30OC =
. ‘:‘ e-Skole
0% o®  OFFICE 365 ZA POCETNIKE
o o o e  -ALATIZASURADNJUI
KOMUNIKACIJU

‘ ‘ ‘ ‘ Ime i prezime predavacice i/ili predavaca:
Cug
h ; u _‘{F —
O SRS m oo j CARNEST
2 i I KOHEZIJA F | porencyau

| INVESTICIISKI FONDOVI




,Cjelovita
informatizacija
procesa poslovanja
Skola i nastavnih
procesa u svrnu
stvaranja digitalno
zrelih skola za 21.
stoljece”
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Cilj ove radionice je upoznati
o S odgojno-obrazovne radnike s
Cilj radionice mogucnostima suradnickog
rada u oblaku kroz aplikacije
Office 365.



Ishodi ucenja
radionice

Polaznici ¢e nakon radionice mocdi:

primijeniti komunikaciju putem elektronicke poste
i organizaciju kalendara i sastanaka unutar
Outlooka (pocetna razina digitalnih kompetencija
iz podrucja Profesionalni angazman)

primijeniti dijeljenje i zajednicku izradu
dokumenata u virtualnim okruzenjima
(SharePoint, Yammer) (srednja razina digitalnih
kompetencija iz podrucja Digitalni izvori i
materijali)

osmisliti formu za ankete i provesti je (srednja
razina digitalninh kompetencija iz podrucja Digitalni
izvori i materijali)



Vrijeme  Sadrzaj

5 minuta | Uvod

15 minuta | Yammer

15 minuta | Exchange Online i Outlook - praktican rad

Sadrzaj 10 minuta | SharePoint Online

5 minuta Stanka
5 minuta | Office Web
15 minuta | Excel Online - vodena vjezba

15 minuta | Microsoft Forms - vodena vjezba

5 minuta |Kraj




Office 365 servisi




Yammer

Drustvena mreza na dlanu



Yammer kao
virtualna
ucionica

ob

. dijeljenje nastavnih sadrzaja
. po
. ob
. suradnja i zajednicki rad na

aznici raspravljaju o temama
java radova

razovnim sadrzajima

. e-portfolio, galerije radova i

fotografija

. novosti i obavijesti



g

. omogucen ulaz samo za osobe s
AAI@EduHr identitetom

- ucenici
Sigurnost - ucitelj
- nastavnici
Yammera . ostali djelatnici u hrvatskim osnovnim i

srednjim skolama

- siguran pristup Yammeru uz
AAI@EduHr
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§to Yammer - olakSano povezivanje i

omoguéuje? kc.).m.unl.kacuu |
dijeljenje znanja

prikaz objava i poruka

grupe

ucestale funkcionalnosti

drustvenih mreza: oznaka svidanja
(Like), komentiranje



. oo /3
Komunikacija E

Exchange Online |

Outlook u




Kalendar i e-posta u
Outlook sucelju.



Prebacivanje Webmaila

CARNZ=T Postav Kalendarv Adresarv Zadaciv Bileskev Osalov £

15.07.2020

~ Jovo pravilo Office365 / GSuite
W e m a I s O e r Pravila filtriranja Postovani korisnici,
¢ . Bijela lista

CARNET omogucava korisnicima koritenje javnin usluga Office 365 Education | Google G Suite for Education putem @skole.hr korisnickih rauna i pristup do e-
Crna lista mail sanducica velikog kapaciteta.

Godignji odmor Preduvjet za korigtenje e-mail sanduéica javnih usluga je otvaranje i aktivaciia korisnickih ratuna u odgovarajuéem javnom oblaku. Office365 aktivacija dostupna je
E— na office365 skole hr, dok je G Suite aktivacija dostupna na aktivaciia.skole.hr. Potrebno je pricekati i nekoliko sati kako bi se akiivacija provela u potpunosti.
roslijedi
Office385 / GSuite Nakon uspjesne aldivacije e-mail poruke koje vam pristizu na @skole.hr korisnicki ratun mozZete ovdje preusmjeriti na korisnicki sanducic u javnom oblaku odabirom
odgovarajuce opcije preusmjeravanja. Nakon ukljuéivanja preusmjeravanja, novopristiglu potu éete primati na korisniéki sanduéic u odabranom javnom oblaku.
Spam
Po aktivaciji prosljedivanja poste, istu vie nije moguée &itati putem CARNET Webmaila te mobilnih i desktop kiijenata koji koriste stare postavke. Za podedavanja
Skripta novih postavki slijedite upute na hitps nw.camet. hr/usluga/webmail _

meQ +® @O 4f)

Postavke prosljedivanja moZete u svakom trenutku promijeniti putem ovin stranica.

