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Sazetak

Danas se ucestalo susrecemo s digitalnom tehnologijom u svakodnevnom Zivotu i takvo
okruzenje nam je vec postalo prirodno. Digitalnih alata ima mnogo i Cesto je tesko odabrati
odgovarajuci. Potrebno je puno slobodnog vremena, strpljenja i truda za upoznavanje samih
alata te izradu materijala. Medutim, neke alate koji nam se nude besplatno i k tome su
Jjednostavni za rad prava je Steta ne iskoristiti. U konacnici, koristenjem digitalnih alata
smanjujemo jedan od najdragocjenijih resursa - vrijeme, a s njim i ne manje bitne - troskove.
Zbog svoje jednostavnosti i intuitivnosti MS Forms je jedan od digitalnih favorita za
prikupljanje podataka, suradnju i komunikaciju, objavljivanje rezultata suradnickog rada te
rjeSavanja testova, odnosno provjera znanja. Dio je sustava Office 365 koji svim korisnicima
omogucava koristenje alata na nov i suvremen nacin. U nadi da Ce Citateljima olaksati i ubrzati
snalazenje s Forms alatom napisala sam ovaj prirucnik, odnosno nadogradila svoj ranije pisani
seminarski rad. Kako MS Forms koristim svakodnevno u nastavi nisam imala potrebe za
koristenjem strucne literature, ve¢ sam ovaj prirucnik pisala po smislu prakticnosti, odnosno
onih dijelova koje i sama koristim u svom radu. Sve koristene slike u ovom prirucniku od 4.
stranice su snimke zaslona osobnog racuna pa stoga nisam pisala izvore istih.
Zbog nadogradnje alata Forms u protekle dvije godine i nekih promjena unutar njega, smatrala
sam potrebnim nadograditi svoj prethodni rad (verziju 1.0.).
Nadopuna:

- vizualne promjene unutar programa

- postavke / zajednicko koristenje / prikupljanje odgovora

- zbirke

- uvoz testa iz word ili pdf datoteke.

Josipa Baljkas Klisovic¢
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1. Office 365

Office 365 je digitalna usluga koja korisnicima omogucéava da alate Office-a koriste na nov i

suvremen nacin. Kako one svima dobro poznate poput Worda, PowerPointa i Excela, tako i

dodatne alate koji tvrtkama, zaposlenicima 1 studentima/ucenicima pruzaju niz novih

mogucénosti koje im sa starim paketima Office-a nisu bile dostupne.t

Neki od alata koje moZemo koristiti putem Office-a 365 su:

Access (stvaranje baze podataka)

Delve (pretrazujte osobe, dokumente ili ploce)

Dynamics 365 (automatizacija poslovnih procesa i optimalizacija prodajnih aktivnosti
uz CRM sustav)

Excel (stvaranje radne knjige, tablice)

Forms (stvaranje anketa, upitnika, testova)

Kaizala (slanje i primanje izravnih poruka)

Kalendar (organizacija zadataka)

OneDrive (prijenos i spremanje datoteka u oblaku)

OneNote (stvaranje biljeznice)

Outlook (e-posta)

Power Apps (rjesavanje poslovnih izazova, stvaranje aplikacija, tijekova rada kako bi
pojednostavili procese)

Power Automate (pojacavanje produktivnosti automatizacijom ponavljajucih
dugotrajnih zadataka)

PowerPoint (stvaranje prezentacije)

Publisher (stvaranje publikacije)

SharePoint (zajednicko koristenje svojih dokumenata, suradnja s drugima, projekti)
Stream (informiranje uz videozapise)

Sway (izrada mreZnih biltena, prezentacija)

Teams (suradnja 1 sastanci uZivo)

Whiteboard (digitalno radno podrucje za prostorucno crtanje)

Word (stvaranje dokumenata)

Yammer (drustvena mreza, povezivanje i komunikacija).

Ovisno o pretplati korisnicima mogu biti dostupne razlicite aplikacije 1 resursi.

1 Najéesca pitanja.. ., https://www.microsoft.com/hr-hr/microsoft-365/business/microsoft-365-frequently-asked-questions



Slika 1. Pocetna stranica Office 365 racuna korisnika (@skole.hr)
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Izvor: osobni racun, https://www.office.com/apps?auth=2&home=1

Preduvjet za koriStenje Office 365 usluge jest posjedovanje AAi@EduHr elektronickog
identiteta uz uvjet da se njegova mati¢na ustanova registrirala za koristenje usluge.

Koristenje usluge Office 365 javnim uciliStima i javnim znanstvenim institutima u Hrvatskoj
omogucava Ministarstvo znanosti i obrazovanja temeljem Ugovora za najam koriStenja
Microsoftovih programskih proizvoda za javna visoka uciliSta i javne znanstvene institute u
Republici Hrvatskoj. Isto tako, u sklopu CARNET-ove hosting usluge za srednje i osnovne
Skole HUSO svim $kolama, njihovim zaposlenicima, nastavnicima i u¢enicima otvara besplatan
AAi@EduHr elektronicki identitet.

»Sustav AAi@EduHr je autentifikacijska i autorizacijska infrastruktura sustava znanosti i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj.“? Svaka visokoskolska i znanstvena ustanova iz
sustava Ministarstva znanosti 1 obrazovanja koja je ukljucena u sustav AAi@EduHr ima vlastitu
bazu (tzv. LDAP imenik) u kojoj su pohranjeni elektronicki identiteti korisnika iz te ustanove.
Dokle god traje povezanost s mati¢nom ustanovom u kojoj su dobili svoj racun, korisnici imaju
pravo na elektronicki identitet u sustavu AAi@EduHr kojeg ¢e dobiti pri upisu u neku od gore

navedenih ustanova.

2 https://www.aaiedu.hr/za-krajnje-korisnike/cesto-postavljana-pitanja/kako-dobiti-elektronicki-identitet-u-sustavu-aaieduhr



2. Prijava u Office 365

Prijava korisnika osnovnih i srednjih $kola na mrezne stranice usluge Office 365 moze se
izvrSiti na web adresi https://office365.skole.hr/ (Slika 2.), dok se za visoka ucilista prijava vrsi
na web adresi https://www.office.com/ (Slika 3.) i to iskljuc¢ivo sa AAi@EduHr elektroni¢kim

identitetom.

