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1. Office 365 za skole

1. Office 365 za skole

1.1. UVOD

Office 365 je usluga koja omogucuje obrazovnim institucijama i njenim zaposlenicima,
uciteljima, nastavnicima i u¢enicima besplatan pristup Office365 alatima sa AAI@EDU

korisni¢kim racunom na skole.hr domeni. Office 365 nudi mnogo usluga koje se mogu
koristiti s vaseg racunala, mobilnog telefona ili sa skolskog racunala. Najveca prednost
je Sto se moze instalirati Microsoft Office na racunalo i koristiti ga kada ne postoji veza
na Internet.

1. 2. KAKO PRISTUPITI OFFICE 365?

Osnovni uvjet za pristup je posjedovanje AAI@Edu racuna (to je rac¢un koji se dobije od
skolskog administratora zaduzenog za tu vrstu racuna. Najbolje se raspitati u tajnistvu
skole tko je u Skoli administrator koji vam moze

dati pristupne podatke). Racun treba sadrzavati e-mail adresu oblika ime.prezime@
skole.hr i pripadajucu zaporku ili lozinku.

Nakon Sto dobijete Y e -
account (racun)
potrebno je otiéi na
web stranicu http://
office365.skole.hri
pokrenuti aktivaciju
Office 365 racuna na
slijededi nacin:

Office365

Copyright © 2014, Office365 @ CARNet ER 2% Microsoft

I Office365 OOl Ediag  Q Prjova

Nakon toga dolazi
ekran za prijavu,
potrebno je kliknuti na
.Prijava”. : ga ko mogucie ucamaigon 2 b

Copyright © 2014. Office365

Ovdje se klikne na AAI@EduHr prijavu ”.ﬁ\

C
@Fduhr

Unese se Korisnicka oznaka (korisnicko ime)
i Zaporka (Lozinka).

Nakon toga otvara se prozor gdje e se pojaviti
Pravila koristenja. Potrebno je prihvatiti Pravila
koristenja.
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Nakon prihvacanja
Pravila koristenja,
otvara se Office 365
portal kao na slici koja
slijedi

Instalirajte Offi

@ m @

Ikone koje su sive
oznacavaju da sustav
instalira servise.
Najbolje je to pricekati
barem pola sata dok
sustav sve ne podesi.

U nastavku je jo$ B Office 365  Setting up @ CARNet
nekoliko slika koje
pokazuju pripremu
Office 365 servisa.

& CARNet

Nakon Sto se sve podesi, moze se krenuti u prebacivanje primanja e-poste kroz sustav
Office 365.

1.3. PREUSMJERAVANJE E-POSTE NA OFFICE 365

Potrebno je aktivirati svoj racun na sustavu Office 365, te podesiti da e-mailovi koji
dolaze na CARNnet mail server, popularan HUSO, od sada dolaze na Office 365.

To se postize za slijedeci nacin:

Prvi korak je prijava s AAI@EDUHR racunom (accountom) na adresu http://webmail.
skole.hr

Dobije se slijededi
prikaz:

@& CARNet epmail

U polje korisni¢ko B
ime upisuje se svoje LT
korisnicko ime (oblika &
ime.prezime@skole.hr),
nakon toga lozinku.
Ostala podesavanja
ostavljate prema
predlozenom.

Copyright ©2003-2016 CARNat. Sva prava za
Bogrosie u radu webenata mofimo prijaite 13 hoiod

Ako je sve ispravno
uneseno, pojaviti ¢e se
slijededi ekran:

U ovom primjeru,
unutar Inboxa nema
poruka, no mozda ce
se pronaci koja poruka.
Necemo ih dirati.
NAPOMENA: Poruke
koje se trenutno nalaze
u Inboxu, nece biti
prenesene u novi Office
365 mail sustav, vec

Ce biti dostupne kroz
ovaj stari nacin. Moguce ih je jednostavno proslijediti
(forward), no to treba napraviti nakon cjelokupnog
podesavanja sustava. Potrebno je s lijeve strane
kliknuti na Filteri

3 Datoteke
S Filteri

[51] Kalendar
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Pojaviti ¢e se slijededi
prikaz:

Potrebno je na gornjim ikonama kliknuti na ikonu
Office 365

Kada se klikne na ikonu
otvoriti ¢e se novi
prikaz

Da bi e-postu primali kroz sustav Office 365,

potrebno je izabrati u donjem dijelu prikaza Ao v e ?Ofﬁceaﬁs
) [spremi||Natrag na popis pravila)
Office 365 ——

* Gdje Zelite primati novu O HUSO

Kada se uspjesno prebace e-mail postavke, mozete se
odjaviti sa ove stranice, tako da se klikne na ikonu na W & &l
vrhu s desne strane Odjava Problem Pomoc¢ Odjava

Ovim postupkom, svi buduci e-mailovi dolaze u Inbox na sustavu Office 365. Potrebno
je pricekati neko vrijeme da sustav u pozadini odradi svoj dio podeSavanja koji se ne
vidi na ekranu. On ne bi trebao trajati duze od pola sata.

1. 4. PODESAVANIJE | INSTALACIJA OFFICE 2016
NA RACUNALO

Krenimo sa podesavanjima.

Da bi se pristupilo Office 365 sustavu i racunu, potrebno je upisati u Internet preglednik
(Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera itd.) adresu
koja odvodi na portal Office 365.

Adresa glasi http://office365.skole.hr

Da bi se poceo koristiti Office 365, potrebno je kliknuti na link Prijava u desnom
gornjem kutu.

Nakon toga, otvoriti e se nova stranica, gdje se mozete upoznati sa Office 365 (O
Office 365), pogledati edukativne video materijale na engleskom jeziku (Edukacija) ili
pregledati ¢esto postavljena pitanja vezana za koristenje Office 365 kroz ovaj portal

(FAQ)

Klikom na AAI@Eduhr Prijava pojavljuje se prozor u koji je potrebno unijeti svoju
korisnic¢ku oznaku i zaporku (lozinku) koja glasi ime.prezime@skole.hr

Ako je sve u redu i unos podataka prihvacen pojavljuje se prikaz ekran gdje treba
kliknuti na Odvedi me
na Office 365

) Office365 OOt tdvacia  FAQ vikorlulic@skole he

Na ovom prikazu
ekrana moguce je
podesiti i MFA-Multi-
faktor Authentication
(vise faktorska prijava),
no o njoj cemo u
poglavlju za one koji
Zele znati vise na nasem
portalu.

Klikom n gumb Odvedi me na Office365 otvara se pocetna stranica Office 365 portala.
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\E! portalu se vidi sto Instalirajte Office 2016 na svojem PC & |,
je sve na raspolaganiju o) 0 0@ E B O gy
unutar sustava Office o

365.

Ako je portal otvoren na racunalu, vrijeme je za instalaciju Office 2016 sa pripadaju¢im
programima. U sklopu paketa nalazi se Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Outlook i mnogi drugi programi.

Zahtjevi za instalaciju Office 2016 su:

»  2GB RAM - radne memorije, za Mac racunala barem 4 GB

» 3 GB prostora na tvrdom disku, no preporudljivo je barem duplo (6 GB). Kod
Mac racunala sve puta dva (minimalno 6 GB, i hard disk format mora biti Mac OS
Extended format ili HFC plus.)

