ﬂ 5 3 ﬁ ] =e===‘7“ '—”‘»" o B \ "‘gf =
S |l o-Skole =

8%

[, 1 MREZA

° 4
Seseesy DIGITALNO ZRELIH SKOLA

\ St \; o] QD
USPOSTAVA SUSTAVA RAZVOJA X : <

CROATIAN ACADEMIC AND RESEARCH NETWORK

(PILOT PROJEKT) ™

Prirucnik

i

,,Office 365“

-

=)

e gy e -
w il B

LAY

]

W e
¥/

) /

e

im uvjetima 4.0 medunarodn

(94
- 3 O g
€
Europska unija e EUROPSKI STRUKTURNI s gﬂg;g,v'T' Projekt je sufinancirala Europska Vige informacija o EU fondovima mozete
Zajedno do fondova EU | INVESTICI|SKI FONDOVI F | poTeNCyALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr

AN 70


https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/

Sadrzaj:

T 4= - | PP 4
LYo T O PP PP PPRP 5
ST VS I o] o] = (U TP PR PSP 7
S0 SU 10 SEIVISI U ODIAKU? ...ttt ettt ee ettt e s et et e ee e et een s eaatese s eeneeeees 7
Primjeri SEIVISA U ODIAKU ........cciii i e e e e e s e s e e e e e e s s s ereeeeeessnnnraneeaeeeeas 11
OFfICE 365 Z8 SKOIE ...ttt ettt e e e sttt e e e st e e e aa b bt e e e aabb e e e e an b bt ee e ettt eeeabbeeeeabbeeeeatbeeeeanns 15
Prijava u OffiCe 365 Za SKOIE .........ooiiiiiiiiiiiiie ettt 17
Promjena zaporke na sustavu Office 365 i podeSavanje profila.............cccoouviiiiiiiiiini 22
Promjena jezika prikaza kod sustava Office 365 za SKOIE...........ccccviiiiiie i 24
Komponente sustava Office 365 Za SKOIE ..........coeiiiiiiiiiiiiiiic e e e e et e e e e e e e e eanes 25
Office web-apliKacije i OffiCE 2016 ......couuuiiiiiiiiie ittt e bt e e b e e e nnnas 25
EXCNANGE ONIINE .ottt e et e e e e a bt e e e st bt e e e aa b bt e e e eab bt e e e anbb e e e e anbbeeeennrns 32
Exchange Online — upotreba i postavljanje elektroniCke poSte .........oevvvviviiiiiiiiiiiiieeeeeeveeeees 34
Koristenje Outlooka 2016 i Poste i Kalendara..............cccuvieiiiiiii i 40

R 1001001 TP PPPPTTTRPN 49
Uredivanje 0SODbNOG Profila ...t e s 52
LT oL I =101 0 0=] U TSP UPPPPTPTRN 54
KOMUNIKACTA N YAMIMEIU ....iiiiiitiiii ittt s ket e e s ab e e e bbbt e e s aaba e e e s eabbe e e s annneee s 58
e-Skole: virtualna zajedniCa PraKtiBara ...............c.ovoveveveveeeeeeeeeeeeee e es e 60
SNATEPOINT ONIINE.....eiiieiee et e ettt e e st e e st et e e et e et e e s tr e e e s nr e e e e snneeeeanneeeenans 61
SharePoint — pristup, kreiranje i pregledavanje timskih StraniCa ...........cccccooiiiiiiiiiiiiiieccc e 62
SharePoint — dodavanje dokumenata u biblioteku dokumenata (Document Library) .........ccccocceevviiiiennnn. 67
SharePoiNt — KreiraNJE NISTA .......cooiuiiiie ettt e et e e b a e e e nneas 73
SharePoint — dodjela Prava PriSTUP@....... ... uuuuuuii s 74
L0 01T 5] 11 TP 78
OneDrive — pristup putem Web-pregledniKa ... 79
OneDrive — pristup putem Windows preglednika.............oo e 81
OneDrive — verzioniranje dOKUMENATA. ..........ooiiuuiiiiie et e e e e e e bbb e e e e e e e e sanbeaneeas 85
OneDrive — dijeljenje OKUMENALA ..........uuiiiiiiiiie ittt ettt e e st e e et ee e e e nbee e e e enneas 86

L 1 1= o ] 89
OneNote — kreiranje biljeZnica U ONENOLEU.............oiiiiiiii e 93
OneNote — kreiranje biljeznica u Class NOIEDOOKU ..........ccuuiiiiiiiiiii e 97

5 T PO P PP PPP PR PPPPP 102
KFEIFANJE NOVOQG SWAYA ...ceeiuteeiieiieiiee ittt ettt ettt e e sttt e e s s bt e e s st bt e e s aa et e e s aatbe e e e annbe e e e anbeeeeenbaeeesnbaeeeennneas 106
ZAKIJUCGAK ...ttt et e e R et e e e R et e e e R et e e e b e e e nrne e e e nnns 112
(o] TR 11 =] = LU ] £ PSP UT U 113
1] o] (=T U o SRR 113
2

Europska unija EUROPSKI STRUKTURNI s flru‘g";i"‘”" Projekt je sufinancirala Europska Vise informacija o EU fondovima mozete

Zajedno do fondova EU f] | INVESTICIJSKI FONDOVI £ | poTeNCyALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr



Znacenje oznaka u tekstu:

- Savjet

Za one koji zele znati
vise

Vjezba

: o
ay

e e
- €
Europska unija e EUROPSKI STRUKTURNI s ﬂﬂg's‘f,"”' Projekt je sufinancirala Europska Vi§e informacija o EU fondovima mozete
Zajedno do fondova EU | INVESTICIJSKI FONDOVI F | poTeNCyALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr



Sazetak

Priruénik prati sadrzaj istoimene radionice u sklopu glasiti «e-Skole: Uspostava sustava
razvoja digitalno zrelih Skola (pilot projekt)»..

U priru¢niku smo pokusali dati kratak pregled najbitnijih stvari koje nam donosi sustav Office
365 za Skole. Da bismo bolje shvatili kako sve to skupa funkcionira i $to je u pozadini, dan
je kratak pregled virtualizacije i servisa u oblaku kao osnove kompletne usluge odnosno
sustava.

Trudili smo se dati logi¢an slijed ,dogadaja“ koje c¢emo morati proci kako bi nam koriStenje
bilo Sto jednostavnije i lakSe.

Naravno da nismo uspjeli pro¢i sve mogucénosti koje nam se nude, ali je sam sustav
poprili€no intuitivan i uz uvod u obliku ovoga priruCnika prelazak na, mozda drugaciji nacin
rada, ne bi trebao biti kompliciran.

Dio kojemu se ne posvecéuje posebna pozornost u ovome priru¢niku jest sigurnost. Ono $to
bismo ukratko mogli reci jest to da sigurnost nasih podataka ovisi jedino o kompleksnosti
nase zaporke. Ako je ona slaba, izlazemo se opasnosti. Za sve ostalo, Microsoft je
implementirao tzv. princip ,Defense in depth“ ¢ime se o sigurnosti podataka vodi briga na
nekoliko razina.

Takoder, s obzirom na to da Zivimo u doba kad je online nacin oglaSavanja jedini nacin za
neke kompanije da dodu do svojih korisnika, Microsoft, u sklopu sustava Office 365, ne
pregledava poruke e-poste niti dokumente radi oglaSavanja. Microsoftovi servisi za tvrtke
odrzavaju, pregledavaju i indeksiraju podatke korisnika radi osiguravanja naprednih znacajki
koje korisnicima omogucuju pristup i organiziranje podataka. Naprimjer, krajnji korisnik u
sustavu Office 365 moZe jednostavno pretrazivati svoje dokumente i ostale sadrzaje’.

L https://products.office.com/hr-hr/business/office-365-trust-center-top-privacy-questions

2
m .

€ | ueinkowiT oy : o s g g
Europska unija EUROPSKI STRUKTURNI s fl(ug"s‘i““ ! Projekt je sufinancirala Europska Vise informacija o EU fondovima mozete

Zajedno do fondova EU fl | INVESTICIJSKI FONDOVI £ | poTeNCyALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr



https://products.office.com/hr-hr/business/office-365-trust-center-top-privacy-questions

Uvod

Nebrojeno smo se puta nasli u dilemi kako na najprikladniji na€in s nekime podijeliti neki
dokument, razmijeniti iskustva, podijeliti video, fotografije, zapisati zakljuCke sastanka,
sjednice i sl.

Takoder, nebrojeno smo se puta nasli u situaciji da smo kod kucée zaboravili memorijski
kljuCic¢ (engl. USB stick) na kojemu se nalazila prezentacija koju smo cijelu noc¢ izradivali.

| vjerojatno, jedna od noc¢nih mora svakog korisnika racunala je unisteni Cvrsti disk (engl.
Hard disc) na kojemu su se nalazili nasi radovi, pripreme za nastavu, osobne fotografije i sl.

S vremenom, na razli€ite smo se nacine poku$avali ,obraniti od najcrnjih scenarija. No,
ocCigledno da se nismo samo mi nalazili u takvim situacijama vec i velika vecina korisnika
racunala.

| ono $to je nepobitno, vremena se mijenjaju i nekako, koliko se god danas ,borili“ protiv
toga, sve se viSe i viSe privikavamo na nase pametne telefone (engl. Smart phones), a
vjerojatno i brzina kojom zivimo na$e zivote zahtijeva nesto drukgiji pristup nasim podatcima,
gdje god se mi nalazili.

Danas na trziStu postoji puno alata koji nam mogu pomoci u lakS§em organiziranju nasih

dokumenata, kako ih jednostavnije podijeliti i, u konaénici, sigurno pohraniti (engl. Backup).
Jedan je od takvih alata i Office 365 za Skole.

Neki su od nas za njega Culi, neki su se od nas njime i koristili i, vrlo vjerojatno se, vecina
od nas koristila samo manjim dijelom ukupne mogucnosti paketa. | to je savr§eno u redu.
Medutim, bilo bi malo manje u redu da ne pokuSamo napraviti sve kako bismo koristenje

Ako niSta drugo, svako jutro viSe ne bismo morali pretraZivati dZzepove i torbice da provjerimo
jesmo li sa sobom na posao ponijeli i naSe memorijske kljucice.

Medutim, kad govorimo o alatima i razli€itim programima, svatko od nas ne moze, a da se
ne zapita i u konac¢nici mozda i ne zabrine oko toga tko ¢e to administrirati odnosno voditi
brigu da oni pouzdano rade.

No, kako je to€no da je vecinu nas proganjala misao da nam na$ Cvrsti disk ne otkaze
poslusnost, tako je tocno da je i vec€inu korisnika mucilo vjecito pitanje: ,A tko ¢e o tome
voditi brigu?“

Upravo zbog svega toga, u zadnjih nekoliko godina, dozivljavamo ekspanziju tzv. usluga u
oblaku. Uostalom, usluga u oblaku nije nista novo. Zbog jednostavnosti objasnjavanja
modela racunarstva u oblaku, ¢esto se moze naci usporedba s pripravljanjem pizze, pa
¢emo je i mi ovaj put iskoristiti kao usporedbu. Naime, odavno za ,nasu“ pizzu mozemo
odabrati ho¢emo li je spremiti doma, na naSem ,posjedu” (engl. On-premise) ili ¢emo je
pojesti u omiljenoj pizzeriji odnosno ,u oblaku®. Pa tako, za Office paket moZzemo odabrati
ho¢emo li ga instalirati na nasem racunalu ili ¢e nam njegova nadogradnja biti nesto sto ne
Zelimo raditi, pa ¢emo Koristiti onaj u oblaku.

Da nakon ovoga uvoda ne biste imali viSe nepoznanica oko ovih stvari, na samome pocetku
prirucnika naucit ¢emo $to su to zapravo servisi u oblaku.
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Takoder, znat cemo §to je to Office 365 paket, ali i koje ga to¢no sastavnice Cine:
e Yammer

e Exchange Online

e SharePoint Online

Vidjet éemo da, maloprije spomenuti Office paket, koji smo svojevremeno instalirali na nase
racunalo, mozemo Koristiti i zvati kao Office Web Apps, a usvojit cemo i znanja o tome $to
je to:

e Swayi

e OneDrive.

S gledista sigurnosti, sve podatke i informacije, koji se nalaze na Office 365 sustavu
mozZemo smatrati sigurnima i zasticenima.
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Servisi u oblaku

Sto su to servisi u oblaku?

Krenimo redom. Na pocetku, ono oko ¢ega se svi mozemo sloZiti jest to da kad se koristimo
nekom aplikacijom, Zelimo da nam ona pouzdano radi i da je uvijek dostupna. lako bi u
teoriji, vecinu aplikacija mogli ,natjerati da rade na nasSem, klijentskom operativhom
sustavu, npr. na Windowsima 7, Windowsima 8 ili Windowsima 10, prekrsili bismo neke od
osnovnih zahtjeva, a to je pouzdanost i visoka dostupnost.

Zbog toga, aplikacije koje ¢e koristiti vise korisnika odjednom, instaliramo na posluZiteljima
(vidi sliku 1).

Slika 1. Microsoft Windows Server 2016
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Medutim, posluZitelje ne smijemo ili barem ne bismo smijeli drzati u nekontroliranim uvjetima.
Zbog toga institucije investiraju (ili su investirale) u raCunske centre (podatkovne centre,
sistemske sale, engl. Data Center).

lako, s jedne strane, takva investicija smanjuje troSkove svih oblika odrzavanja Stiteci
sustave odnosno posluzitelje od vanjskih utjecaja poput povecane vlage, temperature i
praSine, s druge je strane to iznimno velika investicija koju si jedni mogu priustiti, a drugi ne.
Jer, prilikom izgradnje raCunskih centara ne smijemo zaboraviti na sigurnost, klimatizaciju,
izvore bez prekidnog napajanja (engl. Uninterrupted power supply, UPS) i sl.