Slika 2. Prijavna stranica za osnovne i srednje $kole na mrezne stranice usluge Office 365

1] Office365  OOffice365  Edukacja  FAQ  Snimke Webinara Aldivacija 0365 racuna

Korisnici koji su prethodno aktivirali svoje raéune putem ove stranice mogu direkino do svojih rauna putem stranice portaloffice.com

Office365

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

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

Preuzmite OFFICE 365 ZA SKOLE prinuénik s
detaljnim koracima povezivanja i pofetnog
korigtenja osnovnih alata Office 365. Priruénik je
za sve pocetnike, ucenike, uditelje i nastavnike
kao i sve one koji jo§ uvijek nisu pristupili a
Zeljeli bi poceti koristiti Office 365. Besplatno
preuzmite i krenite s koristenjem.

Slika 3. Prijavna stranica visokih u¢ili$ta na mrezne stranice usluge Office 365
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3. MS Forms

Microsoft Forms dio je pretplate za Office 365 tvrtki ili obrazovnih ustanova koji sluzi za brzu
I jednostavnu izradu online obrazaca za istrazivanje i prikupljanje podataka, testova, kreiranje
prilagodenih kvizova, mreznih anketa, upitnika, registracija i jo§ mnogo toga. Microsoft ga je
objavio u lipnju 2016. godine, a 2019. godine objavljuje i Forms Pro verziju koja korisnicima
omogucuje izvoz podataka na Power Bi nadzornu plocu.

,Power Bi je Microsoftova usluga za poslovnu analitiku i uocavanje zakonitosti u podatcima,
a Power Bi dashboard pruza uvid u poslovne metrike uz moguénost prikaza aktualnih podataka
u realnom vremenu.

Postupak izrade Obrasca ili Testa je jednostavan i vrlo sli¢an jer se omoguéavaju unos osam

istih tipova pitanja:

odabir jednog ili vise izmedu ponudenih odgovora,

samostalan upis teksta (kra¢i ili duzi odgovor) i dodatna postavka za Matematiku,

- unos (simbola) ocjene brojem ili zvijezdicama na razini od 1 do 10,

- unos datuma,

- rangiranje (odredivanje redoslijeda po bitnosti ili uputama u zadatku),

- Likertova ljestvica (dodjeljivanje razli¢itih ocjena, izrazavanje stava ili miSljenja 0

ponudenim tvrdnjama),

- Prijenos datoteke (prenosenje datoteka u obrazac ili test),

- Net promoter Score®.
Razlika izmedu Obrasca i Testa je u tome $to u Testu imamo moguénost bodovanja odgovora,
oznacavanja tocnih odgovora i unosenja matematickih zapisa u ponudene odgovore.
Broj pitanja je neograni¢en, medutim kod odgovora tipa unos simbola postoji ograni¢enje na
deset mogucih odgovora, kao i kod tipa rangiranje i prijenosa datoteke. Tip pitanja Likertova
ljestvica nudi maksimalno do 7 ponudenih stavova/ocjena i do 20 tvrdnji koje se mogu zadati.
Sve odgovore mozemo pregledati u cjelini, mozemo ih provijeriti i pojedinac¢no za svakog
ispitanika, pregledati graficki prikaz rezultata te podatke preuzeti na svoje rac¢unalo kao tablicu
u Excelu ili pdf dokumentu.
Vazno je znati da se upisani tekst, umetnute slike i sve druge promjene u Obrascu ili Testu

spremaju automatski.

3 https://www.poslovnaucinkovitost.eu/edukacije/predavanje/power-bi-za-kontrolere



3.1. Stvaranje obrasca
Obrasci su prili¢no intuitivni za upotrebu. Stvaranje zapo¢inje klikom na dugme Stvori novi
obrazac (Slika 4). Tada ¢e se otvoriti novi prozor u kojem se pocinje izradivati obrazac
upisivanjem imena/naziva za taj obrazac. Zadani naziv tek stvorenom obrascu je Neimenovani

obrazac. Klikom na taj naslov mozemo promijeniti i upisati zeljeni naziv (Slika 5).

Slika 4. Stvaranje novog obrasca

Slika 5. Upis imena obrasca i druge moguénosti

Pitanja Odgovori

B I U | &- - i <@ 0BLIKUJ TEKST
.« UPISI NASLOV @

Opis obrasca  -suijjjjEEEEEE OPIS OBRASCA

~affJER DoDA) PITANIE DODAJ SLIKU

Uz naziv, obrascu se moze unijeti po zelji i opis te naslovna slika. Forms omoguc¢ava umetanje
slike izravno pretrazivanjem na internetu, sa svojeg OneDrive-a ili prenosenjem slike s
racunala. Bing je zadana traZilica u MS Formsu. Pri preuzimanju slika s interneta potrebno je
paziti na autorska prava slika. Slike oznacene licencijom Creative Commons se mogu
preuzimati i umetati u svoje prezentacije. Klikom u okvir za pretrazivanje upisuje se kljucni
pojam a na dugme Pretrazi isti se moze pretraziti. Medu ponudenim rezultatima se moze
pretraziti slika, oznaci se i klikne na dugme Dodaj. Sucelje za izradu obrazaca se sastoji od

dvije kartice Pitanja i Odgovori. Na kartici Pitanja moze se dodavati proizvoljan broj pitanja.



Slika 6. Dodaj novo pitanje Odabir

Mogucnost 1

Mogucnost 2

—+ Dodaj moguénost

Dodaj moguénost "Ostalo”

G Sl ©
10. 11, 12.

