/skole.hr/ imaju pristup svi u€enici i
ucitelji u Hrvatskoj, glavni je dio (All company) otvoren za pola milijuna korisnika.
PredlaZzemo da taj dio koristite samo za javne objave, a da komunikaciju i suradnju u
obrazovnim aktivnostima provodite u okviru grupa.
U grupama su nam dostupni:
e razgovori, odnosno objave i komentari
najave dogadanja — administrator grupe moze dijeliti vrlo vazneinformacije tako da ¢lanovi
grupe dobiju najavu o tome u obliku zastavice (engl. Banner) u dijelu osobnih najava,
poruka ili u obliku elektroni¢ke poruke koja ¢e zavrsiti u naSem postanskom sanducicu
e dogadaji (engl. Announcement), najave dogadanja — pozivnice na dogadaje koje
mozemo dodati u svoj kalendar (kao podsjetnik) ili nacin organizacije vremena
e hiljeSke (engl. Notes) — dogovori i napomene oko npr. dnevnog reda nekog
dogadanja
e datoteke — mozemo objaviti dokument koji ¢e se nalaziti u odjeljku datoteka (engl.
File section) kako nam ne bi promaknuo izmedu ostalih razgovora. Prakticno je sto
se datoteke mogu i izravno otvarati u Yammeru. Primjerice, dijeljenje prezentacija je
izvrsno napravljeno tako da se ¢ak mogu stavljati i nove verzije vec objavljenih
prezentacija
e ankete (engl. Poll) — za brzo dobivanje povratnih informacije nasih suradnika ili
ucenika
e pohvale (engl. Praise) — objavljivanje poruka kojima pohvaljujemo ¢lanove grupe.
S lijeve strane stranice u Yammeru prikazan je popis vasih grupa.

CARN=T

0365.5KOLE.HR GROUPS

Office 365 - edukacija

Projekt Pet za net u SMZ

All Company 14

Create a group

" Discover more groups I

Slika 57. Grupe u Yammeru

U prvom dijelu popisa SKOLE.HR su grupe ili unutarnje grupe kojima mogu pristupiti samo
osobe s korisni¢kim racunom na sustavu skole.hr (ako ste ih pozvali).

44


https://www.yammer.com/skole.hr/

Office 365 za pocetnike — alati za suradnju i komunikaciju

Kako biste pronasli grupu koja vas zanima, dolje lijevo odaberite Discover more groups
(Otkrijte viSe grupa) pa, u prozoru koji se otvori, pogledajte koje su grupe dostupne ili u
okvir Pretraga (Search) upiSite pojam vezan uz grupu koju Zelite pronaci.

AIEID B o

Create a group to work together on any project, team or topic.
Search
To work with people outside of your company, create an external network.

E-SKOLE: VIRTUALNA ZAJEDNICA PRAKTI... SUGGESTED GROUPS MY GROUPS ALL GROUPS
—

EDU_ e-Ucitelj 1
EDU_Office 365 Search Groups Search
Algebra & CARNet
All Network 20+ & Al
B = — ¢ " .
- R o e S "o I ) » b
..... - 2 | 3 ] o A
=) B — p— ATa " ‘
i Zo i X
Matematika Kako koristiti Yamme... Biologija Robotika Kemija
Grupa namijenjena udi... Upute za koristenje Ya... Grupa namijenjena udi... Arduino bazirani robo... Grupa namijenjena udi...
4185 1416 188 431 188
4
a g
\ v
e
¥ 4
W2 Y culll
Alati u nastavi Hrvatski jezik Edukacija
4268 Grupa je namijenjena r... Grupa namijenjena raz... Grupa za obavijesti ve...
132 176 4501
LAI‘II LAI‘II E
=+ Create a new group —
s Di Zdravstvena skola, Split strojarko STO TEST Povijest e-Skole aktualnosti
22 Discover more groups

Slika 58. TraZenje grupe

Ako je pretraZivanje uspjeSno, mozemo se pokusSati pridruZziti grupi (klik na Join). Ako
grupa nije javna, njezin ¢e vlasnik ili administrator dobiti obavijest o tome, nakon ¢ega
moze odluciti hoc¢e li nam dopustiti ukljucivanje ili ne.
Grupu stvaramo tako da:

1. S lijeve strane, pri dnu, odaberemo Create new group (Stvaranje grupe)

=+ Create a new group

A% Discover more groups

Slika 59. Kreiranje grupa

2. Nakon toga, otvara nam se sljedeci dijaloski okvir:
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Create a New Group 4
ol INTERNAL GROUP @ EXTERNAL GROUP
@ 1, llaborate with pecple inside To collaborate with people who wark
your company. at other companies.
Name

Edukacija Yammer

Group Members

+ Add people to this group by name or email

Wheo can view conversations and post messages?

'® public Access: Anyone in this network can view conversations and post

Slika 60. Opcije kod kreiranja grupa

" Private Access: Only members can view conversations and post

Unutar njega moZemo odabrati Internal Group (unutarnja grupa) koju mozemo
koristiti samo s svojim kolegama i u€enicima te External Group (vanjska grupa)
koju stvaramo ako zelimo omoguciti pristup korisnicima izvan naSeg sustava.
Takoder, definiramo ime za koje ¢emo, ako je dostupno, odnosno ako ga ve¢ netko
nije iskoristio, dobiti poruku Name is available.
Zatim je potrebno dodati ¢lanove grupe te, na kraju, odabrati Public (javna) ako
Zelimo da grupa i sve objave u njoj budu vidljive svim korisnicima mreze skole.hr. i,
pak, Private (privatna) zelimo li da pristup imaju samo odredeni korisnici.
PredlaZzemo da grupupocetnopostavite kao javnu kako bi je u€enici ili kolege lakSe
pronasli, a kasnije promijenite postavke grupe u privatnu.
3. Kad smo popunili, odnosno odabrali Zeljene opcije, potvrdimo s Create group.
Time je Vasa grupa kreirana. Kada pristupimo grupi, dobivamo sljedeci okvir:

v Create a new group

Add or invite coworkers

B »

Add a group image

& Add a group description

#  Post the first message X
W Update EIPoll P Praise '@ Announcement
Share some| Ovdje upisujemo nasu objavu... @

Slika 61. Dodatna prilagodba grupa

Unutar njega imamo mogucnost pozvati dodatne ¢lanove u grupu, promijeniti sliku grupe
te dodavati opisa i staviti prvu objavu.
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Dodatne opcije za podeSavanje grupe dobivamo klikom na ikonicu Postavke (E!) gdje
mijenjamo postavke grupe (privatna ili javna), dodajemo ili briSemo ¢lanove, odabiremo
vizualni izgled stranice grupe te je mozemo i obrisati.