»  Rezolucija na monitoru barem 1280 x 800

»  Operativni sustav na racunalu mora biti barem Windows 7 SP1 ili noviji; Naravno,
Office 2016 najbolje radi na zadnjem Windows operativnom sustavu, trenutno
Windows 10

« Internet preglednik treba biti zadnja verzija

- Barem .NET 3.5; preporucljivo 4.5 LCR

«  Microsoft racun (to je racun na koji je vezan OneDrive servis)

Krenimo sa instalacijom Office 2016 paketa

DA bi uspjesno instalirali paket Office 2016, potrebne su administratorske ovlasti nad
racunalom. U protivnom, instalacija necée biti moguca.

Na pocetnom ekranu, spomenutom u tekstu prije,
kliknite na ikonu Instaliraj sada

Instaliraj sada

Druge instalacije
Otklanjanje pote3koda s instalacijom

Pojavit e se slijedeci
prozor:

Samo jo$ nekoliko koraka...

] setup.. -

[ Zatvori Potrebna vam je pomoé pri instalaciji?

OVI Sno o verz U in ternet Do you want 1o run of save SetupX86.hr-HR_O365ProPlusRetail_Tb900b01-4473-4014-ba64-c3cT296T1555_TK P....exe (3,13 ME) from c2rsetup.officeapps.ive.com?

preglednika, pojaviti ¢e @ Tty ot e cou s comput.
M Setup.X86.hr-HR_O3..exe "

se oznaka za pocetak
instalacije/downloada

Bitno je da se odabere RUN ili Install.
Nakon odabira, pocine instalacija Office aplikacije.
Biti ¢e potrebno jos nekoliko puta potvrditi instalaciju kao na slici koja slijedi.

& User Account Control X

2 Do you want to allow this app to make changes to your
o HEh

G Program name:  Microsoft Office
Verified publisher: Microsoft Corporation
File origin: Hard drive on this computer

| Show detat

Change when these notifications appear

Na gornjoj slici potvrdimo nastavak instalacije. NAPOMENA: na nekim racunalima gdje
je ugaseno obavjestavanje o pristupu aplikacijama (popularni UAC — User Account
Control), nece se traziti potvrda.
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Nakon Sto potvrdimo, pocinje instalacija (slika dolje)

] Office

U Traybaru ce se pojaviti ikonica sa Office logotipom.
To je znak da je krenula instalacija i da je potrebno

pricekati daljnje korake

Nakon kratkog vremena maniji, ve¢ spomenuti prozor,
pretvoriti e se u vedi i krenuti ée instalacija Office 2016 na racunalo.

U ovoj fazi, ne gasiti
racunalo i pricekajte do
kraja instalacije. Duzina
instalacije ovisi o brzini
Internet veze, o brzini
racunala kao i prostoru
na disku racunala.

Instalacija ne bi trebala
potrajati duze od
desetak minuta.

EFEEPE
FOalE

Instaliranje sustava Office

Bit cemo g 1 7a koji trenutak,

Kada je instalacija
gotova, pojavljuje se
ekran koji slijedi:

Gotovi ste! Office je sad instaliran

Kada se pojavi ekran zavrsetka instalacije, Office 2016 je uspjesno instaliran na
racunalo. Nakon toga Office 2016 je spreman za koristenje. Moguce ga je koristiti i
kada ne postoji veza prema Internetu. To je stoga Sto se instalacija nalazi na racunalu.

1.5. KAKO PRONACI IKONE ZA PROGRAME
1Z OFFICE PAKETA

Ako se koristi Windows 7, Office ikone i programi, pojaviti ¢e se u izborniku
Start — Programi

U slucaju Windows 10, kroz meni ,All apps (sve aplikacije)” moguce je pronadi Office
aplikacije (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher, Skype za tvrtke,

OneDrive za tvrtke, Access).

U nastavku je

S . i Govorimo Yahoo wg vd 0%
pnm.]er ka ko dOdatI B sy Kalendar Peita B Word 2016 e Cutlook 2016
ikone u Start meni 8 o

. ! — . 1 i g
Microsoft Windows 10 i - e & L ‘- >

. B | ralkuitor Microsoft Edge Fotografije OneNote 2016 Publisher 2016 Access 2016
OperathnOg sustava. o ;
3 X3
a = , Skwgw'k: OneDrive za
Vrijeme Pomotnikzat.. | Twiter 2016 ke Excel 2016
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1. 6. KAKO PRISTUPITI MENIJU ,ALL APPS
(SVI PROGRAMI)“ U WINDOWS 10
OPERATIVNOM SUSTAVU

Potrebno je misem kliknuti na Start meni 1 |

| nakon toga odabrati opciju ,All apps (Svi programi)”
Pojaviti ¢e se lista svih programa instaliranih na
racunalo slozenih prema abecednom redu.

File Explorer

P
£93 Settings

() Power
is A apps
Pomocu pomocne trake pomice se lista programa i 0-9
trazi se program koji se zeli dodati u Start meni. e
al) Bulider
A

A8 Access 2016
L) Alarmi i sat

l Alati sustava Microsoft...

@

2 Contact Support
2

XH Excel 2016
B FlmoviiTV
2 Financije
W Fotografije
G

@ Groove glazba
w

Q" Back

Ako se zeli dodati npr. Word u Start meni ili na Traku A

zadatka, desnim klikom misa odabere se opcija ,Pin AZ A

to Start (dodaj u Start)". ., Tnmse
l R More
C Uninstall

Ovim postupkom olaksat ¢e se i ubrzati pristup Office 2016 aplikacijama.

1.7. KAKO PODESITI OUTLOOK 2016 DA PRIMA
E-POSTU SA SUSTAVA OFFICE 365.

Kako bi podesili vase racunalo da prima e-postu uz pomo¢ Outlook 2016 programa,
evo nekoliko uputa sto i kako to napraviti.

Potrebno je otvoriti program Outlook 2016 klikom na ikonu koja
predstavlja program 0%

Outlook 2016

Poceti ¢e otvaranje
programa Outlook i
nakon nekog vremena
pojaviti ¢e se pocetni Dobro dosli u program Outlook 2016
ekran za podesavanje.

Outlook vam olak3ava organiziranje obveza pomocu naprednih alata za
e-postu, kalendar, kontakte i zadatke.

Zapo&nimo. U sljedecih nekoliko koraka dodat ¢emo vas racun e-poste.

Potrebno je kliknuti na
opciju Dalje.

U slijedecem ekranu, Outlook ¢e pitati o povezivanju racuna e-poste sa programom
Outlook.
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Odabere se opcija .DA" Konfiguracija raéuna programa Microsoft Outlook

Dodavanje racuna e-poste

Pomadu programa Outiook povefite se s raéunima e-poite, kao Sto su rafun sustava Microsoft Exchange Server il
Exchange Online vaZe tvitke ili ustanove u sklopu sustava Microsoft Office 365. Outlook podrZava i POP | IMAP raéune te
rafune servisa Exchange ActiveSyne.

Jalite 1§ postaviti Outlaok tako da se povede s raéunom e.poite?

foly

Ome

Pojavljuje se novi Dodavanje racurs

IZbornIk gd-]e se moum;uo‘ﬂk:n;;t:tovz:kmaﬁ velik broj rafuna e-poste.
popunjavaju polja i

aktivira se Outlook
da bi sluZio za Citanje
e-poste. wskeime ]

Primjer: Luka Abrus

Adresa e-poite:

Primjer. luka@ceonteso.hr

Lozinka:
Ponovni upis lozinke:

Upisite lozinku koju ste dobili od davatelja internetskih usluga.