+ Dodajnovo ' N:R

Dodavanje pitanja

Kopiranje pitanja i odgovora na sljede¢e mjesto u obrascu (u ovom slucaju na 2. mjesto)
Brisanje pitanja i odgovora

Pomicanje pitanja na poziciju prema gore / zamjena mjesta pitanjima

Pomicanje pitanja na poziciju prema dolje / zamjena mjesta pitanjima

Dodavanje slike (putem trazilice, OneDrive-a ili s uredaja) ili videozapisa (URL) u pitanje
Odgovori 1 naknadna moguénost dodavanja jo§ odgovora

Dodavanje odgovora ,,Ostalo*

© 0 N o g Bk~ w DN PE

Dodavanje novog pitanja

=
o

. Moguénost otvaranja opcije Vise odgovora (prepoznaje se po kvadrati¢ima kraj odabira
to¢nih odgovora) - Moguénost 1

11. Odabir moguc¢nosti Obavezno kako bi ispitanik imao obavezu odgovoriti na postavljeno

pitanje. Svako pitanje koje je oznaceno kao obavezno na kraju ima simbol *.

12. Dodatne moguénosti



Slika 7. Dodatne mogucnosti kod tipa pitanja Odabir

@ Vise odgovora @ Obavezno @

Izmijesa) redoslijed mogucnosti
Padajuci popis
Podnaslov

Dodaj grananje

Slika 8. Dodatne mogucnosti kod tipa pitanja Tekst

‘:) Dugi odgovor ‘:) Obavezno

Podnaslov
Ograniéenja

Matematika

Dodaj grananje

Vazno je napomenuti da je rezultat svake unesene izmjene moguce provjeriti klikom na
Pretpregled (vidi str. 15). Takoder, opcija Matematika dostupna je samo kod stvaranja novog

Testa (Kviza), a ne i kod Obrasca.

Slika 9. Dodatne mogucénosti Ogranicenja kod tipa pitanja Tekst

1. Koji je dan u mjesecu moj rodendan? )

Broj mora biti izmedu 15 ~ 20

Toéni odgovori:

- Dodaj odgovor DI
Ograniéenja  lzmedu v 15 20
1.Koji je dan u mjesecu moj rodendan? * rezultat

‘qu mora biti izmedu 15 ~ 20 ‘

Napomena: Mogu¢nost dodavanja focnog odgovora dostupna je samo kod stvaranja novog

Testa (Kviza), a ne i kod Obrasca.



Slika 10. Primjer dodavanja novog pitanja tipa Ocjena
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Napomena: Moguénost dodavanja bodova dostupna je samo kod stvaranja novog Testa (Kviza),
ane i kod Obrasca.

Slika 11. Primjer dodavanja novog pitanja tipa Datum
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1. Kojeg datuma pocinje nastavna godina 2022./2023.7 ]

Molimo da unesete datum (d.M.yyyy.)

‘:) Obavezno
primjer

Podnaslov
-+ Dodaj novo
! Dodaj grananje
F———

—
—_—
—

—_——

h
|

1. Kojeg datuma potinje nastavna godina 2022,/2023.2 * [T}

5.9.2022. @
‘ 2022 +| >

o
[t}
=1

rezultat
1 3 4 15 16 17 8
19 20 21 22 23 24 25
Ova rosoft nije odgoveran za privatnost ili sigumosne
pral 6 27 28 29 30
Om
W Danas = Ocisti = Zatvori




Tip pitanja Rangiranje je jedino pitanje koje se pomalo razlikuje u Obrascu u odnosu na Test
(vidi str. 13). Kod Obrasca ovo pitanje sluzi kako bismo dobili misljenje ispitanika prema
njegovim odgovorima/rangiranju. Ispitanik moze rangirati svoje odgovore pomicanjem strelica
na desnoj strani odgovora prema gore ili dolje, ili jednostavno povlacenjem kartice na

pripadajuc¢e mjesto.

Slika 12. Primjer dodavanja novog pitanja tipa Rangiranje

1.5lozi boje po redoslijedu kako ti se najvide svidaju. * [T}
Majdraza boja neka bude prva, a ona koja ti se najmanje svida neka bude zadnja.
Zuta
crna
plava /T\ \l/
rvena
zelena

Napomena: U ovom tipu pitanja koristena je mogucnost Podnaslov radi pojasnjenja

Slika 13. Primjer dodavanja novog pitanja tipa Likertova ljestvica

0w
1. Pitanje )
Izbrigi N AA
b U -
Moguénost Moguénost  Moguénost  Mogucnost Mogucnost  Mogucnost m. =
1 2 3 4 5 6 1 W
zZjava 1
zjava 2
Zjava g— e—
B 7 U A - AA~ iz = - =
= ! primjer

1 A

1. Pitanje

Moguénost Moguénost Moguénost Moguénost Mogucnost Moguénost Moguénost
1 2 3 4 5 6 7

Izjava 1
Izjava 2 ':' ':‘ ‘:‘ ‘:' ':‘ ':‘ ‘:' rezultat
Izjava 3

Izjava 4




Prijenos datoteka u Obrascu ima mogucnost dodavanja do 10 datoteka. Kod zadavanja pitanja

ovog tipa pojaviti ¢e se poruka Nova ¢e se mapa stvoriti na servisu OneDrive. U toj ¢e se mapi

biljeziti datoteke koje su prenijeli sudionici. Na servisu OneDrive ¢e se automatski biljeziti

imena sudionika i detalji o datotekama. Potrebno je kliknuti na dugme U redu. Pod Dodatne

mogucénosti mozemo odabrati koje vrste datoteka Zelimo primiti. Ako ih ne ozna¢imo, sustav

¢e kao zadano oznaciti sve ponudene vrste datoteke i omoguciti njihovo primanje. MoZemo

postaviti i na veli¢inu datoteka koje se ucitavaju na, do maksimalno 1 GB.

Slika 14. Primjer dodavanja novog pitanja tipa Prijenos datoteke

B

Nova ¢e se mapa stvoriti na servisu OneDrive. U toj ¢e se mapi biljefiti datoteke koje su prenijeli sudionici. Na servisu
OneDrive e se automatski biljeiti imena sudionika i detalji o datotekama.