CARNST  voome

(1]
m = 0 &
O search Edukacija Yammer -
: olny
| Click here to add a description to this group.

S EELE NEW CONVERSATIONS ~ ALL CONVERSATIONS  FILES O SEARCH

Office 365 - edukacija

MEMBERS (2}

Edukacija Yammer
at
All Company 14 Share something with this group... @ @ o
Create a group
INFO

Projekt Pet za net u SMZ i X .
B Update & Question [E Poll & Praise =3 Announcement

‘& Discover more groups

Slika 62. PodeSavanje postavki grupe

Komunikacija na Yammeru

Na vrhu pocetne stranice bilo koje grupe imamo dijalo$ki okvir u kojemu mozemo podijeliti
s ostalima nase objave. Ikone su redom: Update — objava, Poll — anketa, Praise —
pohvala te Announcement — najava.

M Update B Poll "% Praise 1# Announcement
What are you working on? @
Slika 63. Prostor za unos najave
Savjet Prilikom svake objave provjerite kojoj ste grupi pristupili, odnosno

pokuSavate li objaviti neSto na po€etnoj stranici Yammera (All
Company) sto ¢e svi vidjeti.

Zelimo li nekome poslati privatnu poruku, postavimo pokaziva¢ mi$a na ime tog korisnika.
Kad se pojavi skoCni prozor, odaberimo Send Message.
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B hmam o m b g A i

Tomislav Luli¢-Profesor v Sliedece
djelatnik

Email: tornislav.ulic-profesor@skole.hr

Grupe: Office 365 - edukacija, Projekt Pet za net u SMZ,
Edukacija Yammer

= Posalji poruku

Tomislav LuIii-P{JrrfI‘esor— 20 srpanj u 11:52
Pogledati novosti u Yammeru

Slika 64. Okvir za slanje poruka i informacija o primatelju

Kao dodatni nac¢in komunikacije imamo i sustav istovremenih poruka (engl. Chat) u sklopu
sustava Yammer koji se nalazi pri dnu na desnoj strani.
SadrZaj u Yammerovim grupama mozemo pretrazivati jednostavnom uporabom Search

okvira na desnoj strani.

MEMBERS (23]

QPG ~

Slika 65. Okvir za pretrazivanje sadrzaja u grupi

Za brzo prikupljanje informacija u grupi mozemo upotrijebiti ankete. Na vrhu stranice
kliknemo na Ankete (engl. Poll).
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=l Update (& Question § & Poll | ‘T Praise

m

Koji vam je najdrazi servis unutar Office 365 usluge

E-mail

+ + + +

Forms|

Answer 5

8 Office 365 - edukacija Add people ta notify

Add topics

— PR Kreiranje pitanja
SharePoint

B H &

Slika 66. Kreiranje anketa u Yammeru

Nakon sto smo kliknuli na Poll, otvara se dijaloski okvir unutar kojega postavljamo pitanje i

zadajemo moguce odgovore. Potvrdimo s Objavi (engl. Post).
Na slici u nastavku vidite kako izgledaju rezultati ankete.

@ Tomislav Luli¢ - 3 minutes ago
[E Koji vam je najdrazi servis unutar Office 365 usluge
E-mail
| 50%
Yammer
| 50%

SharePoint
Forms

2 total votes - Change vote - Reload

Slika 67. - Rezultati Ankete (Poll)
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Vjezba

(4

Office 365 za pocCetnike — alati za suradnju i komunikaciju

Pokusajte primijeniti nauceno.

Putem opcije trazenja pronadite grupu koja bi vam mogla biti
interesantna i pridruZite joj se.

PokusSajte urediti svoj profil dodavanjem slike, nekih informacija
0 sebi, adrese elektroniCke poste i drugih korisnih podataka.
Pronadite svoje kolege i uc¢enike na Yammeru
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SHAREPOINT

Kad bismo ukratko htjeli opisati SharePoint, rekli bismo da se radi o mreznojaplikaciji koja
se vrlo dobro integrira s MS Office paketom. Medutim, sama definicija SharePointa je
daleko kompleksnija i, iako je prvotno bio zamisljen kao Document Management System,
DMS, danas je i to i mnogo vise.
Kao i sustav elektroniCke poste, i njega razlikujemo kao posjedovnu instalaciju teonu u
oblaku, SharePoint.
Microsoft SharePoint aplikacija u prvom je redu namijenjena poslovnoj suradnji,
unapredenju poslovanja te internoj komunikaciji i dijeljenju dokumenata unutar jedne
organizacije. SharePoint je pojavom na trziStu aplikacija donio velike moguénosti
unapredenja poslovne komunikacije i revoluciju u organizaciji poslovanja. Omogucava
organizacijama da svoju internu poslovnu suradnju i komunikaciju grade na jednom mjestu
kombinacijom intraneta, ekstraneta i interneta. Vrlo je Cesto u organizacijama potreban
ucinkovitiji nacin dijeljenja dokumenata i medusobne komunikacije. Kako svaki dokument
koji dijelite sa suradnicima ne biste neprestano morali slati elektronicCkom posStom te paziti
na promjene koje vasi kolege rade na dokumentu, Microsoft SharePoint omogucava
izradu timskih mreznihmjesta (engl. Team site), odnosno timske stranice kao jedinstvenog
mjesta na kojem svi vasi suradnici i vi imate pristup dokumentima koji su vam potrebni za
poslovanje. Timska stranica ukljucuje dodavanje i podjelu dokumenata s kolegama ili
vanjskim suradnicima te tako predstavlja najbolje rieSenje za medusobnu suradnju i
komunikaciju unutar tvrtke. Neki dijelovi SharePointa podsjecaju i na OneDrive, posebno
sinkronizacija dokumenata i direktorija. To je i djelomice to€no, no ne¢emo ulaziti u
usporedbe. Naime, u pozadini OneDrive-a stvarno jest SharePoint i neka ostane na tome.
MS SharePoint razlikuje nekoliko vrsta korisnika koji pristupaju timskim stranicama, a
najcesce su tri vrste:

