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0. POVEZITE SE ONLINE| OFFLINE

1. Prijava na https://office365.skole.hr 2. Instalacija sustava Office
2. Preuzimanije instalacije ili odabir drugih opcija:
3. Za dodatne mogucnosti odaberite Prikaz aplikacija Aplikacije sustava Office 365

. . Obuhvaca Outlook, OneDrive for Business,

i uredaja. =

Word, Excel, PowerPoint | druge aplikacije.

Druge moguc¢nosti instalacije

i Apllkacue I U reda_]l SUSta % Instalirajte neki drugi jezik ili pak druge

aplikacije dostupne u sklopu pretplate.

Office mozete instalirati na najvise 5 PC-jeva ili
Macova, 5 tableta i 5 pametnih telefona.

Instaliraj Office

3. prikaz aplikacija i uredaja

4. Nakon odabira jezika (4.) i verzije (5.) pokrenite instalaciju (6.)
Aplikacije i uredaji

Office EEEEEFLOC a

A Jezik © 5. Verzija 6. Instaliraj
| hrvatski (Hrvatska) v [6d-bit v Office

UREBRAJI

Skype za tvrtke
Jezik Verzija lzdanje Instaliraj
| English (United States) V| | B4-bitr \/| |te Skype for Business Bas \/| Skype

5. Nakon instalacije Office365 Pro otvorite bilo koju aplikaciju iz paketa (npr. Word) i prijavite se
sa svojim AAI@EduHr podatcima.

Iz izbornika Datoteka (A) odaberite Korisnicki racun (B) i kliknite na gumb Prijava (C).



https://office365.skole.hr/

...

Datoteka Polazno  Umets3

By &

Lijeplienje - b
v <§ Prenositelj oblikovan

Meduspremnik

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Informacije

Spremi kopiju

Ispis

Zajednicki
koristi

lzvezi

Pretvori

Zatvori

C
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Korisnicki racun

Podaci o korisniku

Zastita privatnosti racuna

Upravljanje postavkama

Tema sustava Office:

U vide boja -

Prijava u sustav Office

Prijavom u Office pristupajte svojim dokumentima s bilo kojeg mjesta.
Ma svakom uredaju koji koristite znacajke postaju sve bolje i
personaliziranije.

Prijava

Unesite svoju adresu i u sljede¢em koraku AAI@EduHr podatke:

B Microsoft
Prijava

E-posta, telefonski broj ili Skype

Memate racun? Stvorite ga!

@FETUHr
Korisnicka oznaka

Zaporka

Autentikacijska i autorizacijska infr znanosti i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

Vas je korisnicki racun kreiran. Moguce je povezati Office365 s vise korisnickih racuna i s razlicitih

domena.
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KOFISﬂlékI raéun Ovim povezivanjem omoguéeno je automatsko

spremanje promjena dokumenta na OneDrive:
Ime Prezime
Ime.prezime@skole_hr

Promijenite fotografiju

omatsko spremanje

O meni

Odjava
Prijedite na drugi racun

Zastita privatnosti racuna Isto tako, omoguéen je pristup prethodnim verzijama

dokumenta:

Upravljanje postavkama

Pozadina sustava Office:

Office365 & - Spremanje... ~

Tema sustava Office:

U vide boja - Ne moZete preimenovati ni premjestiti datoteku dok je
drugi ureduju.
Povezani servisi: Naziv datoteke

@ OneDrive - CARNET
ime.prezime@skole.hr

@ OneDrive - osobno Mjesto
Da biste se povezali sa servisom OneDrive — osobno, bit ce
vam potrebni korisnicko ime 1 lozinka. ~
Povezi Ukdoni servis
@ Web-mjesta - CARNET
Ime.prezime@skole.hr @ Poviiest verziia

Dodaj servis ¥
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1. ONEDRIVE

Dobar dan Instalacija sustava Office

+ &% o | @ #H $ W

7aponi
anztzm Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams
¥ & @ % o
s Swa Forms Yammer e
Notebook Y aplikacije

1.1. ONEDRIVE APLIKACIJA

OneDrive je mjesto za pohranu u oblaku koje s AAI@EduHr prijavom omogucéava pohranu do 1TB
podataka. OneDriveu je moguce pristupiti online ili instalacijom aplikacije na ra¢unalo (Sveucilisni
racunski centar — Srce, 2018).

e
“es

CARN=T
Ime Prezime OneDrive Za

B3 Moje datoteke .
0 Nedavno WI n d OWS

L Zajednicko Koristite Windows 10, pa je OneDrive ve¢ instaliran na
vate ra¢unalo. Nemojte zaboraviti nabaviti aplikaciju

T Kot zasmete | OneDrive i ponijeti svoje datoteke sa sobom!
Zajednicke biblioteke Pokretanje aplikacije OneDrive

Web-mjesta pojednostavnjuju rad na
projektima s timem i zajednicko
koristenje informacija s bilo kojeg na
bilo kojem uredaju. Stvorite ili pratite
web-mjesta da bi vam se ovdje
prikazivala.

Morate ponovno instalirati? Preuzimanje aplikacije
OneDrive >

Stvori zajednicku biblioteku

Preuzmanje aplikacije OneDrive za Windows:

https://products.office.com/hr-hr/onedrive/download

I Dohvati aplikacije za OneDrive I

Natrag na klasi¢ni OneDrive

Aplikacija je vidljiva u Podruéju obavijesti i prikazuje status
aplikacije:



https://products.office.com/hr-hr/onedrive/download
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1.2. SINKONIZACIJA DATOTEKA

Datoteke koje prenesete na OneDrive mapu na racunalu ili online automatski se sinkroniziraju.

Status OneDrive aplikacije:

- azurno

H obrada promjena
- pauzirano

@ OneDrive je aZuran

CARNET

Office365.docx

Preneseno u mapu Microsoft
prije 36 sekunde

SPW38

s Preneseno u mapu Potvrde od 13.2.2020
2.3.2020.

Office365.docx 1. upravljanje aplikacijom OneDrive
Preneseno u mapu Microsoft 2. dodatne opcije aplikacije
o 3. pristup datotekama preko preglednika i

MS Teams-A-cer.docx online aplikacije

L1 L JRCON)

Dostupng ) . )

2922000 | Otvori mapu servisa OneDrive - CARNET 4. pristup datotekama u Eksploreru za
Office3g Postavke datoteke.

I;’:irle\en PrikaZi na internetu

Pauziraj sinkronizaciju(1) v
Upravijanje pohranom
ZatraZite pomod

Potalji povratne informacije

Zatvori OneDrive

4.0 3.8 2.

Otvori mapu PrikaZi na internetu Vise
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1.2. PRIJENOS MAPA | DATOTEKA

-—
CARN=T OneDrive £ PretraZivanje

Ime Prezime |- Novo ~ T Prenesi ~ |2 Zajednicki koristi @ Kopirajvezu --- F Sy =v @

B3 Moje datoteke 2. 3.

O Nedavno

1| Datoteke > Moje datoteke > Datoteke I

£ Zajednicko

Izmijenio Veli¢ina dat...

& Kok za smece
= D Zajednicko kori...

Naziv Izmijenjeno
Zajednicke biblioteke

Web-mjesta pojednostavnjuju rad na
projektima s timom i zajednicko
koristenje informacija s bilo kojeg na
bilo kojem uredaju. Stvorite ili pratite
web-mjesta da bi vam se ovdje
prikazivala.

Stvori zajednicku biblioteku

Dohvati aplikacije za OneDrive

Natrag na klasi¢ni OneDrive
Povucite datoteke ovdje

1. Prikaz putanje aktivhe mape:

T Prenesi v I_ﬁ? Zajedn

2. Prijenos datoteke ili mapa s racunala u aktivhu mapu na
servisu OneDrive:

Datoteke

Mapa

I Novo ~ T Prenesi ™~ & Zajednicki koristi 2> Prijenos 1 stavke

U mapu Datoteke prenesena je 1 stavka

imaju
lijeve strane

3. Nove mape i datoteke

plavu oznaku s Datoteke > Moje datoteke > Dati

naziva.

Nakon prijenosa moguée je O e

odmah poslati vezu drugim 0 “Escape

osobama na datoteku. *Nova mapa

’\IGetImage.jpeg




...

1.3. UPRAVLIANJE MAPAMA | DATOTEKAMA

Kreiranja nove mape:

1. 4+ Novo ¥ 7T Prenesi v

2.

Mapa
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—>

Izbornik datoteke otvara se klikom na ikonu s tri tockice desno od naziva datoteke:

| Zajednicki koristi @ Kopiraj vezu

Datoteke > Moje datoteke > Datote

O

Naziv

w1
“Escape

Al
Nova mapa

_\IGetI mage.jpeg 14

Stvori mapu i
bnesite naziv mape 3.
4. Stvor
|= Sortiranje > X Odabrano:1 = v @

< Prijenos 1 stavke

Pretpregled
Zajednicki koristi
Kopiraj vezu
Upravljanje pristupom
Preuzmi

Izbrisi

Premjesti u
Kopiraj u
Preimenuj

Tok

Povijest verzija
Vise

Detalji

1. Preuzmi - preuzimanje datoteke na racunalo

2. lzbrisi — brisanje datoteke

Velicina dat...

Broj stavki: 84

Broj stavki: 0

i 140 kB

3. Premijesti u — premjestanje datoteke u novu mapu (postojecu ili novu).

Zajednicko kori...

Privatno

Privatno

Privatno
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Premjesti 1 stavku Premjesti 1 stavku X Premjesti 1 stavku x
| Getlmage.jpeg | Getimage.jpeg (2] Getimage.jpeg

Mjesta Mjesta Va§ OneDrive & Vai OneDrive Moje datoteke

Odaberite odrediite __ Microsoft :: Odaberite odredite

& Vaé OneDrive : I . Moje datoteke I ’ Datoteke

CARMET —  MoodleMOOT Glazba

Jos ne pratite nijedno web-mijesto.
~_  MZO Informatika

Pregledaj web-mjesta —_ Slike
__ Office Lens = Video
—_ OneNote biljeznice B2 Novamapa
Planovi

~_ Pohvalnice Premjesti ovamo

4. Kopiraj u — kopiranje datoteke u novu mapu (postojecu ili novu)

5. Preimenuj— promjena naziva datoteke

Preimenuj

jpeg

Al m Odustani
(] Gel




...

1.4. STVARANJE NOVE DATOTEKE

+ Novo ~ 1 Prenesi v

Mapa
@ | Dokument programa Word
8| Radna knjiga programa Excel
@ Prezentacija programa PowerPoint
@ | BiljeZnica programa OneNote
B | Forms za Excel
@ Veza

Dobra vecer

Zapocni Outlook OneDrive Word
novo
Class
Notebook Sway Forms Yammer

Stvori novu datoteku

m Dokument m
Word
[u BiljeZnica ['
OneMote
Stranica

Sway

|2 Zajednicki koristi

Excel

%

Sve
aplikacije

Radna knjiga

Excel

Anketa

Forms
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Odabirom vrste datoteke otvara se
odgovaraju¢a online aplikacija i prazan
dokument spreman za rad.

Stvaranje nove datoteke mogude je i bez
otvaranja aplikacije OneDrive.

Nakon prijave na Office365 klikom na gumb
Zapocni novo potrebno je odabrati vrstu
dokumenta za pocetak rada.

Instalacija sustava Office

W e & 2 mp G

PowerPoint OneNote Teams

Prezentacija
PowerPaint

®
FL

Test

Forms
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1.5. KOS ZA SMECE

2 OneDrive

Obrisane mape i datoteke + Novo ~ T Prenesi ™ |2 Zajednicki koristi

premjestaju se u Kos za smece.
EJ Moje datoteke

Klikom na gumb: D Nedavno _
Datoteke > Dokumenti
T Isprazni ko za smede £ Zajednicko
Otkrivanje D Negw

i
_ Dokumetni

brisu se sve datoteke iz kosa.

Ako nije drugacije postavljeno, obrisane se datoteke i mape ¢uvaju 90 dana prije brisanja. Nakon toga
jos$ su 90 dana dostupne u drugostupanjskom kosu za smece.

Oznacene stavke moZete i vratiti klikom na gumb Vrati nakon oznacavanja Zeljenih datoteka i mapa.

. .. :&

OneDrive ..'l

B3 Moje datoteke

L w .
O Nedavno Kos za smece
& Zajednicko
'@ Koz za smede : Maziv Datum brisanja |
Zajednicke biblioteke (] [£] Getlmage.jpeg 3/3/2020 10:44 &AM
Web-mjesta pojednostavnjuju rad na
projektima s timom i zajednifko —  Olzas 3/3/2020 &:53 AM
koristenje informacija s bilo kojeg na
bilo kojem uredaju. Stvorite ili pratite || Mova mapa 37202020 5:21 AM

web-mjesta da bi vam se ovdje

prikazivala.
Stvori zajednicku biblioteku

MNe moZete pronadi ono Sto traZite? Otvorite Drugostupanjski kos za smede

Ako na popisu ne vidite Zeljenu datoteku, pogledajte nalazi li se u Drugostupanjskom kosu za smece.




) Office 365 .
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1.6. DIJELJENJE DATOTEKA | MAPA

Rad u online okruzju omogucuje istovremeni rad vise korisnika. Na ovaj nacin osiguravamo pristup
datoteci koja uvijek ima aZurne podatke.

Klikom na gumb Zajednicki koristi (1.) moZete odabrati da svi s vezom (2.) mogu otvoriti i uredivati
dokument. Poveznicu dobijete klikom na gumb Kopiraj vezu (3.).

Ako Zelite promijeniti tko moZe pristupiti dokumentu, klikom na (2.) omogucujete koriStenje samo
osobama iz tvrtke CARNET (5.) ili odredenim osobama (7.).

Mogucnost uredivanje iskljucit ¢ete uklanjanjem kvacice kod opcije Dopusti uredivanje (8.). MoZete
postaviti i datum isteka veze (9.), lozinku (10.) ili blokirati preuzimanje (11.).

E Otvori 1~/| |2 Zajednicki koristi IC@_) Kopiraj vezu & Preuzmi 0
. Postavke veze
p0§a|ji vezu X Kome Zelite omoguciti koristenje ove
veze? Saznajte vise
Datoteke | @ Svatko s vezom ~ 4.
2 . @ Svatko s vezom moze uredivati $
) @ Osobe iz tvrtke CARNET s vezom 5
© D zmiei o
h_Jnes]te ime ili adresu e-poste @ Osobe s postojedim pristupom 6
] o ffilein Odredenim oscbama 7
Dodavanje poruke (neobavezno)
Druge postavke
m n Dopusti uredivanje 8.
I Postavite datum isteka x 9.
@
3. @ & Postavite lozinku 10.
Kopiraj vezu Outlaok
S o 1

[

U svakom trenutku mozZete prekinuti dijeljenje dokumenta. Iz izbornika datoteke (1.) potrebno je
odabrati naredbu Upravljanje pristupom (2.) i nakon otvaranja izbornika s desne strane kliknuti na
gumb Prekini zajednicko koristenje (3.).




Datoteke > Dokumenti > Dokumenti

e 0
@ o

MNaziv

a
“Smjernice.docx
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lzmijenjenc Izmijenio Velifina datoteke Zajednicko koristenje Aktivnost
= 1 i Otvori >or 10,8 kB £ Omoguéeno za zajedni...

Pretpregled

o @ Smjernice %
Zajednicld koristi
Kopiraj vezu Upravljanje pristupom

2- SpEianislprEtinen $ I Prekini zajednicko koristenje I 3

Preuzmi
Izbrigi @ Pristup za davanje veza © =g Z‘aie‘:”iiki
Premjesti u
Kopiraj u https://carnet-my.sha... ‘ Kopiraj | --*

. R Svatke s vezom moZe uredivati
Preimenuj
Automatiziraj > & Izravni pristup @ +
Povijest verzija .

. o Vlasnik
djelatnik

Detalji

Kako zajednicki rad nosi sa sobom i odredene izazove, vazno je znati da rad u online okruzju
omogucuje i pristup ranijim verzijama dokumenta.

Datoteke > Dokumenti > Dokumenti

O Nazv

u
©@ @] Smjernice.docx

B

zmijenjeno Izmijenio

Otvori >t 108k8
Pretpregled

Zajednicki koristi

Kopiraj vezu

Upravljanje pristupom
Preuzmi

Izbrisi

Premjesti u

Kopiraj u

Preimenuj

Automatiziraj >
Povijest verzija

Detalji

Veligina datoteke

Zajednitke koristenje

Aktivnost

A Omoguéeno za zajedni...

Povijest verzija

VerZja  Datum izmjene
20 Upravo sada
10 Juter u 23:05

Izmijenio Veligina
10848

o 108K8
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1.7. UPRAVLIANJE MAPAMA | DATOTEKAMA

Naredbe za upravaljanje datotekama nalaze se i iznad popisa datoteka.

@ Otvori ™ & Zajedniéki koristi @ Kopiraj vezu i Preuzmi @I Izbrigi =F Preimenuj £3 Automatiziraj ~ 53 Premjesti u |E Kopiraj u

1. 2. 3. 4.

Datoteke > Dokumenti > Dokumenti
] 2 MNaziv Izmijenjeno lzmijenio Velifina datoteke Zajednitko koristenje Aktivnost
Prije nekolike sekundi e s 108 kB

# Omoguteno za zajedni...

B

A
(] m_\ ~Smjernice.docx

Tamo moZete preuzeti poveznicu na datoteku (1.), preuzeti datoteku na racunalo (2.), obrisati je (3.),

preimenovati (4.), premjestiti (5.) ili kopirati (6.) u neku drugu mapu.