U redu

]
=p

1. Pitanje %)

QOgranicenje broja datoteka Ogranicenje veli¢ine jedne datoteke:
10MB ~

Vrsta datoteke:

ord ] Excel | PPT F‘DF ESliks | Videozapis EZVU("m zapis
Podnaslov

-+ Dodaj novo
~ Vrsta datoteke

Dodaj grananje

Slika 15. Primjer dodavanja novog pitanje tipa Net promoter Score®

0 @
1. Koja je vjergjatnost da cete nas preporucditi prijatelju ili suradniku? ]
Nimalo vjerojatno Vrlo vjergjatno
Nimalo vjerojatno Vrlo vjerojatno
‘:) Obavezno
Podnaslov
~+ Dodaj novo
Dodaj grananje
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3.1.1. Grananje

Kada zelimo postaviti sljedece pitanje na temelju odgovora u obrascu, mozemo stvoriti jedno
ili viSe pravila grananja za te odgovore. Pravila grananja ¢ini upitnike interaktivnim i
osiguravaju da se ispitanicima prikazuju samo relevantna pitanja. Kod izrade pitanja Odabir, u

slu¢aju visestrukog odgovora na pitanje, grananje mozemo dodati samo na cjelovito pitanje.

Slika 16. Primjer Grananja

Moguénosti grananja

1.Je li vam pomaze ovaj nacin objasnjavanja pute

DA Idina Kraj obrasca

NE Idina 2. Mozete li nam objasniti zasto vam ne pom.

2.MozZete li nam objasniti zasto vam ne pomaze? *

Unesite odgovor

Dakle, sljede¢i korak koje ¢e ispitanik vidjeti ovisit ¢e o njegovom odgovoru. Ako na pitanje
odgovori sa da prikazati ¢e mu se kraj obrasca. Medutim ako odgovori s ne otvorit ¢e se drugo

obavezno pitanje s moguénoséu duzeg odgovora na koje je potrebno odgovoriti.

3.1.2. Sekcija

Ako se stvara obrazac ili test s viSe pitanja bilo bi dobro koristiti mogucnost Sekcija, odnosno
svoja pitanja organizirati u vise stranica ili odjeljaka koje se lako mogu preurediti. Tako uredeni

obrazac ili test izgleda preglednije.

Slika 17. Odabir Sekcije

@ Odabir [T) Tekst /b Ocjena Datum s

Tl Rangiranje

[ Likertova ljestvica (D
T Prijenos datoteke

P Met Promoter Score

O sekcija
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Slika 18. Dodatne mogucénosti sekcije

Sekcija 2

Dupliciranje sekcije
Sekeija Samo sekciju Uklanjanje sekcije I >

Unesite podnaslov Sekciju i pitanja Premjeétanje sekcije

Dodaj grananje

3.2. Stvaranje testa
Kod stvaranja Testa nailazimo na iste mogucnosti kao i kod stvaranja novog Obrasca, ali ipak
s nekoliko razlika. Jedna od njih su bodovi. Kod stvaranje Testa nudi se moguénost bodovanja
odgovora ispitanika. Isto tako Test nudi i oznac¢avanje to¢nih odgovora kako bi kod pristizanja
odgovora sustav sam pregledavao i oznacavao to¢ne i neto¢ne odgovore, odnosno biljezio

postignute bodove (Slika 19).

Slika 19. Opcije bodovanja odgovora, brisanja ili ozna¢avanje to¢nog odgovora

0 w
1. Koju kombinaciju tipki koristimo za oznadavanje cijelog dokumenta u programu Weord? &
()  shiftsv
() Shift+A
() Ctri+v
1. 2. 3.
1 Ctri+A ol
—+ Dodaj moguénost
4'
Bodovi: 1 @ Vise odgovora ‘D Obavezno

Oznacavanje tocnog odgovora (ova opcija se ispitaniku ne prikazuje)
Napisi poruku ispitanicima koji odaberu ovaj odgovor

Brisanje odgovora

N

Bodovi
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Kod stvaranja testa i dodavanja novog pitanja Rangiranje vazno je postaviti odgovore pravilnim
redoslijedom (Slika 20). Kada se test omoguci, taj ¢e se redoslijed ispitaniku pojaviti

nasumicnim redoslijedom kao $to je prikazano na slici 21.

Slika 20. Primjer dodavanja novog pitanje tipa Rangiranje

T

= o

1. Poredaj memorijske kapacitete po veli€ini, od najmanje (na prvom mjestu) prema najveéoj (na zadnjem [
mjestu).

Kada omeogucite zajednicko
koristenje ovog testa,

INavedi mogucnosti ispravnim redoslijedom (D Meguénesti ce se pojaviti
nasumicnim redoslijedom

KB

MB

Dodaj moguénost

Slika 21. Primjer postavljenog pitanja ispitaniku tipa Rangiranje

1. Poredaj memorijske kapacitete po velicini, od najmanje (na prvom mjestu) prema najvecoj
(na zadnjem mjestu). * [I}(bodovi: 4)

KB ™

B

Toc¢ni odgovori se slazu na mjesto na isti nac¢in kao u Obrascu. (Slika 21., vidi str. 9.).

U slucaju dodavanja pitanja Tekst (kratki i dugi odgovor) potrebno je pregledati bodove

ispitanika i eventualno ih ru¢no ispraviti ukoliko se smatra da je odgovor ipak tocan. Kod
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postavljanja ove vrste pitanja Test nam nudi upis toénog odgovora. Medutim, ispitanik moze
tocno odgovoriti ali drugacijim redoslijedom napisati svoj odgovor i sustav ¢e takav odgovor
zabiljeziti kao ,,neto¢an“. Pozeljno je napisati vise kombinacija to¢nih odgovora za koje se

pretpostavlja da bi ispitanik mogao dati kako bi doslo do §to manje potrebe ru¢nog ispravljanja.