* posjetitelji (engl. Visitors) koji imaju dopustenje samo za pregledavanje

dokumenata koji se nalaze na stranicama

« ¢lanovi (engl. Members) koji aktivno sudjeluju u gradnji timskih stranica jer

posjeduju dopustenje za otvaranje, pregledavanije ili dodavanje novih dokumenata

« vlasnici (engl. Owners) koji imaju omogucenu opciju promjene samog izgleda

stranice ili kreiranja novih stranica
Svaka timska stranica obvezno ima ime, predlozak prema kojemu je napravljena i URL,
odnosno adresu preko koje joj se pristupa. Adrese SharePoint stranica mogu biti razlicite,
tj. mozete ih odrediti prema imenu same stranice, tvrtke ili kako god vam odgovara.
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SharePoint — pristup, kreiranje i pregledavanje timskih stranica

Kako biste mogli pristupiti svojoj timskoj stranici i pregledavati sadrzaj koji se na njoj

nalazi, potrebne su vam tri stvari:
1. Internetskipreglednik
2. Adresa (URL) stranice

3.Korisni€ki raéun kojem je dopusteno pristupati stranicama

Postupak pristupanja timskoj stranici je sljedeci:

1. Otvorite internetskipreglednik (Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox,

Opera ili neki drugi)
2. Unesite adresu stranice u adresnu traku
3. Pritisnite Enter

No, da bismo se uopcemogli koristiti timskom stranicom, moramo je kreirati.

To ¢emo napraviti na sljedeci nacin:

1. Prijavite se u sustav Office 365 za Skole te, na pocetnoj stranici, odaberite
SharePoint.
CARN=T offices

E&%ﬁbﬂ?iﬁ@@

O Pretrazivanje

Office 365 Sve aplikacije | Savjetii trikovi

&
Calend Class Notebook Del
|

Excel Forms
Planner Power Apps

Power Autom...

Slika 68. Pristup SharePointu

2. Otvara se pocetna stranica SharePoint-a na kojoj, u gornjem desnom, kutu kliknite
na ikonu Postavke.
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eyt et _

Cesto posjecivana web-mjesta
Praceno

Urednicko-
metodicki kolegij
Grupa
Nedavno
Istaknute veze
v . - H - N
R Upisite ovdje za pretrazivanje i C,Jl ~ 3% & = ) HRV

Slika 69. Poéetna stranica SharePointa

3. lz izbornika lijevo gore odaberite Create site (Izradite internetskustranicu)
4. Pokazuje se izbornik iz kojeg mozete odabrati tip stranica koje Zeliti kreirati. Dva su
tipa, Team site (Timsko mjesto) i Communication site (Stranica za komunikaciju).

Stvorite web-mjesto

Odaberite vrstu web-mjesta koje Zelite stvoriti,

Timsko web-mjesto

Slika 70. Kreiranje stranica (Site)

5. lzabrat ¢emo Team site (Timsko mjesto)

6. U sljedeéem dijaloSkom okviru koji nam se otvara popunimo naziv timskog
mreznog-mjesta (Site name). Kreirat ¢e nam se i e-adresa vezana za tu stranicu
koju mozemo koristiti u komunikaciji, bit Ce kreiranaimrezna adresa timskog web
mjesta (pazite da u imenu ne koristite hrvatske dijekritiCke znakove jer nece biti
vidljivi, $to moze izazvati probleme s prepoznavanjem), odaberemo hoce li grupa
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biti Javna ili Privatna, kao i jezik stranice. Adresu elektroniCke poste i ime

internetske stranice moguce je mijenjati.

Na grupe sustava Microsoft 365 poveZite
timsko web-mjesto
Pomocu ovog dizajna suradujte sa svojim timom. Zajednicki

koristite dokumente, pratite dogadaje u zajednickom kalendaru i
upravljajte projektnim zadacima.

Naziv web-mjesta

‘ Matematicka natjecanja ‘

Taj je naziv web-mjesta dostupan.

Adresa e-poste grupe

‘ Matematikanatjecanja ‘ &

Taj je pseudonim grupe dostupan.

Adresa web-mjesta

‘ Matematikanatjecanja ‘ &

https://predavacialgebra.sharepoint.com/sites/Matematikanatjecanja
Adresa web-mjesta je dostupna.

Opis web-mjesta

Opisite drugima svrhu web-mjesta

Postavke zastite privatnosti

Privatno — samo élanovi mogu pristupiti web-mjestu v ‘

Odaberite jezik

Engleski - ‘

Odaberite zadani jezik web-mjesta za svoje web-mjesto. Tu postavku

poslije nije mogude promijeniti.

Slika 71. Obrazac kreiranja stranica (mreznog mjesta)
Nakon Sto smo kliknuli Next (sljedece), dobivamo opciju dodavanja vlasnika
stranice (Owners) kao i dodatnih ¢lanova (Members).