D Kopiraj 1 stavku

2
@) Smiermice.doc

= o] e

1.8. PRETRAZIVANJE DATOTEKA | MAPA

Trazilica omogucuje pretragu dokumenata prema nazivu. Pri tome je dovoljno poceti upisivati naziv

dokumenta i pronaci ¢ete one koji sadrze unesene znakove:

<

Datoteke

Smjernice
@' >Myernice o
Qsobz ~ - .. - stvorilaje ovo Prije 15 h

PokaZi vige rezultata

Klikom na PokaZi viSe rezultata prikazat ¢e se svi dokumenti koji sadrze unos iz trazilice.
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Rezultati pretrazivanja za "sm"

O

s =2 = &

[

Naziv Izmijenio
Smijernice.docx

smile_1.svg

smile_2_right.svg

Smjeskici.docx

Smjeskici.pdf

Datum izmjene

Prije 55 min

12.02. 2020,

12.02. 2020.

02.04. 2019.

02.04. 2019.

Mijesto

Dokumenti

AcceptedTasks

AcceptedTasks

Prirucnik 1. razred

Prirucnik 1. razred

Velicina

108 kB

Bajtova: 0

Bajtova: 0

357 kB

279 kB
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2. WORD

2.1. KREIRANJE | OTVARANJE DOKUMENTA

Za kreiranje tekstualnog dokumenta odaberite aplikaciju Word.

Dobar dan Instalacija sustava Office
+ o -~ W | B [ i
Zapoéni
o Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint
novo

OneNote Teams

& @&
Class

Notebook S

% -

Forms Yammer

aplikacije

Klikom na Novi prazni dokument kreira se novi dokument. Promjene u tom dokumentu automatski
se spremaju u OneDrive mapi.

Novo

Mijesto spremanja novih dokumenata: @ OneDrive

Sakrij predloske

Novi prazni dokument Opcenite biljeske Prazni predloZak s ionskim Prazni predloZak dizajna z.. Prazni predloZak s dizajno..

Dodatni predloci —>

Preimenovanje dokumenta

Dokument2 - Spremljeno

Otvon u aplikaciji za racunala

e e e —
Ll =

7 Recite &to Zelite uiniti

il

Klikom na naziv dokumenta na vrhu stranice
unosimo novi naziv dokumenta.

Mormalno Bez |
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Q Pretrazivanj | & v = || A
¢/ Uredivanje
Odaberite nacin rada na dokumentu da Unesite promjene
biste zastitili unesene sadrzaje: ,6\7 Pregledavanje

Dodajte komentare i predloZite promjene

Prikaz
Prikaz datoteke, ali bez mogu¢nosti unosa promjena

2.2. UNOS | UREDIVANJE TEKSTA

Prije rada na novom dokumentu mozZete promijeniti izgled vrpce i pristup naredbama na njoj.

> Documents Dokument2 - Spremljeno

Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomot Otvori u aplikaciji za raéunala Q PretraZivanj &~ (=t -

Oy 0O A A B I U £2v Av A - Zvizv = E =+ v Ov D Diktigtev | -t o

Promjena wrpee’

Y

Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomot Otvori u aplikaciji za ra¢unala Q Pretrafivanj &~ (a1 -
> | [ e e | mance pance raee sance | | 2res | &
Zﬂ‘gel" g BIU®xx2. A Normaina | Bezproreds  pasiov1 Maslov2 Naslov 3 i Dl‘dlvfﬂj‘E

Fonitti | Meduspremnik Fort Odlomak [} Stlowi W Uredivanje Diksiranje B

Tekst se unosi na mjesto na kojem treperi kazalo unosa, a primjenjuju se trenutno uklju¢ene postavke
izgleda teksta.

Oznacavanjem teksta otvara se prozor s alatima za uredivanje:

-
lCaIibrl (tijelo) V|11 J'PAA A ¥ 5}9/\/ 6 J'L;j
2B I U 2v A=y =0 | siod Mo

komentar
0Ovo je word dokument. Stilovi
Normalno Bez proreda Naslov 1 Naslov 2 Naslov 3
Naslov 4 Maslov 5 Maslov 6 Naslov 7 Naslov 8
Naslov 9 N a S | OV Podnaslov Blago isticanje Isticanje
Jako isticanje Naglaseno Citat Naglasen citat Neupadljiva ref...

[staknuta refer..  Maslov knjige Odlomak popisa

Aﬁ Primjena stilova

,&0 Poniéti oblikovanje

1) mijenjanje izgleda teksta i njegove veli¢ine

2) podebljanje, kurziv, podcrtano i promjena boje fonta

3) povecanje i smanjenje veliine fonta

4) graficke oznake i numeriranje

5) odabir stila teksta (za neku odredenu namjeru kao npr. naslov, naglaseno, citat...)
6) dodavanje komentara na dokument.




...

2.3. UMETANIJE TABLICE U DOKUMENT
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Tablice se dodaju iz izbornika Umetanje na jedan od dva nacina:
no Umetanje Raspored

1) odabirom broja stupaca i redaka pomocu misa

2) klikom na Umetanje tablice. @ Tablica v Slika v

Umetanje  Raspored  Reference Ltablicasxs

Tablica v Slika v @ Veza [

Umetni tablicu X

Broj stupaca: 5

Broj redaka: 2

U redu Odustani @ 2@ Umetanje tablice...

Kada je kazalo unosa u tablici, dostupne su nove kartice za rad s tablicom:

1. Dizajn tablice

Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomo¢é Dizajn tablice Raspored tablice

F= Redak zaglavija EH Prvi stupac &
[ Redak zbrojz [ Posliednji stupac = E=EEEE EEEEE = = e ]

B prugastireci 8 Prugasti stupci =

__________ Promijeni = Sjendaj

boje~ eliju ~
Moguénasti stila tablice Stilovi tablice Sjencanje
2. Raspored
Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomo¢ Dizajn tablice Raspored tablice
U 23 @
F EBHEEBE BV > BB ggg
Zamjenski = Tablica Stupac Redak (fell'ja Tablica Stupac Redak lznad Ispod Lijeve Desno Spoji Podijeli
tekst clie celjie | = E B
Tablica Odaberi Brizamje Umetanje Spoji Poravnaj




...

2.4. UMETANJE SLIKE U DOKUMENT
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Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference

Pregled Prikaz Pomoé

= Bblo e @ B Rh QO

Prjelorn | Tablica Slika Bing Dodaci Veza

MNowi Zaglavlje | Brojevi Simbol | Emotikon
stranice - 1 2 komentar | podnoZje stranica~ w -
Stranice Tablice Slika Dodad Weze Karmentari Zaglavije | podnogis Zimbali Ematikoni

Sliku (kartica Umetanje) moZemo dodati:

1) sracunala
2) sinterneta (servis Bing).

l Slike s interneta
[¢ . Bi

tradi na se

Zr .l.nplm

omogueuje b Bing
Slike se pretrazuju unosom Zeljenog pojma (1.) ili

Zivotinje Jabuka Jesen . . . .
--- odabirom slike iz neke od ponudenih tema (2.).
“ Koristite samo slike oznacene CC licencom:

knjlgx Mam Proslava Kava .

Kada je slika oznacena, moZe joj se promijeniti veli¢ina (1.) i rotirati je (2.).

Baloni

Datoteka Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomod Slika Otvori u aplikaciji za raéunala Q@ Recite 3to Zelite udiniti
_Z . (ﬁt _ﬂ_ ‘Z DZakUuEaj proporcije
= == = == ey o=y = = — ] visi PR
Zamjenski =L =4 === el = =l iE=2 “|  Zakreni Prelomi = Obrei oI Visina 281 :
tekst v tekstv ~ B Sirina |5 ”
Tekst uz sliku Stilovi slike oredivanje Velifina slike ]
Slika
—
Prelomi
tekst v 1

I

HE NS 12 |

U ravnini s tekstom

Lijevo s kvadratnim prelamanjem

Desno s kvadratnim prelamanjem

Iza teksta

[af

Ispred teksta
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Naredbom Obrezi uklanjaju se suvisni
dijelovi slike.

Koristenje stilova slike:

1. odabrati sliku
2. odabrati stil slike s kartice Slika.

2.5. POVEZNICE U DOKUMENTU

Veza

Umetanje Raspored Reference I~
1 Prikazi tekst:

|Ofﬁce |
@ SIikﬂ hd 2Adresa:

|www.office.c om |

Veza

U izborniku Umetanje klikom na Veza otvara se prozor kao na slici desno. U njega unosimo:

1) tekst koji se pojavljuje u dokumentu
2) mreZnu adresu na koju poveznica vodi.




...

2.6. UREDIVANJE STRANICE

Margine

Odabirom Raspored = Margine odreduje se podrudje za unos teksta na listu.

Datoteka Polazno Umetanje

Margine v PD Usmjerenje v IE Veligina v

1 Normalne
E Gore: 2,54 cmDolje: 2,54 cm

Lijevo: 2,54 cmDesno: 2,54 cm

|

Uske
Gore: 1,27 cmDolje: 1,27 cm

Lijevo: 1,27 cmDesno: 1,27 cm

Umjerene
Gore: 2,54 cmDolje: 2,54 cm
Lijevo: 1,9 cm Desno: 1,9 cm
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Siroke
Gore: 2,54 cmDolje: 2,54 cm
Lijevo: 5,08 cmDesno: 5,08 cm

Office 2003 zadano
Gore: 2,54 cmDolje: 2,54 cm
Lijevo: 3,18 cmDesno: 3,18 cm

Prilagodene margine...
Definiraj prilagodene margine

N

X

Usmjeravanje papira

Odabirom Raspored = Usmjerenje mijenja se
usmjerenje cijelog dokumenta.

D Okomito

[ 7 Vodoravno

Margine
2,54 cm : Dno: 2,54 cm :
Lijevo: 2,54 cm : Desno: 2,54 cm :
Odustani
Polazno Umetanje Raspored

[P Usmijerenje v I Veligina v
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2.7. PROVJERA PRAVOPISA

Naredba Pregled = Pravopis i gramatika ima sljedece opcije:

1) nudi pravopisno tocne Ja volim i¢i u Skolu. Imam jedanajst godina.
rijeci koje su slicne 1 jedanaest
napisanoj pogreski jedanaesta
2) zanemarivanje svih jedanaeste

pogresaka u dokumentu. 2 Zanemarisve

Prije provjere pravopisa i gramatike potrebno je odabrati jezik za jezi¢nu provjeru.

Jezik X
abc _
\,-"'f QOdabrani tekst oznadi kao:
Febrejsk S
Pravopis i indsk

: hrvatski (Bosna i Hercegovina)
gramatika -« st fnasia)

ibibioski {Migerija)

b _ . igbojski
‘\/ F'r':l'U'JEra pravopisd indonezijski
inuktitutski (latinica)

inuktitutski (slogevno pismao)
{é'} Postavke redaktora.. irski lrsica)

iclandski v

. i i Alat za provjeru pravopisa i drugi alati za jeziénu provjeru automatski
Eid MDgUEnDStI SEMDIS"JFEUka... koriste rjenike odabranog jezika ako su oni dostupni.

[] Me provjeravaj pravopis ni gramatiku

E”ﬂ Postavljanje jezika za jezifnu provjeru..

U redu Odustani

2.8. ZAJEDNICKO KORISTENJE

Klikom na Zajednicki Kkoristi
otvara se dijaloski okvir sa

sljedeéim opcijama: 6 Zajedniéki koristi C] Komentari
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Zajednicko koristenje

Pos3alji vezu

Svatko s vezom moZe uredivati > 1) odabir tko moze uredivati dokument
2 2) osobe kojima se salje pozivnica za uredivanje
. R AR dokumenta

3) poruka pozivnice
| 4) kopiranje veze dokumenta ili njeno slanje pomocu

3 programa za rad s e-postom (Outlook).
Ovo je poruka za osobe navedene gore.

4
@ o)

Kopiraj vezu Outlook

2.9. KOMENTARI

Komentare na oznaceni tekst
dodajemo gumbom Novi komentar
koji omogucuje:

1 Zajednigki koristi || {2 Komentari

v I
1) dodavanje novog komentara Komentari 1 X
2) prikaz svih komentara 4 . ‘
. - Novi komentar %1 Novi
3) moguénost odgovara na nediji 2
komentar
4) uredivanje ili brisanje komentara. . ok Bl 4.
@ uoCa o test
3‘ @spominjanje ili odgovor... |

U komentaru moZemo spomenuti nekoga tako da upisemo njezino/njegovo ime i prezime nakon znaka
@. Ako iza znaka@ upiSemo ime osobe koja nema pristup dokumentu, ona postaje jedna od osoba s
kojom dijelimo dokument.




...

2.10. EVIDENTIRANJE PROMJENA

Evidentiranje promjena prati
promjene u dokumentu jednog ili
viSe autora.

Upravljanje evidentiranim promjenama:

[ Pokazi komentare
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Fz Evidentiraj promjene v

Isklju¢eno

Za sve

Samo moje

DR B B

Prnhvati Odbaci Prethodno Sljedede

Promjene moZemo prihvatiti ili odbaciti. Gumbima Prethodno i Sljedeée pregledavamo promjene

prema pocetku ili kraju dokumenta.

2.11. PREVODITEU

Cijeli dokument ili dio dokumenta moze se prevesti
pozivanjem naredbe

Pregled = Prijevod

Prevoditelj X

Odabir Dokurnent

Polazni jezik
Hrvatski (otkriveno) -
Cijeli ili dio dokumenta moze se prevesti<

pozivanjem naredbe
Pregled  Prijevod

Raspored Reference Pregled Prikaz

<5 | 2 -
da
Prijevod MNowi Pokazi
- komentar komentare
[ Prijevod odabira iomentari

Eé Prevedenje dekumenta

Klikom na gumb Umetni prevedeni se tekst umeée u dokument.

Odredisni jezik Engleski -
All or part of a document can be

translated by calling a command
Review / Translation




@ Stranica |29

SAVIJET VISE

Za vise opcija otvorite dokument u aplikaciji na racunalu:

Smjemice - Spremljeno
| Otvori u aplikaciji za ra¢unala | ¢ Recdite &to Zelite udiniti & Uredivanje v~
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3. EXCEL

Dobar dan Instalacija sustava Office
+ - -~ W | x| FR o i
ZapoEni
‘Ilizm Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams

¥ & @& W% -

U= Swa Forms Yammer B
Notebook Y aplikacije

Otvaranje nove prazne radne knjige

Novo

_|_

Nova prazna radna knjiga

3.1. UNOS PODATAKA

Podatke unosimo u praznu celiju. U susjedne se ¢elije prebacujemo:

e klikom misa na celiju

e strelicama

e tipkom ENTER u celiju ispod
e tipkom TAB u ¢eliju desno.
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Automatska ispuna celija pomocu pregleda predlozenih unosa

F G
Microsoft
v L g . . Minecraft

Pocetkom unosa teksta u éeliju nude se prijedlozi M

na osnovu prethodnih unosa.
Microsoft

Odabir se vrsi klikom na Zeljenu vrijednost. :
Minecraft

Promjena imena radne knjige

Naziv radne knjige mijenjamo klikom na naslov koji se nalazi na vrhu mrezZne stranice.

Knjiga - Spremljeno

3.2. RAD S TABLICOM
Oznacavanje

Celije moZemo oznaciti

o klikom
e povlacenjem misa preko Zeljenih éelija ili
e klikom na slovo stupca, odnosno broj retka.

Oblikovanje

g % E E 2. Automatski zbroj v %?

s - Umetnt [z0risi QBIKOVAE @ ciscene - P 1) promjena visine oznacenog retka ili
Celi¥ velicina celije automatska promjena visine retka prema
JI] Visina retka... veli¢ini fonta
M Automatski prilagodi visinu retka R 2) promjena Sirine OZnaéenOg Stupca ili
ZD Sirina stupca... automatska promjena Sirine stupca prema
Automatski prilagodi Sirinu stupca Sadriaju éEIIJe
Vidljivost 3) skrivanje oznacenih redaka, stupaca ili
3 Sakrij retke Sakrivanje i otkrivanje > IiStOVa
sakrijstupce | Organiziraj listove 4) otkrivanje redaka, stupaca ili listova
Sakrij list ) - . . epe . . . .
5  Preimenu lis.. 5) preimenovanje ili dupliciranje lista.

4 Otkrij retke

Otkrij stupce Dupliciraj list




Umetanje redova i stupaca

I ™ T
ﬁ#l::' :]#X ﬁ:ﬁ 2 Automa
Umetni Izbrisi Oblikovanje & Ciscenje
13¢ Umetni retke lista
L.','.‘I Umetni stupce lista 1)
2)
- 3)
25" Umetni celije i pomakni desno

§¢ Umetni celije i pomakni dolje

Umetni list

Brisanje redova i stupaca

z Automatski zt

Umetni Izbnsi Oblikovanje

w - ~

& Ciscenje v
o - .
=% Izbrisi retke lista

leu Izbrisi stupce lista

N

[ESIIES]I]
+~

Izbrisi ¢elije i pomakni lijevo

3

Izbrisi celije i pomakni gore

w

Oblikovanje tablica
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umetanje retka/stupca iznad/lijevo od oznacenih éelija
umetanje Celije lijevo/iznad oznadenih Celija Sto rezultira
pomicanjem oznacenih ¢elija dolje ili desno/dolje

umetanje novog lista.