Zbog svega navedenog, danas su se svi, kad se govori o definiciji Sto je to racunarstvo u
oblaku, skloni prikloniti tvrdnji da u dinami€énom ekonomskom okruzenju institucija moze
opstati zahvaljujuci sposobnostima da se fokusira na nesto Sto zovemo core business, uz
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mogucnost brze prilagodbe. A upravo nam komfor brzog prilagodavanja i promjena te
razvoja novih usluga i/ili servisa omogucéavaju servisi odnosno posluzitelji u oblaku .

Nakon svega redenog, odgovor na nase pitanje s pocetka poglavlja ,Sto su to servisi u
oblaku?“ bio bi sljedeci. Servisi u oblaku su aplikacije ili cijeli sustavi koje koristimo samo
kad ih trebamo, a brigu o administraciji te razvoju poslovnih aplikacija preuzima davatelj
usluge. U kompletnu je uslugu uklju¢ena i nadogradnja, kao i svi sigurnosni mehanizmi te
sigurnosna pohrana. Takoder, vecinu takvih servisa, odnosno usluga, placéamo nekim vidom
pretplate, a neke i po principu ,plati koliko si koristio* (engl. Pay per use).

Nakon ovoga uvoda u raCunarstvo u oblaku, zadrzat c¢emo se na virtualizaciji, s obzirom na
to da je virtualizacija ono $to je u pozadini cijele nase priCe.

Virtualizacija racunala

Sama je virtualizacija tehnologija s dugackom povije$¢u i spominje se 60-ih godina proslog
stolje¢a kad ju je IBM prvi put koristio na projektu M44/44X kao odgovor IBM-a na prvo
racunalo koje je koristilo koncept visezadacnosti. To se racunalo zvalo The Atlas Computer
(vidi sliku 2).

Slika 2. The Atlas Computer?
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Virtualizacija je 80-ih godina, kao koncept, skoro napustena. Naime, pojava klijentsko-
posluziteljskih aplikacija, kao i dostupnost x86 posluZzitelja samu je virtualizaciju ucinila
nepotrebnom.

Medutim, nekoliko desetlje¢ca kasnije, gomilanje posluzitelja po sistemskim salama
kompanija dovelo je u pitanje njihovu iskoriStenost, a samim time i isplativost.

2 http://www.chilton-computing.org.uk/acl/technology/atlas/overview.htm
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Zato je, kao dio projekata ,Konsolidacija posluziteljske infrastrukture®, virtualizacija dozivjela
svoj novi procvat i to mahom zbog boljeg iskoristavanja hardvera.

Jednostavnim rije€ima, virtualizaciju bismo mogli definirati kao tehnologiju koja omogucuje
da imamo jedan ili viSe virtualnih posluzitelia na kojima su instalirani razli€iti operativni
sustavi, ali se sve nalazi na jednom fizickom racunalu/posluzitelju, pri ¢emu virtualni
posluzitelji obavljaju sve zadatke, bez ikakve razlike, kao i bilo koji klasi¢ni posluzitel;.

Danas na trzistu imamo nekoliko virtualizacijskih alata i u osnovi se dijele na:
e Bare-metal hipervizore — Hyper —V, VM Ware ESXi

e Hosted hipervizore — VM Ware Player, Oracle VirtualBox

Razlika izmedu hipervizora prikazana je i grafi¢ki na slici 3. u nastavku.

Slika 3. Razlike u arhitekturi hipervizora

Hypervisor Software (VIMIM)

052

Host 0%

Hypervisor Software (VM)

Hosted arhitektura Bare-metal arhitektura

Vidimo da za bare-metal hipervizore, kao ,posrednik® izmedu Guest i Host operativnog
sustava nije potrebno imati instaliran Host operativni sustav.

Primjer bare-metal hipervizora, Microsoft Hyper-V vidimo na slici u nastavku (vidi sl. 4).
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Slika 4. Microsoft Hyper-V posluZitel]
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Na posluzitelju (engl. host) Stribor instalirano je nekoliko posluzitelja i jedan klijentski
operativni sustav koji odraduje sve funkcije kao i bilo koje drugo ,pravo® racunalo.

U 64-bitne verzije Windows Servera 2012/2016 kao i u Windows 8 i Windows 10
Professional ugradena je virtualizacijska tehnologija Hyper-V . Time je omoguceno
istovremeno izvrSavanje viSe ,gostujucih® (engl. Guest) operativnih sustava na istom
raCunalu. Svaki pokrenuti operativni sustav ima vlastite aplikacije i procese €ime je u
potpunosti nezavisan od ostalih pokrenutih sustava. Tehnologija Hyper-V nuzno zahtijeva
hardversku podrsku za virtualizaciju dostupnu na svim novijim procesorima namijenjenima
ugradniji u posluzitelje, ali i na velikom broju procesora za klijentska raCunala. Dominantne
tehnologije za hardversko podrZavanje virtualizacije na x86 kompatibilnim procesorima su
Intel VT (engl. Virtualization Technology) i AMD-V . Spomenimo da je pod Hyper-V
upraviteljlem (engl. Supervisor) moguce izvrSavati sve operativne sustave (npr. Unix,
Linux...), a ne samo Windows.
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Slika 5. Virtualizacija operativnih sustava

Klijent 1 Klijent 2 Klijent 3 Klijent 4 Klijent n
Aplikacije Aplikacije Aplikacije

Windows
server

Operacijski sustav

:

Virtualizacija

Procesorska arhitektura

Sad kad smo razjasnili $to je to podatkovni centar te virtualizacija, dolazimo do raCunarstva
u oblaku koje dosta poopéeno mozemo objasniti na sljededi nacin.

Kompanije poput Microsofta, Amazona i Googlea izgradile su ogromne podatkovne centre
u koje su smijestili host racunala (vidi sliku 5) na kojima se nalaze virtualna racunala,
odnosno aplikacije i servisi koje mi koristimo s nasih racunala.

Primjeri servisa u oblaku
Jedan od servisa u oblaku je OneDrive, o kojemu éemo detaljnije govoriti u nastavku.

OneDrive je besplatni spremnik podataka u oblaku koji dobivamo kreiranjem Microsoft
racuna. Microsoftov éemo racun posjedovati ako smo se kad koristili servisima Outlook.com,
Office 365, OneDrive ili Xbox. Naime, adresa elektronicke poste i pripadajuca zaporka koju
smo kreirali, odnosno koristili uz bilo koji od navedenih servisa, €ini Microsoft racun (engl.
Microsoft account). Ako ga nemamo, mozemo ga kreirati na: https://account.microsoft.com,
uz napomenu da ¢e to onda biti nas ,privatni“ racun, za razliku od racuna koji ¢emo dobiti u
sustavu Skole.hr koji je ,poslovni“ racun.
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https://account.microsoft.com/

Slika 6. Sto nam omoguéava Microsoft radun

Jedan racun za sve Microsoftovo

Prijavite se da biste upravljali informacijama, kupnjom, obiteljskim uredajima, sigurnoscu i zastitom privatnosti. Sve je to povezano putem
Microsoftova racuna.

W == (-] =

Kakva je to naknada? Nemojte propustiti nase besplatne Izgubili ste telefon? Trebate pomod Pogledajte $to vam djeca smjeraju
. _— . servise s uredajima? . L
Kada placate aplikacije, pretplate i druge Neka vasa djeca budu sigumija
stavke u trgovini, nema nikakvih Pogledajte koje ste servise dobili uz Na ovom cete mjestu najbrie pronaci zahwvaljujudi pametnim izvjescimai
iznenadenja. Provjera placanja i naplate racun i obnovite, otkaZite ili promijenite izgubljene uredaje na karti, cbnoviti ogranicenjima sadrZaja k?J' mogu vidjeti
pretplate koje placate, primjerice, Office jamstvo i primiti ciljanu pomog za svaki na internetu. Dodajte svoju djecu
365 ili Xbox Live. Pogledajte nase servise uredaj. Pogledajte svoje uredaje
i pretplate.

Kad smo ga kreirali, moZzemo ga Koristiti na sljedeci nacin, odnosno pridruziti racunalu sa
sustavom Windows 8 (i Windows 10).

1. Kliknite na Start menu, odaberite Settings = Accounts 2>
Your account.

2. Kliknite na Sign in with Microsoft account instead (vidi
sliku 6.)

Slika 7. Pridruzivanje naSeg Microsoft rauna naSem racunalu

%% Pocetna stranica

| frazenje postavke

Racuni

A= Vase informacije

= Racuni za e-po5tu i aplikacije DARIO CAR
Lokalni ragun

& Moguénosti prijave Upravlja) mojim Microsaftovim racunom

EAA  Pristup poslu ili obrazovnoj ustanovi
Windows je bolji kada se vase postavke i datoteke automatski

R, Obitelj i druge osobe sinkroniziraju. Koristite Microsoftov racun da biste lako postavili sve
svoje stvari na sve svoje uredaje.

7 Sinkroniziranje postavki Prijavite se pomocu Microsoftova rauna

Nakon $to smo napravili asocijaciju Microsoftovog racuna s raunalom, mozemo dokumente
koje smo kreirali ili na kojima radimo spremiti u mapu OneDrive koju ¢emo vidjeti s desne
strane unutar Windows Explorera. lli jednostavno, dokumente koje otprije imamo spremljene
na nasem racunalu, mozemo odvuci u mapu OneDirive.
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Nakon toga krecCe sinkronizacija dokumenata te su oni dostupni na naSem racunalu u tzv.
offline nacinu rada, ali se isto tako nalaze i na spremniku u oblaku odnosno mapi (vidi sliku

8).

Slika 8. OneDrive mapa na naSem racunalu

& | [ = | OneDrive - CARNet

m Polazno Zajednicko karistenje Prikaz

“ ~ A~ @ + OneDrive - CARNet
MNaziv
v 3 Traka za brzi pristup
[ Radna povriina
‘ Preuzimanja

f= Dokument
f= Document

M| Rezultati natjecanja iz matematike

= Dokumenti 0= Document2
=] Slike M= Documentl
D Glazba |=| New Text Document

B Videozapisi 72| Dario @ CARNet

I . .
M=| Secure Email Solutions

M=) Security Considerations for IM

'> @& OneDrive - CARMet

Status dokumenata moze biti:

»
Daturn izmjene

7.10.2016. 11:21

7.10.2016. 11:20

e @ _sinkronizirano je s online verzijom

e & — proces sinkronizacije je u tijeku

e @ _ dokument se ne moze sinkronizirati

Vrsta

Dokument progra..
Dokument progra..
Dokument progra..
Dokument progra..

Dokument progra...

Tekstni dokument

Internetski precac

Dokument progra...

Dokument progra...

Veli€ina

11 KB
11 KB
21 KB
11 KB
11 KB

1KB

1KB
24 KB
12 KB

Ovakvim smo nac¢inom rada dobili nekoliko stvari. Prva i najbitnija jest ta da ako dode do
kvara na naSem racunalu ili do kvara na ¢vrstom disku, nase datoteke ostaju nedirnute u

spremniku u oblaku.

Takoder, uz opciju Reset or Refresh your PC, imamo brzu moguénost oporavka. Ili, ako
koristimo viSe racunala, npr. laptop i stolno racunalo, uvijek c¢emo na jednome mjestu imati

sve naSe dokumente .

Uz sinkroniziranje dokumenata, mozemo raditi i sinkronizaciju racunala, pa ¢emo takoder,
ako koristimo viSe raCunala i svako je asocirano s nasim Microsoft raCunom, imati

jedinstveno radno okruzenje gdje Ce svako racunalo imati identicne postavke.

1. Kliknite na Start menu, odaberite Settings = Accounts =
Sync Your settings i odaberite Sto Zelite sinkronizirati (vidi

sliku 8).
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Slika 9. Sinkronizacija postavki naseg racunala

TraZenje postavke £

Racuni

A=

=

@)

Europska unija
Zajedno do fondova EU

Vaie informacije

Racuni za e-po5tu i aplikacije
Mogucnosti prijave

Pristup poslu ili obrazovnoj ustanovi
Obitelj i druge oscbe

Sinkroniziranje postavki

Cuw

o <
e EUROPSKI STRUKTURNI s | Yo
| INVESTICIJSKI FONDOVI F | poTeNCyALI

Sinkroniziranje postavki
Kako funkcionira sinkronizacija?

Sinkronizira) postavke

@ skljuteno

Sinkronizacija pojedinacnih postavki

ema
® Ukljuteno

Postavke preglednika Internet Explorer
® Ukljuceno

Lozinke

® Ukljuceno

Projekt je sufinancirala Europska Vise informacija o EU fondovima mozete
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Office 365 za Skole

Office 365 za Skole skup je usluga u oblaku koje omogucéavaju svim obrazovnim
institucijama i njezinim zaposlenicima besplatan pristup Office 365 alatima. Preduvjet, da
bismo mogli koristiti sve usluge koje dolaze u paketu O365, je da imamo AAI@EduHr
korisniCki racun na skole.hr domeni.

KoriStenjem i prijavom na Office 365 dobiva se nekoliko usluga koje mozemo koristiti na
nasem osobnom racunalu, pametnom telefonu ili Skolskom ra¢unalu.

Office 365 sadrzi usluge poput:
e OneDrivea
e OneNotea
e Swaya
e SharePointa
e Yammera
e elektroniCke poste s kalendarom te
e tzv. Office Web aplikacijski paket koji €¢ine PowerPoint, Word, Excel.

Kad se prijavimo na sustav Office 365, poCetna stranica izgleda kako je prikazano na slici u
nastavku.

lako ¢éemo u nastavku obraditi zasebno svaku aplikaciju, u uvodu ¢éemo dati kratke smjernice
koriStenja pojedine aplikacije u okviru sustava Office 365 za Skole.