Dodaj ¢lanove grupe

Clanovi grupe dobit ¢e poruku e-poite s dobrodoslicom na
novo web-mjesto i u grupu sustava Microsoft 365

Mn Matematicka natjecanja

Privatna grupa

Koga zelite dodati?

MoZete i naknadno dodati jos osoba

Unesite ime ili adresu e-poste

Dodaj jog viasnikz

‘ IJﬂesitr_-\ ime ili adresu e-poste ‘

Dodavanje £lanova

‘ Unesite ime ili adresu e-poste ‘

Slika 72. Dodavanje Vlasnika i Clanova
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8. Korisnike je moguce izabrati iz liste skole.hr ili ih dodati kao goste s neke vanjske
domene (organizacije)

cARN:T SharePoint PretraZi ovo web-mjesta = ) ?
. . . . Pratit
WM Matematicari-natjecanje ol
Javna grupa A Clanova:
Polazno + Nova v ‘J‘ft‘ Pojedinosti o stranic Objavljeno 20. 07. 2020. f Ur

Razgovori

Novosti Brze veze
Daokumenti

+ Dodaj

. @ Saznajte vide o web-mjestu
BilieZnica Neka vas tim uvijek bude u tijeku uz vijesti
) na timskom web-mjestu @) saznajte kako dodati stranicu
Stranice
i& Na pocetnoj stranici web-mjesta modi éete brzo...

Sadrzaj web-mjesta

Dodaj vijesti .
~ _ Dokumenti Pogledajte sve

= Svidokumenti @

Ko3 za smece

Uredi
Aktivnost

o

The new Matematica... [
anje group is ready

0 Naziv Izmijenjena

Welcome to the
Matematicari-natjecanje
group. Use the group to

ﬁ Microsoft Teams

Komunicirgjte s suradnicima u
stvarnom vremenu i stvorite tim

Matematicari-natjecanie ...
Poslanc 20. srpnjz
za grupe sustava Office 365. O Povucite datoteke ovdje

Stvorite tim

Slika 73. Finalni izgled novog mreZznogmjesta (Site)

Kada ponovno kliknemo na SharePoint, dobit c¢emo listu SharePoint mreznihmjesta kojima
smo pristupili ili smo ¢lanovi/vlasnici.

e ——

I Create site  —+ Create news post

Following Frequent sites

Matematicari-natjecanje * _ _ _
Mn or Rs
*

Razredna suradnja L. . . .
: Matematicari-natjecanje ogs.rudolfa.matza Razredna suradnja

ogs.rudolfamatza Lroup Group Group

Recent

Matematicari-natjecanje
ogs.rudolfa.matza

Razredna suradnja

Slika 74. I1zgled poCetne strane SharePointa sa popisom mreznih mjesta
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Svaka SharePoint stranica ima jednake dijelove. Ako va$a timska stranica, na prvi pogled,
ne izgleda identi¢no kao na slici, to ne znaci da raspored elemenata na stranici nije isti.
Stranice se sastoje od:

+ zaglavlja koje se proteze preko vrha stranice. Na SharePoint stranici ono predstavlja
traku izbornika na kojoj su vam ponudene razne mogucénosti. SharePoint na nekim
stranicama €ak i otvara vrpcu s karticama vrlo sliénu vrpci u programima paketa Microsoft
Office.

CAR N E T SharePoint O PretraZi ovo web-mjesto < a & 2 T

. W Pratit
Razredna suradnja e
Javna grupa A Clanova: 2

L3
Polazno =+ Novo ~ £ Pojedinosti o stranici Objavijeno ¢ Uredi
Razgovori
Novosti Brze veze
Dokumenti
+ Dodaj
ez @ saznajte vite o web-mjestu
feeniea Neka vas tim uvijek bude u tijeku
ctranice uz vijesti na timskom web-mjestu @ saznajte kako dodati stranicu
m Na podetnoj stranici web-mjesta modi cet...
Sadrzaj web-mjesta . _
Dodaj vijesti X
B i ~ Dokumenti Pogledajte sve
Kos za smece
= Svi dokumenti
Uredi
Aktivnost

Naziv Izmije

o]

The new Razredna suradnja
group is ready

Welcome to the Razredna suradnja
1% group. Use the group to share ideas,
files, and important dates. Start a

& Microsoft Teams

Razredna suradnja

o e datpieke gudie
Nabavite aplikaciju za mobilni uredaj

Slika 75. Izgled timskog mreznogmjesta (Team site)

56



Office 365 za pocCetnike — alati za suradnju i komunikaciju

* lijevog navigacijskog okna koje sadrzava poveznicu ha Documents Library (zbirku
dokumenata, biblioteku dokumenata) i omogucuje brz pristup povezanim sadrzajima. Na
ovaj popis mozZete dodati i poveznice na internetskestranice ili dokumente unutar stranice.

Razredna s
Javna grupa

Slika 76. Izgled lijevog navigacijskog okna

e okna sadrzaja u kojem se prikazuje sam sadrza;j i tijelo stranice.

Zaglavlje i lijevo navigacijsko okno uglavnom su uvijek vidljivi, gdjegod se nalazili na
timskim stranicama. Sadrzaj, odnosno samo tijelo stranice je promjenjivo tj. dio u kojem
se sadrzajizmjenjuje.

SharePoint — dodavanje dokumenata u biblioteku dokumenata (Document Library)

Zaposlenici organizacije najceSce trebaju dijeliti dokumente. Kako ne biste svaki dokument
morali slati kao privitak u poruci elektroniCke poste, SharePoint vam nudi izradu biblioteke
dokumenata gdje mozete preuzimati, dodavati i dijeliti dokumente. Umjesto privitka
elektronickoj poruci, svojim kolegama mozete jednostavno poslati poveznicu na neki
dokument.
Naravno, prema potrebi, osim ove predefinirane biblioteke dokumenata Documents koju
nalazimo u lijevom navigacijskom oknu, ovisno o nasim potrebama, mozemo sami
definirati neodreden broj novih te svaku nazvati imenom koje nam odgovara.
To ¢emo napraviti na sljedeci nacin:
1. Na pocetnoj timskoj stranici, npr. na Razredna suradnja, kliknimo na ikonu + Novo.
2. 1z padajuceg izbornika odaberimo Stvaranje biblioteke dokumenata.
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3. Otvara nam se sljedeca internetska stranica biblioteka dokumenata (Document

Library).