O Ruéno postavijanje ili druge vrste posluZitelja

Daje > Qaustani

U polje ,Vase ime” unosi se ime i prezime (moguc je unos i hrvatskih znakova, slobodno
se mogu unijeti)

U polje ,adresa e-poste”, unosi se e-mail adresu (oblika ime.prezime@skole.hr), koja se
dobije od skolskog administratora sustava.

U polje ,Lozinka" unosi se lozinku koja se koristi i za logiranje na Office 365 portal.
Potrebno ju je unijeti dva puta zbog provjere.

NAPOMENA: |ozinka je samo vasa i nemojte je davati nepoznatim ili poznatim
osobama. Lozinka je osjetljiva na velika i mala slova i specijalne znakove, stoga, s

paznjom unijeti lozinku. Potrebno je brinuti o svojim podacima, poseban oprez ako se
koriste javna racunala gdje pristup ima mnogo ljudi (knjiznice, Internet caffei, Skole,
fakulteti). U tom slucaju obavezno se odjavite s racunala.

Kada se potvrdiunosna B

gumbic¢ ,Dalje” pojaviti Trasenje postavia posiuftela e-poste._

e se prozor :
Konfiguriranje

Outlook dovrava postavijanje vaseg racuna. To moZe patrajati nekoliko minuta.

/' Uspostava mreine veze
=3 Traienje postavki za oton.lulic@skole.hr
Prijava na posluZitelj e-poite

T

U jednom trenutku pojaviti ¢e se poznati prozor AAI@Eduhr gdje sustav trazi jos
jednom unos korisni¢kog imena i lozinke.

Ponovno je potrebno, pazljivo, unijeti ve¢ jednom unesene podatke. Oni su identicni
onima s kojima ste se prijavili u Office 365 ili koje ste unijeli kada ste kretali unositi
podatke za e-postu u Outlook.

Ako je ispravno Dodavanje racuna

unesena korisnicka Trazenje postavki poshilitelia e-poste...

oznaka (korisnicko

ime) i zaporka (lozinka) RaRe s

sustav ¢e nastaviti dalje. Culect for B g i Tomess et e
U protivnom, potrebno ¥ Tk posiavi 38 vlordubclholc n

Frijava na posiuitel) e-podte

je ponoviti postupak
prijave.

Dalje >
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Nakon nekoliko Dodavanje racuna

trenutaka pojaviti ¢e Tratenje pastavki poskuZielia - poste..

se prozor sa potvrdom

o uspjeSnom kreiranju

(dodavanJu) racuna. «  Uspostava mreine veze

POtrebane kllantI v In-z'u\irpustlvﬁxz.nlm.luli(@skull.hr
Ven o ) +  Prijava na posluditelj e-poite

na ,Zavrsi” i time ce

Outlook 2016 biti

spreman za rad sa

Office 365 servisima.

Konfiguriranje

Outlaok dovriava postavijanje vaseg racuna. To moZe potrajati nekoliko minuta.

Cestitamo! Raun e-poite uspjeina je konfiguriran i spreman za keristenje,

Dodaj drugi racun...

[ Promijeni postavke ratuna

= Cusari |

Ako je sve u redu, pocet e se ucitavati novo kreirani profil u Outlook sa kreiranim
raunom u njemu.

Ovaj postupak, ovisno
o snazi racunala, moze
potrajati nekoliko
minuta. Nikako ne treba
prekidati ovaj postupak
ili gasiti racunalo u
meduvremenu.

] Office =

utlook

| evo ga, otvorio se
Outlook gdje se mogu
vidjeti e-mailovi i jos
mnogo usluga koje

se s vremenom mogu
poceti koristiti.

| odmah na pocetku, pojavljuje se novi prozor u
kojem se spominju neke mogucnosti koje se mogu
koristiti kroz Office 365 servise i Outlook. No, za sada
ih ne¢emo spominjati.

Kada se zatvori prozor na gumb ,Zatvori”, pojaviti
Ce se slijedeci prozor, gdje se nalazi obavjestenje o
licenénim pravima. Ugovor se moze procitati i sloziti
se s njim ili ne.

Potrebno je kliknuti na gumb ,Prihvacam”

Kada se klikne na gumb ,Prihvacam”, sustav ce se
pobrinuti da zadnje sigurnosne zakrpe budu na
racunalu automatski u odredenim vremenskim
razmacima.

Novosti u programu Outlook

D Arhivirajte poput profesionalca

Arhiviranje jednim klikom omoguéuje brzo
premjestanje ponuka iz pristigle poite u Zeljenu
mapu, bai kao u pregramu Outlook u sustavima
05, Android § Windows 10 Mobile te na webu,

Otkrijte grupe

Pregledajte grupe sustava Office 365, pridrudite im
se | stvarajte nove izravne iz programa Outlook,,
Najvainije grupe cznatite kao favorite da biste im
jednastavnije pristupali.

Saznajte vise

Krenimo od pocetka.

vai projzvod moZete koristiti automatska aduriranja sustava Office.

Kiikom

Prihvaam’ prihvacate uvjete iz licencnog
Mierosoft Office. Pribvatam

Ovim postupkom zavrsena je instalacija Office 2016 aplikacija i podesavanje Outlook
2016 programa za koristenje. Isprobajte slanje e-poste i posaljite poruku svom

najboljem prijatelju ili prijateljici.

1.8. UNOS KORISNICKOG IMENA U OFFICE

APLIKACIJE

Kada se starta Word, Excel ili PowerPoint, sustav e prilikom prvog starta, pitati

nekoliko pitanja.

U nastavku na primjeru Excela pokazat ée se sto napraviti.

Kliknuti na ikonu Excela u Start meniju

10
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Nakon starta pojaviti ¢e

. . Excel
se Excel izbornik

Odaberete novi dokument Prazna radna knjiga. Otvoriti ¢e se nova prazna radna
knjiga.

Nakon toga otvoriti ¢e se nekoliko manjih prozora o b 4 g
(ne mora biti spomenutim redom) e il ortee

A3 Off 8 e b A, i B L B My b bt i
et st e Lo it herseoh Peesbei

& Sekc Ofce Open TML
o b s uae caat Sadrie koeoma s g Dol e el

Ovdje odaberemo prvu opciju Oblici Office XML-a

e maginad tabeets i Kobe L sadees sekn oeote DOF sl dtatubs g o seiars
AR RHANo4 4 IATYOGS] B0 i bath o 1 5 T gl rRe GO GOF
e ectevaMcriact O, ronacos
riain

Slijededi prozor zatvorimo klikom na Prihvaéam

Com” primdate wima it brencnsg

Na slijedecem prozoru kliknemo Zatvori

1 u programu Excel

Prenesite radnu imjigu na Power B

Eoe nkoemtie moguinosh radnd ingg s prbkom
cbpmdpennys u dedatin Power B Pregiedate

sacietag racns knpge | radide 1 mpm te pricvadite
edabrane avie na nadscme plode dodatia Power
L

Ovi prozori pojaviti e se samo kod prvog pokretanja aplikacija ili nakon reinstalacije
Office paketa.