-
A R N — I .y t"\—'i A, Za sva dodatna pitanja na raspolaganju vam stoji CARNET-ov Helpdesk, svakim danom od & do 22 =ata na broju telefona 01 6661 555 ili putem e-mail adreze
c - Y —- helpdesk@carnet.hr.

Prije ukljuéivanja prosljsdivanja mailova na korisniéki sanduéi¢ javnom oblaku, potrebno je akiivirati odgovarajuci korisnicki ratun.

Korisnicko ime Status korisnickog racuna tomislav.lulic@skole.hr:

tomislav.lulic@skole.hr
Office 365 Education: Aktivno.

Lozinka

Google for Education: Meaktiviran. Aldiviraj...

Nacin prikaza X
* G3dje Zelite primati

Automatski odabran v o eleldronidiu LI CARNET HUSO
. poitu? @ ofice3ss
Jezik 3

Hrvatski hd Matrag na popis pravila
Postavke nakon prijave

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

Dodatne informacije dostupne su u uputama za koritenje

Prebacivanje poste s CARNET
SR webmaila na Exchange Online




Odabir

c AR NET Kalendar + Adresar v Zadaciw BiljeSke v Ostalo » ﬁ
Filteri

Nova poruka

Kako prebaciti %=
webmail? ho

Spam

Pretraga Salje MNasloy +

il Mape v

iy Virtuaine mape



c AR N ET Posta v Kalendar v Adresar v Zadaci v  BiljeSke v  Osta

15.07 2020

™ N Vi Officed65 / GSuite
T Eravila filtriranja Postovani korisnici,
@ Eijela lista CARMET omoguéava korisnicima koridtenje javnih usluga Office 365 Educat
~ @ Crna lista mail sanducica velikog kapaciteta.
ﬁ Godignji odmor Preduvjet za koriftenje e-mail sandudica javnih usluga je otvaranje i aktivaci
o na office365 skole hr, dok je G Suite aktivacija dostupna na aktivacija.skale.f
= Proslijedi
® ® ) Makon uspjesne alktivacije e-mail poruke koje vam pristizu na @skole.hr kori
r e b a c Iv a n a [‘] SULEEEER L odgovarajuce opcije preusmjeravanja. Makon ukljuéivanja preusmjeravania,
Spam
p J ? Po aktivaciji prosljedivanja poste, istu vise nije mogude Eitati putem CARNET
=

Skripta navih postavki slijedite upute na hitps:fwww .carmet hr/uslugafwebmail .

o
We b m a I I a Postavie prosljedivanja moZete u svakom trenutku promijeniti putem ovin st

£a sva dodatna pitanja na raspolaganju vam stoji CARMET-ov Helpdesk, sve
helpdesk@@carnet.hr.

Prije ukljutivanja prosljedivanja mailova na korisniéki sanduéic javnom oblak

Status korisnickog rauna tomislav lulic@skale.hr:

Office 365 Education: Aktivno.

Google for Education: Meakdiviran. Alktiviraj. ..

 Gdje zelite prmati [O)carneT HUSO
novu elektronicku =

poitu? '® Officelss

Matrag na popis pravila




Exchange Online
| Outlook

Servis za Citanje elektronicke
poste u oblaku

Desktop apli
instalira se
portala

Office 365 -

Aplikacije /

E Outlook ‘ Onelrive

kacija Outlook 365

outem Office 365

mm Microsoft

Outlook

Microsoft 365



Izgled mreznog sucelja prilikom
prvog otvaranja webmaila

Exchange
Online

Dobro dosli

Dodali smo nove znacajke i pojednostavniti ostale

zahvaljujuci povratnim informacija nasih korisnika.