1) brisanje redaka/stupaca u kojima su oznacdene celije
2) brisanje oznacenih Celija i pomicanje Celija lijevo/gore

3) brisanje lista.

Podaci za tablicu unutar su sljede¢eg raspona: B3:H14

x

‘ Odustani ‘

@ @ E): @ 2 Automatski zbroj « év /O
Oblikuj Umetni Izbrisi Oblikovanje 2 . Sortiranje i Pronadi i
kao tablicu ~ v v - © titane filtriranje « odaberi «
" Svijetlo
Oblikuj kao tablicu
=l ]
e = | s o= BEEE=S == |F==
I [ |
= .i ........ BE
SEERE =5 [J Moja tablica ima zaglavija
Srednje
s e = =
e EEES [Emee Eo oo oo e e
E—
S S e | | s e
R (i P
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Koraci za oblikovanje tablice:

1) oznaciti celije koje Zelimo oblikovati u tablicu

2) odabrati Oblikuj kao tablicu u izborniku Polazno te odabrati stil tablice nakon ¢ega se otvara
prozor kao na slici desno

3) potvrditi raspon ¢elija za oblikovanje tablice te odabrati hoce li tablica imati zaglavlje.

Automatsko popunjavanje

Povlacenjem oznacenih ¢éelija moZzemo nastaviti neki niz ili pojednostaviti uporabu formula.

Al v & 1

b b W N -
<
N

Povlacenjem éelije mijenjamo adrese ¢elija u formuli sukladno s pomicanjem u novi redak ili stupac.
Kao Sto vidimo na slici desno, A2 postaje A3 jer éeliju iz B2 povlac¢imo u B3, itd.

32 ol £ .
N SR
1 = el o
2 1 1| 1
3 2 - .

)

Ako Zelimo da se tijekom povlaéenja ne mijenja stupac ili redak, u adresi stavljamo znak S ispred slova
(stupac je nepromijenijiv) ili/i broja (redak je nepromjenjiv).
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C2 v Je

0 N OV R WN R

>
()
(@]
© XN W AW N

=
=

O O 00 ~N O Ul B W N =
[ e e T R R e T e

M
=
=
=

]
-
¥}

Povlacenjem celija koje sadrze slova ili znakove stvara se niz u kojem se ponavlja sadrZaj unesen u
oznacene celije.

A2 v I A

=

SN -

> Mo P Tmo0 > 7m0 1>

Oblik broja

Postavljanje valute:

Knjiga - Spremljeno | Brojcani oblik b |
. S | Kategorija: i
Pomod Recite mi sto Zelite uciniti g Optenito =
— Brojtana - ]
A T . coazao
oo 1.8 B B B swm il
5 s : G . % Raduncvedstveni Simbol:
T o Oblileuj Umetni I2brigi Oblikovanje i 2 ’ -
(133 RENT e v kao tablicu v v~ . €] |patum kn hrvatski (Hrvatska) B
| ] - Vrijerme G E
| & f Megativni brajevi;
12 Broj - Maluta I‘H.q Postotak =
3 x Razlamak
$=% 2 % % Lyeinic Znanstvena 1.224.10kn
) : 1234.10 kn
[ valuta 2 § engleski (SAD) g Tekst
a Posebna -1.234.10kn
£ engleski (Velika Britanija) Korienizka
Ratunovodstveni
€ Euro (€ 123)
p—t ¥ kimeski {Ki
Kratki datum inesia (Kine)
CHF francuski (Svicarska)

Dugi datum | 4, Joi ratunovedstvenih oblika,..

da biste decimalne todke poravnali u stupeu,
@ Wrijeme

% | | o :
0 Postotak 1 ?’l Odustani

DOblici valuta koriste se za opfenite monetarne vrijednosti, Upatrijebite oblike za knjigovodstvo
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Postavljanje oblika datuma:

BrojZani oblik X

Kategorija: Uzorak

Opcenito s | — |

Brojtana Vrsta: dL

Valutna OLU- 12 N

Racunovodstveni ozujak-12 V

Datum

Vrijeme 14.3.12. 1:30 PM

Postotak 14.3.12.13:30

Razlomak o

Znanstvena o-12. o

Tekst A AT AT

Posebno Regionalne postavke (lokacija):

Korisnicka | hrvatski (Hrvatska) e

Oblici datuma koji podinju zvjezdicom (*) uvijek e prikazivati ispravan oblik datuma naveden za

regionalne postavke. To se preporucuje kada se datoteka zajednicki koristi s korisnicima u

inozemstvu.

U redu Odustani

Postavljanje oblika broja:

Brojcani oblik X

Kategorija: Uzorak

Opcenito > | |

Valutna Decimalna mjesta: <:|

RaCunovodstveni I [] Koristi razdjelnik za tisucice | I

Datum

" Negativni brojevi:
Vrijeme

Postotak
Razlomak
Znanstvena
Tekst
Posebno
Korisnicka

1234.10
(1234.10)
(1234.10)

L

Broj se koristi za opceniti prikaz brojeva. Valuta i Knjigovodstvo sadrze specijalizirano
oblikovanje za monetarne vrijednosti.

U redu Odustani
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3.3. FORMULE

Traka formule:

fe

4 A 3 C
1 11 | 3
2 6
3
A

1) adresa oznacene cCelije (slovo stupca + broj retka)

2) gumb za dodavanje funkcija

3) traka formule u kojoj je prikazan sadrzaj oznacene éelije; formula uvijek zapocinje znakom
jednako (=), a formulama je u Excelu moguée provoditi razne matematicke operacije s
¢elijama

4) oznake redova (brojevi)

5) oznake stupaca (slova).

3.4. FUNKCIE
Umetni funkciju x
Odaberite kategoriju:| Gesto korigteno e

Odaberite funkciju:

AVERAGE

COUNT Klikom na gumb za dodavanje funkcija % otvara se
mj‘ prozor u kojem se mogu odabrati ¢esto korisStene
STDEVS financijske, matematicke, statisticke, logicke i druge
£ funkcije.

SUM (broj1; [broj2]; ...}
Zbraja sve brojeve u rasponu éelija Funkcija zapocinje znakom jednakosti nakon kojeg slijedi
ime funkcije i argumenti unutar zagrada.

U redu Odustani

Cesto koridtene funkcije nalaze se na kartici Polazno = Automatski zbroj
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Z Automatski zbroj %? /O

> 7Zbroj rtiranje i Pronadi i

. riranje v odaberi ~
Prosjek

Brojanje brojeva

Maks.
_ R
Min.
Vige funkcija...
B1 v J =SUM(A1:A5)
A B C D

=SUM(A1:A5)

1
2 SUM (broj1; [broj2]; ...)

s W N -

Koristenje funkcija:

Bl v K
1) postaviti se u €eliju u kojoj ¢e biti prikazan rezultat A B
2) pozvati funkciju 3 | 1:
3) oznaciti ¢elije nad kojima se vrsi funkcija 5 ) "
4) pritiskom na tipku ENTER u Celiji se prikazuje rezultat, a u traci 3 3
formule funkcija kojom je dobiven prikazani rezultat. 4 4
5 5
B1 v J  =SUM(A1:A5) B1 v J =SUM(AL:A5)
A B C D A B &

[ s

=SUM(A1:A5) |
SUM (broj1; [broj2]; ...) :

(U, IR S UV N S
(6, B S TR ST
[V, I SN TC R




3.5. FILTRIRANJE | SORTIRANJE

Filteri omoguduju izdvajanje bitnih podataka.

Postavljanje filtera:

1) oznaditi podrudje celija u kojima se nalaze podaci

2) polazno = Sortiranje i filtriranje
3) Filtar
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[ Komentari

ey O =

" Sortiranje i Pronadii 1et
filtriranje ~ odaberi ~ v

1 ;l Sortiraj uzlazno
il Sortiraj silazno

>

Prilagodeno sortiranje

= Y

Datoteka Polazno Umetanje Podaci Pregled
< Calibri 1oy = = =
D) ] A _ =
' (@ B I UDa = = =
Zalijepi = .
v ¥ I ACAN e 3=
Ponisti Meduspremnik Font Poravnanj
D5 - K125
A B C D f
1 [ ime [ Prezime[-]  Mijesto[-]  Uplata [~
2 |Janko Janié Zagreb $100.00
3 |Ana Ani¢ Zagreb $50.00( 1.
4 |Mirko Miri¢ Split $50.00
5 |Tena Tenié Dubrovnik $125.00
Koristenje filtera:
Miestd[- 1] 1. Uplata [-] Filtar

Zagreb Jz\l Sortiraj uzlazno Odaberite stavku:
Zagreb v £k
Sortiraj silazno
Split Al 4 [®] (Odaberi sve)
Dubrovnik E Prilagodeno sortiranje I Dubrownik
> Prikaz lista > a Split
E> Zagreb 3.
Filtri teksta 1
[eier. J2.

4-| Odustani |

| Mijeste[-]  Uplata [~]
Zagreb $100.00
Zagreb $50.00

1) otvoriti izbornik klikom na strelicu uz zaglavlje stupca u kojem Zelimo izvrsiti filtriranje

2) kliknuti na Filtar

3) ostaviti oznacene samo one sadrZaje koji se trebaju prikazati kao rezultat filtriranja

4) kliknuti na U redu.
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Uklanjanje filtera:

1) otvaranje izbornika
2) Ocisti filtar iz stupa.

C D E | F
| Mijestd|-7|| 1. Uplata |~|
Zagreb 21 Sortiraj uzlazno
Zagreb E‘L Sortiraj silazno
Prilagodeno sortiranje
© Prikaz lista >
2. 1Y% Odcisti filtar iz stupca 'Mjesto'
Filtri teksta >
| Filtar..

Sortiranje

Iz padajudih izbornika Filtera moze se pokrenuti i sortiranje

1) uzlazno (tekst a=>z, brojevi od manjeg prema veéem)
2) silazno (tekst z=>a, brojevi od veéeg prema manjem)
3) prilagodeno sortiranje.

Ime E] Prezimd[_] Mijesto |~ | Uplata |~|

4

Janko Janic¢ 21 Sortiraj uzlazno 1.
Ana Anic El Sortiraj silazno 2.
Mirko Miri¢ __
Tena Tenié Prilagodeno sortiranje 3.
€ Prikaz lista >
Filtri teksta >

Filtar...




...

Prilagodeno sortiranje omogucduje sortiranje prema vise kriterija:

Datoteka Palazno Umetanje Padaci Pregled Prikaz Pomadé

Prilagodeno sortiranje

11 Dodaj [H] lzbrigi [[3 Kopirgg T

St
Ime |+| Prezimel-'| Mijesto| .| 2. ey
Ana !’\nict Zagreb <:| Sortiraj po  Prezime
Tena Anic Dubrovnik
Janko lanjic Zagreb Zatim po Mjesto =
Mirko Miri¢ Split
9 | —

Klikom na Prilagodeno sortiranje otvara se prozor u kojem:

1) dodajemo, briSemo ili kopiramo razinu sortiranja
2) uredujemo postavke sortiranja

uéiniti Ot

3.Mogucnosti ~

Sortiraj prema
Vrijednosti elija

Vrijednosti celija

Redoslijed

Sertiraj uzlazno ~

Sortiraj silazno

3) uredujemo dodatne mogucénosti (razlikovanje malih od velikih slova).

3.6. GRAFIKONI

Kreiranje grafikona:

1) oznacimo celije koje se Zelimo prikazati u grafikonu
2) otvorimo karticu Umetanje 2> Grafikon (odabir
vrste grafikona)

il XD A [ H

Stupéasti Linijski Tortni Trakasti Povriinski Rasprieni  Ostali
v v v v - - grafikoni ~

Grafikoni
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rari u ratunalnoj aplikaciji

W N

A B
Grad | Stanovnistvo
Zagreb 802338
Split 178192
Rijeka 128624
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4. POWERPOINT

Dobar dan Instalacija sustava Office

+ &% e @ H | & WM @

Zapocni

novo Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams
Ng s 3 G 0y -
st Swa Forms Yammer Sve

Notebook Y aplikacije

4.1. OSNOVNE RADNJE U PREZENTACUI

Novi slajd

PowerPoint Jan Rakija8i¢ >

Datoteka Polazno Umetni

) Tablica v B S Novi slajd se dodaje klikom na gumb Novi slajd.

Dodavanje slajda na odredeno mjesto:

)l
e kliknemo desnim klikom izmedu dva slajda i odaberemo

Novi slajd.

2 [G zalijepi
E Novi clajd




-
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4.2. UREDIVANJE TEKSTA

1::a|i|3ri v 2B v‘q',&-l:_) ;\75 3= 8 -|LV—:|
ZB Iy ﬁvg-z - IE FE=E = k:-ltuzl;:tal'

* Tekst kojeg treba urediti

Oznacavanjem teksta kojeg je potrebno urediti pojavljuje se prozor s alatima za uredivanje iznad
teksta:

1) mijenjanje izgleda i veli¢ine fonta

2) podebljani tekst, kurziv, podcrtani tekst i promjena boje fonta

3) graficke oznake i numeriranje

4) povecanje i smanjenje veliine fonta

5) prenositelj oblikovanja

6) povecanje i smanjenje uvlake teksta

7) poravnanje teksta lijevo, po sredini i desno

8) dodavanje komentara kojeg vide osobe s kojima dijelimo dokument.

4.3. UMETANIJE SLIKA, OBLIKA, IKONA, SMARTART

Umetni Crtanje Dizajn Prijelazi Animacije Dij

iblica v 1adl Slike ~2I0 Oblici v 3¢5 lkone 475 SmartArt v

Umetni sliku s odredista
E Owvaj uredaj...
& OneDrive...

> slike s Binga..

L il A4~

U izborniku Umetni nalaze se alati za dodavanje:

1) slika koje mogu biti pohranjene na racunalu ili na OneDriveu

2) oblika kao sto su geometrijski likovi, strelice, crte i sl.

3) ikona, npr. raznih emotikona

4) SmartArta koji sluzi za pametno uredivanje i prikazivanje popisa, procesa itd.
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— 1

Ovdje unesite tekst

*slika
*0blik

*lkona

Primjer slike (1.), oblika (2.), ikone (3.) i SmartArta (4.)

Klikom na odredenu objekt pojavljuje se okvir koji oznacava prostor u kojem se taj objekt nalazi.
Veli¢inu objekta mijenjamo klikom na hvataljke u rubnom podrucju objekta i povlaéenjem lijevom

tipkom misa.

Upisivanje teksta u SmartArt grafiku vrsi se klikom u oznaceni pravokutnik na slici.

4.4.VIDEO

X

Internetski videozapis

Unesite URL za mreZni videozapis:

‘https:/,fwww.youtube.(omMatch?v: MPVY2ZMETPe) U| |
KoriStenje mreznih videozapisa podloZno je Uvjetima koristenja i Pravilniku o zastiti privatnosti svakog davatelja usluga.

Saznajte vise

1@3 Internetski videozapis

Internetski videozapis Umetanje | | Odustani

1) Kliknite na Polazno - Internetski videozapis.
2) Unesite URL videozapisa.
3) Kliknite na gumb Umetanje.

Klikom na videozapis tijekom projekcije otvara se uredaj za reprodukciju kojim se upravlja

videozapisom.
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4.5. DIZAJN PREZENTACIE

Datoteka Polazno Umetni Crtanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijap!

la omGH BN -9 2-_ -0 .. . |

1 —
—
Naslov
I I
3 —
Naslow [
] |

Dizajn odabiremo u istoimenom izborniku:

1) odabiremo temu
2) odabiremo varijantu.

Opcija Dizajner automatski generira ideje za dizajn.

Tijekom postavljanja sadrzaja na slajd
Dizajner u pozadini radi na podudaranju
sadrzaja s profesionalno dizajniranim
izgledima.

Q  Recite 3to Zelite uciniti lat L

v B o O @ .

PotraZite ideje za dizajn u bilo kojem Dizajner
trenutku tako da odaberete Dizajn 2>
Dizajner

U pretpregledu moZete izabrati jednu od ponudenih opcija dizajna.
Designer (pretpregled)

Kako letimo?

Q
O

O

6 0 o ‘
s
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4.6. PRIJELAZI | ANIMACIE

PowerPoint Jan Rakijasi¢ > Documents Prezentacija - Spremljeno

1 Datoteka Polazno Umetni Crtanje Dizajn Prijelazi Animacije Dijaprojekcija Pregled Prikazi Pomoé Q Recite to Zelite uCiniti

r@ Postojeci DNiéta Ellzubliéenje @]lzreiw‘ Iééezavanje Guranje @Brisanje@ [ Moguénosti ~ @ Trajanje |2 :4@ Primijeni na sve

Moguénosti efekta

[=] Objekti
Rije€i
] Znakovi

1) Odabir vrste Prijelaza obavlja se klikom na zaokruZenu strelicu pa se otvaraju svi prijelazi.

2) Mogucnosti prijelaza ovise o odabranoj vrsti prijelaza.

3) Moguce je podesiti i Trajanje prijelaza

4) Opcija Primijeni na sve omoguduje da se odabrane opcije prijelaza primjenjuju na sve
slajdove u prezentaciji.