Kada se otvori Excel,
treba provjeriti da

li postoji u desnom
gornjem kutu opcija za
prijavu

Ako vec pise vase ime i prezime, ne treba poduzimati nista. U protivhom, potrebno je
kliknuti na prijava i registrirati Office paket na racunalu na slijedeci nacin:

Prilikom klika na ,Prijava” u desnom gornjem kutu aplikacije, pojaviti ¢e se slijedeci
prozor

Ovdje je potrebno upisati korisnicko ime (e-mail
adresu). Nakon nekog vremena pojaviti ce se
dobro poznati prozor za unos podataka gdje treba
unijeti korisnicku oznaku (korisnicko ime) i Zaporku
(Lozinku) =

Prijava

Upsbite acnem i1 bbbt by eaduna oy

Ako je sve u redu, u desnom gornjem kutu aplikacije, -
pojaviti ¢e ime i prezime.

Napomena: Ovo je potrebno napraviti samo jednom
kod prvog pokretanja aplikacije.
Time je vas Office spreman za rad.




2. Pristup Office Online aplikacijama

2. Pristup Office Online aplikacijama

Office 365 omogucdava koristenje Office aplikacija putem Internet preglednika tzv.
Office Online. Evo kratkih uputa kako pristupiti Office Online.

Na pocetnoj stranici B Ofcosss | o & CARNet CEr

kada se prijavite u
Office 365 za skole,

Office aplikacijama moze se pristupiti direktno iz
pocetnog ekrana. Na traci u sredini nalaze se Office ME g EE

aplikacije kao i neke druge aplikacije. Wrd Onine

Drugi nacin dohvacanja Office Online aplikacije -
najcesce se koristi kada treba brzo pristupiti u Office Online aplikacije, EnE
a to je da u lijevom gornjem kutu odaberete slijedecu ikonu: SES

Kada se klikne ovu | Office365 | Polazno @ CARNet
ikonu otvara se
izbornik sa svim o s = | &

ikonama svih aplikacija BA e e Bl S ffice 2076 na <voie
dostupnih kroz Vas M | @ | @@ | @3 | @3

Office365 sustav. Na =
njemu se prepoznaju B | O | @8
poznate oznake Office 208 =
programa

Ovdje odaberete Zeljenu aplikaciju. Odaberimo primjerice Word.

Klikne se na ,Shvacam!” i sustav ce pokrenuti Word.

Otvorio se poznati
izgled Worda kao

Sto ste navikli vidjeti
lokalno na svom
racunalu.

S lijeve strane vidimo
dokumente koje smo
vec pisali/obradivali ili
kreiramo Novi prazni
dokument.

Odabrat éemo Novi
prazni dokument.

Izgled novo otvorenog
dokumenta kao i izgled
Word Online jednak je
Wordu na racunalu i
ima potpuno jednake
funkcionalnosti.

Da bi dokument
imenovali potrebno je
kliknuti na traku dokumenta na vrhu (u ovom primjeru crni dio)

Omoguditi ¢e se
pisanje, odnosno upis
naziva dokumenta. Upisano je Test dokument
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2. Pristup Office Online aplikacijama / 3. OneDrive prostor za pohranu

Nakon toga, pocinje se raditi na dokumentu. Svaka promjena na dokumentu
automatski se snima.

U izborniku postoji opcija da se dokument otvori u programu Word koji se nalazi na
racunalu. Ako program Word (ili neki drugi alat iz Office paketa) nije instaliran, ta
moguénost ne postoji.

Na isti nacin moguce je raditi u ostalim Office Online aplikacijama, Excel, PowerPoint,
Outlook, OneNote, kao i Office 365 specifi¢nim aplikacijama.

Ako se Zeli upravljati
dokumentom, klikne se ®
na izbornik u lijevom

gornjem kutu FILE i

pojavljuje se izbornik Hew
kao na slici.

Ovdje se nude
poznate mogucnosti
za upravljanje
dokumentom.

uber 25 a POF file,

omputer = an ODT Fie.

Klikom na gumb Share
u desnom uglu: B | Word Online

Kroz svaku Office aplikaciju omoguceno je dijeljenje dokumenta i zajednicki rad nad
istim dokumentom, online. Za dijeljenje dokumenta potrebno je odabirom ikone
Share, upisati e-mail osobe s kojom Zelite dokument podijeliti te nakon toga odabrati
razinu pristupanja (samo za ¢itanja ili mogucnost uredivanja). Isto tako moguce je i
kroz Office 2016 aplikacije koje ste instalirali na Vase racunalo, odabrati moguénost
dijeljenja (Share) ali je potrebno prethodno spremiti dokument na OneDrive.

3. OneDrive prostor
Za ponranu

Puni naziv je OneDrive za tvrtke (engl. OneDrive for Business ) a podrazumijeva mjesto
za pohranu podataka u Oblaku, odnosno u Office 365. Veli¢ina za pohranu podataka
iznosi1T.

Kada se koriste Office Online aplikacije (to su Word, Excel, PowerPoint u Internet
pregledniku), mjesto gdje se pohranjuju dokumenti koji su kreirani s ve¢ spomenutim
programima, automatski se pohranjuju u Oblak, odnosno OneDrive for Business. One
Drive-u mozete pristupiti putem preglednika, online ili instalirati aplikaciju OneDrive
lokalno na racunalo. Klijent OneDrive instalira se zajedno sa cijelim Office 2016
paketom.

NAPOMENA: Kao predradnju za uspjesno sinkroniziranje OneDrive datoteka,
potrebno se prijavit u Office aplikaciji. Kako se to radi, opisano je prethodno.

U Start meniju potrazite
aplikaciju OneDrive za

tvrtke i kliknite na nju. & File Explorer
5! Settings OneDrive za
tvrtke
(D Power
= All apps
B 2 i [ ﬂ B ﬁc‘ e
Ako se sve podesilo @ Microsoft OneDrive za tvrtke

kako treba, pojaviti e Jeste li spremni na sinkroniziranje svojih dokumenata (OneDrive — CARNet)?
" 7o hittps://carnet-my.sharepoint.com/personal/kresimir_lulic2_skole_hr/Documents
se slijededi prozor

Svoje tete dokumente pronaci u eksploreru Za datoteke.

EBiblioteku {emo spremiti ovdie:
Chusersioton

Kliknite na ,Odmah Promijeri
- e i Umjesto toga sinkronizirajte drugu biblioteku
sinkroniziraj

Odmah sinkroniziraj Odustani




2. Pristup Office Online aplikacijama / 3. OneDrive prostor za pohranu

Zapoceti ¢e proces & Microsot OneDrive atrtke
sinkroniziranja
podataka na

OneDrive-u sa

racunalom.

Pripremamo sinkronizaciju...

Hece dugo trajati.

& Microsoft OneDrive za turtke

U File Exploreru cete
modi vidjeti svoje
podatke koji na
OneDrive-u.

pristizu.

Ovwdje mofete vidjeti svoje datoteke:
CAUsers\aton\OneDrive - CARNet

Kada se klikne

na ,Prikazi moje
datoteke...” otvoriti e
se prozor File Explorera,
gdje se vide trenutne
datoteke i direktorije
unutar njega. OneDrive
je spreman za rad.