Izgled mreznog sucelja Exchange
Online (Outlook Web Access)

CARNST  owes

_ e BUrSARA L8 Gimovima u Offic
MNaowva poruka = Oznafi sve kao profitano L e

“w  Favoriti Inbox = Filtar

ogs.rudolfamatza 2 Tomislav Lulic

w0

Suradnja sa timowvima u Offi.

™

Mema =uk Zaht .
Exchange -
Tomislav Luli¢
___ Inbo 14 Q Edukacija - dnevinik
® Pretpregled r fiit
Dirafts
Online
- Sent lems !‘3 Plan za tekuci tjedan 2
Deleted Iterms
Tomislav Luli¢
Junk Emai Q Pregled materijala
A F ] 3 1 r ITer
F Odaberite stav Zda nje

% Tomitlay Luli¢
Notes Sastanak za raspored

tr ada)




Navigacija -
osnovno
snalazenje u
sucelju

(@

Nova poruka

Favoriti

Inbox

Sent ltems

Deleted Items

Dodaj favorit

Mape

Inbox

7 Dirafts

Sent ltems

Q)] Scheduled

Deleted Items

=

£

/

Navigacija u
lijevom, donjem kutu

e-mail
kalendar
kontakti



Navigacija kroz kalendar

Izgled mreznog kalendara
CARNST  ow N

= [f] Danas /P .. Srpanj2020. Mijesec @ & Zajefnicki koristi [ Ispigi
& Dan B
~  Srpanj 2020. 1 - i=ljak utorak eda Zetvrtak petak edjelja Sa)
Bl Skolski tjiedan
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6 7 8 9 10 11 12
20 21 22 24 25 26
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3 4 5 6 7 8 9
13 14 15 16 7 18 19
E Dodaj kalendar 10:00 Plan za = 11:00 Edukacija - 7:30 Sastanak za
ista nije planirano za taj dan
~ Moaji kalendari | I
20 21 22 23.srp. 17" 4 & 25 O 26 @ UZivajte!
@ Calendar 10:00 Plan za
' Grupe
27 o 28 29 a0 1 1. kol 2
ogs.rudag, atza
10:00 Plan za
= = £ =l




Navigacija po
kalendaru

Kako se snaci u kalendaru

B> Pozalji

i] Odbaci

r_:'g Pomocnik za planiranje rasporeda Zauzet ~ Kategorizira] v D Mogucnosti odgovora

IKonzuItacije I .

Q Tomislav Lulic X h

23.7.2020.

< >

Calendar

Cet, 23. srpnja 2020.

Neobavezno

9:30 v do  10:00 v @ Cielidan @ )

Slobodno: éet, 23.7 9:30 - 10:00 | 10:00 — 10:30 | 10:30 - 11:00

Ponavljanje: Nikad ~

I Razred - soba 15 I

Dodaj mreZni sastanak

Podsjeti me: prije 15 min

@G

Dodajte opis ili priloZite dokumente




Izgled sucelja nove elektronicke poste
(e-maila) i kalendara

Nova i
elektronicka | o= ¢ [ vemmssmmes oo

° ast 10:38 Kopija Unosimo primatelje kojima je poruka data na znanje

A\ 4 o
osta (e-mal
] cdste predme: | Naslov poruke
o Q 1 Calendar
N OVI ka I e n d a r Spremi i Odbaci [F Pomoénik za planiranje rasporeda Zauzet ™ & Kategoriziraj E] Moguénosti odgovora

B Poialii @ Prilodi & Sifriraj [ Odbaci - ci

S l I ‘ e I i e ’ ‘ & > et 16. srpnja 2020.
J Q 1 £ Pozovite sudionike T Neobavezno
9:00 - 9:30 Vi ste dostupni
© 1672020 B 900 do  9:30 . @ Cielidan (@ )
¥ Ponavljanje: Nikad -
201§ Trazenje prostorije ili mjesta Dodaj mreZni sastanak

o rig| {5 Podsjeti me: prije 15 min ~

= Dodajte opis ili priloZite dokumente

Iv & © 2 &2




Odabirom
Google Play ili Apple Store

Kako preuzeti
mobilni
Outlook

| instalirajte mobilni Outlook




Outlook -
desktop
aplikacija

desktop aplikacija
Citanje elektronicke poste
ja sastanaka

organizaci
biljeske

-’