1
>

4.7. DIUAPROJEKCIA

= = < > B E B
= Biljeske | [® &8 55% <@ Bl

Odabirom zaokruzenog gumba na lijevoj slici pokre¢emo dijaprojekciju. Dijaprojekcijom upravljamo
gumbima koji se nalaze u donjem lijevom kutu slajda:

1) kretanje kroz prezentaciju (naprijed/natrag)
2) prikaz svih slajdova

3) ukljuéivanje/iskljucivanje titlova

4) izlaz iz dijaprojekcije.




...
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5. TEAMS

Microsoft Teams je aplikacija za timski rad u sustavu Office 365 pomocu koje mozete:

e suradivati i razgovarati sa svojim kolegama i u¢enicima
e zakazivati sastanke i odrZavati videokonferencije

e dijeliti sadrzaje

e dodavati razli¢ite aplikacije.

Dobra vecer

+ ® e

Zapotni

W e & o

nove Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneMote
Farms Yammer _Sve .
aplikacije

Instalacija sustava Office

Wi 5
Class

Teams Notebaok Sway

Aplikaciji Teams moZete pristupiti preko Office356 portala ili direktno putem poveznice

https://teams.microsoft.com/

5.1. KRETANJE APLIKACIJOM TEAMS

Timovi

w Vasi timovi

Timovi

.6

Minecraft - natjecanje Informatika 6.razred

S lijeve strane aplikacije Teams nalaze se mogucénosti:

Informatika 5.razred

e Aktivnost — pratite svoje neprocitane poruke, @spominjanja, odgovore i jos mnogo toga.
o Cavrljanje — prostor u kojem moZete otvoriti privatni razgovor s jednom ili vi$e osoba.



https://teams.microsoft.com/
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o Timovi — pronadite timove i kanale kojima éete se pridrutziti ili izradite vlastiti tim. Unutar
kanala moZete odrzavati sastanke u hodu, voditi razgovore i dijeliti datoteke.

Klikom na Vise dodatnih aplikacija otvaraju se aplikacije:

TraZenje aplikacije Q

e O O

Zadaci Kalendar Pozivi Datoteke

e zadaci — popis zadataka koje morate rijesiti

e kalendar — popis svih obveza po danima i vremenu.

e pozivi — opcija kojom moZete pozvati bilo koga u aplikaciji Teams, ¢ak i ako ta osoba ne
koristi aplikaciju

o datoteke — pregled svih datoteka iz svih vasih timova na jednom mjestu.
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5.2. STVARANJE TIMOVA | KANALA

Komunikacija i dijeljenje sadrzaja odvija se u timovima, odnosno u kanalima u timu. Tim moZete stvoriti
sami ili moZete biti dodani u tim kojeg je stvorio netko drugi.

Kada vas netko doda u tim, taj tim ¢e se pojaviti na popisu timova u kartici Timovi.
Da biste stvorili svoj tim, kliknite na:

e Timovi i PridruZite se ili Izradite tim = Stvori tim

Timovi Y @

& Pridrutite se ili izradite tim

IE

Minecraft - natjecanje Informatika 6.razred Informatika S.razred

< Natrag
= Pridruzite se ili stvorite tim
Cavrljanje
ugs
Timovi .

Izradite tim

88" Stvori tim




...

Odaberite i kliknite na vrstu tima koji Zelite stvoriti:

Odaberite vrstu tima
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8 Cr D W

Razred Profesionalna zajedni... Nastavnicko osoblje Ostalo
Rasprave, grupni projekti, zadaci Za ufenje (PLC) Administracija i razvoj obrazovne Klubovi, grupe za uéenje,
ustanove izvanskolske aktivnosti

Radna grupa nastavnika

Otkazi

Vrste timova:

Tim Razred omogucava uciteljima i ucenicima suradnju na grupnim projektima i zadatcima.
Ucitelji su vlasnici razrednih timova, a ucenici sudjeluju kao ¢lanovi. Svaki razredni tim
omogucuje stvaranje zadataka i testova, biljeZenje povratnih informacija ucenika i davanje
ucenicima privatnog prostora za biljesSke u biljeZnici za predmete.

Tim Profesionalna zajednica za ucenje (PLC) omoguduje uciteljima da suraduju na zajednickim
ciljevima ili profesionalnom razvoju. Svaki tim omoguéuje organiziranje materijala, suradnju i
pristup biljeznici programa OneNote koja je popunjena predloscima za najceS¢e zadatke
profesionalne zajednice za ucenje.

Tim Nastavnicko osoblje je tim u kojem su predstavnici nastavnickog osoblja vlasnici timova i
dodaju druge osobe kao ¢lanove. Svaki tim nastavnickog osoblja omogucuje komunikaciju,
zajednicko koristenje vaznih dokumenata i postavljanje biljeZnice za nastavnicko osoblje radi
pracenja zajednickih administrativnih ciljeva.

Opcija Ostalo omogucuje da ucitelji ili u¢enici mogu stvarati timove za zajednicki rad na
projektu ili aktivnosti.




@ Stranica |50

Izradite svoj tim

Nastavnici su vlasnici razrednih timova, a ucenici sudjeluju kao ¢lanovi. Svaki razredni tim omogucuje
stvaranje zadataka i testova, biljeZzenje povratnih informacija uéenika i davanje ucenicima privatnog
prostora za biljeske u biljeZnici za predmete.

Naziv

Razredna nastava| ®

Opis (izborno)

Izradite tim pomocu postojeceq tima kao predloska

Otkazi Sljedece

Upisivanjem imena dodajte ucenike i nastavnike u tim.

Kada ste dodali sve ¢lanove tima, kliknite na gumb Zatvori i zapocnite s radom.

Dodaj korisnike u ,Razredna nastava“”

Ucenici  Nastavnici

3

Zapocnite upisivati naziv za odabir grupe ili popisa za raspodjelu ili ime osobe u skoli:
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Klikom na Dodatne mogucnosti moZete upravljati timom, dodavati kanale ili ¢lana te izbrisati ¢lanove
ili cijeli tim.

< Svi timovi Opcenito ok

Rn

Razredna nastava

: Uoravlianie ti
Opcenito pravijanje imom

i =3

Dodaj kanal
Dodaj ¢lana
Napusti tim
Uredi tim |

Kopiraj vezu timu i

Q@ XN #® (o

Upravljanje oznakama

[zbrisi tim :

8j

Svaki tim pri otvaranju ima kanal Opéenito. To je kanal koji sluzi za objave i informacije koje su
potrebne cijelom timu. Ako Zelite stvoriti novi kanal za neki projekt, temu ili dio gradiva:

e odaberite °°" Dodatne moguénosti pokraj naziva tima
e odaberite Dodaj kanal
e unesite naziv i opis kanala.
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Izradi kanal za tim ,Razredna nastava”

Naziv kanala

| Matematika‘ | @)

Opis (izborno)

Navedite opis i pomognite drugima da pronadu pravi kanal

Privatnost

Standardno - dostupno svima u timu v ©®

D Automatski prikaZi ovaj kanal u svim popisima kanala

Odaberite Automatski prikazi ovaj kanal na popisu svih kanala ako Zelite da ovaj kanal bude
automatski vidljiv na popisu svih kanala.

MoZete odabrati da kanal bude dostupan svima u timu ili samo nekim ¢lanovima.

Ako odaberete opciju Privatno, morat ¢ete dodati ¢lanove koji ¢e modi vidjeti taj kanal.

Privatnost
Standardno - dostupno svima u timu v ©
Standardno - dostupno svima u timu v

Privatno - dostupno samo odredenoj grupi ljudi unutar tima !
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Privatni kanal pokraj naziva ima ikonu lokota.

< Svitimovi

Rn

Razredna nastava

Opcenito
Hrvatski jezik
Matematika O

L. Clanovi  Zahtjevi na ¢ekanju  Kanali Postavke  Analiticki podaci  Aplikacije
Opcenito ot
—] » Tema tima Odaberi temu
+ Dopustenja za €lanove Omogucite izradu kanala, dodavanje aplikacija i vise
E + Dopustenja za goste Omogudi izradu kanala
9% Upravljanje timom »
E Dodaj kanal »  @spominjanja Odredite tko moZe koristiti spominjanja @tima i @kanala
feiy Dodaj ¢lana .
»  Sifra tima Ovu sifru podijelite tako da se osobe mogu izravno pridruZiti timu -
‘3& Napusti tim
& Uredi tim i » Zabavne stvari Dopusti emojije, memove, GIF-ove i naljepnice
@ Kopiraj vezu timu i
& Upravljanje oznakama + Biljeske ucenika u alatu Upravljanje odjeljcima i preferencijama za Notebook
OneNote
)
@ Izbrigi tim 1 » Oznake Odaberite tko moZe dodavati oznake

Klikom na Dodatne moguénosti = Upravljanje timom mozete upravljati ¢lanovima (dodati ih ili
ukloniti) i zahtjevima za pristupanje timu, dodavati kanale i odrediti postavke tima.

Zahtjevi na Cekanju  Kanali Postavke Analiticki podaci  Aplikacije

Pretrazite ¢lanave Q.
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5.4. SIFRA TIMA ZA PRIDRUZIVANJE

Druge osobe mogu se pridruziti timu i pomocu Sifre tima:

e Dodatne mogucnosti > Upravljanje timom
e Postavke - Sifra tima > Generiraj

Clanovi  Kanali |Postavke | Analitika Aplikacije

» Dopustenja za goste Omogudi izradu kanala
» @spominjanja Odredite tko moZe koristiti spominjanja @tima i @kanala
~ Sifra tima Ovu sifru podijelite tako da se osobe mogu izravno pridruZiti timu - |

pridruZivanje

Napomena: gosti se nec¢e moci pridruZiti putem koda tima

Kada se Sifra prikaze, moZete je kopirati ili ponovo postaviti. Ako Zelite onemoguditi opciju
pristupanju tima pomocu Sifre, kliknite Ukloni.

A

" Cijelizaslon O Ponovnopostavi [ Ukloni [ Kopiranje

Napomena: gosti se nece modi pridruZiti putem koda tima

Ako netko Zeli pristupiti timu pomocu Sifre, mora se prijaviti na Microsoft Teams te kliknuti na Timovi
i upisati Sifru te kliknuti na PridruZivanje timu.

Timovi Y Pridruzite se ili stvorite tim

- i

Izradite tim Pridruzi se timu pomocdu

koda
000

pite sve i uhvatite se paslal

'.Jnesi kéd

Pridruzi se timu pomocu
koda

PridruZivanje timu
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5.5. POVEZNICA NATIM

Odredenom timu moze se pristupiti i putem poveznice:

e Dodatne moguénosti = Kopiraj vezu tima

IZI e e e s

£33 Upravljanje timom i

'@ Dodaj kanal

+ -
ek Dodaj ¢lana av

Napusti tim

Uredi tim
lak

Kopiraj vezu timu

Qlox #

Upravljanje oznakama

(S]]

Izbrisi tim
2

Dohvati vezu za tim

£6-4a16-b6db-97234188d3f1&tenantld=9b5af216-c634-4b80-ab02-0c9a3d029091

Osoba koja Zeli pristupiti timu treba otvoriti poveznicu i prijaviti se na Microsoft Teams te kliknuti na
Pridruzi me.

RN RN

Razredna nastava Razredna nastava

1 ¢lan 1 ¢lan

Razredna nastava Razredna nastava

. Zahtjev poslan
Pridruzi se




Stranica |56

Vlasnik tima ¢e dobiti informaciju o zahtjevu za pridruzivanje.

mﬁm Sazetak sadriaja v v
Razredna nastava - ®Tim
L cr &' Osoba Filip 1416
ek zatraZila je.
Clanovi Kana\i Postavke  Analitika  Aplikacije
AM @) Osoba Ana 11.02 —

9 reagirala je na vasu... Pretrazi ¢lanove Q Qdbij sve

Predavanje - Minecraft
da da
Naziv Radno mjesto Lokacija Zatratio korisnik

T“ () Osoba Gordana 11.02

reagirala je na vasu...
. f‘, ala Je na vasu. FR ugenik Prihvati Odbij
redavanje - Minecraf

Pauza do 11:30

Nakon $to vlasnik tima odobri pridruzivanje, osoba ¢e imati pristup navedenom timu.

5.6. RAZGOVORI U TIMU

Ako Zelite poslati poruku svim ¢lanovima nekog kanala, kliknite na naziv kanala i upisite poruku. Kliknite
na ikonu Posalji.

< Svitimowi n Opcenito Objave Datoteke Biljeinica za predmete  Zadao Ocjene  + @ Tim

1 1
. 1 T
Razredna nastava ) J 5>

Opcenito

Hrvatski jezik Prijenos materijala za nastavu Postavljanje biljeinice za predmete

Matematika £

0z 0g

Lijep pozdrav svimal

A

VI A ) I T N = < =+

Ako Zelite odgovoriti na poruku, kliknite na Odgovori i upisite odgovor.
12:53
Lijep pozdrav svima!

¢« Odgovori

Ako Zelite zapoceti novi razgovor, tekst upiSite u obrazac novog razgovora:

Zapocnite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog.

A ¢ @ B F O @ - B
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i kliknite Posalji.

Ako Zelite nekoga spomenuti u razgovoru, dodaje znak @ i ime te osobe.

Prijedlozi

@darija

A ¢ ©@ @B g

5.7. RAD S DATOTEKAMA
Postavljanje datoteke

U razgovor mozZete dodati i datoteku klikom na Prilozi.

Zapocnite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog.

Melo®m® s s @ -

Datoteke moZete dodati i klikom na karticu Datoteke.

Stvaranje nove datoteke

Novi dokument postavite klikom na Novo. Odaberite vrstu dokumenta koji Zelite kreirati:

+ Novo ~ 7T Prenesi ~ @ Kopiraj vezu
— Mapa

@] Dokument programa Word

B8] Radna knjiga programa Excel

@] Prezentacija programa PowerPoint
@ Bilieznica programa OneNote

B Forms za Excel




...
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Upisite naziv dokumenta i kliknite na gumb Stvori.

Dokument programa Word

Obrada teksta

.docx

klikom na gumb Zatvori.

Nakon stvaranja novog dokumenta on ce se otvoriti u online verziji. Dokument se moZze uredivati i
zajednicki koristiti, a sve se promjene u dokumentu automatski spremaju. Dokument se zatvara

Datoteka Polazno

v v ¥

Umetanje Raspored Reference Pregled

I

Prikaz Pomoc
Calibri (tijelo)

v11 v AN A B

Q  Recite ito Zelite uginiti =] = Razgovor Zatvori |
u <&~ Av AO = - B~ O~

=

~

[l

Il

Datoteke moZete organizirati u mape:

Stvori mapu

Prezentacije‘

Pomocu naredbe Prenesi moZete uditati datoteke s racunala.

+ Novo v T Prenesi v @ Kopiraj vezu
pira)
General Datoteke
Mapa
D Naziv ~~

@

Class Materials
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Svim datotekama i mapama koje ste stvorili ili koje ste dodali u taj kanal moZe se pristupiti klikom na
karticu Datoteke.

B Opc’enito Objave | Datoteke |BilieZnica za predmete  Zadaci Ocjene -+

E] Otvori @ Kopiraj vezu ] Pretvori ovo u karticu v+ Preuzmi ] 1zbrigi D » Odabrano: 1 = Svi
= Prikvaci na vrh
General
=F Preimenuj
Naziv Izmijenjeno | lzmijenio @ Otyori u SharePoint
Class Materials 0 Premjesti
o [ Kopiraj
" Prezentacije Prije otprilike sat vr...
N Odjavi
N
®@ O] "“Loomen za utitelje.docx e Prije nekoliko seku...
A o ]
W] Obrada teksta.docx Prije 7 min

Nakon oznacavanje datoteke mozZete je preuzeti, obrisati, preimenovati, premjestiti, kopirati.

5.8. SASTANCI

Klikom na Sastanak odmah moZete pokrenuti video ili audio sastanak.

LZapoinite novi razgovor. Upisite @ kako biste spomenuli nekog.

Ay @ © @ B> @ -

Unesite Ime sastanaka i kliknite na Sastanak odmah ako Zelite odmah zapoceti sastanak ili zakazati
sastanak u neko drugo vrijeme klikom na ZakaZi sastanak.

Sastanaka oko projekti

Sastanak odmah

/ Iskljuéeno (] Zakazi sastanak
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Pozovite osobe koje Zelite pridruZiti sastanku.

Osobe X

Pozovite nekoga &

Trenutno u ovom sastanku (1)

Prijedlozi (2)

Pozovite osobe da vam se pridruze

oos  mA (4]

Ili kopirajte poveznicu na sastanak koju ¢ete proslijediti sudionicima tog sastanka.

Osobe X

Pozovite nekoga @

Trenutno u o Kopirano u meduspremnik

5.9. SHAREPOINT

SharePoint je skup alata koji vam omogucuju da s jednog mjesta pristupite svim datotekama i
aplikacijama koje koristite u Office365 sustavu.

SharePoint omoguduje stvaranje timova, datoteka, pristup obisanim datotekama, upravljanje
¢lanovima timova i sl.