G Kot Lok © CARNet
&t

Polazno & CARNet

OneDrive-u moze
se pristupiti i putem
Internet preglednika Instalirajte Office 2016 na svojem PC
o . . L X M
Prijavite se u svoj Office W@ g
365 racun.

Vase se datoteke u ovom trenutku vec sinkroniziraju. Pogledajte kako

Da biste vidjeli Sto imate u svom OneDriveu, kliknite Spremite datoteke na
na poveznicu s lijeve strane, besplatno internetu da biste im lako
koristite OneDrive pristupali

Pisite domadi zadacu na svojim uredajima
uz 1 TB besplatne pohrane na intemetu

Besplatno keristite OneDrive

Ili mozete pristupiti putem Office 365 menija koji se nalazi u lijevom
gornjem kutu Internet preglednika.

Otvara se izbornik aplikacija gdje odaberete aplikaciju OneDrive

Otvara se stranica u
Internet pregledniku
sa listom datoteka u
OneDriveu kao na slici
koja slijedi

@ CARNet °

U slucaju da se klijent
OneDrive za tvrtke nije
uspio sinkronizirati
kako je opisano na
pocetku, na webu
office365.skole.hr
potrazite uputu koje korake je jo$ potrebno napraviti kako bi se mape sinkronizirale.

Za prijenos datoteka,
dovoljno je datoteke
pohraniti u mapu
One Drive, a sustav ¢e
automatski prebaciti
datoteke u Office 365.
Isto vrijedi i za datoteke
koje se kreiraju putem
Office 365, vidjeti cete
ih na svom racunalu u
mapi One Drive.

14



3. OneDrive prostor za pohranu / 4. OneNote Class Notebook (OneNote biljeznica za predmete)

Vidjeti ¢ete da neke datoteke ili folderi imaju oznaku % OneDrive za tvitke
zelene kvacice. To znadi da su datoteke uspjesno

sinkronizirane u oba smijera, ako je oznaka bijela sa @ novi folder

dvije strelice, to znadi da se datoteke sinkroniziraju, a
ako je crveni krug sa bijelom X oznakom, to znaci da .
je doslo do problema sa sinkronizacijom i potrebno je @ Shared with Everyor
ponovno pokrenuti sinkronizaciju.

ol P[:ivici uz e-poitu

Ako se neke datoteke ne mogu sinkronizirati, u Traybaru ée se pojaviti na ikoni Zuti
trokuti¢ da vas upozori na probleme. Kako rijesiti probleme sa sinkronizacijom mozete
takoder potraziti na webu office365.skole.hr.

4. OneNote Class
Notebook (OneNote
biljeznica za predmete

Ovdje Cete se upoznati na koje nacine mozete ostvariti komunikaciju i suradnju u
razredu pomocu aplikacije OneNote.

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

Uz biljeznice za predmete u programu OneNote Online, ucitelji/nastavnici mogu
jednostavno dodavati u¢enike u zajednicku biljeznicu da bi omogucili prilagodene
upute, isporuku sadrzaja i digitalni prostor za suradnike. Uc¢enici mogu zajedno
suradivati dok nastavnici pruzaju povratne informacije u stvarnom vremenu.

4.1. STVARANJE RADNE BILJEZNICE

3 Jffice 365 | Polazno >
Otvaranje Class e : & CARNet

Notebooka s polazne
stranice Office

ijte Office 2016 na svojem PC

365 usluge! Ova el Al 0 0 @ G
usluga dostupna je |

samo uciteljima i
nastavnicima. Ucenici
mogu koristiti One
Note aplikaciju.

Sripn
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4. OneNote Class Notebook (OneNote biljeznica za predmete)

Otvaranje Class B  Office365  OneDrive @ CARNet
Noteboola Iz
OneDrive-a

Modfied

January 28

Jarusary 28

February 15

October 2, 2015

October 1, 2015

View all my apps February 5

Kliknite na Stvori razrednu biljeznicu

Office 365 # CARNet

Upisite ime predmeta za koji stvarate biljeznicu.

Office 365 @ CARNet

1 Dodsvanje naiiva bijeinice 4] ® Koji je naziv predmeta?

e To ce biti naziv razredne biljeznice
2 Pregled biljeznice 3

3 Dodavanje jod jednog
nastavnika
Informatika i matematiks
Dodavanje imena uéenika il

studenata

 Dizain prostora za uéenike il Sledeca
studente

6 Pretpregled /

7 Gotovo

OneNote Class
Notebook automatski
stvara tri sekcije radne
biljeznice s razlicitim reemandis
dopustenjima: & s ™~

7 Gatowo

Odli¢no! Stvorit ¢emo biljeznicu Informatika i matematika. Evo
8to ce sadrzavati

Ta ée por

. Prostor za suradnju

% Biblioteka sadriaja
\ (G8jaui materyae 23 precmet ucerscima

Prostor za suradnju — Ucenici i nastavnici mogu zajednicki raditi na svim sadrzajima
T Nastavnik moze uredivati sadrzaj
Ucenik moze uredivati sadrzaj
Biblioteka sadrzaja — Objava materijala koje ucenici ne mogu uredivati
Y Nastavnik moze uredivati sadrzaj
Ucenik moze samo pregledavati sadrzaj
Biljeznica ucenika — Privatni prostor za svakog ucenika koji vidi samo ucenik i ucitelj
1 Nastavnik moze uredivati sadrzaj

Ucenik moze uredivati vlastiti sadrzaj i ne moze pregledavati tude biljeznice

Ako zelite jos nekome
dati dozvolu za ove
koriStenje biljeznice
upiéite njihova imena. 1 Dodavane naza iernice © (Neobavezno) Zelite li jog jednom nastavniku dati dozvolu
razreda?

Office 365 @ CARNet

2 Pregles

astavni (0dVojite i tocka-zarezom) da biste ih Godali u razrednu biljezn

Imena c¢e automatski
pojaviti ako imaju
AAI@Edu korisnicki e
identitet. e

Dodavanje imena ucenika il

4 studenata

5 Dizain prostora 7a uéenike i

/W




4. OneNote Class Notebook (OneNote biljeznica za predmete)

Dodajte ucenike # | Office 365 @ CARNet
upisivanjem njihovih
imena. Imena ¢e

automatski pojaviti
ako imaju AAI@Edu v 2 2

Dodavanje imena utenika il

korisnicki identitet. v 4 o 4

6 Pretpregled

v 1 Dodavanje naziva bilieinice @® Kako se zovu vadi uéenici

Utipkajte i zabjepite imena svajih uéenika odvojite ih toéka-zarezom) 6a biste ih dodal u razrednu bijeinicu

7 Gotovo

Takoder mozete dodati grupu ucenika ako ste ju prethodno stvorili!

Mozete odabrati sto ¢e H Office 365 @ CARNet
se pojaviti u privatnom
prostoru ucenika ili
dodati svoje sekcije.

1 Dodmanje nazha bileinice ® Joi samo malo! Sto ce se nalaziti u privatnom prostoru za svakog

Prije nego stvorite - o R et
razrednu biljeznicu '
mozete vidjeti kako ¢e
ona izgledati.

Ako ste zadovoljni kliknite na Stvori i nakon nekoliko trenutaka pojaviti ¢e se
informacija da se biljeznica stvorena.

Biljeznicu mozete e

otvoriti direktnosovog ==

mjesta u programu s : .