File e Send / Receive Folder View Help
= = [} @ E < Reply A move to: 7 Y Move ~ fu AR New Group Search People A Hél»
E =~ & Reply All — To Manager - [ Rules ~ %f Browse Groups @ Address Book
New New X" Delete Archive | 2 TY v Bt 9 | — | DR Tags i ’ ‘ Speech | Get
Emal ltems~ | fO = Forward eam Emai @ OneNote |~ S Fitter Emeil ~ | Addins
New Delete Respond Quick Steps ] Move Groups Find Add-ins ~
<
v Favorites Focused ~ Gther ByDate~ T Suradnja sa timovima u Office 365
[ Inbox - tomislav.lulic@... 59 w Today 7 » v | e ® .
Tomislav Luli¢ :
[ Sent ltems Tomislav Luli
omislav Lulic Required Tomislav Lulic-Profesor 825
D Drafts [21 RE: Pregled materijala 10:39
Hval |
[ Deleted items @la na maiiu 9 ~
Inbox - tomislav.lulic@s... 1 H .
Ot - Tomislav Lulic OfR
[ Inbox - tomislav.lulic-pr... 7 Suradnja sa timovima u OF... 8:25 =
};ﬁ\ ogs.rudolfa.matza 2 9:00 Sura_dnja sal[movima u Office 365
. . Tomislav Lulié
Tomislav Lulic I
i i Edukacija - dnevnik 8:22 1000
“tomislav.lulic@skole.hr -
Inbex 1 Tomislav Lulic QA -
Drafts Plan za tekuéi tiedan 8:22
Planiranje aktivnosti za
Sent ltems
Deleted ftems Tomislav Luli¢ QR
Archive Plan za teku¢i iedan 8:22
Planiranje aktivnosti za
» Conversation History
Junl Email Tomislav Luli¢
Outbox Pregled materijala 7:29
Pastovani, Pogledajte
RSS Feeds
SS saddal Tomislav Luli¢ g
Scheduled Sastanak za raspored 7:26
SN, N Y, B -
= =
= RQ oo There are more items in this folder on the server
Items: 15 Unread: 7 All folders are up to date.  Connected to: Microsoft Exchange imi} = 1 +




SharePoint




Suradnicki (kolaboracijski) alat koji
sluzi za dijeljenje:

- . - informacija
Sto JE . - kljucnih dokumenata
SharePoint? MoZe uspjesno zamijeniti:

Skolski mrezni portal

oglasne ploce
Primjeri: objava uspjesnih prica,
pretrazivanje dokumenata na

razini Skole, npr. Pravilnik o izboru
u zvanjaisl.



Kreiranje
timskog
mreznog mjesta

Kreiranje timskog mjesta

SharePoint

Create si

Followin

Ucionica Of

Recent

Create a site
Choose the type of site you'd like to create.

Get a team site connected to Office 365

Grc)ups Site name

Use this design to collaborate with your team. Share documents,

Timsko mijesto - Office |365 edukacija

he site name is available.

track events in a shared calendar, and manage project tasks.

Group email address

Timskomjesto-Office365edukacija

Team site
Share documents, keep track off

e TO Timsko mjesto - Office 365 ed...

Private group

Who do you want to add?

You can also add more people later

| — Add additional owners

G Tomislav Luli¢

Add members

Enter a name or email address

&

esto-Office365edukacija




Kreirano timsko
mjesto

Pocetni izgled timskog mjesta

SharePoint

O Search this site

TO Timsko mjesto - Office 365 edukacija

Private group

Home

Conversations

Documents

Notebook

Pages

Site contents

Recycle bin

&7 Microsoft Teams

Create a Team

—+ New {5 Page details
News
—+ Add ~
!
-
Activity

o

The new Timsko mjesto - Off...
365 edukacija group is ready

Welcome to the Timsko mjesto - Office
dukacija group. Use the I

Timsko mjesto - Office 365 edukacija...