U svakom slucaju, pitanje kad Sto koristiti nema jedinstven i jednoznacan odgovor zato jer
bi to pitanje trebali sagledati s tri razli€ita gledista:

e treba li nam nesto na individualnom nivou
e treba li nam nesto na grupnom nivou ili
e na nivou cijele Skole.
Kratke smjernice koriStenja mozemo saZeti u nekoliko sljedecih redaka.
e SharePoint kao Intranet platforma

o Najbolje za: dijeljenje informacija i klju¢nih dokumenata u situacijama kad je
posebno potrebno istaknuti odredene informacije.

o Zamjena za: Skolske web-portale, oglasne ploce i sl.

o Primjeri: objava uspjesnih pri€a, pretraZivanje dokumenata na nivou Skole,
npr. Pravilnik o izboru u zvanjai sl.

e Exchange Online, Outlook
o Najbolje za: razmjenu elektronickih poruka i kalendara.
o Zamjena za: postojeca rjeSenja sustava elektroniCke poste.

o Primjeri: razmjena informacija i odluka unutar manjih grupa kad su informacije
dovoljno osjetljive da ne bi trebale biti dijeljene.
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e SharePoint i OneDrive kao nacin suradnje
o Najbolje za: suradnju nad dokumentima.

o Zamjena za: razmjenu dokumenata sustavom elektroni¢ke poste, mreznih
mjesta i sl.

o Primjeri: rad na projektima i sl.
e OneNote/Class Notebook

o Najbolje za: biljeSke koje uvijek moraju biti pokraj nas, pripreme predavanja,
suradnju s u€enicima.

o Zamijena za: rokovnike i kalendare u papirnatom obliku, slicne aplikacije drugih
proizvodaca, razli€ite nacine pripreme nastave, odnosno predavanja.

o Primjeri: biljeSke sa sastanaka, sjednica, dijeljenje biljeski s predavanja i sl.
e Yammer

o Najbolje za: razmjenu ideja, vijesti i misljenja, dobar nac€in angaziranja drugih
te dvosmjernu komunikaciju o odredenim temama.
o Zamjena za: komunikaciju koja je bila primjerenija nekoj vrsti drustvenih mreza

nego elektroni¢kim porukama kao npr. razmjena misljenja oko toga kad i gdje
Ce se odrzati proglasenje pobjednika Skolskog natjecanja.

o Primjeri: razmjena ideja i misljenja, brainstorming.

Slika 10. Podetna stranica sustava Office 365
Office 365 & CARNet
Dobrojutrof Dario Instaliraj Office 2016

Koristite poznate aplikacije za ra¢unala na PC-
juiMacu

Sljedece

Koristenje mreznih aplikacija

0 &

CneNote ) G Sway Waorc e OneDrive

Zadaci

Osim Sto ¢e nam Office pozeljeti ,Dobro jutro® i pristojno nas osloviti nasim imenom, ima jos
nekoliko zanimljivih stvari, a jedna od njih je i moguénost instaliranja najnovije verzije Officea
2016 (Word 2016, Excel 2016...) na naSe ra¢unalo.

No, krenimo redom. Od prijave.
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Prijava u Office 365 za Skole
Za prijavu u Office 365 potrebni su nam podatci o elektronickom identitetu, odnosno
AAI@EduHr korisnicki racun.

Korisni€ki nam je racun potreban za proces autentikacije i autorizacije.

Korisni€ki ra€un omogucava korisniku koji se njime sluZi identifikaciju i potvrdivanje
identiteta, kao i dozvolu pristupa resursima.

Procesi koji omogucavaju te dvije radnje nazivaju se autentikacija i autorizacija:

« Autentikacija (engl. Authentication ) je proces kojim se na temelju danih podataka
korisnik identificira, odnosno potvrduje se njegov identitet. Danas je
najrasprostranjeniji nacin identifikacije korisnika pomoc¢u korisni¢kog imena i
zaporke koji su sastavni dio korisnickog racuna. Procesom se autentikacije
predstavljamo sustavu Office 365 za Skole te nam se nakon unesenog
korisni¢kog imena i zaporke dozvoljava pristup.

e Autorizacija (engl. Authorization ) je proces kojim se pojedinom korisnickom
raunu dopusta ili zabranjuje pristup i manipulacija odredenim racunalnim
resursom. Procesima se autorizacije nastavnicima kojima je dozvoljen pristup
Officeu 365 za Skole dozvoljava pristup resursima unutar njega, npr. raznim
dokumentima, Yammer grupama i sl.

U svrhu Sto lakSe administracije prilikom upravljanja korisniCkim racunima, treba slijediti
neke preporuke i dogovore.

Korisnicki raun obvezno mora imati dodijeljenu zaporku. Zaporka moZze biti prazna, no
takav pristup nije preporucljiv zbog sigurnosnih razloga.
Takoder, preporucuje se Koristiti kompleksnije zaporke koje nije lako pogoditi.
» Svi trebamo biti educirani o opasnostima za raCunalni sustav koje vrebaju ako zaporke
nisu postavljene ili ih je moguce lako pogoditi:
- Uzaludno je koristiti zaporke s o€itim asocijacijama kao Sto su prezime ili
datum rodenja.

- TeZe je pogoditi zaporke veée duZine. Maksimalna duZina zaporki je 127
znakova, a nije preporucljivo koristiti zaporke krace od 8 znakova.

- Preporucljivo je koristiti kombinacije velikih i malih slova, numeri¢kih i
specijalnih znakova (A-Z, 0-9, a-z, i npr. *, !, # i sl). Takvu zaporku
nazivamo kompleksnom zaporkom.

Kao $to smo rekli, za pristup Officeu 365 za Skole koristimo AAI@EduHr korisni¢ki racun. S
obzirom na to da administriranje korisnika (i racunala) u velikim poslovnim mreZzama, a
primjer velike poslovne mreze je i sustav Skole.hr, predstavija velike izazove za
administratore, pogotovo kad je u pitanju praéenje objekata na mreZi te pripadajucih prava
i zabrana te njihova azurnost, to nam isto nije moguce bez posebnih sustava, odnosno alata.

Takvi sustavi poznati su pod imenom imenicki servisi.

Imenicki servisi (engl. Active Directory Domain Services, AD DS ili engl. Lightweight
Directory Access Protocol, LDAP) i drugi povezani servisi €ine temelj mreza koje rabe
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operativni sustavi poput Windows Server 2012/2016, Windowsa XP/7/8 ili Windowsa 10 te
Linux i Unix bazirani operativni sustavi.

U svijetu Windows racunala, najzastupljeniji imenicki direktorij je Active Directory Domain
Services odnosno AD DS te njegova verzija u oblaku Azure Active Directory koji koristimo
za autentikacijski i autorizacijski proces kod pristupa Officeu 365.

Zbog kompleksnosti administracije pristupa razli€itim aplikacijama unutar sustave Skole.hr,
za pristup Officeu 365 za Skole koristi se LDAP.

LDAP je skracenica od engleske slozenice Lightweight Directory Access Protocol i naziv je
za aplikacijski protokol za Citanje i pisanje imenika preko IP mreze. Imenik je u LDAP-u
datoteka ili skupina podataka koji su organizirani sli¢no kao telefonski imenik, koji sadrze
podatke o korisnicima, datotekama i aplikacijama, kao i njihove sigurnosne postavke.

Primjer korisni¢kog racuna koji ¢emo dobiti (ili smo dobili od CARNetova administratora)
prikazan je na slici u nastavku. CARNet je skracenica od Hrvatska akademska i istrazivacka
mreza — CARNet.

Slika 11. Primjer AAI@EduHTr korisni¢kog racuna

Ime i prezime: Dario Car
" .

Identifikator korisnika u ustanovi: dario.carl
*1dentifikator korisnika u ustanovi koristi se za:
pristup e-mail posluzitelju (POP3/IMAP 1 SMTP protokol)
Korisni¢ka oznaka: dario.carl@skole.hr
**Kornsnicka oznaka koristi se za:
CARNetove usluge pristupa Internetu, CARNetov LMS

o mcN59rFF

*
Lozinka:

#**Lozinka se koristi za potvrdu pri autentikaciji
na CARNetove servise 1 usluge

Radi se od tzv. AAI@EduHr racunu gdje je sustav AAI@EduHr autentikacijska i
autorizacijska infrastruktura sustava znanosti i visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj.
Svaka ustanova iz sustava Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta koja je uklju¢ena u
sustav AAI@EduHr ima vlastitu bazu (tzv. LDAP imenik) u kojoj su pohranjeni elektronicki
identiteti korisnika te ustanove.

Prilikom dodjele elektroniCkog identiteta, svaki korisnik dobiva jedinstvenu korisniCku
oznaku i zaporku koje mora unijeti prilikom koristenja usluga pristupa mrezi, kao i prilikom
prijave u razliCite web-aplikacije koje koriste AAI@EduHr infrastrukturu za autentikaciju i
autorizaciju korisnika.
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Korisnici imaju pravo na elektronicki identitet u sustavu AAI@EduHr sve dok traje njihova
povezanost s matichom ustanovom u kojoj su dobili elektronicki identitet. Korisnici koji
zaborave svoju korisniCku oznaku ili zaporku u sustavu AAI@EduHr, za provjeru ispravnosti
elektroni¢kog identiteta i postavljanje nove zaporke trebaju se obratiti osobi ili sluzbi koja im
je dodijelila elektronicki identitet.

Informacije o tome za pristup kojim se sve uslugama koristi AAI@EduHr elektronicki identitet
te kako dobiti elektroniCki identitet u sustavu AAI@EduHr mozete pronaci na stranici
http://www.aaiedu.hr i Cesto postavljana pitanja  (http://www.aaiedu.hr/za-krajnje-
korisnike/cesto-postavljana-pitanja).

Sad kad znamo sve o naSem korisnickom racunu, mozemo pristupiti Officeu 365 za Skole.
Stranica preko koje pristupamo sustavu nalazi se na: https://office365.skole.hr te je njezin
izgled prikazan na slici u nastavku, gdje u gornjem desnom kutu, kliknemo na poveznicu
Prijava.

Slika 12. Prijava na sustav Office 365 za Skole

|:I Office 365 O Office365 Edukacija FAQ Snimke Webinara Prijava

Office365

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

Preuzmite OFFICE 365 ZA SKOLE prirucnik s
detaljnim koracima povezivanja i pocetnog
koristenja osnovnih alata Office 365. Priru¢nik je za

sve pocetnike, ucenike, ucitelje i nastavnike kao i
sve one kaji jos uvijek nisu pristupili a Zeljeli bi
poceti koristiti Office 365. Besplatno preuzmite i
krenite s koristenjem

Nakon Klika na poveznicu Prijava, otvara nam se sljedeéa stranica, na kojoj odabiremo
IAAI@EduHr prijava (vidi sliku u nastavku).

L7
=
- 3 O- ﬂ
€
Europska unija e EUROPSKI STRUKTURNI s ﬂﬁ'g;f,‘“" Projekt je sufinancirala Europska Vi§e informacija o EU fondovima mozete
Zajedno do fondova EU | INVESTICI|SKI FONDOVI F | poTENCHAL unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr


http://www.aaiedu.hr/
http://www.aaiedu.hr/za-krajnje-korisnike/cesto-postavljana-pitanja
http://www.aaiedu.hr/za-krajnje-korisnike/cesto-postavljana-pitanja
https://office365.skole.hr/

Slika 13. AAI@EduHr Prijava

u Office 365 0O Office365 Edukacija FAQ Snimke Webinara Prijava

AA|I@EduHr Prijava

Office365 je usluga koja omoguéuje obrazovnim institucijama i njenim zaposlenicima, uciteljima, nastavnicima i uéenicima besplatan pristup
Office365 alatima.

Za uspjednu prijavu potrebno je imati aktivan AAI@EduHr korisnicki ra¢un na skole.hr domeni.

w
@FIdUvHr
Korisnicka oznaka
dario.car1@skole.hr )4
Zaporka
LI I I IR TT] ]

Prijavi se Pomoé

Autentikacijska i autorizacijska infrastruktura znanosti i
visokog ol ja u Republici Hr koj

Nakon toga, otvara nam se dijaloSki okvir unutar kojeg unosimo podatke pomocu kojih se
predstavljamo, odnosno prolazimo proces autentikacije na imeniCkom direktoriju
SveuciliSnog racunskog centra SRCE koji pruza usluge imeni¢kog direktorija za pristup
sustavu Office 365 za Skole.

Unosimo nas AAI@EduHr korisni¢ki racun s pripadaju¢om zaporkom.
Nakon uspjeSnog procesa autentikacije, otvara nam se sljedeca stranica na kojoj imamo
dvije opcije:

e |Odvedi me na Office 365 i

o |Ukljuéi MFA
Multifaktorska autentikacija (engl. Multi-factor authentication, MFA) je jedan od sigurnosnih
sistema koji za pristup odredenim ra¢unalnim resursima zahtijeva minimalno dvije razliCite

metode autentikacije. Pa tako imamo €estu kombinaciju korisniCke zaporke i npr. OTP-a,
odnosno One Time Pina.

Sustav koristenja zaporke i OTP-a Cesto nalazimo u bankarskoj industriji pri prijavi na
sustave internetskog bankarstva.
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Slika 14. One time pin (OTP) generatori®

U nasem slu€aju, multifaktorska autentikacija (MFA) sluZi za prijavu na servise kojima se ne
pristupa internetskim preglednicima (MS Office aplikacija, MS Outlook mobilna aplikacija i
sl.). U tom slu€aju, zaporka AAI@EduHr racuna (ime.prezime@skole.hr) koji je korisnik
dobio od administratora imenika u Skoli ne vrijedi, ve¢ je za pristup istima potrebno kreirati
zasebnu zaporku pomocu MFA-a. Dok je uklju¢ena MFA, prijava se vrSi dodatnom
sigurnosnom verifikacijom, telefonski ili putem SMS-a.