OneNote ili u programu - «ss=
OneNote Online. e R N

Takoder mozete
preuzeti u dodatak
Biljeznica za predmete.

Ovaj dodatak za OneNote za racunala pomaze uciteljima da budu ucinkovitiji u radu
s biljeznicama za predmete. Obuhvaca raspodjelu stranica ili sekcija ucenicima, brz
pregled ucenickih radova i laksi pristup aplikaciji Biljeznica za predmet.

Ako se vratite na 5 Offce3ss @ CARNet
pocetni zaslon ili
ponovo otvorite Dobro dosl u billeznicu za predmete u programy OneNote
ONENOTE CLASS
NOTEBOOK mozete
dodavati ili uklanjati
ucenike ili nastavnike iz
razredne biljeznice te
dohvatiti poveznicu na
biljeznicu.

Nakon stvaranja razredne biljeznice ucenici i ucitelji ¢e dobiti elektronicku postu s
imenom biljeznice te poveznicom na biljeznicu.

Otvaranje biljeznice =] {foma 263 @ CARNet

takoder je moguce ye !

pre ko OneDrive i . il )iljenicu za predmete u programu OneNote
aplikacije. i i [E]

1]

[




4. OneNote Class Notebook (OneNote biljeznica za predmete)

Svoju biljeznicu cete
pronaci na Shared
with me.

Klikom na ime otvoriti
Ce se razredna
biljeznica u programu
OneNote Online.
Nakon otvaranja
mozete poceti s radom!

~ Darko Raki¢

Files

Darko Rak

WSERT  VIEW  PRMT
Fird on i Page (e B+ B
+ page
Dobro dodliy biednicu za precc
Obuka 13 OneNote 22 nastavaiki

‘Obuka 12 OneNote 22 uéenike i ¢

» adtiamofalet | Najéebda ptanja: biednice proge

B

Ana Grden Isprobaje biljtnicu za nastavnié.
Ana Juise Sway 73 obrazowme ustanove

Ana Kunitek

Name. & Modified

Informatika i matematika - 32372016

INFORMATIKA 6 BD - 2015 \ 322006

small photos.zip

Moj filmmp4

‘OPEN IN ONENOTE  GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT

boblo dosli u biljeZnicu za predmet u programu OneNate

OneNote je vaia vlastita digitalna biljeZnica » Pogledajte dvomil

Vasa bileznica za predmet u programu OneNote organizirana je u tri dijela

~ pervatne bieirice koje zajednia koriste nastavrk | pojedinal ueric Nastaurici
ubenica, dok ubenic mogu pristupih samo wasttoj

2 Biblioteka sadrzaja - bije£rca namyenena samo Gitanju putem ko nastavnici mogu zajedin korisi

3 Prostor 2a suradnju — bijeZruca namyenyena sy sluSatelma predmeta koja sl 22 Zajednicko koisten

4.2. MICROFOST ONENOTE ONLINE

Novu OneNote
biljeznicu mozete
stvoriti u aplikaciji
OneDrive-u klikom na
New > OneNote
notebook.

Biljeznici dodijelite ime
i kliknite Create.

# | Office 365

OneDrive

& CARNet

P Search @New~ 2 Upload v & sync

-
~ Darko Rakic

Files
Recent
Shared with me

Recycle bin

~ Groups +

. 6 razred 05 Popo..

Office 365 OneDrive

-3

BB

a

Folder

Word document

Modified
Excel workbook
Popovaca o January 28

PowerPoint presentation b i January 28

OneNote notebook \ e February 15

Excel survey = October2 2015

E  7BD_putnici October 1, 2015

@ CARNet

Ako zelite otvoriti
biljeznicu mozete ju
pronadi na popisu
mapa u OneDrive-u.

Office 365 OneDrive

D search @newv L uposav 2 sne

~ Darko Rakié VIDEQ & RAZRED! 2016 - Medijska kultura
Zadaci 6 dbe
Bookaxlsx
«d with me BookLxsx
Recyele bin Deocument.doex
~ Groups Documentl.doex
@ cnzeacsroser Plakat - SVIETLOST.docx
entation.pptx
entationt ppt
Skelski projekti
1Z_Informatikaxlsx

2IMA_Z5V.docx

@& CARNet

Darko Raksé
Darka Raki¢
Durko Rakié
Durko Rakié
Darko Rakié
Darka Rakié
Darka Rakic.
Darka Rakic:
October 27,2015 Darko Rakié
Tuesday st TIOSPM  Darko Rakié

Octaber 26, 2015 Guest Contributor

U otvorenoj biljeznici moZete mijenjati imena sekcija i stranica te dodavati nove sekcije

i stranice

Ako Zelite preimenovati
sekciju kliknite desni
klik na sekciju koju
zelite i odaberite
Rename.

Ako zelite dodati
novu sekciju kliknite
+ Section i sekciji
dodijelite ime.

Za dodavanije stranica u
pojedinoj sekciji kliknite
+ Page i upisite ime
stranice.

NAPOMENA: OneNote
Online automatski
sprema sve promjene
tako da nije potrebno
dodatno spremati
biljeznicu.

#  OneNote Online | Darko Rakic

FILE  HOME  INSERT  VIEW PRINT  Te odo By @

|§ Notebooks Find on this Page (Ctre! O ~ ¥
+ Section + Page
Untitled
Ren:

Delete...
Section Color  *+

T New Page

New Section

OneNote Online  Darko Raki¢

HOME  INSERT  VIEW  PRINT  Telmew

Find on this Page (Ctil R = ¥ i kise

+ Section + Page
I Projekti (informatiks)  Kisele kide

I Projekti (Kemija)

Wednesday, April5, 2016

Skolski projekti

OPEN IN ONENOTE  GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT

505 AM

OPEN INONENOTE  GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT




4. OneNote Class Notebook (OneNote biljeznica za predmete)

Da bi se lakse snalazili
mozete sekciji
promijeniti boju desnim
klikom na ime sekcije
te odabirom opcije
Section Color.

#ii | OneNote Online  Darko Rakic Skolski projekti

FILE HOME  INSERT  VIEW  PRINT  Tel wanttodo Wgj @ | OPEMIN ONENOTE GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT

|§ Notebooks Find on this Page (Ctis 2 = F

Kisele kise
+ Section + Page ‘Wednesday, April 6, 2016 8:39 AM
I Projekti (Informatika) Kisele kise

Blue

I Projekti (Kemiia)

Rename..

X Delete..

Yellow
Green
Section Color * Red
@® New Page Purple
Cyan
Orange
Magenta
Blue Mist
Purple Mist
Tan

Lemon Lime
Apple

Teal

Red Chalk

EfE DI S EEEEEEEE

Silver

None

Ako zelite dodati tekst u biljeznicu kliknite na mjesto na kojem Zelite pisati i

upisite tekst.

U kartici HOME mozete
pronadi alate za
uredivanje i oblikovanje
teksta.

Klikom na Tag izbornik
mozete dodati oznaku
u biljeznicu i na taj
nacin oznaditi biljeske
koje su vam bitne,

koje morate poslati,
procitati, pogledati itd...

