
OFFICE 365 ZA POČETNIKE 
– ALATI ZA SURADNJU I 

KOMUNIKACIJU
Ime i prezime predavačice i/ili predavača:



„Cjelovita 
informatizacija 
procesa poslovanja 
škola i nastavnih 
procesa u svrhu 
stvaranja digitalno 
zrelih škola za 21. 
stoljeće”

Program e-Škole



prva faza
2015. - 2018.

(pilot-projekt) 
151 škola

307 mil. kuna

druga faza
2018. - 2022.

1321 škola
1,3 mlrd. kuna

Program e-Škole

Sufinancira Europska unija iz europskih strukturnih i investicijskih fondova



infrastruktura e-usluge

e-sadržaji
edukacija
i podrška



Cilj radionice

Cilj ove radionice je upoznati 
odgojno-obrazovne radnike s 
mogućnostima suradničkog 
rada u oblaku kroz aplikacije 
Office 365 .



Ishodi učenja 
radionice

Polaznici će nakon radionice moći:

• primijeniti komunikaciju putem elektroničke pošte 
i organizaciju kalendara i sastanaka unutar 
Outlooka (početna razina digitalnih kompetencija 
iz područja Profesionalni angažman)

• primijeniti dijeljenje i zajedničku izradu 
dokumenata u virtualnim okruženjima 
(SharePoint, Yammer) (srednja razina digitalnih 
kompetencija iz područja Digitalni izvori i 
materijali)

• osmisliti formu za ankete i provesti je (srednja 
razina digitalnih kompetencija iz područja Digitalni 

izvori i materijali)



Sadržaj

Vrijeme Sadržaj

5 minuta Uvod

15 minuta Yammer

15 minuta Exchange Online i Outlook – praktičan rad

10 minuta SharePoint Online

5 minuta Stanka

5 minuta Office Web

15 minuta Excel Online – vođena vježba

15 minuta Microsoft Forms – vođena vježba

5 minuta Kraj



Office 365 servisi

Izvor: Microsoft, Autor



Yammer

Društvena mreža na dlanu



Yammer kao 
virtualna 
učionica

• dijeljenje nastavnih sadržaja

• polaznici raspravljaju o temama

• objava radova

• suradnja i zajednički rad na 
obrazovnim sadržajima

• e-portfolio, galerije radova i 
fotografija

• novosti i obavijesti



Sigurnost 
Yammera

• omogućen ulaz samo za osobe s 
AAI@EduHr identitetom

• učenici

• učitelji

• nastavnici 

• ostali djelatnici u hrvatskim osnovnim i 
srednjim školama

• siguran pristup Yammeru uz
AAI@EduHr



Što Yammer 
omogućuje?

- olakšano povezivanje i 
komunikaciju

- dijeljenje znanja

- prikaz objava i poruka

- grupe

- učestale funkcionalnosti 
društvenih mreža: oznaka sviđanja 
(Like), komentiranje



Komunikacija
Exchange Online i 
Outlook



Kalendar i e-pošta u 
Outlook sučelju.



Prebacivanje Webmaila

webmail.skole.hr
Office 365

Prebacivanje pošte s CARNET 
webmaila na Exchange Online



Kako prebaciti 
webmail?

Odabir



Opcije 
prebacivanja 
webmaila



Exchange Online 
i Outlook

Servis za čitanje elektroničke 

pošte u oblaku

Desktop aplikacija Outlook 365 

instalira se putem Office 365 

portala



Exchange 
Online

Izgled mrežnog sučelja prilikom 
prvog otvaranja webmaila



Exchange 
Online

Izgled mrežnog sučelja Exchange 
Online (Outlook Web Access)



Navigacija –
osnovno 
snalaženje u 
sučelju

Navigacija u 
lijevom, donjem kutu

- e-mail

- kalendar

- kontakti



Navigacija kroz kalendar

Izgled mrežnog kalendara



Navigacija po 
kalendaru

Kako se snaći u kalendaru



Nova 
elektronička 
pošta (e-mail)
Novi kalendar
Sučelje

Izgled sučelja nove elektroničke pošte 
(e-maila) i kalendara



Kako preuzeti 
mobilni 
Outlook

Odabirom

Google Play ili Apple Store

I instalirajte mobilni Outlook



Outlook –
desktop 
aplikacija

- desktop aplikacija

- čitanje elektroničke pošte

- organizacija sastanaka

- bilješke



SharePoint



Što je 
SharePoint?

Suradnički (kolaboracijski) alat koji

služi za dijeljenje:

- informacija

- ključnih dokumenata

Može uspješno zamijeniti:

- školski mrežni portal

- oglasne ploče

Primjeri: objava uspješnih priča, 
pretraživanje dokumenata na 
razini škole, npr. Pravilnik o izboru 
u zvanja i sl.



Kreiranje 
timskog 
mrežnog mjesta

Kreiranje timskog mjesta



Kreirano timsko 
mjesto

Početni izgled timskog mjesta



SharePoint 
Online Planner

Unutar timskog mjesta, moguće je 
planirati i dodijeliti aktivnosti



Office Web Apps

Word Online

Excel Online

Microsoft Forms



Word Online

- pisanje i uređivanje tekstova 
online

- suradnja na dijeljenim 
dokumentima

- osnovno uređivanje



Vježba

Word Online – Školski kurikulum

- suradničko ispunjavanje tablice

- istovremeno uređivanje

- pisanje komentara



Microsoft 
Forms

Jednostavno kreiranje anketa i upita



Dijeljenje anketa s anketnim 
uzorkom

Microsoft 
Forms



Office mrežne 
aplikacije

Vježba:

• Forms – izrada ankete



Hvala na 
pozornosti

Imate li pitanja?



CARNET-ov priručnik

❖"Office 365 za početnike: Alati za suradnju i komunikaciju"

Multimedijalni sadržaji

❖"Yammer – Bolji od fejsa?„

❖"Kako pristupiti e-mailu i kalendaru s bilo koje lokacije?„

❖"Office 365 – alati za suradnju"

https://edutorij.e-skole.hr/share/page/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/e2b109b9-c738-4fb5-9cf1-1dd823ce1124
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/18607
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/18608
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/18608
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/18610
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/18610


Evaluacija radionice

Poveznica na upitnik

Potvrde o sudjelovanju 
u aplikaciji za prijavu 
(EMA) 

https://upitnik.carnet.hr/index.php/986886?lang=hr


Kontakt: Hrvatska akademska i istraživačka mreža – CARNET | Josipa Marohnića 5, 10000 Zagreb
Tel.: +385 1 6661 616 | www.carnet.hr

Projekt je sufinancirala Europska unija iz europskih strukturnih i investicijskih fondova.
Više informacija o EU fondovima možete naći na web stranicama Ministarstva regionalnoga razvoja

i fondova Europske unije: www.strukturnifondovi.hr

Sadržaj ovog materijala isključiva je odgovornost Hrvatske akademske i istraživačke mreže -
CARNET.

Ovo djelo je dano na korištenje pod licencom Creative Commons 

Imenovanje-Nekomercijalno-Dijeli pod istim uvjetima

4.0 međunarodna.

Kontakt edukacije u e-Škole projektu:
e-skole-edukacija@skole.hr

CARNET-ova korisnička podrška:
helpdesk@skole.hr

mailto:e-skole-edukacija@skole.hr
mailto:helpdesk@skole.hr