U nasem sluéaju, odabrat éemo opciju [Odvedi me na Office 365

Slika 15. Mogucnost ukljuéenja MFA

l] Office 365 0O Office365 Edukacija FAQ Snimke Webinara dario.carl@skaole hr Odjava

‘ Odvedi me na Office365 '

MFA (Multi-factor Authentication): iskljuéeno

Multi-faktorska autentikacija (MFA) sluZi za prijavu na servise kojima se ne pristupa kroz internet preglednik (MS Office aplikacija, MS Outlook
mobilna aplikacija i sl.). U tom slu¢aju lozinka od AAI@EduHr raéuna (ime.prezime@skole.hr) kojeg je korisnik dobio od administratora imenika u
skoli ne vrijedi ve¢ je za pristup istima potrebno kreirati zasebnu lozinku pomoéu MFA. Dok je uklju¢ena MFA, prijava se vri dodatnom

sigurnosnom verifikacijom, telefonski ili putem SMS-a.

Uldjuéi MFA

Nakon §to smo uspjesno odradili proces autentikacije, otvara nam se Office 365 za Skole sa
stranicom iz uvoda u ovo poglavlje, gdje ¢e nam sustav zaZeljeti ,Dobro jutro® te dobivamo
pristup uslugama i alatima koji ¢e nam omoguciti suradnju i komunikaciju izmedu svih
sudionika u obrazovnom sustavu.

3 https://en.wikipedia.org/wiki/One-time password
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https://en.wikipedia.org/wiki/One-time_password

Slika 16. Pocetna stranica sustava Office 365 nakon uspjeSne prijave

Office 365 & CARNet

¥ Instaliraj Office 2016

Dobro jutro, Dario

PretraZivanje mreznih dokumenata

Koristenje mreznih aplikacija

g= [x &} &
Posta Kalendar Wo o Excel OneDrive

Na slici vidimo niz aplikacija koje su nam dane na koriStenje, a u nastavku teksta bit ¢e
detaljnije opisane s uputama kako se njima koristiti.

U sustavu AAI@EduHr nalaze se ustanove koje su na ovom popisu
http://www.aaiedu.hr/statistika-i-stanje-sustava/maticne-ustanove/popis. Svaka je ustanova
s tog popisa vlasnik svoga LDAP imenika. U LDAP imenicima nalaze se korisnici koji
posjeduju AAI@EduHr elektronicke identitete. ElektroniCke identitete korisnici koriste za
pristup resursima kao npr. Office 365.

Promjena zaporke na sustavu Office 365 i podeSavanije profila
Nakon prijave u sustav Office 365, prije no $to se uop¢e pocnemo njime koristiti, vjerojatno
¢emo pozeljeti napraviti dvije stvari:

e promijeniti zaporku

e prilagoditi svoj profil i postavke sustava.

Ako pokusamo promijeniti zaporku na poc¢etnoj stranici sustava, klikom na Postavke (ﬁ'),
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http://www.aaiedu.hr/statistika-i-stanje-sustava/maticne-ustanove/popis

Slika 17. Mogucnost za promjenu zaporke

BRI

¥ Instaliraj Office 2016 Postavke

x
Druge instalacije
Pretrazi sve postavke el
Tema
. Zadana tema v
Pocetna stranica
Postavite podetnu sfanicu W

Obavijesti

Ukljuéeno

Lozinka
Promijenite lozinku.

dobit c¢emo sljedeéu poruku: ,,vdje ne mozete promijeniti svoju lozinku.* lako je za sustav
Office 365 ovo uobi¢ajeno mjesto za promjenu zaporke, ona se u ovom slu€aju ovdje ne
mozZze promijeniti upravo zbog koristenja sustava LDAP imenika.

Zbog toga, zaporku mijenjamo u sklopu CARNet Webmaila, tako da se na stranici
https://webmail. CARNet.hr/login.php prijavimo u sustav.

1. Prilikom otvaranja poveznice, otvara nam se dijaloSki okvir u koji unosimo svoje
korisniCke podatke.
Slika 18. AAI@EduHr prijava na Webmail

& CARNet ebmail

Korisnicko ime
|dario.cari@skole.hd x|

Lozinka
|.......'... |

Nacin prikaza

|Automatski odabran
Jezik

|Hrvatski
[J Postavke nakon prijave

CARMet Webmail namijenjen je svim korisnicima
CARNeta koji posjeduju AAT@EduHr elektroniéki
identitet.

Dedatne informacije dostupne su u uputama za
korigtenje (PDF) i na web stranicama usluge.

23

L7
m .
"isi € | uemkovm

Europska unija UROPSKI STRUKTURNI s | yuoski Projekt je sufinancirala Europska Vise informacija o EU fondovima mozete
Zajedno do fondova EU | INVESTICIJSKI FONDOVI F | poTeNCyALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr


https://webmail.carnet.hr/login.php

2. Nakon &to smo se prijavili u sustav, s lijeve strane odabiremo Lozinka.

Slika 19. Mogucnost promjene zaporke

@ CARNetL ™

@ Nova poruka O
=% Provjeri postu
@ Povijest obavijesti

0% od 500 MB

% Postavke
odjava

Inbox

Koncepti

[C# MeZeljena posta
[ poslano

Adresar
Biljegke
3 Datoteke
SF Filteri
Sl icale

Kalenda
= Lozinka

Nakon §to smo promijenili zaporku, mozemo takoder klikom na Postavke (ﬁt) napraviti i
ostale prilagodbe poput jezika sucelja aplikacija u sklopu sustava Office 365.

Slika 20: Alatna traka Officea 365

Klikom na oznaku osobe te odabirom - O meni moZemo promijeniti fotografiju kako bi
svi, koji nas na bilo koji nacin pokusaju kontaktirati, mogli vidjeti nasu fotografiju.

Promjena jezika prikaza kod sustava Office 365 za Skole
Pretpostavljeno je da je jezik sustava Office 365 postavljen na engleski. Samu je promjenu
vrlo jednostavno naprauviti.

Postupak je sljedeci:
1. Prijavite se u Office 365 vasim korisni¢kim raCunom.
2. U gornjem lijevom kutu navigacijske trake kliknite na Settings 2 .

3. Nakon toga odaberite Language and time zone.

4. U dijelu Language and time zone, iz padajuceg menija odaberite Zeljeni jezik i
podesite vremensku zonu.

5. Potvrdite sa Save.

Nakon Sto se odjavite i ponovno prijavite, vase ¢e sucCelje biti prikazano na odabranom
jeziku. Ovako napravljene promjene nemaju utjecaja na ostale korisnike sustava Office 365
za Skole i odnose se samo na prikaz za va$ korisnicki racun. Promjene postavki prikaza,
odnosno jezika, takoder moZzete napraviti i nakon prve prijave u Exchange Online. Ako na
Windowsima 10 koristite lokacijske usluge i za internetski preglednik koristite Edge, nece
biti potrebno mijenjati jezik sucelja ve¢ ¢e on automatski biti postavljen na hrvatski.
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Komponente sustava Office 365 za Skole

Nakon $to smo se uspjesno prijavili u Office 365, pogledajmo Sto ga zapravo cini.

Prije no S§to krenemo dalje, bitno je napomenuti da kad govorimo o Officeu 365, uglavnom
se radi o ve¢ poznatim programima koje smo koristili, ali s novim funkcionalnostima.

Pa je tako Office 365 i novi nacin koriStenja programa poput Worda, Excela, PowerPointa
te Outlooka, programa za elektroni€ku postu.

Jedna od novih funkcionalnosti, a koje s klasi¢nim Office programima nismo imali, je i
istovremeno uredivanje, odnosno moguénost rada viSe osoba na istom dokumentu pri ¢emu
Stedimo vrileme na slanje dokumenata elektroniCkom porukom ili uz pomo¢ USB kljuciéa.
Umjesto toga, dokument moZemo pohraniti na jedno mjesto, npr. OneDrive ili SharePoint
¢ime smo omogucili njegovo uredivanje od strane viSe osoba istovremeno. Takoder, ako
govorimo o uredivanju dokumenata na SharePointu, uvijek ¢e biti vidljive promjene koje su
nastale na dokumentu tijekom vremena, pa Cete po potrebi lako mod¢i uredivati glavnu verziju
dokumenta.

Office web-aplikacije i Office 2016

Kao sto smo veé dosad spomenuli, u sklopu sustava Office 365, osim koriStenja usluga u
web-pregledniku, kompletan paket Officea 2016 mozZemo instalirati i na nasa ra¢unala. Do
ukupno na 5 uredaja.

Instalaciju odradujemo na sljedeci nacin:
1. S pocetne strane sustava Office 365 kliknemo na opciju Instaliraj Office 365.
Slika 21. Pokretanje instalacije MS Office 2016 paketa

¥ Instaliraj Office 2016

stalacije

Dobro jutro, Dario

Koristenje mreznih aplikacija

m

2. Nakon toga krece instalacijski Carobnjak pri ¢emu moramo obratiti pozornost na
skoCni prozor koji se pojavio na dnu ekrana.

25
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Slika 22. Carobnjak za instalaciju MS Office 2016 programskog paketa

Samo jos$ nekoliko koraka...

Pokreni Da

@ Kliknite Pokreni © Reci"da"
3 stp
i

st pri dnu zaslona Kiiknite Da da biste pokrenuli instalaciju

Zatvori Potrebna vam je pomo¢ pri instalaciji?.

Setup.X86.hr-
HR_0365ProPlusRetail_06f822d1-183f-44e8-9f0b-050012415d49_TX_DB_b_32_exe finished Run View downloads
downloading.

3. Pocetak instalacije potrebno je potvrditi s Run. Nakon toga, dobit éemo poruku od
sustava Windows u obliku tzv. User Account Controla koji nas upozorava da ¢e
neke aplikacije napraviti promjene na nasem racunalu ili mu u konacnici mogu i
nastetiti. U ovom sluc€aju dozvolite pristup aplikacije sustavu Windows i potvrdite s
Da.

Slika 23. UAC — Provjera upotrebe korisni¢kog racuna
Kontrola korisnickog raduna b
Zelite li aplikaciji dopustiti izvrsavanje
promjena na vasem uredaju?

u Microsoft Office

Potvrdeni izdavad: Microsoft Corporation
Porijeklo datoteke: Tvrdi disk na ovom racunalu

PrikaZi vise pojedinosti

Da Ne
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4. Pokrece se instalacija Office paketa 2016.
Slika 24. pocetak instalacije MS Office 2016 programskog paketa

Pripremamo sve za rad

] Office X

FEEEE
FOa®

Instaliranje sustava Office

5. Ovisno o brzini nae internetske veze, tijekom nekoliko minuta dobit éemo poruku
da je Office 2016 paket instaliran na naSe racunalo. Pokretanje mozemo izvrSiti iz
alatne trake ili, ako se radi o ranijim verzijama Windowsa, iz po¢etnog ekrana (engl.
Start Menu).

Slika 25. Prikaz programske trake nakon instalacije MS Office 2016 programskog
paketa

6. Prilikom prvog pokretanja Office aplikacije, npr. Worda, potrebno se takoder prijaviti
u sustav Office 365 zbog jednostavnijeg spremanja dokumenata na npr. OneDrive
ili SharePoint.

7. Potrebno je odabrati opciju Prijava te unijeti nas AAI@EduHr korisnicki racun s
pripadajuéom mu zaporkom.
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Slika 26. Prijava u MS Office 2016 korisnicCki paket sa skole.hr korisniCkim racunom.

Prikaz

Q Recite ito Zelite uciniti

Polazno Umetanje Dizajn Raspored Reference Skupna pisma Pregled

0 i Calibri (tijelo) ~{28 ~ A" A

Lijepljenje B I U ~abex, X

¥ Prenositelj oblikovanja

Meauspremmi T F‘m ] ofak
PRENESI BLOKIRANO Da biste prenijeli promjene na to mjesto, morate se prijaviti. Prijava

T Normal

AaBbCcDe| AaBbCede AaBbC AaBbC

TBezpror.. Naslov1 Naslov

Email Security

Lorem ipsum d|
consectetuer 3
Maecenas porf]
massa. Fusce p|
pulvinar ultrici
malesuada libe

commodo mag

Prijava

Upisite adresu e-poste ili racun
otvoriti "Secure Email Solutions

‘ dario.car1@skole.hi

Izjava o zastiti p

Nakon uspjesne instalacije Office paketa, za rad na nasim dokumentima (Word, Excel...)

sad imamo dvije mogucnosti:

e iz aplikacija instaliranih na naSem racunalu i

e Kkoriste¢i tzv. moguénost Office Web Aplikacija (OWA) kad Wordu, Excelu...

pristupamo iz web-preglednika.
Samo je otvaranje OWA aplikacija vrlo jednostavno.

Novi Wordov dokument mozemo zapoceti na nacin da s pocetnog sucelja sustava Office
365 za Skole odaberemo ikonu Worda pa zatim Novi prazni dokument (engl. New blank

document).
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Slika 27. Primjer novokreiranog dokumenta

W{}[‘d On“ne Dario Car Dokument - Spremljenc
DATOTEKA POLAZNG UMETANIE [ZGLED STRANICE PREGLED PRIKAF Recite mi 8to Zelite uiniti L 4
h & & Ld A - —_— i—
Calibri (tijelo) - 1 - b I— T iz T EZ 3= MO /
3 alibr (Bjete] Aoa : AaBbCc  AaBbCc A
Zalijepi . B I U ab x, x° a¥- A~ = === IEv 3=~ Normalng Bez proreda
- ~ - - T T -
Ponisti Meduspremnik Font Odlomak: ] Stilow

Ovo je primjer kreiranja novog Word doku mentﬂ

Ono sto moZemo vidjeti na priloZzenoj slici je da je sustav automatski imenovao na$
dokument kao Document te ga pohranio.