OneNote Online  Darko Raki Skolski projekti
OPEN IN ONENOTE  GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT

Mgl | Hesang2 | Hes
AaBbCc | AaBbCs

I Projekt (nformatika)  Snimay
il projekta:
Trajanje projekta:

I Projekt (Kemija) Snimanje radioemisija Fasialbring

IME PROJEKTA

(OPEN I ONENOTE  GIVE FEEDAACK TO MICROSOFT

AaBbCc | AaBbCe

Projekt (emps) Snimane racicemisia

* o

W ME PROJEKT) /¥

Takoder mozete dodati OneNote Online
listu obveza i na taj
nacin lako pratiti Sto sve

treba napravili.

Ihumi@-hmnm sni i —
I €1 projekia:

roje ) Snmanerasssmss bl

‘OPEN N ONENOTE  GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT

Umetanje sekcija i stranica takoder mozete napraviti pomocu kartice INSERT.

Pomocu kartice INSERT
mozete umetnuti

. . v FILE HOME INSERT VIEW PRINT
tablicu, slike s racunala, _}
. . - |
slike s interneta te ND - % PL?‘:' CD@ FLIJ
dOdatI datoteku ||| Page Section - Pictures = Attachment

Notebook Tables Pictures Files

povezati svoj sadrzaj

s nekim drugim
sadrzajem umetanjem
poveznice.

I Projekti (Informatika) Snimanje videozapisa

I Projekti (Kemija) Snimanje radioemisija

OneNote Online | Darko Raki¢

Tell me wi

Skolski

'ou want to do m 4 OPEN IN ONENCTE  GIV

Record  Symbol

Audio -

Recording | Symbols

Cilj projekta:
Trajanje projekta:
Voditelj projekta:

Umetanje online slika omoguéava pretrazivanje slika koje su pod Creative Commons

licencom.

Kliknite na Online
Picture te nakon
odabira slike kliknite
na Insert i slika ce se
pojaviti u biljeznici.
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4. OneNote Class Notebook (OneNote biljeznica za predmete)

Kada se slika pojavi u
biljeznici mozete joj
promijeniti veli¢inu

ili ju izrezati. Skocni
izbornik e se pojaviti
kada kliknete desni klik
na sliku.

Dodavanje datoteke u
biljeznicu omoguciti
¢e vam moguénost
cuvanja kopije nekog
dokumenta, slike i
videa.

Kliknite na File
Attachment u kartici
INSERT te odaberite
koju datoteku zelite
dodati. Kliknite Insert i
ikona datoteke pojaviti
¢e se u biljeznici.

W  #

Grow Shrink Crop

Snimanje videozapisa
°}
il projekia;

Trajanje projekta:
Vioditelj projekta:

B IME PROIEKTA: Moj grad

[0 mapunin kameruy
[ isprazniti memorjsku karticy
| Ponijet stativ

Snimanje videozapisa

A

Cilj projekta:
Trajanje projekta:
Voditelj projekta:

Insert File

File name:

| Odaberi datoteku | O projektupptx

Cancel
Ny i
Isprazniti memorijsku karticu
Ponijeti stativ

Desnim klikom na
ikonu otvara se skocni
izbornik u kojem
mozete odabrati

opciju Download a
Copy koja omogucava
preuzimanje i otvaranje
datoteke na racunalu.

Kartica VIEW nudi
opcije kojima
omogucavate prikaz
imena osoba koje su
mijenjale ili dodavale
sadrzaje u biljeznici
(Show Authors), te
verzije stranice s
nastalim promjenama
(Page Versions).

Klikom na izbornik
PRINT nudi vam se
mogucnost ispisa
biljeznice.

Ako Zelite podijeliti
biljeznicu kliknite

na Share ili otvorite
izbornik File pa opciju
Share.
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OPEN IN ONENOTE  GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT

il projeita:
Trajanje projekda:
Voditelprojeica:

Napunit kameru
Isprazniti memrijsku karticu
Ponijeti stativ
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4. OneNote Class Notebook (OneNote biljeznica za predmete)

Klikom na Invite
people mozete pozvati
osobe koje mogu
samo gledati sadrzaj
biljeznice (Can View)
iliga mogu i uredivati
(Can edit)

Mozete takoder
odabrati opciju da se
potrebno prijaviti sa
svojim korisnickim
podacima da bi se
mogao vidjeti sadrzaj
biljeznice (Require sign-
in). MoZete poslati
poziv elektronickim
putem

odabirom opcije Send
an email invitation.

Ako zelite dohvatiti
poveznicu biljeznice
kliknite Get link.

Prije nego posaljete
nekom poveznicu

na vasu biljeznice
odaberite jednu o
ponudenih opcija koje
se odnose na dozvole
pristupa biljeznici.

Ako kliknete Shared
with dobiti ¢e te popis
osoba s kojima je
biljeznica podijeljena i
koje dozvole imaju.

Share 'Skolski projekti’

8  Only shared with you

Invite people
Get a link

Shared with

Enter names or email addre:

Can view
Include a personal message with this invitation (Optional).

¥ Require sign-in
HIDE OPTIONS

¥ send an email invitation

conesl

Share ‘Skolski f

B  Only shared with you
Invite people
Get alink

Shared with

Edit link - CARMet account required

Restricted link - Only specific people can open this link (created) Enove

Wiew link - CARNet account required (created)

Edit link - CARNet account required (created)

View link - no sign-in regquired

Edit link - no sign-in required

Klikom OPEN IN
ONENOTE biljeznice ¢e
se otvoriti u programu
OneNote ako ga imate
instaliranog na racunalu.

i OneNote Online  Darko Raki¢ ékg

FILE HOME INSERT VIEW | PRINT Tell me what you want to do

OPEN IN ONENOTE

NAPOMENA: OneNote za razliku od OneNote Online programa nudi puno vise
mogucnosti za pracenje rada ucenika i uredivanje biljeznice. Ako imate mogucnost
isprobajte dodatne mogucnosti koje nudi OneNote.

W IVIE PROJERTA: i grad
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5. Yammer privatna drustvena mreza

5. Yammer privatna drustvena mreza

Privatna drustvena mreza je dio 0365 usluge i besplatno je dostupna svim ucenicima,
uciteljima, nastavnicima i ostalim djelatnicima u hrvatskim osnovnim i srednjim
skolama. Mreza je sigurna za koristenje bududi da je prijava na mrezu uvjetovana
nacionalnim AAI@EduHr korisni¢kim identitetom (ime.prezime@skole.hr) o kojem
brine CARNet.

5.1. CEMU SLUZI YAMMER MREZA?

Namjena Yammer mreze je omoguditi nastavnicima, uciteljima i u¢enicima jedinstveno,
sigurno i kontrolirano okruzenje za razmjenu informacija, suradnju i ucenje

5.2. OSNOVNE MOGUCNOSTI YAMMER MREZE

. Uredivanje osobnih Yammer profila

. Pisanje objava (Update)

. Ukljucivanje u grupnu diskusiju

. Suradnja i razmjena znanja putem Yammer zatvorenih ili otvorenih grupa
. Javna pohvala dodjeljivanjem virtualnih Yammer bedzeva (Praise)

. Pokretanje Yammer anketa (Poll)

. Zajednicko uredivanje i komentiranje dokumenata

. Suradnja u izradi zajedni¢ke Yammer biljeske (Notes)

. Pretrazivost i katalogizacija sadrzaja (Search)

. Trajna pohrana podataka objavljenih na Yammer mrezi

5.3. KAKO PRISTUPITI YAMMER MREZI

1. Pristup mrezi putem 0365 PORTALA

Ukoliko pokrenete & ofcess | poama @ CARNet 0K
alatnu traku u lijevom
gorenjem kutu
pojavljuje se izbornik
dostupnih Office365
usluga. Kliknite na
aplikaciju Yammer kako
biste se prikljucili mrezi

B @ @

Sve aplikacije i sustavi unutar usluge Office365 usluge su medusobno povezani te im
mozete pristupiti s jednog jedinstvenog mjesta kako je prikazano na slici.
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5. Yammer privatna drustvena mreza

2. Popunjavanje osobnog Yammer profila

Nakon uspjesne prijave @ CARNet
na mrezu potrebno . Profile

je u osobnom profilu
upisati osnovne
podatke i dodati
profilnu fotografiju.