Slika 22. Vise kombinacija ,,to¢nih* odgovora

O w 0
2. Odlemak je svaki dio teksta (slova, brojevi, znakevi i razmaci) koji je od drugog dijela odvojen pritiskem na ]
tipk.l...|
Unesite odgaovol
Tocni edgovori:
Enter Enter. +* enter enter. +/ ENTER ENTER.
+— Dodaj odgovor
Bodovi: 1 @ Dugi odgovor ‘:) Obavezno

Slika 23. Primjer Odgovora kojeg sustav biljezi kao neprepoznatog/netoénog pa je potrebno

rucno ispraviti bodove

I X Netoéno 0/1 Bodovi /1bod (5

3. Napisi naredbu kojom ¢emo definirati funkciju “cvijet” i koja ce
primati sliedece argumente:
- osnovnu duljinu stabljike A,
- broj razina cvijeta N,
- kut zakretanja K. *

Tocni odgovori: def cvijet (a. n, k: def cvijet (A, N, K

Slika 24. Primjer Odgovora kojeg sustav biljezi kao prepoznatog/to¢nog

1 f1bed (D)

v Toéno 1/1 Bodovi
Samoocijenjeno

3. Napisi naredbu kojom ¢emo definirati funkciju “cvijet” i koja ce
primati sljiedece argumente:
- osnovnu duljinu stabljike A,
- broj razina cvijeta N,
- kut zakretanja K. *

def cvijet (a, n, k):

Napomena: u sluéaju poloviéno to¢nog odgovora, mogu¢ je ru¢ni unos na pola boda (0,5/1,
1,5/3, itd.)
14



3.3. Pretpregled

Izgled 1 funkcioniranje obrasca ili testa provjeravamo klikom na ve¢ spomenutu
karticu Pretpregled. MoZzemo provjeriti kako novi obrazac izgleda na racunalu i na mobitelu.
Pregledavati mozemo u neogranicenom broju i nakon svakog dodanog pitanja. Na uredivanje

obrasca vracamo se klikom na karticu < Natrag koja se nalazi iznad naslova naSeg obrasca.

Slika 25. Pretpregled

5. razred - PROVJERA ZNANJA - Nulama i jedinicama do jezika racunala 2021./2022. - Spremlieno -~

S Pretpregled | G)Tema Prikupljanje odgovora

Slika 26. Vracanje na uredivanje Testa opcijom Natrag

< Natrag J Racunale  [] Mobitel I

3.4. Tema
Kako bismo dobili ljepsi i zanimljiviji izgled naSeg obrasca ili testa mozemo ih urediti pomocu
naredbe Tema. Za uredivanje teme potrebno je kliknuti na dugme Tema te odabrati jedan od
ponudenih predlozaka. Isto tako, Forms nam nudi moguénost umetanja vlastite/prilagodene

slike koju je potrebno umetnuti naredbom Prenesi sliku ili prilagodavanje boje.

Slika 27. Tema Slika 28. Umetanje slike ili prilagodavanje boje teme

Pretpregled

Pretpregled  GiTema Prikupljanje odgovora

“~ Natrag

Prikupljanje odgovora

Prilagodavanje teme

Hex #536975
: W%
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3.5. Prikupljanje odgovora (Zajedni¢ko KoriStenje)
U postavkama Prikupljanje odgovora moze se odrediti tko ¢e, kada i na koji naéin ¢e moci

odgovarati na postavljeni Obrazac ili Test (Slika 29).

1. Mogucnosti i postavke nacina na koji zelite prikupljati odgovore

2. Samo interne osobe mogu odgovoriti - dopusta se pristup samo korisnicima s domenom s
kojom smo i sami prijavljeni (@skole.hr, @fipu.hr, @unizd.hr, @efst.hr i sl.). Kod ove
opcije imena sudionika se automatski biljeze.

3. Vv -ukoliko zelimo da svatko tko ima vezu moze odgovoriti, potrebno je postaviti opciju Svi
mogu odgovoriti. U tom slu¢aju imena sudionika nisu automatski zabiljeZena.

4. Kopiranje i dijeljenje veze/poveznice

5. Skratite URL adresu (potrebno je oznaciti kvacicu)

6. Kopiranje veze

7. Slanje poveznice e-postom

8. lzrada i dijeljenje poveznice QR kodom (.png datoteka)

9. Ugradivanje poveznice upotrebom koéda na mreznu stranicu (HTML)

10. Jos postavki obrasca

11. Moguc¢nost Suradnje ili Dupliciranja obrasca/testa s drugim osobama

12. Dohvacanje poveznice radi suradnje s drugim osobama (0sobe koje imaju poveznicu mogu
suradivati i uredivati podijeljeni Obrazac/Test

13. Ukoliko postoji potreba za dijeljenjem svojeg Obrasca ili Testa nekoj osobi, moguce je
dohvatiti vezu za dupliciranje. To znaci da ¢e suradnik koji dobije takvu poveznicu imati
isti Obrazac ili Test kojeg ¢e sebi moc¢i samo duplicirati, a zatim raditi izmjene prema
svojim potrebama. Na izvornom Obrascu/Testu nece biti vidljive te promjene.

Slika 29. Prikupljanje odgovora

Odaberite nacin na koji Zelite prikupljati odgovere

Prikupljanje odgovora
1.

Pretpregled G Tema

Prikupljanje odgovora

&8 Suradnja ili dupliciranje 11

Slanje i prikupljanje odgovora

€} Postavke
Samo interne osobe mogu odgovoriti {2, 3.

@ lspigi obrazac

https://forms.office.com/Pages/Res... Kopiraj | Wil g" Povratne informacije
[]  Skratite URL | 5. B et

e = foro) o> Pretpregled &) Tema Prikupljanje odgovora
ax

. 7. 8. 9.

) Idite na Dedatne postavke obrasca (..) Suradujte na
obrascu s drugima ili Dupliciraj ga i zajednicki
koristite kao predloZak.

Zajednicko koristenje radi suradnje

t+ Dohvati vezu za prikaz i
uredivanje

12,

Zajednicko koristenje kao predlodka

| + Dohvati vezu za dupliciranjel 13.
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Savjet: U slucaju da je potrebna otvorena opcija dijeljenja Svi mogu odgovoriti, a istodobno se
zeli zabiljeziti i ime ispitanika, potrebno je kao prvo Tekst pitanje u Obrascu ili Testu zahtijevati
upis Imena i prezimena i oznaciti pitanje kao obavezan odgovor. U opcijama Postavke to pitanje
se moze zakljucati da uvijek bude na prvom mjestu (ako je oznaéena opcija Izmijesaj redoslijed

pitanja (vidi Postavke na str. 19).