Da bi pristupili SharePoint sustavu, kliknite na:

- Novo ~ T Prenesi v @ Kopirajvezu { Preuzmi - Dodaj pohranu u oblaku | B Otvori u SharePoint

Ili s pocetne Office365 stranice:




Privatna grupa

Polazno

+ MNovo v
Razgovori
Dokumenti

Zajednicki se koristi

Biljeznica o
Stranice

Class Materials o
SadrZaj web-mjesta m

Kos za smece

Uredi

5.10. CAVRLIANJE

Razredna nastava

Aplikacije

E Qutlook

Office 365 —

@ OneDrive

I’ Excel
ﬂ OneNote

m Teams

T Prenesi ~ ¢ Brzouredivanje 12 Zajednicki koristi @ Kopirajvezu <2 Sinkroniziraj

Dokumenti > General

Naziv

N
__ Prezentacije

N
Loomen za ucitelje.docx

N
“Obrada teksta.docx

lzmijenjeno

Prije 2 h

Prije 17 min

Prije 24 min
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®

* Pratite

8 3 élana

Yy O v

= Svi dokumenti

Izmijenio t Dodaj stupac

Opcija Cavrljanje omogucuje pokretanje privatnih razgovora jedan-na-jedan i grupnih razgovora.

Klikom na Novo ¢avrljanje moZete dodati jednu ili viSe osoba s kojima Zelite komunicirati.

Cavrljanje

Microsoft Teams

Cavrljanje

Najnovije

Najnovije

Kontakti

Y




|
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Microsoft Teams

Pretrazite ili upisite naredbu

¢ lianj s 1o . . .
Al avrijanje Najnovije Kontakti Y Primatelj: _
3 a Najnovije
Cavrljanje
Novo cavrljanje l

Kada ste dodali sve osobe, moZete zapoceti privatni razgovor ili ostvariti video ili audio poziv.

&  Razgovor Jos1v + oo €53

+ . - . .
& Osoba dodala je u razgovor vrste Cavrljanje.

13:34

Pozdrav svima &
©

Prilikom video ili audio poziva trebate omoguciti upotrebu mikrofona i kamere.

5.11. AUDIO | VIDEO POZIVI

Tijekom audio i video poziva moZete ukljuciti ili iskljuciti kameru i mikrofon ili podijeliti ekran te
prekinuti poziv.

i

Klikom na E] moZete sa sudionicima podijeliti svoj zaslon, prezentaciju ili neku aplikaciju da mogu
pratiti o ¢emu pricate.

Dijeljenje zaslona PowerPoint Pretrazi

e B 8 8

Radna povrsina / prozor Prezentacija 1.pptx Prezentacija.pptx Petzanet radionica za ucit...
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Ako Zelite zaustaviti dijeljenje zaslona ili programa, kliknite na Zaustavi izlaganje.

Svi ostavljamo digitalne otiske,

Jednom kada sma na
intarmetu, prakticki jo

Klikom na Vise radnji = Zapo¢ni snimanje mozZete snimiti svoje izlaganje i kasnije ga pogledati ili
podijeliti.

Prije poCetaka snimanja valja najaviti sudionicima sastanka da ¢e se sastanak snimati.

£03 Prikazi postavke uredaja

I Otvori prikaz na cijelom zaslonu

iii Tipkovnica
(O Zapoéni snimanje

(A4 Iskljuite dolazni videozapis

00:08 U
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5.12. KALENDAR | SASTANCI

ITra?_enje aplikacije

Klikom na ViSe dodatnih opcija i Kalendar moguce je zakazati
sastanak i pogledati sve obaveze u narednom razdoblju.

a .

Kalendar Pozivi

MozZete odabrati Sastanak odmah ili Novi sastanak.

K DE

Calendar Edu Class

¢ Sastanak odmah -+ Novi sastanak

Kalendar je azuriran! (2] Radni tjedan v BOT Notebook
05 06
Ceturtak Petak
Novi sastanak omoguduje zakazivanje sastanka u odredeno vrijeme.
Upisite sve podatke, pozovite osobe i kliknite na gumb Zakazi.
Novi sastanak
Naslov * Odaberite kanal za sastanak
Sastanak oko puta B Nista (neobavezno) A4
Mjesto Pozovi korisnike
N Pozovite nekoga
Zapocni Kraj ponovi ] Organizator
6. 0zu 2020. 14:30 6. 0Zu 2020. 15:00
Slobodno: ofu. 6 2:30 - 3:00pm, 2:00 - 2:30pm, 3:00 - 3:30pm ... © Pomocnik za planiran;...
Pojedinosti Sudionici
B 7/ U £ w7 A M Odlomak T, S LS e ”
Upisite pojedinosti za ovaj novi sastanak
X
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Ako Zelite otkazati sastanak ili urediti podatke, moZete to napraviti u sljedecem koraku.

Sastanak oko puta

petak, 6. ofujka 2020, Organizator
14:30 - 15:00 (30 minuta)
Sastanak u aplikaciji Microsaft Teams

Cavrljanje sa sudionicima Sudionici

¥ Otkadi sastanak

PridruZite se sastanku putem aplikacije Microsoft Teams

Saznajte vide o aplikaciii Microsclt Teams | Moguénosti sastanka

Mogudnosti saslanka Zatvori m

Ako je sve u redu, kliknite Zatvori i sastanak ée se pojaviti u kalendaru.

(=] Radnitjedan

06

Petak

Sastanak oko puta
Sastanak u aplikaciji Microsoft Teams Darke
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5.13. BILIEZNICA ZA PREDMETE

Ako stvorite tim Razred, klikom na karticu Biljeznica za predmete moZete otvoriti OneNote biljeznicu

za svoj razred ili predmet.

BiljeZnica za predmete | Zadaci Ocjene

@) Opcenito Objave Datoteke

LI R T

Dodijelite ucenicima privatan prostor za biljeske
i podrucje za suradnju.

Postavljanje biljeZnice za predmete u programu OneNote

BiljeZnice za predmete u programu OneNote sadrZe osobni radni prostor za svakog ucenika, biblioteku
sadrZaja za nastavne materijale i prostor za suradnju za lekcije i kreativne aktivnosti.

Klikom na Postavljanje biljeznice stvara se Prazna biljeZnica ili biljeznica 1z sadrZaja postojece

biljeZnice.

— n prostor za biljeske
Prazna biljeznica radnju.

Iz sadrzaja postojece biljeznice

Postavljanje biljeznice za predmete u programu OneNote

Klikom na Prazna biljeZnica prikazuje se $to ¢e sadrzavati biljeZnica nakon klika na gumb Dalje.
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Evo sto cete dobiti u biljeznici Razredna nastava biljeznica:

Prostor za suradnju £ Nastavnik moZe uredivati sadr?aj

Timske biljeske spremaju se ovdje da bi bile B Ucenik moze uredivati sadrzaj
vidljive svima. Svi kanali ovdje imaju svoje

sekcije.

Biblioteka sadrzaja £ Nastavnik moze uredivati sadrzaj

Objavite materijale za predmet ucenicima. & Utenik mote samo pregledavati sadrZaj

DilimZmi;a i Zmailea

Postavite sekcije koje ¢e se pojaviti svakom uceniku te kliknite Stvori.

Postavite sekcije u privatnom prostoru svakog polaznika.

Upotrijebite sljedece prijedloge ili stvorite vlastiti privatan prostor.

B Razredna nastava biljeznica

W Iime polaznika

l Brosure X
I Biljetke za predmet X
[ | Zadaca X
[ ] Kvizovi X

Odbaci Natrag m

Uz sekcije za suradnju i biblioteku sadrzZaja u biljeznici ¢e se vidjeti popis svih ucenika koje su dodani u
tim, a vidjet ¢e se i pripadajuce sekcije za svakog ucenika.

Ucitelji vide sve ucenike i njihove sekcije, a svaki ucenik vidi samo svoje.

. Opc’enito Objave Datoteke BiljeZnica za predmete Zadaci Ocene -+

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomoc BiljeZnica za predmete Otvori u pregledniku v
v [F]v segoeul vig v~ B I U &v Av ¥ .. R VP A~ B ~
Ei Razredna nastava biljeZnica /O .. .
Dobro dosli u biljeznicu za predmete
Dobro dosli Dobro doili u biljeznicu za...
> _Biblioteka sadrzaja Najcesca pitanja: biljeznica...
> Collaboration Space Biljeznica za predmete u programu OneNote ¢
! > Filip Rakié tekita, slika, rukopisnih biljezaka, privitaka, vez
za Citav razred.

Svaka je biljeZnica organizirana u tri dijela:
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5.14. ZADACI | OCJENE

Pomocu aplikacije Teams ucenicima je moguce zadati zadatak i biljeZiti ocjene.
Ako Zelite stvoriti zadatak:

e kliknite na Zadaci u karticama tima
e odaberite Zadatak (Assignement) ili Test (Quiz)
e kliknite na gumb Create.

‘ Opéenito Objave Datoteke BiljeZnica za predmete |Zadaci | Ocjene —+

Upcoming YV
)
{
Assignment
Don't you just love a blank slate?
Quiz Create your first assignment here.

From existing

Ako kliknete na Assigment, mozZete stvoriti zadatak za ucenike:

e upiSite podatke o zadaci: naslov, opis zadacée

e dodajte priloge ako treba

e dodajte bodove

e odredite vrijeme u kojem ucenici moraju predati zadacu.

Klikom na Save spremate zadadu, a klikom na Assign zadaca je objavljena i vidljiva ucenicima.
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New assignment Saved: Mar 6, 2:37 PM Discard Save m

[Title (required)

Uredivanje prezentacije

¢ Add category

Instructions

Uredi prezentaciju iz Matematike.

. Prezentacija iz Matematike.pptx -

— Students edit their own copy

& Add resources

Points
10
E8 Add rubric
Assign to
Razredna nastava [m)) All students o
Date due Time due
Sat, Mar 7, 2020 3] 11:59 PM ®

Assignment will post immediately with late turn-ins allowed. Edit

Zadace mozete vidjeti i urediti klikom na karticu Zadaci:

T

Upcoming
> Drafts
“ Assigned (1)

Uredivanje prezentacije
Due torr 1 "M

> Graded

Ako Zelite stvoriti kviz, odaberite Quiz

Assignment

From existing
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Kviz se izraduje pomoc¢u Microsoft Forms aplikacije.

MoZete stvoriti novi Forms klikom na New Form ili odabrati neki postojedi.

Forms X
Add the quizzes you create in Microsoft Forms to your
assignment.

Search Q

Choose a Form: + New Form

Stop animacija - samovrednovanje

May 12, 2019

Test bez naslova (2)
May 8, 2019

Neimenovani obrazac (2)

Proba

Oct 23, 2018

Test bez naslova

Oct 22, 2018

Maimeanmurani nhrazar

Unesite sve podatke te spremite ili objavite kviz.

. Opcenito Objave Datoteke Biljenica za predmete  Zadaci Ocjene =+ S C

New assignment Saved: Mar 6 2:51 PM Discard Save

Title (required)

Kviz o Zivotinjama

Instructions

Enter instructions

ﬂ Test bez naslova (2) (Razredna nastava) ane

Points

0 peints possible

Assign to
Razredna nastava L] All students <
Date due Time due
Sat, Mar 7, 2020 &) 11:59 PM C]

Assignment will post immediately with late turn-ins allowed. Edit
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Na kartici Ocjene moZete upisivati ocjene za zadace.

"™ Opcenito Objave Datoteke BiljeZnica za predmete | Zadaci | Ocjene

Upcoming %

> Drafts

~ Assigned (2)

Uredivanje prezentacije
Due tomorrow at 11:59 PM

Kviz o Zivotinjama
Due tomorrow at 11:59 PM

> Graded

@ Opcenito Objave Datoteke BiljeZnica za predmete Zadaci Ocjene -+

Due before Mar 7

Kviz o zivotinjama Uredivanje
prezentacije
Q search students Tomorrow « 0 points Tomorrow « 10 points
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5.15. CLASS INSIGHTS

Pomocu dodatka Class Insights moguce je pratiti aktivnosti u¢enika u timovima i kanalima.

Da biste dodali aplikaciju, kliknite + na gumb (Dodaj karticu).

. Opéenito Objave Datoteke BiljeZnica za predmete Zadaci Ocend -+

Odaberite aplikaciju Insights:

Dodaj karticu X
Pretvorite omiljene aplikacije | datoteke u kartice pri vrhu kanala In_si X
Vise aplikacija

Kartice za vas tim

R

"&’ Insights

Insights % Obrazovanje, Microsoft

Dodaj

0 aplikaciji
Kliknite Dodaj te Spremi.

Zastita privatnosti i dozvole

|Posta\.f|'te objavu o toj kartici u kanal Natrag m

Odaberite Postavite objavu u toj kartici u kanal ako Zelite da se prikaZe kartica Insights.
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Klikom na Insights karticu otvara se statistika razreda.

@ Opéenito Objave Datoteke BiljeZnica za predmete Zadaci Ocjene Insights v

Insights (Preview) Data collected since 16. oZujka 2020. £ Export to Excel
| Y All students ~ Alltime 30days 7days Today Specificday [F
Digital activity © Average grade (O] On-time assignments O Average time for @ Communication activity ©
feedback
(o)
87 /O No data No data 1,7k
No data

Statistika razreda prikuplja podatke o aktivnostima ucenika i ocjenama te stvara nadzornu plocu
analitickih podataka na kojima se nalaze podaci u grafickom prikazu.

Ucenik nema pristup uvidu u statistiku.

5.16. DESKTOP APLIKACIJA — MICROSOFT TEAMS

Za preuzimanje desktop aplikacije kliknite ovdje:

Nakon instalacije otvorite aplikaciju i prijavite se sa svojim AAl korisnickim podacima.
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6. FORMS

Microsoft Forms omogucuje stvaranje anketa i testova kojima se moZe pristupiti pomocu web
preglednika na racunalu ili mobilnom uredaju.

Rezultati se prate u stvarnom vremenu. Omogucen je izvoz rezultata u Excel dokument.

Dobar dan
+ &R e
Z:;;?,Zni Outlook OneDrive
B | o8
No(‘:c:eabscs)ok Sway Forms
6.1. STVARANJE SADRZAJA

Moji obrasci:

1. noviobrazacili

2. novi test/kviz.

6.2. TEST

Instalacija sustava Office

W e @& O @i

Word Excel PowerPoint OneNote Teams
Sve
Yammer I
aplikacije

Moji obrasci Zajednicki se koristi sa mnom Grupni obrasci

. =t
Novl obrazac
Novi test Novi obrazac

2. H

Movi test

0 0ogoven o odgaven

U odjeljku Maji obrasci kliknite na Novi test da biste poceli stvarati test.

Unesite naziv (1.). MoZete unijeti i opis testa (2.).

Test bez naslova

Unesite opis 2

+ Dodaj novo

1.
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Kliknite Dodaj novo da biste dodali novo pitanje. Odaberite izmedu sljedeéih vrsta pitanja:

e odabir
o tekst

e ocjena
e datum

e rangiranje
e Likertova ljestvica
e prijenos datoteke.

Odaberite odjeljak da biste organizirali sekcije za pitanja.

@® Odabir Tekst I % Ocjena Datum

TJ, Rangiranje

@ Likertova ljestvica (@
Prijenos datoteke

T
Net Promoter Score ®

Sekcija

Napomena: postavke testa se automatski spremaju dok ga stvarate.

Dodavanje pitanja u test

Za pitanja tipa Odabir unesite tekst pitanja i predvidene moguénosti odgovora.

Pitanja Odgovori
Db @
1. || ovdje unesite naziv svojeg pitanja
Moguénost 1

Moguénost 2

I—I— Dodaj moguénost  Dodaj moguénost "Ostalo” |

@ Vise odgovora @ Obavezno E
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e Klikom na Dodaj moguénost dodajete nove moguénosti odabira.

e Kliknite na Dodaj moguénost "Ostalo" da biste dodali moguénost odabira koja prikazuje tekst
Ostalo.

e Za uklanjanje nekog od odgovora kliknite na gumb koSa za smece pokraj njega.

e U postavkama ispod pitanja oznacite je li pitanje obavezno i je li viSe odgovora tocno.

e Kliknite na gumb potvrdnog okvira Tocan odgovor pokraj svakog to¢nog odgovora.

Pitanja Odgovori
LD w T
2. Pitanje1
Odgovor 1 ~/  Tocan odgovor
Odgovor 2
Odgovor 3 ~/ Toéan odgovor

-+ Dodaj moguénost

Bodovi: 2 Q Vise odgovora Obavezno

[
Kliknite gumb poruke uz ponudeni odgovor ako Zelite prikazati prilagodenu poruku uéenicima
koji odabiru taj izbor kao odgovor.

2. Pitanje1

Odgovor 1 E [« Tocan odgovor

Pitanje tipa Tekst omogucuju postavljanje ogranicenja u slu¢aju da je kao odgovor potrebno unijeti
broj.