Office 365 za pocCetnike — alati za suradnju i komunikaciju

Stvaranje biblioteke
dokumenata

Naziv * k

| Priprema za ispite|

Opis

Prikaz u navigaciji web-mjesta

R o |

Slika 77. Dodavanje aplikacije

CARN=T SharePoint

Razredna suradnja
Javna grupa

Polazno <+ Nowo ~ T Prenesi v ¢ Brzouredivanje <2 Sinkroniziraj ¥H lzveziu Excel -

Razgovori

) Priprema za ispite
Dokumenti
Zajednicki se koristi s nama

O Naziv

BiljeZnica
Stranice
Priprema za ispite

Sadrzaj web-mjesta

Ko3 za smece

2 PretraZi ovu biblioteku

Izmijenjeno

|zmijenio

Slika 78. Biblioteka dokumenata u sustavu SharePoint Online

4. NasSa biblioteka dokumenata je spremna. U nju moZemo staviti dokumente, iz
izbornika kreirati nove dokumente, kreirati veze i ostalo $to je ponudeno. Clanovi

timskog mjesta imat ¢e odgovarajuc¢a prava za suradnju u timu.
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-+ MNovo ~ 7T Prenesi ~ 7 Brzo uredivanje rg Sinkroniziraj €8 lzvezi u Excel - = Swi dokumenti Y ® 7

Mapa
@ Dokument programa Word
B Radna knjiga programa Exce
.| Prezentacija programa PowerPoint Izmijenjeno Izmijenio Dodaj stupac
Illl | BiljeZnica programa OneNote

B Forms za Exce
1-2019.-2020.-web...

&b

Yahoo Mail.docx
& Uradivanje izbornika Novo

o . n_za_osnovnu_skal...
+- Dodaj predloZak

Slika 79. Izgled biblioteke s opcijama za kreiranje ovih sadrzaja

5. Biblioteka dokumenata ,Priprema za ispite” takoder nam je trajno dostupna iz
lijevog navigacijskog okna.
Dodavanje dokumenata je jednostavno. Drag and drop (Povuci i ispusti), pri Eemu je
potrebno pozicionirati se odnosno otvoriti Zeljenu biblioteku dokumenata te jednostavno
jedan ili viSe dokumenata odvuci u nju.
| za kraj ovoga dijela, vecina ¢e reéi “pa, ovo je OneDrive!”. Da, to smo ve¢ spomenuli.
Mozda bi bilo bolje i to€nije re¢i da je OneDrive - SharePoint.
| djelomicno Cete bitiu pravu. Medutim, postoji nekoliko bitnih razlika. Jedna od njih je
strukturiranje podataka.
Radeci na nasim Windows racunalima, navikli smo na to da dokumente organiziramo po
mapama te da ih ,prepoznajemo” po nazivima. | naravno, to je u redu. Medutim,
SharePoint nam daje mogucnost koriStenja metapodataka. Ukratko, jednostavno mozemo
reéi da je metapodatak, podatak o podatku.
Kako ¢emo to napraviti?
Jednostavno. Koristeci stupce (engl. Columns), sli€¢no kao $to radimo u Excelu.
Naprimjer, u nasoj biblioteci dokumenata ,Pripreme za ispite®, Zzelimo li dokumente
organizirati po godinama, jednostavno mozemo kreirati mape, npr. 2015, 2016, 2017... ali
isto tako mozemo dodati i stupac.
Napravit ¢emo to na sljedeci nacin:
1. Iz lijevog navigacijskog okna kliknimo na ,Pripreme za ispite®
2. Nakon &to nam se otvorila biblioteka dokumenata, u gornjem desnom kutu
odaberimo Postavke te, iz padajuéeg izbornika, odaberimo Postavke biblioteke.
3. Nakon $to nam se otvorila internetskastranica s postavkama, u dijelu Stupci,
odaberimo Stvaranje stupca
4. Kad namse otvorio sljedeci dijaloski okvir, dajmostupcu naziv, npr. Godina te
odaberimo koji ¢emo tip informacije u njemu pospremiti. U ovom slu¢aju, odgovara
nam odabrati Padajuci izbornik gdje ¢emo ispuniti polje vrijednostima godina
(2018, 2019, 2020).
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Naziv stupea: Dodatne postavke stupaca Opis:

Godina

Vrsta informacije u ovom stupcu jest:
(O Jedan redak teksta o .
) Vize redaka teksta Stupac mora sadrZavati informacije:

() Da @ Ne

Mametni jedinstvene vrijednosti:
O Datum i vrijeme () Da @ Ne
(O Dohvacanje vrijednosti (podataka ve¢ dostupnih na web-mjestu)

T ) P
) Da/Ne (paturdni okvir) Svaki odzbir unesite u novi redak:

' (O Osoba ili grupa 2018/18
(O Hiperveza ili slika 2019/20
7) Izraéunato {radun je zasnovan na ostalim stupcima) 2D2Ea’21|

od zadatka

(O Vanjski pedaci
(O Upravljani metapodaci

Slika 80. Izrada stupca

5. Kad smo unijeli potrebne podatke, potvrdimo s OK.
Nakon $to smo to napravili, vratimo se na nasu biblioteku dokumenata gdje mozZzemo
vidjeti da smo, unutar nje, dobili novu vrijednost ,,.Skolska godina“.
S obzirom na to da tu opciju nismo imali prije nego smo spremili dokumente, to mozemo,
ako zelimo, napraviti i naknadno. | to tako da se pozicioniramo nad jednim dokumentom

. e . . . . (LT}
dok ne posivi i dok se pokraj njega ne pojavi oznaka
0 MNaziv Izmijenjeno lzmijenio Godina
(] @ _\Format Cells.docx & Prije otprlike jedne mi... Tomislav Lulic-Profesor 2. 2018/20

Kliknemo na tri tockice nakon ¢ega se otvara sljededéi dijaloSki okvir gdje odabiremo
Svojstva te popunimo vrijednosti.