U predjelu poveznice, vidimo da je dokument pohranjen na naSem OneDriveu. Zelimo li se

vratiti na OneDrive, nije potrebno kliknuti na gumb Natrai ienil. Backi unutar web-
preglednika nego nas odabir nagega imena u zaglavlju MKl K@INTNENMEEEXEN \raca na

OneDrive gdje vidimo i nas novi dokument.
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Slika 28. Lokacija naseg dokumenta u OneDrive mapi

OneDrive @ CARNet
2+ MNovo ~ T Prenesi I3 Sinkronizacija |5 Sortiraj
Datoteke

" T Naziv lzmijenjeno lzmijenio Veli¢ina datoteke Zajednicko korii

mll BiljeZnice .20, rujna Dario Car B Samowi

Ml BiljeZnice za predmete © .21 rujna Dario Car B Samowi

il Mapa 1 24, rujna Dario Car B Samovi

Ml Ostali dokumenti .20, rujna Dario Car & Samovi

iz Dario @ CARNet .20, rujna Dario Car & Samowi
Document.docx .Prije 2 minute Dario Car 10.8 kB # Zajednitko

Documentl.docx .24, rujna Dario Car 10.7 kB B Samovi

Document2.docx .26, rujna Dario Car 10.8 kB 2 Samovi

Takoder, taj se isti dokument sinkronizirao i s naSom OneDrive mapom na racunalu.

Slika 29. Lokacija naSih dokumenta u OneDrive mapi na nasem racunalu

= | OneDrive - CARMet

o |
Datoteka Polazno
&«

« 4 @ » OneDrive - CARNet

Zajednicko koristenje Prikaz

Maziv

Dokurnent
Document
T . .

~ g3 Traka za brzi pristup
[ Radna povréina o
; Preuzimanja -
Dokumenti -

pe

Daturmn izmjene

7.10.2016. 11:21
7.10.2016. 11:20

26.9.2016. 10:24

=] Slike P
J’l Glazba D MNew Text Document
B Videozapisi i#] Dario @ CARNet

Secure Email Solutions
> ¢@ OneDnve - CARMNet

Securing SharePoint
Biljeinice za predmete
Mana 1

> f@ OneDrive - Personal

> [ Ovaj PC

Security Considerations for IM

205920
24.9.2016, 10:37
21.9.2016. 7:24
21.9.2016. 605
20.9.2016. 21:55
20.9.2016. 21:
9.10.2016. 19:45
76.9.201A. 10:DA

Vrsta Velicina

Dokument progra... 11 KB

Dokument progra... 11 KB
02016 4128 Dokument grogra

Dokument progra... 11 KB

okument progra...

Tekstni dokument 1KB
Internetski precac 1KB
Dokument progra... 24 KB
Dokument progra... 12 KB
Dokument progra... 12 KB

Mapa s datotekama

Mana = datntekama

Uredivanje dokumenta opet moZzemo nastaviti i to na dva nacina. Iz web-preglednika i
OneDirivea ili iz OneDrive mape na nasem racunalu.

UROPSKI STRUKTURNI

Europska unija
| INVESTICIJSKI FONDOVI
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U web-pregledniku dokument otvaramo tako da kliknemo na njega, pri ¢emu se on
automatski otvara.

Da bismo ga mogli nastaviti uredivati, moramo odabrati ho¢emo Ii to raditi u verziji Word
Online ili Word.

Slika 30. Odabir nacina uredivanja dokumenta

Word Online

Dario Car # Uredi dokument - H:E"! Ispis :q_ Zzjedmicki koristi - Kom:

@I Uredi u programu Word
Iskeristite punu funkcionalnost
pragrama Microsoft Word,

ﬁ Uredi u pregledniku

5 Unesite brze promjene ovdje pomodu
. o o web-aplikacije Word Online.
Ovo je primjer kreiranja novog Word dokumenta
2
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Exchange Online

Prvi servis u oblaku s kojim ¢emo se susresti je Exchange Online.

Negdje na prijelazu iz zime u proljeCe, davne nam 1996. godine, Microsoft je predstavio
Exchange Server 5.0. Poslije su ga naslijedile brojne verzije, a danas se rado sje¢amo
Microsoft Exchangea 2010 koji je nama administratorima u mnogo¢emu pojednostavnio
pristup odrZzavanju sustava elektroniCke poste. Trenutno zastupljene verzije su Exchange
2013, a lagano nam u upotrebu ulazi i Exchange 2016.

Svaka nam je verzija donijela neSto novo, ali ono Sto je bilo karakteristicno za sve verzije je
komplicirana arhitektura sustava.

Sto je onda zapravo Exchange odnosno Exchange Online?

Exchange Server je sustav elektroni¢ke poste koji koristimo za prijenos tekstualnih poruka
putem komunikacijskih mreza, a najCeSce je to lokalna mreza te internet i danas ga
posjeduje vecina organizacija diljem svijeta.

Za Citanje i slanje elektroni¢ke poruke koristimo programe koje zovemo klijenti e-poste ili
jednostavnije i prihvacenije ,mail klijenti. Danas na trzistu postoji nekoliko desetaka
klijenata no ono $to ih ostro razgrani¢ava su oni koji su samo:

e tekstualni, poput Alpinea*:

Slika 31. Alpine — program elektroni¢ke poste

ALPINE 2.00 MAIN MENU Folder: INBOX No Messages

HELP -  Get help using Alpine

COMPOSE MESSAGE - Compose and send a message
MESSAGE INDEX - View messages in current folder
FOLDER LIST - Select a folder to view

ADDRESS BOOK - Update address book

SETUP - Configure Alpine Options

QUIT - Leave the Alpine program

e te grafiCki, poput Mozilla Thunderbirda ili sve viSe prihva¢enog, Microsoft Outlooka.

Instalacija sustava elektroni¢ke poste odnosno Exchange Servera moze biti odradena na
nekoliko nacina, a ono §to ¢emo mi izdvaijiti je tzv. posjedovna instalacija (engl. On-premise)
i ona u oblaku (engl. Cloud) pri €¢emu takva instalacija onda postaje Exchange Online.
Naime, davno ranije, Microsoft Exchange Service moguce je kod brojnih dobavljaca kupiti i
kao iznajmljenu uslugu (engl. Hosted). To u osnovi znaci da se Exchange serveri nalaze

4 https://en.wikipedia.org/wiki/Alpine (email client)
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kod pruzatelja usluge, on je zaduzen za sigurnosnu pohranu (engl. Backup) i nadgledanje
rada servera te njihovo redovno odrZzavanje. Mi, kao korisnici, samo unajmljujemo usluge
koje MS Exchange Server nudi. S druge strane, i sva se elektroni¢ka posta nalazi na tim
serverima.
Upravo zbog jednostavnosti odrzavanja, ali i zadrzavanja svih funkcionalnosti, u sklopu
Officea 365 za Skole mozemo Koristiti uslugu elektroniCke poste po jednom od principa
unajmljivanja, a to je Software as a Service, SaaS.
Sto je SaaS?
Prisjetimo se one ,nase pizze“ s pocCetka ovoga priru¢nika. To je nacin poslovanja
informacijskih sustava kad ¢emo pizzu oti¢i pojesti u omiljeni nam restoran, a bez rizika da
nesto krene po zlu.
Dakle, Software as a Service, SaaS je model gdje je softver kao i podatci koji se unose u
njega smjesten u oblaku. Takvim se servisima obi¢no pristupa preko web-preglednika, no
moguci su i drugi nacini.
Ovakav nacin rada ima nekoliko prednosti, a neke su:
smanjenje tzv. kapitalnih investicija
e mjesecno placanje

e racionaliziranje troSkova kroz npr. smanjene troSkove odrzavanja te

e fokusiranje na ostvarenje strateskih ciljeva pomocu informacijskih sustava.
Koliko fokusiranje na strateSke cilieve moze biti pogubno, daje nam primjer Adidasa,
poznatog proizvodaca sportske opreme, koji je bio na rubu propasti kad je 1999. godine na
pogresan nacin implementirao informacijski sustav.

Sljededi primjer ,iznajmljene usluge® ili usluge u oblaku takoder je i sustav elektroni¢ke poste
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Slika 32. CARNet Webmail usluga

f@ CARNEt Inbox |
WAV AR Ostalo

@ Nova poruka od Naslov
4 Provjeri poitu
E Povijest obavijesti

0% od 500 MB

& Postavke
#l odjava

=] Inbox

B Koncepti

% Nezeljena posta
[ poslano

Adresar
Biljeske
3 Datoteke
S Filteri
[z] kalendar
& Lozinka
[E] zadaci

[ Akcije na mapama

| Deleted Items
=) Junk E-mail
T Virtualne mape

Exchange Online — upotreba i postavljanje elektroni¢ke poste
Prije no $to krenemo u postavljanje Outlooka 2016 kao predefiniranog sustava za slanje i
primanje poste, bitno je napomenuti nekoliko detalja.

Naime, trenutno je u sklopu sustava @skole.hr u Sirokoj primjeni web-sustav koji se nalazi
na adresi https://webmail. CARNet.hr/login.php i ovdje se radi o usluzi koju CARNet pruza
svojim korisnicima.

CARNet svojim korisnicima nudi uslugu webmaila. Webmail je klijent za elektroniCku postu
baziran na web-tehnologiji, koji za pristup elektroni¢koj posti koristi IMAP servis (Internet
Message Access Protocol) na samim ustanovama c&lanicama. Webmail €ini elektroni¢ku
postu lako dostupnom iz bilo kojeg dijela svijeta te bitno olak8ava podeSavanje korisnikovih
pristupnih podataka. Za njegovu je upotrebu dovoljan web-preglednik (Mozilla Firefox,
Internet Explorer, Opera. i dr.) te ispravna internetska veza.

CARNetov Webmail bazira se na Horde tehnologiji web-servisa te IMP (Internet Messaging
Program) webmail klijentu. Prilikom prijave moZe se odabrati jedan od tri nacina prikaza:
dinamicki, tradicionalni i minimalisti¢ki. Odabir ovisi o trenutnim potrebama, snazi raCunala
i brzini internetske veze. Nacin prikaza moZe se u svakom trenutku promijeniti
oznacéavanjem polja PokaZi postavke nakon prijave te odabirom Zelijenog nadina prikaza®.
Na korisnicima je da odlu€e Zele li se nastaviti koristiti ovim sustavom ili Zele prijeéi na
koriStenje elektroniCke poste u sklopu sustava Office 365 za Skole.

5 http://www.CARNet.hr/webmail
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Preporuka je da se prijede na koriStenje sustava elektronicke poSte u sklopu sustava
Office 365 za Skole. Postoji nekoliko razloga, medutim, dva su najbitnija.

e Za potpuno koristenje Yammera potreban je postanski sanduci¢ na sustavu Office
365 za Skole.

Veli¢ina posStanskog sanducica koja se dobiva koriStenjem sustava Office 365 za
Skole mnogostruko je veca i iznosi 50 Gb (500 Mb u dosadasnjem sustavu).

Da bismo se mogli koristiti elektronicCkom postom u sklopu Officea 365 potrebno je
napraviti preusmjeravanje s CARNetova Webmaila.

1. Prijavite se na https://webmail. CARNet.hr/login.php nakon ¢ega se otvara sljededi
dijaloski okvir u koji unesite svoj korisni€ki racun i zaporku.

Slika 33. Prijava na CARNetov Webmail

€ CARNet ,comail
Korisnicko ime

dario.cari@skole.hr x
Lozinka

sesssssesee

Nacin prikaza

Automatski odabran j
Jezik

Hrvatski ~

Postavke nakon prijave

Prijavi se

2. Nakon toga, s lijeve strane menija odaberite Filteri.

Slika 34. Odabir opcije (filtera) preusmjeravanja elektroni¢ke poste

4 Ostalo

V7 Filteri
od Naslov

- Datun

9
= 2)

7
=]
=]

mendar
5 Lpzinka
ac
[ fkcije na mapama
Virtualne mape

a

Nakon $to ste odabrali Filteri, otvara se sljedece sucelje unutar kojeg odabirete Office
365.
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Slika 35. Odabir paketa Office 365 kao sustava elektroni¢ke poste

€ C 7 N b4 R = 1] 2 & X
Pravila filtriranja Bijela lista Crna lista Godisnji odmor Proslijed§ Office365 m Skripta Postavke

@ Nova poruka

% Provijeri po3tu Postojeca pravila

@ Povijest obavijesti | urediPravilo

1. Bijela lista

% Postavke 2. 7., GodisSnji odmor [iskljuceno - kliknite za ukljucenje]

@ odjava 3. ¥ Crna lista
4. @ Spam filter
4 Inbox i
Koncepti 5. = Proslijedi
[ NeZeljena posta [ Novo pravilo |
[ poslano

Adresar
Biljeske
P Datoteke

3. U dijaloskom okviru Gdje zelite primati novu elektroni¢cku postu, odaberite
Office 365.

Slika 36. Potvrdivanje Officea 365 kao sustava elektronicke poste

€ C tL 7 v X T = a2
Pravila filtriranja Bijela lista Crna lista GodiSnji odmor Proslijedi | Office365 Spam !