Slika 30. Dodavanje pitanja Ime i prezime

1. { Upisi svoje ime | prezime, l»

Unesite odgovor

Toéni odgovori:

- Dodaj odgovor

1. Upisi svoje ime i prezime. *

Unesite odgoveor

3.6. Postavke

Prije dijeljenja Obrasca ili Testa s drugim korisnicima, postoje neke dodatne postavke kojima

se moze pristupiti klikom na tri tockice i dugme Postavke.

Slika 31. Postavke

Prikupljanje odgovora

& Suradnja ili dupliciranje

I {8 Postavke I

=] IspiZi obrazac
Povratne informacije

B Uyvjeti
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Slika 32. Opcije kartice Postavke

2 N

Pretpregled  GJTema Prikupljanje odgovora

Postavke

-
\‘-W

Moguénost testa

Automatski prikaz rezultata 1. ()

Osobe koje odgovore vidjet e svoje rezultate i
tocne odgovore odmah nakon slanja testa.

Tko moZe ispuniti ovaj obrazac

2,::::} Svi mogu odgovoriti

3.@ Samo interne osobe mogu odgaovoriti
4. z=biljezi ime
g. Jedan odgovor po osobi

6. () odredene osobe u mojoj organizaciji mogu
odgovoriti

Moguénosti odgovora
7. n Prihvati odgovore
8. | Datum potetka
9, | Datumzavrietka

10.B 1zmiezs redoslijed pitanja
11.@® svapitanja
12.() zakijuésj pitanja

13. Prikazi traku napretka D E\‘o.stus"o samo za vifestranino istraZivanje, obrasce ili
= rizove,

]_4_[‘ Prilagodba poruke zzhvale

Potvrde o odgovoru

Dopustite zaprimanje odgovora nakon
15-|:| podnoienja

Primanje obavijesti e-postom za svaki
16-|:| odgovor

Automatski prikazuje rezultate ispitaniku pri zavrSetku i predaji njegovog Obrasca ili Testa
Ukoliko Zelimo da svatko tko ima vezu moze odgovoriti, potrebno je postaviti opciju Svi
mogu odgovoriti. U tom slu¢aju imena sudionika nisu automatski zabiljezena.

Samo interne osobe mogu odgovoriti - dopusta se pristup samo korisnicima s domenom s
kojom smo i sami prijavljeni (@skole.hr, @fipu.hr, @unizd.hr, @efst.hr i sl.). Kod ove
opcije imena sudionika se automatski biljeze.

Ukoliko zelimo anonimnost naseg Obrasca potrebno je ukloniti kvacicu s opcije Zabiljezi
me

Ukoliko zelimo samo jedan odgovor po osobi potrebno je oznaciti kvacicu kraj te opcije
Na Obrazac/Test mogu odgovoriti samo osobe ili grupe u organizaciji koje navedete (ova
opcija je dostupna samo za Office365 Education i Microsoft365)

Odredene osobe u mojoj organizaciji mogu odgovoriti - mogucée je oznaciti ukupno do 100
pojedina¢nih imena ili imena grupa. Od 100 grupa mozete oznaciti max. 20 grupa (svaka
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grupa moze imati do 1000 pojedinaca). Npr. mozete 0znaciti 80 pojedinaca i 20 grupa, $to
je ukupno 100.

7. Kada je opcija Prihvati odgovore isklju¢ena (kvacica nije oznacena), ispitanici ne mogu
pristupiti odgovaranju, odnosno pojavljuje im se poruka Obrazac/Test je zatvoren.

8. Odabir postavljanja vremena/datuma pocetka od kada je dopusteno ispunjavati Obrazac ili
Test

9. Odabir postavljanja vremena/datuma zavrsetka do kada je dopusteno ispunjavati Obrazac
ili Test

10. Mogu¢nost mije$anja redoslijeda pitanja ispitanicima (dobra opcija kod Testa)

11. Mogu¢nost mije$anja redoslijeda pitanja ispitanicima - svih pitanja

12. Moguénost mijesanja redoslijeda pitanja ispitanicima i zakljuCavanja nekih pitanja na
njihovim pozicijama (dobra opcija u slucaju kad je prvo pitanje Ime i prezime (vidi Savjet
na 17. stranici)

13. Korisnici ¢e vidjeti traku napretka tijekom ispunjavanja Obrasca ili Testa

14. Moguénost pisanja osobne poruke ispitaniku kod predaje svog Obrasca ili Testa

15. Nakon ispunjavanja Obrasca korisnici ¢e imati mogucénost spremanja ili ispis pdf-a s
ispunjenim odgovorima na stranici ,,Hvala®. Odabir ove postavke i dalje omogucuje
korisnicima da zatraze potvrdu o primitku svog obrasca e-poStom

16. Primanje obavijesti e-mailom za svaki odgovor ispitanika

3.7. Odgovori

Pristigle odgovore ispitanika provjeravamo klikom na Zeljeni obrazac i karticu Odgovori.

Slika 33. Kartica Odgovori

5. razred - Nulama i jedinicama do jezika racunala - Spremljeno

B Pretpregled G)Tema Pnkupuan,e odgovora

Pitanja | Odgovori €@ |

5. razred - Nulama i jedinicama do jezika racunala

35 36.0 Zatvoreno
Odgovori Prosjecan rezultat Status
| Pregledaj odgovore | Objavi rezultate ‘ | @ Otvori u programu Excel

1. Cemu sluze ulazni uredaji? (Oznati to¢an odgovor.) (1 bod)
97% ispitanika (34 od 35) toéno je odgovorilo na pitanje.

nost ¢t Lvidi
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Na pocetnoj stranici se nalazi 1 graficki prikaz te prosjecni rezultati svih ispitanika. Klikom na
dugme Pogledaj odgovore te na kartici Osobe mozemo provjeriti rezultate pojedina¢no po
osobi, a na kartici Pitanja pojedinac¢no po pitanjima. Osim rezultata i broja bodova, ako se radi
o testu, vidljivo je i vrijeme koje je ispitaniku bilo potrebno za popunjavanje obrasca ili
rjesavanje testa. Klikom na lijevu ili desnu strelicu prelazimo na podatke o prethodnom ili
sljede¢em ispitaniku. Posljednja kartica u redu, gdje se nalazi ime ispitanika, nudi opciju slanja
povratne informacije tako da mozemo napisati svoje misljenje, napomene, osvrte ili daljnje
upute. Odgovore za pojedini obrazac ili test mozemo spremiti na svoje racunalo otvaranjem i
preuzimanjem tablice u Excelu. Brisanje odgovora, ispis sazetka (grafickog prikaza) i stvaranje

poveznice na sazetak mozemo pronaci u Dodatnim mogucnostima na pocetnoj stranici.