Zajednicko koristenje Format Cells.docx
Dohvacanje veze T Naziv*
L1 Naziv
Preuzimanje Izmijenio Skolskd Format Cells.docx
Izbrigi Dario Car 2016/20
= Naslow
Prikvaéi na vrh Dario Car Ovdje unesite vrijednost
Premjesti u Dario Car
~ Gedina
Kopiraj u @
o G O i
Preimenuj Tijek rada
Povijest verzija Detalji o uskladenosti 1. 2018/19
Upozori me Odjavi 2.2019/20
Danorcar
Vise > 3. 2020721
Dario Car

Slika 81. Dodavanje metapodataka dokumentu

Nakon $to su se podaci spremili, kliknemo na nasu biblioteku dokumenata gdje sad vidimo
i podatak godine.
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U konachnici, nakon sto definiramo metapodatke, na temelju njih mozemo filtrirati i time
zamijeniti rigidnu strukturu mapa.

Jer, zapitajmo se. Sto ako se neki dokument mora nalaziti na dva mjesta? Hoéemo li ga
dvostruko kopirati, dvaput uredivati ili je jednostavnije staviti metapodatak, npr. “Skolske
godine” da se odnosi na ovu i sliedecu?

Takve oznake postoje u gotovo svim dokumentima napravljenim pomoc¢u programa MS
Office. Jednako kao $to dodavanje oznaka dokumentima pomaze sortiranju i filtriranju
dokumenata na vasem racunalu, tako je i s dokumentima dodanima na SharePoint
stranice.

Medutim, SharePoint nudi opisivanje dokumenta dodatnim oznakama, $to omogucuje ne
samo opisivanje pojedina¢nih dokumenata, ve¢ i dodavanje posebnih, korisnicki
definiranih, stupaca u vasu zbirku dokumenata.

Tako definirani metapodatci uvelike ¢e vam pomoci u povezivanju dokumenata u jednoj
zbirci s onima u drugoj.

Ipak, prevelika koliCina metapodataka moze korisnicima stvoriti zbrku te predstavljati
nepotreban napor.

Vjezba Primijenite nauceno.

Razmislite i kreirajte jedno timsko mjesto (Team site), koje je
vezano uz vase aktivnosti. Kreirajte biblioteku dokumenata.
Osmislite sadrzaj koji ¢e vam biti od koristi u vaSem svakodnevnom
radu. Dodajte dokumente u Biblioteku unutar timskog mjesta i
unesite u dokument metapodatke.

v

R

SharePoint — kreiranje lista

SharePoint lista je nesto najsli¢nije Excelu. Koristimo je Kad, naprimjer, s nekoliko strana
viSe korisnika Zeli istovremeno unositi neke podatke. Kod unosa podataka mozemo
ukljuciti validaciju, npr. da vrijednost ne moZze biti manja od 1 ili ve¢a od 5. U konacnici,
mozemo je izvesti u Excel i tamo raditi dodatne obrade i analize.

Listu kreiramo na sljedeéi nacin:
1. Na pocetnoj timskoj stranici, npr. na Razredna suradnja, kliknimo na ikonu
Postavke. (za one zaboravne, to je kotaci¢ gore desno)
2. |z padajuceg izbornika odaberimo Dodavanje aplikacije.
3. Otvara nam se sljedeca internetskastranica na kojoj mozemo odabrati kreiranje
svoje prilagodene liste (Prilagodeni popis) ili uvesti postoje¢i Excel dokument kao
SharePoint listu.

61



Office 365 za pocetnike — alati za suradnju i komunikaciju

4. Nakon $to smo odabrali opciju Uvoz proracunske tablice, otvara nam se sljededi
dijaloski okvir unutar kojega definiramo Naziv liste (engl. Name), opcionalno
dodajemo opis te odabiremo lokaciju na kojoj se nalazi originalni Excel dokument.

5. Potvrdimo s Uvoz, nakon Cega se otvara dijaloSki okvir s odabirom raspona ¢elija.

Odaberimo celije koje zelimo uvesti i potvrdimo s Import.

7. Nakon §to je uvoz gotov, prikazuje nam se lista u SharePointu gdje, koristec¢i opciju
Nove stavke, imamo unos novih zapisa neograni¢enog broja korisnika.

o

Savjet Prilikom odabira opcije Import, moguce je dobiti ovakvu pogresku: ,The
specified file is not a valid spreadsheet or contains no data to import.“
Ako se to dogodi, potrebno je u Microsoft Edge-u oti¢i na poziciju:
Desno gore u kutu, tri toc¢kice — Postavke — Dozvole web-mjesta —
Nesiguran sadrzaj - Dopusti te u dijaloSkom okviru, koji se pojavi,
napraviti ovakav unos (zavrsava s: *).

Dodavanje web-mjesta b

Web-mjesto

‘ https://carnet-my.sharepoint.com/personal/*

Slika 82. Postavke pouzdanih mjesta za rad sa SharePointom
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SharePoint — dodjela prava pristupa

Kod dodjele prava pristupa unutar SharePointa, bitno je voditi racuna o ne¢emu §to
zovemo nasljedivanje prava.

Web

mjesto
——

Web Web Web
podmjesto podmijesto podmjesto

s

Stranica 1 Stranica 2 Stranica 1

Knjiznice
dokumenata,
Liste, ...