[ Nova poruka

% Provjeri postu Office365
@ Povijest obavijesti Podt i Korisnici
0% 5d S00ME ostovani korisnici,

Ptk CARNet u suradnji sa Microsoftom na office365.skole.hr portalu omogucava koriste
% °_ ayhe Office365 elektronicka posta sa 1 TB prostora za pohranu poruka ukoliko putem wi
@ odjava odabirom poveznice "Odvedi me na Office 365" na office365.skole.hr portalu te po’
Inbox . Ukoliko Zelite poruke koje vam pristiZu na HUSO korisnicki raéun preusmjeriti u Of
|E Koncepti moguce Citati putem CARNet Webmaila, te mobilnih i desktop klijenata (Outlook, T
|C# NeZeljena posta mobilnih i desktop klijenata, potrebno je ukljuciti Multi Faktor Autentikaciju (MFA)
[ poslano

Odabirom opcije HUSO poruke ¢e ponovo pristizati samo u HUSO sustav. Postavke
Adresar Filteri.

Biljeske - : - " ¢
Datoteke Za sva dodatna pitanja obratite se CARNetovoj sluzbi za podrsku korisnicima na te

Y Filteri - . . -
[2] Kalendar | e zelite primati novu O HUSO

& Lozinka ‘ i {alrektrroni(:ku p9§tu? o/ Office365
E Zadaci [Spremu |Natrag na popis pravila|

[ Akcije na mapama v

4. Potvrdite sa Spremi, nakon ¢ega se pojavljuje poruka lzmjena moze potrajati
nekoliko minuta, molimo pri¢ekajte...

5. Nakon Sto ste dobili poruku Izmjena uspjeSna, mozete se odjaviti iz sustava
CARNetova Webmaila i koristiti elektroni¢ku postu pod nazivom Exchange Online u
sklopu sustava Office 365 za nastavnike koji omogucava koristenje elektroni¢ke
poste i kalendara.
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Slika 37. Sucelje za ucitavanje elektroni¢ke poste i kalendara u sklopu sustava Office
365 za Skole

Koristenje mreznih aplikacija

hE N WE @

Class - <
OneNote S § Kalendar Word PowerPoint

Notebook
gz ys

Video Yammer

Nakon prijave, otvara se korisnicko sucelje u internetskom pregledniku.
Slika 38. Exchange Online web-sucelje

Office 365 | Outlook @ CARNet

PretraZivanje poste i kont... ,0 @ Novi | v T Izbrisi & Arhiviraj BEZVRUEDNA POSTA | ¥  Podisti  Premjesti u ¥ Kategorije V¥
~ Mape Inbox Sve v Dubravko Bobovec has shared 'R21 E-ucitelj - radionica 26-9-2016'
Inbox B Dubravko Bobovec ~
GeriliEms Dubravko Bobovec has shared 'R21 E-uditel] - b 1023 Dubravko Bobovec
Here's the folder that Dubravko Bobavec shared with... N Juger, 10:23
Deleted tems Dario Car; Dubravko Bobovec ¥
Vige Dario Car
» Dario Car has shared 'Matematika 2 razred |~ sub 10:22
A Grupe  # novo Here's the folder that Daric Car shared with you. Go t... Here's the folder that Dubravko Babovec shared with you.

god Dario Car Go to R21 E-ucitelj - radionica 26-9-2016

Dario Car has shared 'Matematika 2 razred sub 10:22

Grupe su prostor u kajem
timovi mogu zajednicki koristiti
e-poity, dokumente i

Here's the folder that Daric Car shared with you. Go t...
Get the OneDrive mobile app! Available for

zakazivati dogadaje. Lidija Kralj - Algebra On Yam...
Liclija Kralj - Algebra invites you to the EDU_ sub 9:22
> Otkrivanje e-Skole: Virtualna zajednica prakiitara Lidija Kralj - Al...
+ Stvori
Yammer
Dario, welcome to the skole.hr network on sub7:38

Welcome to Yammer, Daric! skole.hr Welcome to Ya...
Petak

Yammer
Martina Hribar - CARNet has invited you to tf pet 1928
We need your input and ideas on Yammer. Join us o..

Dario Car

Uz koriStenje tzv. Webmail opcije, moguce je konfigurirati i Outlook 2016 klijenta koji ste
dobili u sklopu instalacije Office 2016 paketa na racunalo (po€etna stranica sustava Office
365 za Skole.

¥ Instaliraj Office 2016

Za konfiguriranje programa potrebno je sljedece:
1. 1z Start menija odaberite Outlook 2016 ili jednostavno u dijelu za pretrazivanje
upiSite ,,Outlook®.
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Slika 39. Pokretanje MS Outlook 2016 na Windows 10 ra¢unalu

Apps
@ Outlook 2016
Documen

Mojg podatkovna datotel
programa Outlook(1).pst

2. Nakon $to se program otvorio, u alatnoj traci odaberite Datoteka.

Slika 40. Otvaranje postavki MS Outlooka

Slanje / primanje Mapa Prikaz U Recite &to Zelite ufi
" Ofisti
=1 & -
Bezvrijedno ) . ) e
Nova poruka MNowve Izbrigi Arhiva | Odgovori Odgoveri Proslijedi |
e-poite  stavke~ svima
MNowo Erisanje Cdgovor

Ape: < nedjelja, 25. rujna 2016.

3. Nakon toga odaberite Postavke ra¢una.

Slika 41. Postavke korisni¢kog racuna

” - Informac U e 6 rac

Mijedan ratun nije dostupan. Dodajte racun e-poste d
= Dodaj racun

F‘ Postavke racuna
aty

Postavke
raéuna >

4. U slijedecem dijaloSkom okviru Postavke raduna - Kartica E-posta kliknite na
Novo...

(@4
<
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Slika 42. Dodavanije korisni¢kog racuna elektronicke poste

Postavke racuna

Racuni e-poite
COdaberite ili uklonite raéun. MoZete odabrati racun i mijenjati njegove postavke,

Podatkovne datoteke RSS sadriaji  SharePoint popisi  Internetski kalendari 1

Maziv Vrsta

5. Unesite svoje podatke i potvrdite s Dalje.

Slika 43. Unos korisni¢kih podataka za pristup racunu elektronic¢ke poste

Dodavanje racuna

Automatsko postavljanje raéuna
Outlook moZe automatski konfigurirati velik broj racuna e-poste.

(®) Ratun e-poite
Vaie ime: Dario Car
Primjer: Luka Abrus
Adresa e-poite: dario.cari @skole.hr
Primjer: luka@contoso.hr
Lozinka: |weewmeaes

Ponovni upis lozinke: }‘*

Upiite lozinku kaju ste dobili od davatelja internetskih usluga,

6. PriCekajte da zavrsi konfiguriranje programa i nakon toga je spreman za upotrebu.
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Koristenje Outlooka 2016 i Poste i Kalendara
Kako bi nam koristenje Outlooka 2016 i PoSte i Kalendara bilo jednostavnije, dat ¢emo
nekoliko smjernica.

Kreiranje je nove poruke jednostavno i mozemo je sastaviti i iz web-preglednika i Outlooka
2016.
1. 1z web-preglednika kliknemo na Posta.
. .. .. . {'B' Naovi | v - .
2. U alatnoj traci imamo opciju Novi (engl. New) pri ¢emu imamo
opciju kreiranja nove poruke (dogadaja u kalendaru i grupe, $to ¢emo kasnije opisati).

Slika 44. Kreiranje nove poruke, dogadaja, grupe

= | Offica 365, | Cutlook

PretraZivanje potte i kont... )‘D & Novi | v

Poruka e-poste

~ Mape ) Sve v
Dogada) u kalendaru

wo [0 :
Grupa

- o ArAR

3. Odabirom opcije Novi = Poruka e-poste otvara se dijaloski okvir za sastavljanje
poruke. Slanje poruke potvrdujemo s Posalji.

Slika 45. Prikaz polja u MS Outlooku 2016

Office 365 | Outlook & CARNet

Pretraivanje poste i kont.. O 4 Pozali [ Prilozi @ Dodaci  Odbaci s L]
A Mape Inbox Sve v | Prima | I |Di0 u koji unosimo primatelje poruke I Skrivena kopija
Inbox 8 Yammer g
Sent ltems Password Change Metification 1046 l Kopija I Dio u koji unosimo primatelje kojima Zelimo
skole hr This email confirms that your password for th... nesto samo dati na znanje
Deleted ltems -
W Yammer [E odajte predmet | |Naslov poruke
Please log in to Yammer 10:46
A~ Grupe s tow skolehr You already have a Yammer account for the s... Podajte poruku ili povucite datoteku ovdje
%f‘ Siniza Burdevié Tekst poruke...
Hodogram za radionice 1016

Grupe su prostor u kojem
timovi mogu zajedniéki koristiti
e-potu, dokumente i .
zakazivati degadaje. Prosli tjedan

Dragi treneri, u vasem kutku na nasem SharePointu na...

> Otkrivanje Dubravko Bobovec
+ Stvor Dubravko Bobovec has shared ‘R21 E-uitel] - sub 249

Here's the folder that Dubravko Bobovec shared with...

Dario Car
Dario Car has shared "Matematika 2 razred pi sub24.9

Here's the folder that Dario Car shared with you. Go t... M A B IT U & A S iZ % 3==2=1@6o%x % v

Dario Car
» Dario Car has shared 'Matematika 2 razred pr sub 24.9 l Posalji I QOdbaci hiw© A v
R .
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4. Otvaranjem programa Outlook 2016 iz alatne trake naseg raCunala imamo opciju
kreiranja nove poruke.

Slika 46. Kreiranje nove poruke u MS Outlooku 2016

BEiG el Polazno Slanje f primanje Mapa Prikaz ' Recite ito 3
= B EXE Q &k g-=
H’E - ﬁe = - F
Mova poruka Move 3@ lzbrisi Arhiva Odgovori Odgovori Proslijedi E'El -
e-poite  stavke- T svima
Movo Brizanje Odgovor

5. Ako zelimo odgovoriti poSiljatelju na primljenu poruku, imamo opciju Odgovoriti
samo posiljatelju te Odgovoriti svima. Radimo to na nacin da se pozicioniramo na
zeljenu poruku i odaberemo Odgovori ili Odgovori svima.

Slika 47. Odgovaranje na poruku u MS Outlooku 2016

PretraZi Trenutni poitanski sandudici Odgovor
- Dutlook ’
Sve Neprofitano ~  Najnovije navrh { Odgovori svima
- e - I I.’_'\I - | -
Sln!sa Burdevic R i+ Novi Proslijedi 3
Molim obra EFE“I Kopiraj
............. ! 68 B spis b Izori
o F— Inbox <
Sinisa bu Odgovori Arhiviraj
CSUED - 3-2 - y
Kaolege tren Odgovori svima ammer Oznadi kao proéitano
— Password Cha
- =1 Prosljed:
= .
Da_rlo Cal skolehr Thise  Zakvadi i th,
Dario Car hi Obiljeti kao neproditano
Here's the f & i
I ==| Kategoriziraj , Yammer Oznadi zastavicom
D Please log in:  Oznadi kao bezvrijedno
skolehr You a Zanemari he s,

U radu, ne samo s Outlookom 2016, nego opcenito sa sustavom Office 365, puno nam je
jednostavnije ako koristimo Grupe. Grupe ¢emo Koristiti za slanje poruka na viSe poSiljatelja
kad prilikom svakog slanja elektroni¢ke poruke poSiljatelje ne Zelimo unositi jednog po
jednog.
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Slika 48. Primjer slanja poruke na Grupu

PRl Poruka Umetanje Moguénosti Oblikovanje teksta Pregled

alln

lzrezi I a v | a— — s
D e Calibri (tije ~ 11 -~ A A =~ E:" ‘e 28
g Kopiraj o
jepljenje L : I U . A. === eSac Adres
- ¥ Prenositelj oblikovanja - — - - - —
Meduspremnik F} Osnovni tekst P} li
Prima... B Office 365 radionica;
Kopija...
Poialji
Predmet Termini radionice
Dragi svi,

Radionica Office 365 koristenje odriat ¢e se sutra, sa potetkom u 11 sati.
Srdacan pozdrav,
Dario Cad

Takoder, Grupu Office 365 radionica mozemo koristiti i kod dijeljenja dokumenata u sklopu
OneDirivea ili SharePointa.

Slika 49. Primjer koristenja grupa kod dijeljenja dokumenata

' s = ' 1 1 X
Zajednicko koristenje stavke 'Document?
- Zajednicki se koristi samo s vama
Pozivanje korisnika Office 365 radionica = MoZete uredivati

Cohvadanje vezs Bit ¢e pozvana 1 grupa. Prikazi

Zajednicki se koristi s

Ovdje dodajte poruku

ZatraZi prijavu

Pozaljite pozivnicu putem e-poite

Zajednicki koristi
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Kreiranje Grupe radimo na sljedeci nacin. Obi¢no je kreiramo kroz sustav Poste ili Outlooka
2016, a koristimo u sklopu cijelog sustava Office 365 za Skole.

1. Iz menija odaberite Novi = Grupa.

Slika 50. Kreiranje grupe u MS Outlooku 2016 i Outlooku Online
za slanje poruka na viSe primatelja

Mapa Prikaz @ Recite ito

# Ofcedds | Outook

MNova poruka = Nowve ) Izbrigi  Arhiva | Odgovori Odgovori Pl'c-_'-lij.ecli
- - e-poste  stavke a@ T svima
Pretraivanjepsétmkontm,O @INoi | v [ lbi§i & Aivig  BEZVRLE Novo £ Poruka e-poite odgovor

4 Favoriti | [FE] Obveza
Inbox 8 E Sastanak

Poruka e-podte - Items
A Mape . SVE v Deleted Ite [55] Rontam
Dogada]u kalendar. . | Zadatak
Inhoy 7 4 dario.cal Sastavi poruku pomodu ¥
Inbox B Jo& stavki 4
SEm |t9|'ﬂ5 146 Drafts [1] \% Sastanak programa Skype
Sent tems

skole hr This email confims that vour password for th.

2. Otvara se sljedeci dijaloski ekran gdje u dijelu Odaberite naziv unosimo naziv grupe,
dok ¢e sustav sam dodijeliti adresu elektronicke poste. Oznadite opciju Pretplatite
nove ¢lanove da bi oni u svoju ulaznu postu...