Kliknite Dodatne postavke za pitanje """ , a zatim odaberite Ograni€enja. Ogranicenje brojeva moZete
odabrati tako da odaberete neku od moguénosti: Vece od, Manje od, Izmedu i dr.
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Pitanja

2. Pitanje

Vrijednost mora biti broj

Ograni¢enja | Broj ~

~ Broj

Vede od @ Dugi odgovor

Vece od ili jednako

-+ Dodaj novd

Manje od

Manje od ili jednako -

Pitanja Odgovori

1. Ppitanje1

Unesite odgovor

Tocni odgovori:

Odgovor 1 Odgovor2 —~+ Dodaj odgovor

Bodovi: 2 @ Dugi odgovor @ Obavezno

Da biste prikazali matematicke formule, kliknite na Dodatne postavke za pitanje """ , a zatim
odaberite Matematika.

e Vise odgovora e Obavezno

Izmijesaj redoslijed mogucnosti

Matematika
Podnaslov

Dodaj grananje
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Odgovor? w I v

I3

X ¥ |4

> < 2

IA
H
3
i
(@]
(®)]
X

vll VBl 2  « logy In 1 2 3 -

Opcijom Dodaj grananje mozete odrediti Sto ¢e se dogoditi nakon $to izaberete odredeni odgovor:

e otvaranje odredenog pitanje
e nastavak test
e zavrSavanje testa.

o Obavezno

Izmijesaj redoslijed mogu¢nosti

Matematika

Podnaslov

Dodaj grananje

2.Pitanje 1*
Odgovor 1 v
QOdgovor 3 v
Idina Dalje o~
Dalje

Kraj obrasca

1. Pitanje 1




@ Stranica |79

6.5. PRETPREGLED

Odabirom Pretpregleda pri vrhu prozora provjerite kako ¢e obrazac izgledati nakon otvaranja u
pregledniku. Ako Zelite testirati obrazac, unesite odgovore na pitanja u nacinu pretpregleda, a zatim
kliknite Po3alji.

Upis podataka - Spremljeno ,?

o Pretpregled Tema Zajednicko koristenje

Odgovori

MoZete promijeniti izgled obrasca klikom na Tema.

3 Pretpregled Tema Zajedni¢ko koridtenje

Odgovo

) Dugi odgovor [ o

ENENE
i E NN

Owe
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6.6. DIJELJENJE | PREGLED REZULTATA

Rezultati testa ili obrasca prate se u stvarnom vremenu, a mogu se izvesti u Excel dokument.

Zajednicko koristenje e
Da biste podijelili obrazac ili test, kliknite na i odaberite nacin

dijeljenja obrasca/testa:

Slanje i prikupljanje odgovora

Svatko s ovom vezom moZe odgovoriti “~

https://forms.office.com/Pages/Respon | RGIIIE]

. dijeljenje vezom

. dijeljenje QR kodom

. HTML kod s vezom na obrazac
. dijeljenje postom.

[m[m]
=0
~
S
w
P W N -

Zajedni€ko koristenje kao predlogka

- Dohvati vezu za dupliciranje

Zajedni¢ko koristenje radi suradnje

- Dohvati vezu za prikaz i uredivanje
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Uvid u rezultate je moguc nakon otvaranja obrasca u kartici Odgovori:

Pitanja Odgovori
Pitanja Odgovori @
Test iz matematike
1 s 5 a8 Aktivno 1.  brojodgovora
*  Odgovor » Prosjecan rezultat . Status 2. prosjek rezultata
/ B 0o oo e 3.  status obrasca/kviza
regledaj edgovore | Objovi rezultate

. 4. pregled rezultata
5 1. Kolko je 2+2 (1 bod) 5.  statistika testa po

- nika (3 od 5) loéna je odgovorilo na pitanje . ..

pitanjima.

r

. Kakav broj dobijemo zbrajanjem parnog i neparnog broja? (2 bodovi)

B0 nika (3 od 5) toéna je odgovorilo na pitanje

@ Mepami ERE
@ oo
@ braj estalh moguéncsti: 0 o
3. 3447 (1 bod)
AA%. ienitanilka 17 ad B tadna ia adacuarils na nitanis
Otvaranjem Dodatne moguénosti **" A kt IVNoO
mozete: Status

e obrisati sve odgovore

e ispisati sazetak odgovora

e stvoriti vezu kojom svi mogu
vidjeti sazetak odgovora.

Izbrisi sve odgovore

@ Otvori u programu
Ispis saZetka

Stvorl vezu na safetak

U programu Microsoft Excel moZete vidjeti sve podatke o pitanjima i odgovorima. Na
kartici Odgovori kliknite na Otvori u programu Excel da biste snimili i preuzeli trenutno dostupne
podatke o odgovorima u testu ili obrascu.

Otvori u programu Excel
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7. OUTLOOK

Microsoft Outlook je program za slanje, primanje i organiziranje e-poSte, uredivanje kontakata i
upravljanje vlastitim vremenom pomoc¢u kalendara.

Dobar dan Instalacija sustava Office

+ | & | e @ ®H $ @

Zanoéni
:F;t(;m Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams
¥ & = % o
s Swa Forms Yammer Sve
Notebook y aplikacije

7.1. IZGLED PROGRAMA OUTLOOK

Outlook L Pretrazivanje 6.

55_ 2 W izbizi & Ahiva & Bezvrijedna posta & odsti ED Premjesti u mapu > e Kategoriziraj ~ (© Odgodi v Ponisti
~  Favoriti 1 @  GUfokusu = 0stalo 3 Filtar v
- )
£ Ulazna poita 11:09
.5 Fresa
Dodaj favorit
[]
10:21
~  Mape il
) £l ¢roatia_paymen...
Ulazna posta

Skice ° Mariiana b
2o i’ 9:25

Poslane stavke

> Izbrisane stavke 9 @ e

Bezvrijedna e-posta

S postovanjem,
Vas tim za Osobni korisnicki pretinac

Arhiva Jucer

Biljeske e

Povijest razgovora L b i

a o e

RSS sadrZaji Ovaj tjedan

Nova mapa o e

> Grupe

ﬂ:]PrlmJerPMG‘x\s;‘
1) Okno u kojem se nalaze mape e-poste.

U mapu Favoriti dodajemo mape koje cesto koristimo. U dijelu Mape vidljive su sve mape e-
poste.
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2)
3)
4)
5)
6)

e Ulazna posta — mapa u koju se smjeStaju primljene
poruke.

&  Skice 1 e Skice — mapa s porukama koje jo$ piSemo, odnosno koje
jo$ nisu poslane.

e Poslane stavke — kopije poruka koje su poslane.

Izbrisane stavke — obrisane poruke e-poste.

Bezvrijedna e-posta.

Ulazna poéta 1

D

= Poslane stavke

> Izbrisane stavke 9

Bezvrijedna e-poita

Izbornik s naredbama za upravljanje porukama (Izbrisi, Arhiva, OCisti, Premjesti u mapui sl.)
Prikaz poruka u odabranoj mapi

Prikaz sadrZaja odabrane poruke

Stvaranje nove poruke

PretraZivanje poruka.
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7.2. STVARANJE NOVE PORUKE

Klikom na Nova poruka otvara se dijaloski okvir za unos poruke e-poste:

1) unos adresa primatelja

2) klikom na Skrivena kopija otvara se polje za unos e-mail adresa koje nece biti vidljive ostalim
primateljima te poruke

3) naslov poruke

4) tijelo poruke

5) naredbe za upravljanje izgledom teksta

6) dodavanje datoteka kao prilog poruci

7) umetanje slike u poruku

8) Posalji poruku

9) odbacii premjesti u mapu lzbrisane stavke

B pPozali [ Prilozi ~ @ Sifriraj [ Odbaci --- =
Prima | ‘I . 2 Skrivena kopija
Kopija

Dodajte predmet 3 ;

I
1
+
i

Il
Il
Il
@
(&)

g M X B I U 2 A = = ¢ »

8m odbac B0 V78 ©

Odaberite stavku za citanje & (bez predmeta) X
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7.3. ODGOVARANIJE NA PORUKU

R s R e I |
o pet, 17.4.2020. 11:09 = 9 9 2
Na poruku moZemo:

1. odgovoriti
2. odgovoriti svima koji su ukljuceni u polja Prima i Kopija
3. proslijediti na neku drugu adresu.

7.4. KALENDAR

' Oujok 2020 ol oneijdjak oda ctnk subot edisls pon, 16 aiu.
RGHSE O | o el ] % 27 28 » 1.ody
2 25 2 2o @ 1
23 45 6 7 8
s 0om e o @

7 0 now

2 a 20

5 3 2
B o e
- Moji kalendari 3

Blagdani u drzavi Hrva.

¢ . | {ajte naslov il dan (@
Rodendari
= 5 ) 1632020 B a0 d

Niéta nije planirano za taj dan

odabir sucelja: e-poste, kalendar ili kontakti

dodavanje dogadaja u kalendar

grupe kalendara s odredenim dogadajima kao npr. rodendani, blagdani itd.
dodavanje i uredivanje dogadaja u odredenom danu

prikaz svih dogadaja u ozna¢enom danu.

vk wn e
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7.5. ORGANIZACIJA E-POSTE

1@ Izbrisi 2'E|' Arhiva3® Bezvrijedna posta “4@’ Ocisti 5@ Premjesti u mapu VGO Kategoriziraj v7@ Odgodi

% ‘ L Trazenje kategorije ‘
® 2 Filtar - Poruka
Ulazna posta # Blue category

Puotiv na sudjeiovanje uto, 11:34

Green category

Postovani, pozivamo vas da sudjelujete https://s Orange category

Ovo je bezvezna pt
Proili tjedan

&
£
¥ Purple category
4

peraie Red category

Poruka pon, 9.3 Yellow category
Ovo je bezvezna poruka od osobe s vezom!

Nova kategorija

Upravljanje kategorijama

Iz izbornika iznad popisa pristigle e-poste nalaze se sljedece naredbe za rad s porukama:

brisanje poruka e-poste

premjestanje poruka u arhivu

oznacavanje poruke kao bezvrijedna posta

razvrstavanje svih poruka oznacenog posiljatelja u odredenu mapu

PwNPR

Za poruke poéiljatelja:

A

R (10

e
@ Premjesti sve poruke iz mape Arhiva

O Premjesti sve poruke iz mape Arhiva i sve buduce poruke

O Uvijek zadrZi najnoviju poruku, a premjesti ostale u mapi Arhiva

O Uvijek premjesti poruke starije od 10 dana iz mape Arhiva

Premjesti u: ‘ ]E Izbrizane stavke e ‘

5. premjestanje e-poste u drugu mapu
6. oznacavanje poruka za lakSe pretraZivanje i organizaciju poruka.
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7.6. FILTRIRANJE PORUKA

Filtar

Neprocitane
omogucava

Sortiraj
prema:

(1)

poste

datumu
posiljatelju
velicini
vaznosti
Predmetu.

7.7. PRAVILA

omogucuje

dok

prikaz

izdvajanje
naredba
poruka

)

S

Ulazna posta

R
Poziv na sudjelovanji
Poitovani, pozivama

Prodli tjedan 1
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v Sve

o Poziv na sudjelovar

Meprocitano

Za mene

Postovani,

Oznaceno zastavicom pozivamo va:

Spominjanja
kit Rasporet
2 Sortiraj ] Sortiraj prema
v Datum
Posiljatelj
Velicina
Vainost
Predmet
Redoslijed sortiranja

Majstariji na vrhu

~" Najnovije na vrhu

Pravila omogucuju automatizirano izvodenje odredenih radnji s porukama. Sastoje se od uvjeta, radnje
koja se izvrSava ako je uvjet ispunjen i iznimke ako ona postoji.

Postavljanje pravila:

1)
2)

3)

4)

naslov pravila

dodavanja uvjeta (u ovom slucaju radnja ce se izvrsiti ako dobijemo e-postu od odredenog

posiljatelja)

dodavanje radnji koje se izvrSavaju ispunjenjem uvjeta (u ovom slucaju e-posta ée biti
premjestena u mapu Arhiva)
dodatne opcije kao Sto je opcija Prestani obradivati dodatna pravila koja zaustavlja
izvrSavanje ostalih pravila ako se izvrsi jedno pravilo.
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Postavke Raspored Pravila
[ £ Pretraii postavke Sastavijanje i odgovor 1
Privici " | Premjesti sve poruke posiljatelja Darija Dasovi¢ u mapu Arhiva
&2 Opcenito 2
Pravila
= poita —_—"
~ Dodavanje uvjeta
ﬁ Odisti
Kalendar | " | =
Bezvrijedna e-poita Posiljatelj : 0 G e
£ Osobe G :
Piitagoitaradni Jodaj jos jedan uvjet
Prikaz brzih postavki

Sinkronizacija e-poste

' Dodavanje radnje
QObrada poruka

o [ Premjesti u mapu v & Arhiva bl
Prosljedivanje

Dodaj jos jednu radnju
Automatski adgovori

da) iznimk
Pravilnici o zadrZavanju 4 Dodaj =

Grupe H Prestani obradivati dodatna pravila O]

D Odmah primijeni pravilo

Predmet
Redoslijed sortiranja
Najstariji na vrhu

~" Majnovije na vrhu

7.8. DODAVANIE POTPISA

Odaberite Postavke = Pogledaj sve postavke programa Outlook = Posta = Sastavljanje i odgovor.

Postavke Raspored Sastavljanje i odgovor x

£ Pretraii postavke Sastavijanje | odgovor

Potpis e-poste

2 Privici
5 Opcenito Stvorite potpis ko) ce se automatski dodavati u vade poruke e-poste
Pravila
E Podta L
Odisti M g 4 A B I U 2 A E E +vE E n E E =
@ Kalendar
Bezvrijedna e-poita
£ Osobe

Prilagodba radnji

Iime | prezime

Prikaz brzih postavki

Sinkronizacija e-poste
Obrada poruka
Prosljedivanje

Automatski odgovon

Prihei o n Automatski uvrsti moj potpis u nove poruke koje sastavim
zadrfavanju

Dodajte svoj potpis i kliknite Spremi.

Sve nove poruke ¢e automatski imati potpis koji ste postavili na ovaj nacin.




...

Stranica | 89

8. ONENOTE

Dobar dan
Zapocni Outlook
novo
NG s S
Class S
Notebook way

OneDrive

Forms

OneNote je digitalna biljeznica.

s B @

Word

Excel PowerPoint

% -

Yammer
apl

8.1. STVARANJE NOVE BILIEZNICE

Sve
likacije

Instalacija sustava Office

@i | i

OneNote Teams

Klikom na Nova biljeZnica otvarate novu biljeZnicu. Upisite ime i kliknite Stvori.

<+ Nova biljeznica

Nedavno  Prikvacenc  Moje biljeznice

o Razredna nastava biljeznica g
SharePoint — CARMET = ... » Razrednanastava514 » SiteAssets

Zajednicki se koristi sa mnem

8. odu

. Nova biljeznica

Biljeznice za predmete

Mijesto spremanja novih biljefnica: o OneDrive

Otkrivanje

Predmetna na 5tava|

Kliknite ili pritisnite tipku Enter da biste dodali prvu Sekciju.
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HH OneNote -’ Predmetna nastava Predmetna nastava - Spremljeno
Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomoc Otvori u aplikaciji Q  Recite $to Zelite utiniti
- ]
— Predmetna nastava ,O

BiljeZnica je prazna.

Kliknite ovdje ili pritisnite ENTER da biste stvorili novu sekciju.

Kada stvorite sekciju, u nju dodajete nove stranice.

- » Predmetna nastava Predmetna nastava -

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomoc Otvori u aplikaciji Q r

WDy [F]v calibrilight vj20 v B I U &~ Av & A - =

= Predmetna nastava 0

Popis uCenika

Ucenici Popis ucenika .
Tuesday, April 14, 2020 2:51PM

8.2. STVARANJE STRANICA | SEKCIJA

OneNote nije ogranic¢en kao klasi¢na papirnata biljeZnica. Kada ponestane prostora, mozZete dodati jos.

Da biste stvorili novu stranicu u trenutnoj sekciji, kliknite gumb (+) Stranica na dnu stupca s karticama
stranica.

=+ Sekcija + Stranica
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MoZete i desnom tipkom misa kliknuti bilo koju karticu stranice, a zatim kliknuti na Nova stranica ili
na tipkovnici pritisnuti Ctrl+N.

Predmetna nastava ,O

Popis ucenika

Popis ucenika .
Tuesday, April 14, 2020 2:51PM

MNova stranica

©)
i

Da biste stvorili novu sekciju u trenutnoj biljeznici, kliknite malu karticu sa znakom plus [+] Sekcija na
dnu trake s karticama sekcija ili desnom tipkom misa kliknite na bilo koju karticu sekcije, a zatim
kliknite Nova sekcija.

8.3. AUTOMASKO SPREMANIJE

OneNote tijekom rada automatski sprema sve promjene pa ih ne trebate spremati sami. Biljeske su
uvijek spremljene, ¢ak i kad zatvorite aplikaciju te kada racunalo prijede u stanje mirovanja.

Status spremanja moZete vidjeti na naslovnoj traci biljeznice.

Predmetna nastava - Spremljeno

8.4. UREDIVANIJE TEKSTA

Tekst mozete urediti naredbama na kartici Polazno.

Datoteka Umetanje Crtanje Prikaz Pomod Tablica Otvori u aplikaciji Q@ Recite 5to Zelite uciniti
Sy v |calib Wit v B I U £2v Av ¥ B e Sy i=v

et ;%V Stilovi v Eg; Oznake v
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8.5. OZNACAVANJE BILIESKI

Galerija oznaka na kartici Polazno omogucduje da na vizualan nacin odredite prioritete ili kategorizirate
odredene biljeske.

Oznacene biljeske obiljezene su ikonama koje vas podsjecaju na daljnji rad s vaznim stavkama il
kvacicama mozZete oznaciti dovrSene zadatke na popisima obaveza.