Sent 2 minutes ago

Keep your team updated with
news on your team site

From the site home page you'll be able to...

Add News

10

Timsko mjesto - Office 365 edukacija

Timsko mjesto - Office 365 edukacija...

Created site 2 minutes ago

2 members

Published ¢# Edit

Quick links

@ Learn about a team site

@ Learn how to add a page

Documents See all

b

= All Documents O]

Name

L3

Drag files here
Get the mobile app -



SharePoint
Online Planner

Unutar timskog mjesta, moguce je
planirati i dodijeliti aktivnosti

CARN=T

Dokumenti

BiljgZnica

Stranice

Pracenje organizacije D)

Sadrza) web-mjesta

CARN=T

Microsoft Team:

SharePoint

SharePoint

News

Activity

Private group

Home

Conversations

Documents

Notebook

Pages

Site contents

Praéenje organizacije Da...

Recycle bin

CARN=T

Create a plan

Plan name

SharePoint

Pracenje organizacije Dana gkole

O Search this site

Board Charts

To do

—+ Add task

Enter a task name

Set due date

P; Assign

Timsko mjesto - Office 365 edukacija

Add Task

Add new bucket




Office Web Apps

Word Online
Excel Online
Microsoft Forms




pisanje i uredivanje tekstova
online

suradnja na dijeljenim
dokumentima

osnovno uredivanje

o
Word Online “he
3 o Dlokument
i
nska
x| B b
Mov
@ Q- - I?rezefltglcija
o
]
a
@ Opéenite biljeike i & Anketa
Forms
—+ Novi prazni dokument Y
® @ et
orms
@i
I Nedavno Prikvaceno  Zajednicki se ko
e . . b "
Zajednicki se koristi sa mno




Word Online - Skolski kurikulum

suradnicko ispunjavanje tablice
istovremeno uredivanje
pisanje komentara

Vjezba



Jednostavno kreiranje anketa i upita

Office 365 —

Microsoft
Forms

. Cnelrive

Pitanja

Edukacije

Kratka anketa pohadanja edukacija tokom god

1. Je li odlazite na edukacije? *
DA

NE




Dijeljenje anketa s anketnim
uzorkom

5 Tema Zajednicko kc:rié’ﬁanje

Slanje i prikupljanje odgovora

...................................................

@
M I c ro s Oft i samo interne osobe mogu odgovoriti N i

_________________________________________________

F O r m S https://forms.office.com/Pages/Respon m

oo
=0

<> =

Zajednicko koristenje kao predloska

-+ Dohvati vezu za dupliciranje

Zajednicko koristenje radi suradnje

-+ Dohvati vezu za prikaz i uredivanje




Office mrezne
aplikacije
Vjezba:

* Forms - izrada ankete




Hvala na
POZOrnostl

Imate li pitanja?




CARNET-ov prirucnik

"Office 365 za pocetnike: Alati za suradnju i komunikaciju"

Multimedijalni sadrzaji

"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

Potvrde o sudjelovanju
u aplikaciji za prijavu
(EMA)



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

Kontakt edukacije u e-Skole projektu: @ o @:

BY NC SA

Ovo djelo je dano na koristenje pod licencom Creative Commons

- . . | o -Nek i2Ino-Diieli o o
CARNET-ova korisnicka podrska: menovanje-Nekomercijalno-Dijeli pod istim uvjetima

4.0 medunarodna.

e-Skole

RAZVQOJ SUSTAVA
DIGITALNO ZRELIH SKOLA

(1. FAZA)

Projekt je sufinancirala Europska unija iz europskih strukturnih i investicijskih fondova.
Vise informacija o EU fondovima moZete nadi na web stranicama Ministarstva regionalnoga razvoja
i fondova Europske unije: www.strukturnifondovi.hr

SadrZaj ovog materijala iskljuciva je odgovornost Hrvatske akademske i istraZivacke mreze -
CARNET.

Kontakt: Hrvatska akademska i istrazivacka mreza - CARNET | Josipa Marohnica 5, 10000 Zagreb
Tel.: +385 1 6661 616 | www.carnet.hr


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