Slika 51. Dijaloski okvir za kreiranje grupe u MS Outlooku 2016
Stvaranje grupe ? X

Grupa predstavlja mjesto za zajednicke razgovore, datoteke i grupni kalendar.

Odaberite naziv 1D grupe
5. natjecanje iz Matematike SnatjecanjeizMatematike @o365.skale.hr
Dostupno

Zastita privatnosti

Javna — svi iz twrtke ili ustanove mogu vidjeti sadrzaj S

| {Pretplatite nove clanove da bi oni u svoju ulaznu postu primali grupne razgovare, U protivnom ce ik vidjeti:
samo u grupnoj ulaznoj posti.

Makon stvaranja grupe moci cete dodavati dlanove u nju. U redu Odustani

3. Potvrdite s U redu nakon ¢ega se otvara sljedeci dijaloski okvir. Dodajte ¢lanove
grupe, jednog po jednog. Potvrdite s U redu.
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Slika 52. Dodavanje primatelja u grupe u MS Outlooku 2016

Stvaranje grupe *

Dodajte élanove i prilagodite grupu,

A
Dodaj osobe Fotografije
I Al
Clanovi
Lidija Kralj
Clan
Vesna Tomic
Clan
Opis

To ce ljudima pomodi u donoéenju odluke o sudjelovanju.

U redu Odustani

4. Nakon toga, grupa je spremna za koristenje te je mozete koristiti za slanje poruka
elektroniCke poste ili koristiti pri dijeljenju dokumenata.

Slika 53. Slanje poruke na grupe u MS Outlooku 2016

PEERN  Pofetna st Q Recite dto Zelite udinit - - . -
7o B - o Datoteka Umetanje Moguénosti Oblikovanje teksta
=7 = &% Clanstvo ~ =

L]
SE & Dodavanje flanova D

Novi Nove | Odgovori Proslij Razgovori Kalendar

razgovar stavke = % Uredivanje grupe
Movo Odgovor 5. natjecanje iz Matematike |_ | .
4 Favoriti < . o lIEplEnE
5N 5. natjecanje iz Matema -

Inbox &

Sent Items Pretrati 5. natjecanje iz Matematike Meduspremnik E] Osnovni tekst

Deleted ltems Danas
— UGGl T RIS . . - .

5. natjecanje iz Matem... Prima... 5. natjecanije iz Matematike

Inbox & Spremna je nova grupa 5. nat... =

Drafts [1] Dobro doili u grupu 5. natjec... I:l

Sent ltems - Kopija... |

Posalji
Deleted ltems
Predmet ||

Conversation History

Junk Email

Outbox

RSS sadrzaji

Mape pretraivanja

= .
I 5. natjecanje iz Matematike

Office 365 radionica
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Sljedeca stvar koja nam moze pomodéi u naSem radu je slanje pozivnica. Pozivnice obi¢no
koristimo kad zelimo organizirati neke sastanke te time osigurati da svi pozvani nazocCe
dogadaju ili da smo obavijesSteni o tome da ne¢e modi prisustvovati.

Pozivnice Saljemo na sljedeci nacin.
1. 1z alatne trake Outlooka 2016 odaberemo Nove stavke = Sastanak.

Slika 54. Dijaloski okvir za odabir pozivnice u MS Outlooku 2016

IETG - Focetna stranica i Recite &
. = | =B (
Ulj [ ]
! L r T el
Movi | Mowe | Odgoveori Proslijedi
razgovor stavke = cvima :"l

Mo' =1 Poruka e-pofte
4 Favol [FF] Opveza

Inboxf fras

-

Sastanak

Sent It l";" Grupa
Deletel B Kontakt
=-uanu | Fadatak
Inbox Sastavi poruku pormodu k
Drafts Jok stavki »

Sent It {5y Sastanak programa Skype

2. U dijelu Primatelj definiramo osobe koje Zelimo pozvati. U okviru Predmet napisemo
temu sastanka te obvezno definramo Vrijeme pocetka i Vrijeme zavrSetka
sastanka.
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Slika 55. Kreiranje pozivnice u MS Outlooku 2016

PRGN Sastanak Umetanje Oblikovanje teksta Pregled Q Recite ito Zelite ufiniti

X n Do ®@ B @ °ras

I'_,(_B Pomoénik za raspored

lzbrigi (= Sastanak Biljetke sa Ponisti Moguénosti Oznake Dodaci
programa Skype sastanka poziv B T - - za Office
Akcije Prikaz sastanak programa Skype  Biljeike sa sastanka Sudionici Dodaci
Za ovaj sastanak jo& niste poslali pozivnicu, .
0z o ! posialp Alat za prona.. ¥
Primatelj... Lidija Kralj; Dubravko Bobovec
= — 4 rujan 2016 >
Predmet Sastanak u vezi projekta pon uto sri et pet sub ned
Posalji 1 2 3 4
Miesto Zbornica - Prostorije... s 5 7T 8 % 10 11
. ) . . 12 13 14 15 18 17 18
Vrijeme pocetka pon 26.09.2016 E 14:00 - Cjelodnevni dogadaj 19 20 21 22 23 24 25
Vrijeme zavrietka pon 26.09.2016 = |00 - (26| 27 28 29 30

DDobro DZadovoljavajuc'e
. Loge

Odabir dostupne prostorije:

Mema

3. S obzirom na to da ne znamo koje su obveze naSih suradnika i imaju li veé
rezervirano vrijeme za neki drugi dogadaj odnosno sastanak, u tome nam moze
pomoci Pomoénik za raspored.

Slika 56. Pokretanje pomocénika za raspored

i E Obwveza
3} -
Prikaz

4. Kliknemo na njega nakon Cega se otvara sljedeci dijaloSki okvir gdje vidimo
(vertikalnim plavim crtama oznaCeno) da osobe koje smo planirali pozvati na
sastanak u tom terminu nisu slobodne.
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Slika 57. Odabir slobodnih termina uz pomo¢nika za raspored

Sastanak
x = [TF] Obveza @&I

Umetanje  Oblikovanje teksta Pregled Q@ Reciteito

x m [ Obveza CaEl ﬁ 5\( E-j o

Prikazi kao: I Zauzeto S Pomoénik za raspored

i = L. V@ P
S Pomocnik za raspored lzbrifi 3 - Sastanak Biljetke sa Ponigti Mogué
labrigi 0 . i n Podsjetnikc 15 minuta programa Skype sastanka poziv &l ™ M
programa Skype  sastanka g .
Akcje Prikaz e [ e ! Akcije Prikaz sastanak programa Skype Biljeike sa sastanka  Sudionici
1005 | [ot6. utorak, 27. ujna 2016. = stanje 1006 | 016,
10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16
B, | svi sudionici

o 1D Dario Car
| © Ldia ki [ [ ]

& Dubravko Babovec

Pomaknimo plave vertikalne crte na period od 12:00 do 13:00 kad su svi sudionici
slobodni.

Nakon Sto smo se uvjerili da termin odgovara svima, kliknemo na Obveza pri ¢emu
se vracamo na samu pozivnicu. Provjerimo joS jednom. U tijelu poruke upiSemo
sadrzaj sastanka i potvrdimo s Posalji.

Slika 58. Slanje pozivnice

Sastanak Umetanje Oblikovanje teksta Pregled @ Recite 3o Zelite udiniti

= [0 ] & 0: & | o
- Al . a®
. Pomaocnik za raspored e >:< Yo i ]
Izbrigi g - Sastanak Biljetke sa Ponisti Magucnosti
programa Skype sastanka poziv &7 -
Akcije Prikaz Sastanak programa Skype Biljeike sa sastanka Sudionici
623 ovaj sastanak joé niste poslali pozivnicu.
Primatelj... Lidija Kralj; Dubravko Bobovec
’ Predmet Sastanak u vezi projekta
Posalji
Mjesto Zbornica hd Prostarije...
Vrijeme pocetka pon 26.09.2016 FE| [1z:00 - Cjelodnevni dogadaj
Vrijeme zavrietka | pon 26.09.2016 FE| |A=:00 -

7. Ovime se pozivnica za sastanak upisala u nas$ Kalendar kao i kalendar svih

pozvanih. Do kalendara mozemo doci klikom na ikonicu Kalendar u donjem lijevom
uglu gdje se prikazuju sve nase obveze.
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Slika 59. Pregled kalendara u MS Outlooku 2016

Polszno

BEE &

Slanje/primanje  Mapa  Prikaz

E =

Nova MNovi  Nove Novi sastanak Danas Sliededih
baveza sastanak stavke~ programa Skype 7 dana
Nowo Sastanak programa Skype Idi na [}
« rujan 2016 y ¢

PONUTO SRI CET PET SUBNED
2930 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9101
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

Bz =2

listopad 2016

PONUTO SRI CET PET SUBNED

2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 2 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6

4 Moji kalendari
Calendar

Ostali kalendari

s g -
]
EUROPSKI STRUKTURNI

| INVESTICIJSKI FONDOVI

4 » rujan 2016
PONEDJELIAK
29, kol

12:00 Sastanak u vezi

projekta; Zbornica; Dario
car

2%

€ UCINKOVITI

LUDSKI
F | poTENCIJALI

Q Recite étc

ite uciniti

EEEEE B

Dan  Radni Tjedan Mjesec Prikaz Otvori
tjedan

[y

Grupe
rasporeda  kalendar ~ kalendara =

I

Pozalji kalendar ~ Zajs
e-postom  koristi

Rasporedi 5 Upravljanje kalendarima Zajs
§ Danas s
New York, United States - arertrre S
UTORAK SRUEDA CETVRTAK
30. 31 1.1yj :
6. 7 8 ¢
13 14. 15.
20. 21 22. :
28. 2.

Projekt je sufinancirala Europska
unija iz Europskog socijalnog fonda.
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Yammer

Yammer je privatna druStvena mreza koja vam pojednostavnjuje povezivanje s osobama,
razmjenu informacija, online suradnju te organiziranje razlicitih aktivnosti. Pristup Yammeru
odreden je domenom korisnickog racuna pa se tako moze ograniciti pristup samo na
korisnike iz odredene tvrtke ili ustanove. Time se postize privatnost i sigurnost komunikacije
na Yammeru koja je vidljiva samo osobama iz tvrtke ili ustanove.

Yammer ima sve karakteristike uobiCajene za drustvene mreze — omogucava povezivanje,
pracenje, objavljivanje, komentiranje, dijeljenje, ali ipak u kontroliranim uvjetima te bez
anonimnih ili laznih korisnika. MoZzemo ga upotrebljavati za brzu distribuciju informacija
prema vise ili manje osoba bez zatrpavanja postanskih sanduci¢a, brzo dobivanje odgovora
na postavljena pitanja, pra¢enje aktivnosti, vrSnjacko vrednovanje te razne oblike online
komunikacije i suradnje.

lako Yammer funkcionalno$¢u podsjec¢a na Facebook, glavna razlika izmedu njih je u
privatnosti, odnosno javnosti objavljenih informacija. Yammer je dostupan u sklopu sustava
Office 365 za Skole i nalazi se na https://www.yammer.com/skole.hr, a u€enicima i u€iteljima
dostupan je uz uporabu korisni¢kih racuna na domeni @skole.hr. To znaci da u to okruzenje
Yammera mogu uc¢i samo osobe s @skole.hr identitetom, dakle ucenici, ucitelji i ostali
djelatnici u hrvatskim osnovnim i srednjim Skolama, $to Yammer €ini sigurnom druStvenom
mrezom za uporabu u obrazovanju.

Takoder, na raspolaganju nam je i vanjska mreza napravljena na Yammeru skole.hr — ,e-
Skole: Virtualna zajednica prakti¢ara“ &iji su ¢lanovi ugitelji i nastavnici iz $kola koje sudjeluju
u provodenju projekta ,e-Skole — Uspostava sustava razvoja digitalno zrelih $kola (pilot
projekt)“, a detaljnije je opisana u sljede¢em poglavlju.

Kod koriStenja Yammera, bitna obiljeZja odnosno pojmovi su:
e Kaorisnici — svi u€enici i ucitelji s korisnickim raCunom na @skole.hr.
e Mreza — skole.hr je primarna mreza na kojoj mozete naci grupe i ljude.

e Grupe — u ovom slu€aju, grupe su ,radni prostor” unutar Yammera gdje
nalazimo razgovore, datoteke i zabiljeSke kreirane unutar jednog tima, odjela,
pa Cak zadatka ili projekta.

Pogledamo |i jednu Yammerovu stranicu, vidjet ¢emo da nas poprilicno podsjeéa na
Facebook. U srediSnjem je dijelu stranice zid s objavama i komentarima, zdesna popis
korisnika te ¢ak i aplikacija za razmjenu istovremenih poruka (engl. Chat) u donjem desnom
uglu.
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https://www.yammer.com/skole.hr

Slika 60. Podetna stranica Yammera

[ s

Q Treneri - projekt eSkole &
NOWCOWERSATIONS »  AULCONVERSATIONS  FILES  NOTES

ALGEBRA-TEST.COM GROUPS

e e somethng i s v s QRO
Treneri - projekt eSkole 2 —
(=)
. Online Now L.
Q-
p
.
0 .

Sam nacin rada u Yammeru mozemo prilagoditi nasim potrebama i to tako da se pridruzimo
(ili maknemo) iz neke grupe ili slijedimo kolege odnosno njihove objave koje su nam
interesantne.

Yammer nam omogucava dijeljenje vijesti i najava, prikupljanje i razmjenu ideja i misljenja,
pronalazenje kolega sa sli€nim interesima te jednostavnije ukljucivanje u€enika u online
komunikaciju i suradnicke aktivnosti.