Ev )%f Stilovi v E,‘Lv Oznake v ab‘ L Q) 7

Obveza
Vaino
? Pitanje
‘s Zapamti za kasnije

4 Definicija POpiS ucenika

/ Isticanje

& Kookt Tuesday, April 14, 2020 2:51 PM
Adresa

\ Telefonski broj

Ty Web-mjesto koje treba posjetiti UpISItE Ime | prezime

o Ideja

8.6. UMETANENIJE TABLICA, SLIKA, DATOTEKA | POVEZNICA

Klikom na Umetanje @ Tablica odredite koliko ¢e tablica imati redova i stupaca.

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Prikaz

FH Tablica v | ] Datoteka v B Slika v @ Veza

Tablica 2 x 3 la nastava p

l Popis ucenika
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Upisite rijec, izraz ili broj u novom retku teksta, a zatim pritiskom na tipku Tab stvorite sljedeci
stupac.

Pritisnite tipku Enter da biste stvorili novi redak.

Upisite ime i prezime

Ime Prezime

Kada stvorite i odaberete tablicu, koristite naredbe na kartici Tablica ili desnom tipkom misa kliknite
bilo koji dio tablice da bi vam se prikazale iste mogucnosti za tablice.

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Prikaz Pomo¢ Tablica Otvori u aplikaciji

Eﬁl Odabir v EQ Izbrisi v B Umetni v i) Sjencanje v

Sakrij obrube

B Odaberi tablicu :dmetna nastava §e .
Popis ucenika

HH oOdaberi stupac Popis ucenika .
Tuesday, April 14, 2020 2:51 PM

EH odaberi redak

Calibri 11 | Bpr V] K- - m' Bx' D'

— - Sjencay Umetanje  Izbrisi  Odabir

UpiSiteimeipre g 1 U av- A - = . i= celiju

Ime Prezime

Sliku ili datoteku moZete dodati klikom na karticu Umetanje [@ Slika ili Datoteka.

OneNote - * Predmetna nastava

eka Polazno Crtanje Prikaz
@J Datoteka v €& Veza

Predmetna na: E Iz datoteke ,O
nici Po S fotoaparata

F& sinterneta
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Poveznicu na mreznu stranicu dodaje klikom na Umetanje = Veza. Prvo oznadite tekst ili objekt na

koji Zelite umetnuti poveznicu.

Popis ucenika

Tuesday, \Veza ><
oo | Prikazi tekst:
Upisite i
|Upi§ite ime i prezime |
Ime
Adresa:
|http:,/,fucite|'i.hr,’ |

Umetni

Odustani

8.7. ZAJEDNICKO KORISTENJE

BiljeZnice koje se nalaze u oblaku na servisu OneNote ostaju privatne, osim ako odlucite pozvati druge
korisnike da pogledaju ili urede sadrzaj trenutne biljeznice.

Da biste zapoceli suradnju s drugima, kliknite Datoteka = Zajednicki koristi ili na alatnoj traci

odaberite opciju Zajednicki koristi.

© Zajednicki koristi

Informacije Omogucdi zajednicko koristenje s drugim korisnicima
e®
as®

Pozovite druge korisnike da pogledaju ili urede ovaj dokument.

Ispis

Zajednicki koristi

O programu

&) Dodaci za Office @2 Forms

|4 Zajednicki koristi

® Naljepnice s
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Zatim odaberite opcije zajednickog koristenja:

Zajednicko koristenje

Pos3alji vezu

Svatko s vezom moZe uredivati >

|Unesite ime ili adresu e-poste

Dodavanje poruke (neobavezno)

=T
> | @

Kopiraj vezu Qutlook
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9. ONENOTE CLASS NOTEBOOK

OneNote Class Notebook pomaze uditeljima/nastavnicima stvoriti radni prostor u obliku radnih
biljeznica koje ¢e koristiti za razredne projekte, dijeljenje zadataka, stvaranje biljeSki na satu te
dobivanje brzih povratnih informacija o radu ucenika i njihovim aktivnostima.

Dobar dan Instalacija sustava Office

+ &R e @ W $ @

Zapocni

Hovo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams
P | B & % o
Class Swa Forms Yammer Sve

Notebook Y aplikacije

Uz biljeznice za predmete u programu OneNote Online, uditelji/nastavnici mogu jednostavno dodavati
ucenike u zajednicku biljeznicu da bi omogucili prilagodene upute, isporuku sadrzaja i digitalni prostor
za svakog ucenika.

Ucenici mogu zajedno suradivati, a ucitelji/nastavnici pruzaju im povratne informacije u stvarnom
vremenu.

9.1. STVARANJE BILJEZNICE ZA PREDMETE

Otvaranje Class Notebook s polazne stranice Office365 usluge omoguceno je samo uciteljima i
nastavnicima. Ucenici koriste klasicnu OneNote aplikaciju.

Dobro dosli u biljeznicu za predmete u programu OneNote

Pomodi cemo vam stvoriti biljeznicu koju mozZete koristiti u ucionici

Dodavanje ili uklanjanje
ucenika

Stvori biljeznicu za
predmete

Dodavanije ili uklanjanje

nastavnika Upravljanje biljeznicama

PrikaZi korisnicki prirucnik

Preuzmi dodatke za blfjeznicu Za precmete
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Kliknite na Stvori biljeznicu za predmete.

Upisite ime predmeta za koji stvarate biljeznicu.

(© Koji je naziv predmeta?

To ce biti naziv biljeznice za predmete

Informatika

e OneNote Class Notebook automatski stvara tri sekcije radne biljeznice s razli¢itim
dopustenjima:

Prostor za suradnju — ucenici i uéitelji/nastavnici mogu zajednicki raditi na svim sadrzajima.
Ucitelj/nastavnik moze uredivati sadrzaj i u¢enik moze uredivati sadrzaj.

Biblioteka sadrzaja — objava materijala koje ucenici ne mogu uredivati. Ucitelj/nastavnik moze
uredivati sadrzaj, a u¢enik moze samo pregledavati sadrzaj.

Biljeznica ucenika — privatni prostor za svakog uc¢enika koji vidi samo uéenik i ucitelj/nastavnik.
Ucitelj/nastavnik moze uredivati sadrzaj, a u¢enik moze uredivati vlastiti sadrzaj i ne moze
pregledavati tude biljeznice.
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(© Odlicna! Stvorit cemo biljeznicu Informatika. Evo $to e
sadrzavati:

Ta ¢e podrudja biti grupe sekcija biljeznice za predmete

Prostor za suradnju
Uéenici i nastavnici mogu zajednicki raditi R Nastavnik moze uredivati sadrZaj

£ Uéenik moze uredivati sadrzaj

Biblioteka sadrzaja

Objavi materijale za predmet uéenicima R Nastavnik moze uredivati sadrZaj

£ Ucenik moze samo pregledavati sadrzaj

Biljeznice ucenika
Privatni prostor za svakog ucenika R Nastavnik moZe uredivati sadrZaj

£ Uéenik moZe uredivati vlastiti sadrzaj i ne moze
pregledavati tude biljeznice

Ako Zelite joS nekome dati dozvolu za koristenje biljeznice, upisite imena:

(© (Neobavezno) Zelite li jo$ jednom nastavniku dati dozvolu za
koristenje te biljeznice za predmete?

Unesite ili zalijepite imena nastavnika (odvojite ih tockama sa zarezima) da biste ih dodali u biljeznicu za predmete

© x |

Dodajte ucenike tako da upiSete njihova imena.

Napomena: Takoder moZete dodati grupu ucenika ako ste je prethodno stvorili.

(© Kako se zovu vasi ucenici?

Unesite ili zalijepite imena ucenika (odvojite ih tockama sa zarezima) da biste ih dodali u biljeznicu za predmete

g x |
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MoZete odabrati Sto ¢e se pojaviti u privatnom prostoru ucenika ili dodati svoje sekcije.

(© Jos samo malo! Sto ¢e se nalaziti u privatnom prostoru za
svakog ucenika?

Te Ce sekcije biti stvorene u privatnoj biljeznici svakog ucenika. Evo nekoliko prijedloga:

I Ispisani materijali X
I Biljeske sa sata X
I Zadaca X
I Kvizovi X
| | Prezentacijel | X

—+ Dodaj sekdiju

Prije nego stvorite biljeZnicu, moZete pregledati kako ¢e izgledati nastavnicka i ucenicka biljeznica.

(© Jeli sve u redu? Provjerite vizualnim pretpregledom

MNastavnikova bilieznica  Uéenikova biljeznica

E; Informatika

Dobro doéli

7 _Prostor za suradnju
= _Biblioteka sadriaja
7 Filip Raki¢

Ispisani materijali

Biljeske sa sata

Zadaca

Kvizovi

Prezentacije
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Nakon Sto stvorite biljeZznicu moZete je pronadi na svom OneDriveu.

B3 Moje datoteke
D Nedavno e v
Datoteke > BiljeZnice za predmete
£ Zajednicko
Otkrivanje D Naziv lzmijenjenc | lzmijenio
Kos za smece 0y
E | @ “Informatika Prije 8 min

Napomena: Nakon stvaranja razredne biljeZnice uéenici i u€itelji/nastavnici dobit ée elektroni¢ku
postu s imenom biljeZnice te poveznicom na nju.
Takoder mozZete preuzeti Dodatak biljeznice za predmete ili otvoriti u OneNote Online.

Vasa biljeznica Informatika je spremna za vas!
Otvori u programu OneNote  (Otvori u programu OneNote Online),

Kopirajte gore navedene veze da biste ih podijelili s uéenicima.

Dodatak za biljeznice za predmete

Ovaj dodatak za OneNote za racunala pomaze nastavnicima da budu ucinkovitiji u radu s biljeznicama za predmete.
Obuhvaca raspodjelu stranica, brz pregled uéenickih radova i jednostavan pristup aplikaciji BiljeZnica za predmet.

NAPOMENA: korisnici programa OneNote za Windows 10 i Mac ne moraju zasebno preuzimati dodatak za biljeznice za
predmete jer je ugraden.

Preuzmi dodatak za biljeznicu za predmete

Ovako izgleda otvorena nastavnicka biljeznica:

OneNote Darko Raki¢ * Informatik Informatika - Spremljeno Darko Rakié
Datoteka Polazno  Umetanje  Crtanje  Prikaz Pomo¢  EBiljeZnica za predmete Otvori u aplikaciji @ Recite &to Zelite uciniti 157 Zajednizki koristi
v [F]~ |Segoeun viis v B I U Zv Av §F B 0 =v i=v =v W stiviv By omakev v B
= Informatika ﬁ wpe e e :
Dobro dodli u biljeznicu za predmete
Dobro dadhi Dobro dodli u biljefnicu za
> Biblioteka sadriaja Najéeiéa pitanja: bilednice.

- Biljeznica za predmete u programu OneMote digitalna je biljeZnica namijenjena spremanju teksta,
' > Prostor za suradnju Isprobajte biljefnicu za nas... slika, rukopisnih biljezaka, privitaka, veza, audiozapisa i videozapisa te joi mnogo toga za ditav
1 razred.
> Filip Raki¢

BiljeZnica za predmete u programu OneMote organizirana je u tri dijela:

1. biljeZnice ugenika - privatni prostor nastavnika i svakog pojedinaénog uéenika. Nastavnici mogu pristupiti svake
biljeznici uéenika, dok ucenici mogu vidjeti samo vlastitu.

2. biblioteka sadraja — prostor samo za ¢itanje u kojem nastavnici uéenicima mogu omogucditi zajednicko
koristenje radnih materijala.

3. prostor za suradnju - prostor kaji svim sudionicima na predmetu emoguéuje zajednicko koristenje, organizaciju
i suradnju.
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9.2. DODAVANJE UCENIKA | UCITELJA/NASTAVNIKA
Ako se vratite na pocetni zaslon ili ponovo otvorite OneNote Class Notebook, moZete dodavati ili
uklanjati uéenike ili u¢itelje/nastavnike iz razredne biljeznice i dohvatiti poveznicu na biljeznicu.

Dobro dosli u biljeznicu za predmete u programu OneNote

Pomodéi ¢emo vam stvoriti biljeznicu koju mozZete koristiti u uionic

= § &l

Dodavanje ili uklanjanje
ucenika

Stvori biljeZnicu za
predmete

Dodavanje ili uklanjanje

B Upravljanje biljeZnicama
nastavnika AL

Prikazi korisnicki prirucnik

Preuzmi dedatke za biljeznicu za predmete

Napomena: Svi novi ucenici i nastavnici dobit ce elektronicku postu s nazivom biljeZnice te
poveznicom na biljeZnicu.

10. SWAY

Sway je aplikacija koja omoguduje stvaranje interaktivnih prezentacija, izvjeséa, prica, i sl.
10.1. PRIJAVA

Dobar dan Instalacija sustava Office

+ ® e @ ® $ W

Zapocni

hovo QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams
Ng s 2 E S -
Class Swa Forms Yammer B

Notebook Y aplikacije

Da biste pokrenuli Sway, otvorite Office365 za Skole i kliknite na ikonu Sway ili posjetite stranicu
sway.office.com.



https://sway.office.com/
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10.2. NOVI SWAY

Za otvaranje prazne prezentacije kliknite na Novi prazni Sway ili odaberite jedan od ponudenih
predloZaka:

Novo Sakrij prediogke
/|\ m’ =
v |
Novi prazni Sway Pocetak rada s dokumento... Blog [poboljtanc] Praktican projekt Bilten

Dodatni predlosci —»

P Pojedinosti I Istakni [ lstakni  <@> Veza
s Naslovite svoj Sway

Kartica je mjesto na kojem upisujete, dodajete, uredujete i oblikujete sadrzaj.

10.3. DODAVANIE SLIKA | TEKSTA U SWAY

@

PredloZeno Tekst Multimedijski sadrzaji Grupa
= = ' 7~
Naslov 1 Tekst Slika Slaganje Prenesi

Da biste dodali sadrzaj (tekst, sliku ili videozapis) u Sway, kliknite ili dodirnite ikonu + na dnu bilo koje
postojece kartice. Tekst i slike mogu se izravno povudéi na karticu, a redoslijed sadrzaja mijenja se u bilo
kojem trenutku.
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Izgled kartice ovisi o vrsti sadrzaja koji se dodaje:

@

Predlozeno Tekst Multimedijski sadrzaji Grupa

Naslovi i tekst

= = —
Naslov 1 Naslov 2 Tekst
Naslov
4 1-Vode tekucice
| Istakni l-"Islakni @y Verza I}
e Vode tekucice
Pozadina

Klikom na Pozadina uz naslov se postavlja i pozadina. Tekst se moze istaknuti ili mu se moZe dodati
poveznica.

Scenarij  Dizajn 2 9 B Umetanje

PredloZzeno Vode tekucice < [0l
» Pojedinosti Kartica za glavni naslov

Vode tekudice Projekt o vodama Zivotinje Pozadine

] 13
= Projekt o vodama e i
Odgevomi ste za postivanje prava drugih, ukljuciud sutorsko pravo, *

4 1-Vode tekudice

| stakni [ lstakni > Vera |

Vode tekucice




@ Stranica | 104

Predlozeno

&3 Predlozeno
Sway unaprijed predlaZe slike koje se mogu slobodno koristiti. Odaberite @& OncDrive
prikaz samo Creative Commons sadrZaja.
®® [ickr
Slike se mogu ucitati i s drugih servisa ili s racunala.
b Bing slike
Ly Ppickit
B YouTube
~ Moj uredaj
Tekst
4 1-Vode tekudice
Kartica naslova 1
Voode tekucice
= Naslov | Istakni [ Istakni EE Graficke oznake %E Brojevi @ Veza :“: :E‘: @

Vode tekucice su:

Pri unosu teksta mozete koristiti naredbe za isticanje te dodati graficke oznake i brojeve.
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10.4. DODAVANJE MULTIMEDIJALNIH SADRZAJA U SWAY

U Sway moZete dodati sliku, video, zvuk, kod za ugradnju ili prenijeti sadrzaj s racunala.

@

Predlozeno Tekst Multimedijski sadrzaji Grupa

@ E] ﬂh) </> 4\
Slika Video Zvuk Ulozi Prenesi

Predlozeno ~

0 Predlozeno
o =

[> Reproduciraj

2 Predlazena ~ 1 O X & OneDrive
3 Zivotinje Pozadine Hrana Priroda Znanost Tehnologija b ®*® Filick
4 Sve Slike Videozapisi b Bing slike
Odgovorni ste za postivanje prava drugih, ukljucujuci autorsko prave. (} Pickit
Prijedlozi koje nudi Sway jos nisu dostupni na vasem jeziku. No oznake za pretrazivanje B ‘ouTube
i gornji okvir za pretrazivanje i dalje mozete koristiti za pronalazenje sadrzaja iz raznih -
izvora. I~ Moj ureda

1) pretraZivanje izvora

2) odabir izvora sadrZaja medu kojima se nalaze OneDrive, Flickr, YouTube itd. ili Moj uredaj
3) odabir neke od predloZenih tema za sadrzaj

4) odabir vrste sadrzaja: sve, slika, videozapis.

Sve multimedijske sadrZaje mozZete grupirati te ih posloZiti na razli¢ite nacine:

@

PredloZzeno Tekst Multimedijski sadrzaji Grupa

B HH o] =

Automatski Resetka Usporedba Slaganje Dijaprojekcija
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10.5. PREGLED SWAYA

U bilo kojem trenutku moZete pregledati Sway klikom na karticu Dizajn. Scenari_j
Tako Cete vidjeti kako ce izgledati onima koji mu pristupe. —

Da biste isprobali sve mogucnosti Swaya, kliknite na gumb Reproduciraj na vrhu trake izbornika.