Slika 34. Kartica Dodatne mogucnosti za ispis odgovora ili sazetka (grafickog prikaza)

|y

35 36.0 Zatvoreno

Qdgovori Prosjecan rezultat Status

Vige moguénosti odgovora

Pregledaj odgovore Objavi rezultate @ Otvori u programu Excel '

Eﬂ' Izbrisi sve odgovore

1. Cemu sluZe ulazni uredaji? (Oznaéi toéan odgovor.) (1 bod)

97% ispitanika (34 od 35) tocno je odgovorilo na pitanje. ©! Ispis sazetka

Vie pojedinosti A Uvidi A Podijelite vezu na sazetak

Na kartici Objavi rezultate postoji mogucénost objavljivanja povratnih informacija i odgovora
samim ispitanicima. Isto tako postoji moguc¢nosti odabira samo nekih ispitanika, pregled

statusa, bodova i sl.

Slika 35. Kartica Objavi rezultate

£ Natrag

Kad po3alju odgovore, ispitanici ¢e dobiti pristup prikazu
. . - . | povratnih informacija i rezultatima upitnika. Ispitanici mogu
Ocjene: 5. razred - Nulama i jedinicama do Jq pregledati svoje rezultate pomocu iste veze koju su koristil

za pokretanje upitnika,

Jog nije objavljeno @

B Ime Status Rezultat 74

E o — Ocijenjeno 38 (90%) Pretpregled
OJ @ —— Ocijenjeno 34 (81%) Pretpregled
@ S Ocijenjeno 39 (93%) Pretpregled
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3.8.Zbirke (sortiranje izradenih testova/obrazaca u mape)

Za dobru organizaciju, u Microsoft Forms-u moguce je stvoriti zbirke (foldere/mape). Zbirke
se mogu kopirati, preimenovati i brisati. Na naslovnoj stranici Forms-a potrebno je kliknuti na

opciju Svi moji obrasci.

Slika 36. Naslovna stranica Forms-a

B (& '@ @ @il & 0o >

Nakon toga je potrebno odabrati Nova zbirka. Unesite naziv zbirke i odaberite Stvori. Svaka
nova stvorena zbirka prikazivati ¢e se kao plo¢ica na prvom mjestu niza stvorenih zbirki. Na
Prikazu moguce je promijeniti izgled i birati izmedu Prikaz popisa i Prikaz plocica. Takoder u
donjem desnom kutu dostupna je i opcija Kos za smece U kojem je moguce pronaci sve izbrisane
obrasce/testove. Kad izbriSete obrazac ili test, on se najprije premjesta u ko$ za smece. Da biste

trajno izbrisali stavku, ispraznite koS za smece.

Slika 37. Naslovna stranica Forms-a

& [Moji obrasci
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Izradene Obrasce/Testove moguce je u zbirke premjestiti na dva nacina:

- povlacenjem izradenog obrasca/testa u zbirku

- odabirom Dodatnih mogucnosti na plocici obrasca/test (tri tockice -> Premjesti u

zbirku -> odaberi zbirku (mapu)).

Slika 38. Spremanje obrasca/testa u zbirku (povlacenjem)

& Moji obrasci

o -

A -
=F A
. né
PRAVO NA SLOBODU IZRAZAVA

<
- < ¢

Slika 39. Spremanje obrasca/testa u zbirku (Dodatne mogucnosti)

& Moji obrasci
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3.9.Uvoz testa iz word ili pdf datoteke

Kviz/Test se moze izraditi i uvozom testa iz word ili pdf datoteke uz ogranicenje veli¢ine
datoteke od 10 MB.

Slika 40. Uvoz

< Moji obrasci

@ Movazbitka  Filtriraj prema kjuZnoj | = 88

S obzirom da je ovo jedna od novijih moguénosti, trenutne mogucnosti i savjeti za najbolje

rezultate su:

Smjernice za uvoz X

Prije uvoza pogledajte sljedece savjete za najbolje rezultate.

Trenutac¢no podrzavamo uvoz

kviza English grammar quiz
1. You can stand the tall building to see the whale city.
A. at the bottom of
C H i E. on top of
Preporucene vrste pitanja o

D. at the end of
.« Vise izbora

. Otvoreni tekst

[

. -Gina, have you ever heard of the Ginat's Causeway?

(kao 5to su popunite praznine, kratki odgovor, -Sure, it's one of the most fantastic in the world,
td.) A ways

B. dreams

C. trips

D. wonders

Savjeti za bolje rezultate uvoza

3. The banana pie tastes delicious. Could | have another, ?
- OCcisti razmak izmedu pitanja

. : 4. There are some fish swimming. the bottom of the river
- Sadr7aj je rasporeden okomito

- Uklanjanje slika i sloZenih jednadzbi _ ) o
5. Describe the city you live in
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Integracija MS Forms-a u MS Teams u sklopu Office 365 pretplate

MS Teams je aplikacija za suradnju, organizaciju, razgovore, video sastanke i pohranu
podataka. Korisnici MS Teams aplikacije imaju moguénost integracije obrazaca ili testova u
samoj aplikaciji. Jako je vazno da kanal u kojem se zeli stvoriti obrazac ili test bude javno
dostupan, odnosno da nije na privatnim postavkama jer u suprotnom dopusStenja nece

funkcionirati.