L

Slika 83. Struktura SharePoint mreznogmjesta (dijagram, D.Car, 2016.)

Na slici je prikazana jedna struktura SharePointa. Nesto ranije, kreirali smo mrezno mjesto
(engl. Sub-site) naziva Razredna suradnja.
Gledajucéi ovu sliku, to nam je druga razina. Na istoj smo razini mogli kreirati neogranic¢en
broj mreznih mjesta za razli€ite potrebe. Predefinirano, s obzirom na to da je to mrezno-
mjesto koje smo mi kreirali, mi zadrZzavamo prava vlasnika (engl. Owner) opisanog ranije.
U sklopu mreznogmijesta, na tre¢oj razini, mogli smo, takoder, kreirati neograni¢en broj
internetskihstranica.

Savjet

Internetskastranica nije isto Sto i mreZznomjesto jer takvomjesto moze
imati ,djecu”, pod-razinu (engl. Child objects) dok internetskastranica,
osim sadrZaja na njoj, ne moZe sadrzavati nista drugo.

Takoder, mi smo unutar mreznogmijesta kreirali biblioteku dokumenata ,Pripreme za
ispite”. Mogli smo kreirati neogranicen broj njih.

Mi smo naslijedili prava pristupa do zadnjeg objekta initko drugi.

Kao Sto smo rekli, kod dodjele prava pristupa treba voditi raCuna o nasljedivanju prava. U
prijevodu, ako nekome dodamo prava na drugoj razini (podmjesta), dali smo mu prava na
sve $to se nalazi ,ispod“ tog mreznogmjesta (stranice, biblioteke dokumenata...).

Prava pristupa dodjeljujemo na razini grupe ili na razini objekta (dokumenta, mape, sli¢no
kao i u OneDrive-u)
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Kada odemo u svoje mrezno mjesto, desno gore na kotacic¢, odaberimo Dozvole Web-
mjesta.

CAR N = T SharePoint M PretraZi ovo web-mjesto Dozvole

Upravljajte dozvelama za web-mjesto ili

Razred ha su rad nja pozovite druge na suradnju

“ Vlasnici web-mjesta

Polazno - Move Pojedinosti o stranici

~  Clanovi web-mjesta

Novosti ~  Posjetitelji web-mjesta
Dokument

- Dodgj Zajednicko koristenje web-mjesta

BiljeZnica Neka vas tim UVijEk bude u tijeku Promijenite nacin na koji élanovi mogu

] .o . . . zajednicki koristiti sadrzaj
Stranice uz vijesti na timskom web-mjestu
“h Na podetnoj stranici web-mjesta modi cet... Napredne postavke dozvola

Slika 84. Dodjela prava na Web-mjesto

Otvorit ¢e se novi izbornik u kojem mozZemo odabrati jednu od tri osnovna prava ili
mozemo pozvati korisnike da sudjeluju samo u otvorenom mreznommjestu.

Dozvole X

Upravljajte dozvelama za web-mjesto ili
pozovite druge na suradnju

| Pozovi korisnike
Dodavanje clanova u grupu

Zajedniéko koristen)e samo web-mjesta

-

Slika 85. Odabir prava na SharePointu i mreznommjestu

Ovisno koju opciju izaberemo, biramo nacin dodavanja korisnika u grupu ili mreznomjesto.
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Clanstvo u grupi

3 élana

% Dodaj clanove
Tomislav Lulié
B Viasnik ™

Tomislav Lulic-Profesor

Viasnik ™

3
Slam W

[
[s1]

¢ Zajednicko koristenje web- <

mjesta
Dodajte korisnike, grupe sustava Office 365 ili
sigurnosne grupe da biste im dali pristup web-
mjestu.

Imajte na umu da je ove web-mjesto dio grupe
sustava Office 365. Ako ovdje dodate korisnike,
dobit ¢e pristup web-mjestu, ali ne i ostalim
grupnim resursima, kao 5to su kalendari i
razgoveri. Da biste to udinili, umjesto toga
dodajte clanove u grupu.

: X
@ Uredivanje™”

PoZalji e-postu

Dodajte poruku

Razredna suradnija

cametsharepointcom k

o [

Slika 86. Opcije Pozovi korisnike

Nakon odabira opcije, dodajte korisnike.

VAZNO: Vodite raduna o tome da je dodavanije korisnika osjetljivo pitanje i da dodavanje
pogresnog korisnika moze uciniti Stetu vaSem radu, kao i omoguciti pristup sadrzajima na

koja drugi nemaju pravo u praksi.

Kada smo kreirali svoja mreZzna mjesta, navigacija je olak§8ana. Na pocetnoj stranici
portalaSharePoint, moguce je oznaciti svoje Favorite dok ¢e sustav pokazati zadnje

stranice kojima smo pristupali.

Navigacija je moguca s lijeve strane ili putem centralne stranice — portala.
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CAR N E T SharePoint /3 Gz

—+ Createsite - Create news post

Frequent sites

Following
Mn or
Razredna suradnja * - . . .
! Matematicari-natjecanje Razredna suradnja ogs.rudolfa.matza
ogs.rudolfa.matza Group Group Group
o You modified Format Cells 43
There's no recent activity on this site, minutes ago There's no recent activity on this site
Recent penmE N renE
You modified IMAP server set..r
Razredna suradnja * Yahoo Mail 41 minutes ago
o You modified
Matematicari-natjecanje * Nastavni_plan_i...u_lektoriran 40
minutes ago

ogs.rudolfa.matza

Slika 87. Navigacija do naSih mreznihmjesta
Vjezba
Primijenite nau€eno.
p— , Iskoristite postojece timsko mjesto (Team site) koje je vezano za

— vase aktivnosti. Kreirajte listu u€enika ili nastavnika. Dodajte nove
(4 ¢lanove na timsko mjesto. Podijelite dokumente za zajednicki rad.
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ZAKLJUCAK

Svi smo danas svjesni Cinjenice da se komunikacijski kanali mijenjaju, a ono sto je
neizbjezno, mijenjaju se i kanali komunikacije - kako s nasim ucenicima - tako i s
roditeljima.