U rubrici Notifications
moguce je podesiti
e-mail obavijesti.

Postavke Yammer
profila mogu se
mijenjati odabirom
opcije kako je
prikazano na slici

Za uredivanje postavka
na osobnom profilu
potrebno je odabrati
funkciju Settings>Edit profile>Save.

5.4. SURADNJA NA YAMMER MREZI

Suradnja na mrezi se odvija unutar Yammer grupa koje mogu biti privatne i javne te ih
prema potrebi moze kreirati bilo koji clan Yammer mreze.

Grupe omogucuju ¢lanovima povezivanje prema interesima i podrucjima znanja

kroz statusne objave, komentiranje, dijeljenje i lajkanje. Unutar grupe osim pisanja
objava mogu se komentirati i razmjenjivati materijali kao sto su word dokumenti, pdf.
dokumenti, Excel tablice, PowerPoint prezentacije, web poveznice, video i fotografije.

Dokumenti se takoder mogu uredivati online tako da na mrezi mozete pratiti aktualne
izmjene i pohraniti finalne verzije. Svi razgovori i materijali objavljeni u pojedinoj grupi
ostaju trajno pohranjeni i naknadno pretrazivi putem Search polja.

PretraZite popis & CARNet

B Gimnazija lvana lvanéica (test) &

svih grupa te im se
pridruzite opcijom
putem opcije Join.

Uz svaku objavu unutar
grupe mogude je
dodati i privitak. Svi
privitci se automatski
pohranjuju u rubrici
Files u zaglavlju grupe
te ih tamo mozete
pregledati, komentirati
i doradivati.

U bilo kojem trenutku koristeéi opciju Create a group mozete stvoriti grupu za vas
razred, Skolu ili tim.

5.5. U KOJIM SCENARIJIMA MOGU KORISTITI
YAMMER GRUPE?

«  Virtualne zajednice nastavnika i ucitelja — suradnja u izradi kurikuluma, priprema
nastavnog plana, testovi i pitanja za ponavljanje gradiva, vazne obavijesti,
priprema rasporeda sati, priprema za roditeljski sastanak

«  Virtualne zajednice ucenika — zatvorene grupe za razrede ili otvorene prema
interesima, podrucjima znanja

»  Suradnja ucenika u izradi Skolskih projekata

e Yammer grupe za sportska dogadanja, terensku nastavu, izlete
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5. Yammer privatna drustvena mreza

5.6. KOMUNIKACIJA NA YAMMER MREZI

Principi drustvene mreze temelje se na otvorenoj komunikaciji u kojoj se nastavnici,
ucitelji i ucenici mogu povezati i komunicirati bez obzira na lokaciju ili pripadnost
odredenoj skoli.

Takva komunikacija otvara mogucnost dijeljenja znanja i iskustva te povezivanje
pojedinaca s slicnim interesima. Nakon $to se ucenici i nastavnici prikljuce grupama
unutar njih mogu koristiti zid za objave, komentirati, lajkati, prikljuciti se grupnoj
diskusiji ili koristi Yammer chat za privatne poruke.

U lakSem upoznavanju i povezivanju s kolegama i ucenicima pomoci ¢e Vam dinamicni
Yammer profili koje svaki pojedinac samostalno ispunjava.

Pitanja, komentare, e alliellr s
o o B Gimnazija Ivana Ivandica (test) & et @ @

ideje i prijedloge : .

mozete upisati na
zid za objave kako je
prikazano na slici.

Pri pisanju objave
moguce je dodatno
ukljuciti jednog ili vise
primatelja.

Yammer Chat omogucuje slanje privatnih poruka jednom: ili vise primatelja.

U kojim scenarijima mogu koristi alate Yammer komunikacije?

« Transparentna komunikacija s nastavnicima i uCiteljima — ideje i prijedlozi za
unapredenje nastavne metodologije

«  Promocija Skolskih rezultata putem Yammer bedZeva — natjecanja u znanju ili
sportskim aktivnostima

«  Komunikacija s ucenicima — vazne informacije, rokovi, zadaci za ponavljanje,

izrada sadrzaja

Razlozi zbog kojih je Yammer koristan alat u nastavi

»  Svi nastavnici, ucitelji i ucenici okupljeni su na jednoj jedinstvenoj drustvenoj mrezi
gdje se medusobno mogu lako pronadi putem pretrage profila

»  Yammer mreza je za razliku od ostalih drustvenih mreza sigurna i kontrolirana
buduci da je svim korisnicima dodijeljena besplatna Microsoft O365 licenca

«  Yammer mrezi mozete pristupiti putem mobilnih i tablet uredaja tako da u svakom
trenutku mozete biti u kontaktu s aktualnostima

- Na mrezi mozete objaviti neograni¢ceno mnogo materijala i datoteka

- Svi materijali i razgovori ostaju pohranjeni i pretrazivi na mrezi

UCENICI

= Privatnost djece i njihovi podaci na Yammeru su zasti¢eni buduci da je prijava na
mrezu omogucena samo korisnicima digitalnog identiteta AAI
«  Ucenici mogu zajedno suradivati na Skolskim projektima, razmjenjivati materijale i

uciti se timskom radu



5. Yammer privatna drustvena mreza

»  Ucenici se mogu druziti i prosiri svoje interese raspravljajuci o temama koje ih Javna pohvala uz
S dodjelu Yammer £ Al Hetwark
Zzanimaju I izvan nastave bedseva ‘ Ktaries Tomid - Nowermber |
»  Koristenjem Yammer bedzeva javno se mogu pohvaliti ucenici, razredi ili grupe te
. Bransd Matea Golub, bian Misley Radoni, s Temiler Negulic
se na taj pridonosi povecanju motivacije ucenika e plamane rati uenila ra Jupanpuiom atjecseye u Beclogip ta

NASTAVNICI

«  Nastavnici i ucitelji mogu mrezu koristiti za komunikaciju vaznih obavijesti, rokova,

zadataka ili naputaka ucenicima

« Nastavnici i ucitelji unutar privatnih grupa mogu suradivati u izradi nastavnih
materijala i razmjenjivati iskustvo i dobre prakse

»  Svakodnevnom aktivnos¢u na mrezi nastavnici mogu promovirati svoj rad te
na taj nacin biti prepoznati i uvazeni medu kolegama kao eksperti u pojedinim
podru¢jima

«  Putem Yammer anketa nastavnici mogu provjeriti kako su ucenici usvojili gradivo

ili kako su zadovoljni s temama predavanja
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