[:}- Reproduciraj |_::I Zajednicki koristi

SO, Fd Umetanje

Da biste se vratili na uredivanje Swaya, kliknite na
karticu Scenarij ili Uredi u reprodukciji.

MoZete ukljuciti automatsku
reprodukciju za ovaj Sway.

Postavke automatske

reprodukcije
—' Klikom na zaokruzeni kotaci¢ moZete pokrenuti automatsku
3s 60 s reprodukcije price. Povlaenjem pokazivaca mijenjate vrijeme

Ponavljaj u beskonacnost trajanja reprodukcije jedne kartice.

Pokreni
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10.6. PROMIJENA STILA SWAYA
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Mozete koristiti predefinirane stilove Swaya da biste odredili nacin izgleda, ali i upravljanje svojom

prezentacijom.

[ Reproduciraj 142

P> Reproduciraj
9 &) stilovi
Stiow X
|
Okomito Wodoravno Slajdovi

Prilagodite Sway pomocu prilagodenih boja, tipografije i
tekstura.
e ——
b Prilagodi
——

Abe

Abc d
Abe

Abc Abe  Abe Abe |
| Abc | Abe | Abe | Abe
Abc :
Abc Abc Abe Abe

Promjena stila: Dizajn = Stilovi

© &) stilovi
Abe
Ahe

Kuratorske

Prilagedeno

Palete boja

noc fllAbe

Abe

Ponudeni fontovi

Courier New

Century Schoolbool

Isticanje animacijom

Abe Abe

|

Abe

[
Suptilno Umjerene Intenzivno
Velicina teksta
']
Mali Normalni Veliki

Na ovaj se nacin mijenjaju karakteristike izgleda: boja, font i tekstura. Primjena odabira postize se
klikom na gumb Prilagodi.

Ako Zelite kontrolirati kako ¢e drugi prikazati Sway i kretati se kroz njega, omogucite njegovo
zajednicko koriStenje i odaberite hoce li se sadrzaji pomicati okomito, vodoravno ili izgledati kao

prezentacija.
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[> Reproduciraj |4} Zajedniki koristi

) Stilovi

Stilovi Ponovno izmijesaj! X

Okomito Vodoravno Slajdovi

10.7. ZAJEDNICKO KORISTENJE SWAYA

Na traci izbornika kliknite na gumb Zajednicko koristenje, a zatim odaberite kako Zelite zajednicki
koristiti svoj Sway.

Reproduciraj | |4 Zajednicki koristi

Stilovi
Zajednicki koristite Sway sa:

Odredene cscbe ili grupe
Osobe iz vade tvrtke ili ustanove s vezom

Svatko 5 vezom

2

Pozavite korisnike da prikaz uredivanje

https://sway.office.com/PNHhoToCAxfamYCy?ref=Link E@

(25 Dohvati vizualnu vezu

</> Dohvacanje Sifre umetanja

P | Dodatne mogucnost

1) odabir tko ¢e sve moci pristupiti Swayu
2) odabir hoce li osobe moci samo prikazati Sway ili ga i uredivati
=» dobivamo poveznicu koja vodi do Sway dokumenta.




...
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11. YAMMER

Yammer je drustvena mreza koja pripada alatu Office 365. Dostupna je svim uciteljima/nastavnicima i

ucenicima koji imaju pristup Office365 alatima.

Yammer omogucduje:

e povezivanje i komunikaciju s cijelom tvrtkom ili ustanovom
e iskoristavanje znanja drugih korisnika
e prikaz najvaznijih poruka i objava, odredivanje njihova prioriteta i upravljanje njima putem

ulazne poste

e traZenje strucnjaka, razgovora i datoteka

e pridruZivanje grupama da biste ostali informirani, povezali se sa zajednicom i da biste

prikupili ideje

e sudjelovanje u razgovorima sa svima u mrezi te dodavanje uvida.

11.1. PRIJAVA

Putem direktne poveznice na Yammer: https://www.yammer.com/

Putem Office365 portala za skole: https://office365.skole.hr/

Dobar dan
LR Qutlook
novo
s 3
Class S
Notebook way

OneDrive

Forms

Word

o

Yammer

Instalacija sustava Office

W & O i

Excel PowerPoint OneNote Teams

9

Sve
aplikacije

Napomena: Ako ga nema na popisu, kliknite na Sve aplikacije i pronadite ga.

Ako prvi put pristupate Yammeru, trebate prihvatiti Uvjete koristenja. Kliknite na | Accept.



https://www.yammer.com/
https://office365.skole.hr/
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Pravila koristenja mreze 0365.SKOLE.HR

The admin of the 0365.SKOLE.HR network requires you to accept
this policy to join:

. vl . . " - . . upe . . . . -~
+ Postujem druge ¢lanove mreze i ukoliko se ne slazem s njihovim misljienjem ¢inim to na pristojan
i dostojanstven nacin

+ Sve objave uvredljivog ili neprimjerenog sadrZaja bit ¢e uklonjene, a autori objava bit ¢e
prijavljeni nadleZznim osobama u svojim obrazovnim ustanovama radi poduzimanja odgovarajucih
pedagoskih mjera.

Osnovni principi koristenja Yammer privatne
drustvene mreze

Pocetna stranica namijenjena je dijeljenju informacija sa svim sudionicima vanjske mreze. Molimo
vas da ne postavljate povjerljive informacije na pocetnu stranicu, kao ni da istu koristite za
dijeljenje neformalnog/zabavnog sadrzaja.

Dijeljenje sadrZaja s ove privatne mreZe na javne mreZe* je zabranjeno (*npr. LinkedIn, Twitter,
Facebook i ostale javne mreze). Svi korisnici &ije ponasanje nije u skladu ovog pravilnika mogu
biti udaljeni s mreze trajnom deaktivacijom korisni¢kog profila.

Zastita podataka v

11.2. UREDIVANJE PROFILA

Da bi uredili svoj profil, odaberite ikonu Settings and more, a zatim Edit settings.

Na kartici Account settings dodajte informacije koje bi suradnicima mogle biti korisne: struc¢na
znanja, interese, iskustvo i sl.

Spremite promjene klikom na Save.

m = N = Update @ Question & Poll W Praise
£ search 0 w d wieh g in?

0365.SKOLE.HR GROUPS 0365.SKOLE.HR

All Company 2+ Invite NING

-+ Create a group Groups

* Discover more groups People

=

2]

& Files

® Apps

Q, Browse External Networks
(7]

ere you'll see tl

Get Support
P Check yo
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11.3. POSTAVLIANJE OBAVIJESTI

Obavijesti o novim porukama moZzete vidjeti u samoj aplikaciji:

CARNST e

@ =2 0
O Search i “} & privaTE
aspored za nastavnike 277
K + NEW CONVERSATIONS 4  ALL CONVERSATIONS FILES 2 SEARCH
(nastavnici) 20+

* " {nastavnici - afterwork) . .
ElUpdate & Question [& Poll P Praise

" - raspored (nastavnici)

Share something with this group...

Ako Zelite dobivati obavijesti i na svoj e-mail, konfigurirajte postavke na kartici Obavijesti na sljededi
nacin:

e ikona Settings and more
e Edit settings = Notifications.

Account Settings

PROFILE ~ NETWORKS  ACCOUNT ACTIVITY MY APPLICATIONS  NOTIFICATIONS  PREFERENCES
——
Select the network you'd like to change your notification settings for:

* 0365.SKOLE.HR

Email me when...

_| There are updates from my groups (daily)
I receive a message in my inbox
_ I get new followers
_ linstall a new application
_ I log in from somewhere new
I post a message via email (This will send a confirmation email.)
Someone invites me to a group
Someone likes messages I posted (daily)
Someone reguests to join a private group [ administer
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

Save
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11.4. RAZGOVORI

Odaberite gumb Home na polaznoj kartici na lijevoj traci.

s CAR N s Yammer

Home

@ o

Fj o kit e Poll a
2 P12

0365.5K0LE.HR GROUPS
ALL

Sretni blagdani

1) na kartici Discovery navedeni su razgovori u grupama koje pratite
2) na kartici All prikazani su svi razgovori kojima mozete pristupiti na mrezi svoje tvrtke ili

3) pristup razgovorima u grupama

11.5. PRETRAZIVANJE
=~
b33 CAR N E T Yammer In:
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U okvir Search upisite klju¢ne rijeci da biste pronasli ono Sto vam je potrebno.

Tijekom pisanja prikazivat ¢e se popis kategoriziranih rezultata s prijedlozima osoba, grupa, datoteka,
temaiveza.

11.6. PRIDRUZIVANJE POSTOJECOJ GRUPI

U navigacijskom oknu s lijeve strane prozora Yammer
odaberite Discover more groups.

m =2 Q

D office Pregledajte grupe ili upotrijebite PretraZivanje da biste ih
pronasli.
0365.5KOLE.HR GROUPS + Napomena: Grupa All Company zadana je grupa, a
All Company op.  hjezinim Clanom postajete automatski.
Create a group Kada pronadete grupu koja vas zanima, odaberite Join.

f* Discover more groups

Napomena: Ako je grupa javna, u nju ¢ete odmah biti
dodani. Ako je grupa privatna, zahtjev za pridruzivanje morat ¢e odobriti administrator grupe.

Discover Groups

Groups are where things get done across your network. To get more involved, join groups that are
related to your work and interests.

RECOMMENDED FOR YOU ALL GROUPS

& Office 365 Edukacija & Administratori s&t tableta & VIRTUALNA SKOLSKA KNJIZNICA OBR...

2.497 members 1,136 members 664 members

Join Join

|

@ TSRB VK (ucenici) & |l. gimnazija Osijek - Pedagoiko-psihol... @ Knjiznica- Srednja strukovna gkola Veli...

Join Join Join
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11.7. STVARANJE NOVE GRUPE

U navigacijskom oknu odaberite znak + Create a group.

Odaberite vrstu grupe (Internal ili External), upiSite Naziv grupe (Name), dodajte korisnike u
odjeljak Group Members i postavite pristup na Javno ili Privatno (Public Access ili Private Access).

Kada stvorite vanjsku grupu, ¢lanovi izvan tvrtke ili ustanove imat ¢e samo pristup informacijama i
razgovorima u toj grupi.

Javnim se grupama mogu pridruZiti svi koji se nalaze na vasoj mreZi. U privatnoj je grupi potrebno
odobriti pristup novim ¢lanovima.

O Office
0365.5KOLE.HR GROUPS +
All Company 20+

-+ Create a group

ot Discover more groups

Create a New Group X
a®g INTERNAL GROUP @ EXTERNAL GROUP
@ 1, llaborate with people inside To collaborate with people who work

your company at other companies

2Name

Group Members

+ Add people to this group by name or email

3Who can view conversations and post messages?

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

Private Access: Only members can view conversations and post
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<t

Promijenite osnovne informacije o grupi
tako da odaberete ikonu zupc¢anika u
zaglavlju grupe. Uredite postavke grupe
kao Sto su opis, slika i zaglavlje grupe.

Klikom na Add membess dodajte nove
osobe u grupu.

MEMBERS (1)

2+

Pronadite osobe i kliknite gumb Add.

Members (1) X

Q. darija.

MEMEERS

Sorry, we couldn’t find that member

SUGGESTED PEOPLE

. djelatrik m




) Office 365

11.8. NOVA OBJAVA ILI PITANJE

Kliknite na Update te napisite poruku. Klikom na Post objavit ¢ete poruku.

E Update @ Question [E Poll & Praise <2 Announcement

Lijep pozdrav svima!|

B / ®»&=i=
8 info123 Add people to notify

Add topics

MoZete postaviti i pitanje klikom na Question.

B Update @ Question [E Poll & Praise =3 Announcement

@) Kako steﬁ

B / ®&Ei=
B Info123  Add people to notify

Add topics

11.9. "SVIDA MI SE" | ODGOVARANJE NA PORUKU
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8w o

£ Post

£ Post

Odaberite Svida mi se (Like) ako Zelite podrzati napisano ili dati do znanja da ste vidjeli poruku.

Yammer Ce prikazati broj osoba koje su oznacile poruku sa "svida mi se”.

wh LIKE 4= REPLY =& SHARE

Odaberite Odgovori (Reply) da biste odgovorili na otvoreni razgovor.

Pomocu @spominjanja spomenite druge osobe kako biste im dodatno skrenuli paznju na poruku.

U tekstnom okviru u nastavku o poruci mozZete obavijestiti i veéi broj osoba tako da ih unesete u

okvir Notify additional people.

B / @&=i=

Notify additional people...

Kada zavrsite, odaberite Objavi (Post).

(Sof v =l
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11.10. DODAVANIJE DATOTEKE

Odaberite datoteku koju Zelite prenijeti s racunala, servisa Yammer ili iz sustava SharePoint.

E Update @ Question E Poll 2 Praise =2 Announcement
Saljem vam prezentaciju!|

Upload a file from your comput

B / @i := (o) v S

& Info123 Add people to notify
Add topics m
UpiSite poruku i odaberite Post.

= Update @ Question [E Poll @ Praise =3 Announcement

Saljem vam prezentaciju!

B

B /@t

B &

Prezentacija iz Matematike.pptx
File uploaded

& Info123  Add people to notify

fene m

11.11. STVARANJE ANKETE

1. Privrhu stranice grupe odaberite Poll.

= Update & Question |I& Poll |& Praise =3 Announcement

]

Najvise volim
Cokoladu
Jabuke

Paprikd
Answer 4

+ + +

B

B

& Info123  Add people to notify

e topics
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2. Upisite pitanje i mogucnosti odgovora.
3. Odaberite Post.

Suradnici mogu glasovati u anketi tako da odaberu moguénost odgovora, a zatim Vote. Ne brinite,
Yammer nece prikazati tko je odabrao koju mogucnost. Svoj glas uvijek moZete promijeniti ako to
bude potrebno.

Nakon objavljivanja odaberite Go to results.

- 10 seconds ago

E. Najvise volim

Cokoladu
Jabuke
Papriku

0 total votes - Go to results

11.12. POHVALA SURADNIKA | NAJAVE

= Update @ Question [E Poll T Praise =J Announcement

§ | ~ Who do you want to praise?

@ @R @ @ rve done.

S0 B W &
L e z@ g notify

(3 R

1) Odaberite Praise da biste prikazali dijaloski okvir za upisivanje teksta pohvale.
2) Upisite ime osobe ili osoba koju Zelite pohvaliti.

3) Upisite tekst pohvale te odaberite sliku i kliknite Post.

4) Odaberite sliku pohvale.
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=l Update ¢ Question E Poll & Praise =3 Announcement

Nema nastave!

B:==9v¢

U ponedjeljak nema nastave!

8 Info123 Notify specific people...

Add topics

1) Klikom na Announcement mozZete dodati najavu.
2) Upisite naslov i tekst najave i kliknite Post.

10 seconds ago
<31 Nema nastave!

U ponedjeljak nema nastave!

o LIKE 4 REPLY « SHARE J/ EDIT =+

11.13. PORUKE | OBAVIJESTI

= Q

Klikom na ikonu Inbox otvarate pretinac sa svim porukama koje ste primili u sustavu Yammer.
Takoder nekome moZete poslati novu privatnu poruku .

Novu poruku stvarate klikom na Create Message.

Inbox

Create Message
UNREAD 888 PRIVATE MESSAGES ~ ALL 0

v Mark all as read
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Odaberite kome Zelite poslati poruku: grupi ili odredenoj osobi. Upisite poruku i kliknite na gumb
Post.

Create a Message X
= Post in a Group 2, Send Private Message
Select a group A
a®a All Company -

This is the default group for everyone in...

Manga
ya. sup. Imao.
{ ) GIMNAZIA BELI MANASTIR
WLZF Beli Manastir, Skolska 3 Tel: 031 701 828...

Administratori s8it tableta
Grupa kreirana iz potrebe administrator...

a®a G.razredi OF Mato Lovrak

B

a®a 2B Psihologija rada - VECERNJA smj...

.@A 2B Psihologija rada - DNEVNA smjena ™

Q

. NOTIFICATIONS v . P -
Klikom na moZete pristupiti svim obavijestima u sustavu Yammer.

11.14. STVARANJE NOVOG DOKUMENTA

Ako Zelite stvoriti novi dokument, kliknite na Files = New i odaberite vrstu dokumenta.

U kartici Files nalaze se sve datoteke koje ste dodali ili stvorili.

Info123 a rrvame

Click here to add a description to this group.

NEW CONVERSATIONS  ALL CONVERSATIONS  FILES A SEARCH

7 Upload + New

E Word Document

@) PowerPoint Presentation

Nakon stvaranja dokumenta otvara se moguénost njegovog online uredivanja.
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[ Create Word Document

Tesd

You can always change this later.

Cancel Create
Test - Spremljeno

Reference Pregled Prikaz Pomoé @ Redite $to Zelite uciniti £ Uredivanje ~

AN B I U &£v Av A o i=v i=v &= 5E

=~ ‘ Normalno Bez proreda Naslc

11.15. UREDIVANJE DOKUMENTA

Na popisu Files odaberite datoteku koju Zelite urediti.

7 Upload + New

Name

m Test

Na desnoj strani zaslona kliknite Edit File.

FILE ACTIONS

& Download (22.1 KB)

¢ View Fullscreen

/" Edit File

@ Delete this File

7 Mark Official and Lock Changes
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