U modernom i ubrzanom okruzju u kakvom Zivimo, svjesni smo da su promjene koje se
dogadaju neminovne i da ih je teSko ignorirati. Za promjene koje danas doZzivljavamo nije
viSe potrebno stoljece, nego se one odvijaju u razdoblju kraéem i od desetlje¢a. Ako samo
pogledamo nas$e telefone koji su, do prije nekoliko godina, podrzavali samo razgovore i
slanje poruka, danas s njima mozZemo upravljati modernim ku¢anstvom koje ¢emo
videonadzirati, podeSavati rad centralnog grijanja, uspostaviti videopoziv...

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

lako danas na trziStu imamo razliCite alate koji ¢e nam pomoci u suradniji, pa ¢ak i podici
produktivnost, Office 365 za Skole nudi nam i viSe od toga.

Kao $to smo vidjeli, Office 365 nudi kombinaciju dobro nam poznatog Office paketa (Word,
Excel...) s paketom usluga poput Exchange Online, Yammer ili SharePoint uz pomo¢
kojih, ne samo da ubrzavamo izradu, nego i razmjenu informacija.

Naravno, kad govorimo o visokoprofesionalnim alatima, ne mozemo ne spomenuti i,
obi¢no, visoke troSkove odrZavanja i razvoja kojih, u ovome slu¢aju, nemamo.

Jedna od prednosti sustava Office 365 za Skole je i ta Sto nam omogucuje virtualno ucenje
s bilo kojeg mjesta.

Sustav je zami$ljen tako da ga korisnik, nevezano radi li se o nastavniku ili uCeniku, moze
koristiti i dok je pokraj svoga racunala ili negdje izvan svoga okruzenja. Pa tako
razlikujemo rad u online i offline modu, odnosno nacin kad koristimo Office mrezne
aplikacije i aplikacije instalirane na svom racunalu.

Koristeéi sustav Office 365 za Skole, pregledavanje zadaca nikad nije bilo jednostavnije, a
sljedeéi korak, koji éemo imati, vjerojatno je kreiranje virtualnih ucionica uz sudjelovanje na
nastavi bez fiziCkog prisustva. To moZze biti izuzetno prakti¢no kod npr. pripremanja za
razliCite vrste natjecanja i sl.

Kad smo spomenuli telefone, bitno je naglasiti da je vecinu, u priru¢niku spomenutih
usluga, moguce Koristiti i na mobilnim telefonima ili raznim vrstama prijenosnika Sto daje
fleksibilnost, kako samim nastavnicima, tako i u¢enicima. No, osim fleksibilnosti, ono Sto
zanimanje ucenika, ali u konacnici imati i utjecaj na rezultate ucenja.

U samom su priru¢niku dane neke smjernice i primjeri kako se i ¢ime Koristiti, ali uvjereni
smo da Cete, nakon videnog, dobiti i neke nove ideje i naci jos bolje primjene.

Nadamo se da ¢e koriStenje sustava i novih mogucnosti doprinijeti, prije svega, ugodnijem
i zanimljivilem nacinu komunikacije s u€enicima, ali i vasim kolegama. Takoder, nadamo
se da Ce, kad se iduci put sretnemo, u virtualnom ili stvarnom okruzenju, neki od polaznika
moci reci i da su sjednicu Nastavnickog vije¢a odrzali u oblaku. Sretno!
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RJECNIK

AAI@EduHr - autentikacijski i autorizacijski sustav znanosti i visokog obrazovanja u
Republici Hrvatskoj u kojem svaki pripadnik akademske i istraZivacke zajednice u u
mati¢noj ustanovi dobiva svoj AAI@EduHr elektroniCki identitet, odnosno korisni¢ku
oznaku i zaporku. Elektronicki identitet iz sustava AAI@EduHTr je vazna imovina koju ¢lanu
akademske i istrazivacke zajednice osobno dodjeljuje njegova mati¢na ustanova.
Elektronicki identitet nije "korisniCki racun" koji se koristi za neku pojedinu uslugu, nego
omogucava pristup velikom broju razli€itih usluga razli€itih davatelja usluga. Elektronicki
identitet Cesto omogucéava vlasniku identiteta da pristupa i svojim osobnim podacima i
ostvaruje razli¢ita materijalna prava. Zbog svega navedenog, elektronicki identitet treba
koristiti isklju€ivo osobno, ne ga davati drugim osobama i pazljivo ga ¢uvati od svake
neovlastene uporabe.

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

Microsoft Office 365 za Skole - usluga koja omogucuje zaposlenicima obrazovnih
ustanova, nastavnicima i u€enicima, koji imaju elektronicki identiteti oblika @skole.hr,
besplatan pristup Office365 alatima s AAI@EduHr korisni¢kim raunom na domeni
skole.hr . Office 365 usluga ukljuuje skup alata kojima korisnici mogu pristupiti s vlastitog
racunala, mobilnoga telefona ili sa Skolskoga racunala. Usluga uklju€uje i opciju lokalne
instalacije Microsoft Office uredskog paketa na racunalo.

Izvor: https://www.carnet.hr/usluga/office-365-za-skole, 23.9. 2020.

Timsko mreznomjesto sustava SharePoint — Team site — obuhvaca skup povezanih
internetskihstranica u SharePointu, zadanu biblioteku dokumenata za datoteke, popise za
upravljanje podacima i mreznedijelove koje mozete prilagoditi svojim potrebama.

Yammer grupe - Grupe u Yammeru olakSavaju suradnju na projektima i dogadanjima,

kao i srediSnje mjesto za razgovore, datoteke i aZuriranja. Kada stvorite grupu, automatski
postajete vlasnikom grupe.
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