Slika 41. Dodavanje MS Forms-a u MS Teams aplikaciju

Dodaj karticu

Pretvorite omiljene aplikacije i datoteke u kartice pri vrhu kanala
Vige aplikacija

| = 2= .L n &
Adot

15Five 260 Tours 265Projects

R BEN s

Odabirom na dodavanje MS Forms-a otvoriti ¢e se sko¢ni prozor koji nudi odabir izmedu
Stvorite zajednicki obrazac koji cijeli tim moze uredivati i u kojem moze vidjeti rezultate ili
Dodajte postojeci obrazac.

Jedna od mogucénosti integracije MS Forms-a u aplikaciju MS Teams jest suradnja ¢lanova tima
na stvaranju i uredivanju obrasca ili testa, a kako ih izraditi u MS Forms-u prikazano je u

poglavlju 3.
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4.1. Dodjeljivanje testa ¢lanovima tima

Da bismo ¢lanovima tima dodijelili test kojeg trebaju rijesiti prvo je potrebno odabrati tim

(grupu) u koju Zelimo distribuirati kviz (Slika 37).

Slika 42. Odabiranje tima TEST UCIONICA

Timovi = @ & Pridruzise ili izradi tim
i
‘I]af‘va ] B51:b 282y 2 2b 3a 3 3b
..d : a
d=3la 2B 3a
4 i, 4D 5353 5.b 6236.a &b
a 4.b 5a s
45 5b 6a 6.b
7873 7675 84 " #8.58.8 )
s 8a 8. A = B
Tia i 8:a
TEST UCIONICA | os
katolicka-si | 2021/2022

Zatim je s lijeve strane potrebno odabrati Zadaci (Assignments). Klikom na dugme Stvori

(Create) odabrat ¢emo izradu novog Testa (Quiz).

Slika 43. Izrada Testa kroz aplikaciju Teams

Microsoft Teams |

< Svi timowi

TU | '

TEST UCIONICA | os-katolicka-si ... -
Jednostavno ne volite prazne ploée?
Ovdje stvorite svoj prvi zadatak.
BiljeZnica za predmete

nsights Zadatak
Kanali Iz postojeceq

Opéenito
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Imamo moguénost napraviti novi kviz ili odabrati postojeci. Za potrebe ovog rada odabrati ¢u

mogucnost ve¢ stvorenog kviza (Slika 39). Ukoliko korisnik odabere izradu novog kviza,

otvoriti ¢e se novo sucelje u web-pregledniku u kojem ¢emo mo¢i izraditi novi test ili obrazac

kako je opisano u trecem poglavlju.

Slika 44. Odabir izrade novog ili postojeceg kviza (Forms-a)

TU

TEST UCIONICA | o3-katolicka-si ...

119202

ot

Odabirom kviza kojeg Zelimo koristiti otvorit ¢e se sucelje s dodatnim postavkama koje

mozemo podesiti prema potrebi: naslov kviza, upute za koristenje te datum i sat kad ¢e zapoceti

Test.

Slika 45. Postavke Formsa u aplikaciji Teams

Q Pretrativanje
== ST s
B zadai
Novi zadatak Spremienc: 19 p, 18:24 Qdbaci Spremi
opue
Unos uputa

@ 5. razred - PROVJERA ZNANJA - Nulama i jedinicama d...
Bodovi
Moguce je ostuariti sliededi broj bodova: 42
Dodijel kerisniku

TEST UCIONICA | Svi polaznic

Ne dodjeljujte studentima koji su dodani u ovaj razred u buduénasti, Uredi

Kajoirok Vefeme kigjnjeg roks

pon. 20, lip. 2022 2359

Zadatak ce se odmah objaviti. Dopustena je kasna predaje. Uredi

@  Dodavanje zadataka u kalendare Nigta

ijesti o dodjeli na ovam kanalu: Opéenita Uredi

- C N
O Primaje onaviest o zakanjelo] pred @0 ne
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Ukoliko smo postavke prilagodili potrebama, klikom na dugme Dodijeli (Assign) mozemo
podijeliti Test sa ¢lanovima tima kojima ¢e biti vidljiv pod rubrikom Zadaci (Assignments)

ovisno o nasim postavkama, odnosno satu pocetka/otvaranja Testa.

Slika 46. Prikaz dodanog Testa

TU
TEST UCIONICA |

Dobro dodli u TEST UCIONICA |

Odaberi gdje Zelite poceti

opf ‘

5. razred - PROVJERA ZNANJA - Nulama i jedinicama do jezika ra¢unala, 2021,/2022.

TEST UEIONICA|

5> i@

4.2. Pracenje dinamike ispunjavanja testa i ocjenjivanja ¢lanova tima
Svaki korak koji ispitanik napravi nakon otvaranja Testa, ispitiva¢ vidi i moze pratiti dinamiku
ispunjavanja. Isto tako, sustav automatski ispravlja to¢ne i1 netocne odgovore, odnosno
dodjeljuje bodove prema to¢nosti o kojima smo govorili u tre¢em poglavlju. Ispitiva¢ev zadatak
je da prekontrolira odgovore odnosno bodove narocCito ako je u testu bilo zadanih pitanja

samostalnog upisa teksta (vidi str. 14).
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Slika 47. i 48. Promjene statusa kod ispitanika tijekom rjeSavanja Testa

B oremite thn i e e

Kuiz za patrebu seminarskog rada
e

Tzgnde

© - a
® o ik 3

Kviz za potrabu seminarskog rada

To zrade 12}

]
[

Ispravak, odnosno ocjenjivanje testa moze se izvrsiti izravno iz aplikacije Teams klikom na

status Predano (Turned in) ili ispitiva¢ to moze uéiniti samim pristupanjem u Forms-u.
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aaieduhr, 25.7.2020.

2. Power Bi za kontrolere,https://www.poslovnaucinkovitost.eu/edukacije/predavanje/power-
bi-za-kontrolere, 25.7.2020.

3. Sedam razloga zbog kojih tvrtke prelaze na Office365, http://tnative.tportal.hr/7-razloga-
zasto-odabrati-office-365/?meta_refresh=1, 25.7.2020.
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