Uporaba Yammera kao platforme za suradnju na projektima omoguc¢ava pohranjivanje svih
vaznih dokumenata na jednom mjestu, komunikaciju sa suradnicima, ali isto tako i vidljivost
projektnih aktivnosti i rezultata.

No, prije svega jedna napomena. Da bi se uspjesno mogli koristiti Yammerom, potrebno je
napraviti prosljedivanje elektroni¢kih poruka sa sustava CARNet Webmaila na sustav Office
365 na nacin kako je opisano u poglavlju Exchange Online.

U Yammer dolazimo prijavom na pocetnoj stranici sustava Office 365 na kojoj odabiremo
ikonicu Yammera.
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Slika 61. Prijava na Yammer

Dobar dan, Dario

Koristenje mreznih aplikacija

Kalendar

OneDrive

Zadari

Nedavni dokumenti na internetu
@ Novo

mli Priru¢nik Sustavna podrska aplikacijama e

camet-my.sharepoint.com » Biljeznice

ZADMJI PUT OTVORENOD

Prijavijujemo se sa svojim korisnickim raCunom @skole.hr. Takoder, mozemo mu pristupiti
i preko direktne poveznice https://www.yammer.com/skole.hr s time da, ako ve¢ nismo
ulogirani u sustav Office 365, moramo unijeti nase korisniCko ime i zaporku.

U sljede¢emu ¢emo koraku morati ponovno unijeti korisnicko ime i zaporku nakon ¢ega se
pojavljuje ovakav dijaloski ekran:

Slika 62. Odabir korisni¢kog racuna

Cini se da se dario.car@pradavaci.algebra.hr koristi s vise

racuna. Koji racun zelite koristiti?

Racun tvrtke ili obrazovne
ustanove

Stvorio Je vas IT odje
dario.car@predavaci.algebrahr

Osobni racun
Stvorili ste vi
dario.car@predavacialgebrahr

U kojem odabiremo ,,Rac¢un tvrtke ili obrazovne ustanove*.
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https://www.yammer.com/skole.hr

Slika 63. PoCetna stranica Yammera, detaljno

1 w =T I
n = A . M Update H Poll ¥ Praise ™ Announcement

Search What are you working on?

ALGEBRA-TEST.COM GROUPS
DISCOVERY  ALL FOLLOWING

All Company ——
EXTERMAL GROUPS 21 All Company

Treneri - projekt eSkole @ Hrvoje Broni¢ — September 20 at 10:46am
(Predavac) has #joined the algebra-test.com nei

U gornjem lijevom uglu nalazimo tri ikonice.

o n — Ako smo se ukljucili u rad neke grupe, vraca nas sa stranice grupe na pocetnu

stranicu.
-

e ™ _ Pristup Yammerovom postanskom sanduciéu gdje vidimo poruke upuéene
nama.

o a_ Obavijesti.

Uredivanje osobnog profila
PodeSavanje postavki i profila na Yammeru dostupno je klikom na kotaci¢ uz vase ime, dolje
lijevo.

Slika 64. PodeSavanje osobnih postavki

2 VIEW PROFILE
£} EDIT SETTINGS

© GET SUPPORT |

@ skole.hr
& e-Skole: Virtualna zajednica prakti... i

& Microsoft Education 99+ |
+ Create a new group
) & OneMote Water Cooler
2% Discover more groups
Q, Browse External Metworks |

a' Lidija Kralj - Algebra _n_o
.EL' Write

e-5kole: Virtualna zajednica p...
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View profile otvara va$ profil na kojemu vidite svoje razgovore, informacije, datoteke, slike,
videe te oznake. Klikom na Edit profile, gore desno, otvarate stranicu za uredivanje svoga
profila. Nakon $to napiSete informacije o sebi ne zaboravite ih spremiti klikom na Save na

dnu stranice.

Lidija Kralj - Algebra
‘ Savjetnica za obrazovanje

CONVERSATIONS INFO FILES IMAGES VIDEOS BOOKMARKS

Slika 65. Osobni profil

# Edit profile

Na stranici s profilom i postavkama, posebno je vazZna stranica o obavijestima
(Notification). Na njoj odabirete koje ¢e vam obavijesti iz Yammera stizati na adresu
elektroniCke poste. Predlazemo da odaberete umjerenu koli€inu obavijesti kako vam
Yammer ne bi zatrpao ulazni sanducCi¢, no ipak pripazite da ne iskljuCite neke vazne
obavijesti zbog kojih biste mogli propustiti dogadanja ili aktivnosti.

Slika 66. Stranica obavijesti

Notifications

PROFILE ORG CHART METWORKS ACCOUNT ACTIVITY MY APPLICATIONS

To change your Notification Settings, please select a network:

v e-3kole: Virtualna zajednica prakti¢ara
Activity Digest
Send me a digest of message activity:

Email me when...

| receive a message in my inbox

| get new followers

| install a new application

| log in from somewhere new

| post a message via email (This will send a confirmation email)
Someone invites me to a group

Someone likes messages | posted (daily)

Someone modifies my org-chart (daily)

Someone requests to join a private group | administer

There are new suggestions for pecple to follow (weekly)

Tips and important updates about Yammer features are available
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Grupe u Yammeru

Grupe u Yammeru su virtualna okruzenja koja stvaraju korisnici te u njih pozivaju druge
korisnike. Kako Yammeru https://www.yammer.com/skole.hr/ imaju pristup svi ucenici i
ucCitelji u Hrvatskoj, glavni je dio (All company) otvoren za pola milijuna korisnika.
Predlazemo da taj dio koristite samo za neke javne objave, a da komunikaciju i suradnju u
obrazovnim aktivnostima provodite u okviru grupa.

U grupama su nam dostupni:

Razgovori, odnosno objave i komentari.

Najave dogadanja — administrator grupe moze dijeliti vrlo bitne informacije tako da
¢lanovi grupe dobiju najavu o tome u obliku zastavice (engl. Banner) u dijelu osobnih
najava, poruka ili u obliku elektronicke poruke koja ¢e zavrsSiti u naSem postanskom
sanducicu.

Dogadaji (engl. Announcement), najave dogadanja — pozivnice na dogadaje koje
moZemo dodati u nas kalendar (kao podsjetnik) ili nacin organizacije vremena.

BilleSke (engl. Notes) — dogovori i napomene oko npr. dnevnog reda nekog
dogadanja.

Datoteke — mozZemo objaviti neki dokument koji ¢e se nalaziti u odjeljku datoteka
(engl. File section) kako nam ne bi promakao izmedu ostalih razgovora. Prakti¢no je
Sto se datoteke mogu i direktno otvarati u Yammeru. Primjerice, dijeljenje
prezentacija je izvrsno napravljeno tako da se ¢ak mogu stavljati i nove verzije vec
objavljenih prezentacija.

Ankete (engl. Poll) — za brzo dobivanje povratnih informacije nasih suradnika ili
ucenika.

Pohvale (engl. Praise) — objavljivanje poruka kojima pohvaljujemo ¢lanove grupe.

S lijeve je strane stranice u Yammeru prikazan popis vasih grupa.

Slika 67. Grupe u Yammeru

ALGEBRA-TEST.COM GROUPS

Office 365 radionica

All Companty

EXTERNAL GROUPS

Treneri - projekt eSkole

U prvom su dijelu popisa SKOLE.HR grupe ili unutarnje grupe, kojima mogu pristupiti samo
osobe s korisnickim raCunom na sustavu skole.hr (ako ste ih pozvali), a nakon toga slijede
vanjske grupe (EXTERNAL GROUPS) kojima mogu pristupiti i korisnici izvan vase mreze
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https://www.yammer.com/skole.hr/

(takoder, ako ste ih pozvali). Ovakva grupa moZze biti namijenjena suradniji s roditeljima pod
uvjetom da oni imaju kreiran Microsoft racun (opisan u poglavlju na pocetku priru¢nika).

Kako biste pronasli grupu koja vas zanima, dolje lijevo odaberite Discover more groups

pa u prozoru koji se otvori pogledajte koje su grupe dostupne ili u okvir Search upisite pojam
vezan uz grupu koju zelite pronadi.

Slika 68. Trazenje grupe

Groups Create New Group
Create a group to work together on any project, team or topic.
To work with people outside of your company, create an external network.

E-SKOLE: VIRTUALNA ZAJEDNICA PRAKTI...

SUGGESTED GROUPS MY GROUPS ALL GROUPS
——
EDU_ e-Ucditelj 1
EDU_Office 365 Search Groups Search
Algebra & CARNet
All Network 20+ gl
Yz i @O Tordt:
~— S % 3 | Y7 3=
\A--- > ] ¥y Saal ) A4 k] i gy
oL Zo = X
Matematika Kako koristiti Yamme... Biologija Robotika Kemija
Grupa namijenjena udi... Upute za koristenje Ya... Grupa namijenjena udi... Arduino bazirani robo... Grupa namijenjena udi...
4185 1416 188 431

=2

Alati u nastavi

Hrvatski jezik

188
4
e

\ \\"(

iy

WES Y ]

Edukacija
4268 Grupa je namijenjena r... 4131 Grupa namijenjena raz... Grupa za obavijesti ve...
132 176 4501
LAI‘II LAI‘II E
+ Create a new group = —
s D Zdravstvena skola, Split strojarko STO TEST Povijest e-Skole aktualnosti
22 Discover more groups

Ako je pretraZivanje uspjeSno mozemo se pokus$ati pridruziti grupi (klik na Join). Ako grupa
nije javna, njezin ¢e vlasnik ili administrator dobiti obavijest o tome, nakon ¢ega moze
odluciti hoc¢e li nam dozvoliti ukljuCivanje ili ne.

Grupu stvaramo tako da:
1. S lijeve strane pri dnu odaberemo Create new group

Slika 69. Kreiranje grupa

+ Create 2 new group

A% Discover more groups
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2. Nakon toga otvara nam se sljedeci dijaloski okvir:
Slika 70. Opcije kod kreiranja grupa

Create a New Group

oy INTERNAL GROUP @ EXTERNAL GROUP
@ 1, olzborste with people inside To collaborate with people who
your company. work at other companies.

Group Name
Grupa za roditelje 3b OS Braca Bobetko

Name is available.

Group Members

+ Add people to this group by name or email

Who can view content?
® Public - Anyone in this network
Private - Only approved members

Unutar njega mozemo odabrati INTERNAL GROUP (unutarnja grupa) koju mozemo
koristiti samo s nasim kolegama i u€enicima te EXTERNAL GROUP (vanjska grupa)
koju stvaramo ako Zelimo omoguciti pristup korisnicima izvan naSeg sustava.

Takoder, definiramo ime za koje ¢emo, ako je dostupno, odnosno nije ga ve¢ netko
iskoristio, dobiti poruku Name is available.

Zatim je potrebno dodati ¢lanove grupe te na kraju odabrati Public (javna) ako zelimo
da grupa i sve objave u njoj budu vidljive svim korisnicima mreze skole.hr ili Private
(privatna) ako zelimo da pristup imaju samo odredeni korisnici. Predlazemo da
pocCetno grupu postavite kao javnu kako bi je ucenici ili kolege lakSe pronasli, a
kasnije promijenite postavke grupe da bude privatna.

3. Kad smo popunili, odnosno odabrali zeljene opcije, potvrdimo s Create group.

Ovime je naSa grupa kreirana.
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Kad pristupimo grupi, dobivamo sljedeéi okvir:
Slika 71. Dodatna prilagodba grupa

GET YOUR GROUP GOING

<

Create a new group

*&  Add or invite coworkers

Add a group image

& Add agroup description

#  Post the first message X

W Update B Poll ¥ Praise '™ Announcement

share some| Ovdlje upisujemo nasu objavu... @

Unutar njega imamo moguénost pozivanja dodatnih ¢lanova u grupu, promjene slike grupe
te dodavanja opisa i stavljanja prve objave.

Dodatne opcije za podeSavanje grupe dobivamo klikom na ikonicu Postavke (E:)
Slika 72. Pode$avanje postavki grupe

PPN Office 365 javna grupa wloined £}
Ad
m NEW CONVERSATIONS ~ ALL CONVERSATIONS ~ FILES  NOTES # igebra-test.com
MEMBERS (1)
GET YOUR GROUP GOING
@ -
v | Create a new group
+&  Add or invite coworkers SEARCH
Add a group image Search this group
@ Add a group description INFO
#  Post the first message Click here to edit this section.

PINNED Add
M Update BEAPoll % Praise  1® Announcement

Add files or links that are

Share something with this group... @ important to this group.

ACCESS OPTIONS

["1 Subscribe to this aroun bv email

gdje mijenjamo postavke grupe (privatna ili javna), dodajemo ili briSemo ¢lanove, odabiremo
vizualni izgled stranice grupe te je moZzemo i obrisati.
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Komunikacija na Yammeru

Na vrhu pocCetne stranice bilo koje grupe imamo dijaloski okvir u kojemu mozemo s ostalima
podijeliti nase objave. lkone su redom: Update — objava, Poll — anketa, Praise — pohvala
te Announcement — najava.

Slika 73. Prostor za unos najave

M Update B Poll % Praise 1 Announcement
What are you working on? &
Savjet
Prilikom svake objave provjerite kojoj ste grupi pristupili, odnosno
2 pokuSavate li objaviti neSto na pocetnoj stranici Yammera (All
u Company) §to Ce svi vidjeti.

Zelimo li nekome poslati privatnu poruku, postavimo pokazivaé mia na ime tog korisnika
pa, kad se pojavi sko¢ni prozor, odaberemo Send Message.

Slika 74. Okvir za slanje poruka

o e e R BEE B e f R S N W W W s

Martina Hribar - CARNet
Specijalist

Email: martina.hnbar@carnet.hr

Groups: Koordinacija Skolskih projektnih timova, EDU_
e-Uditel], Edukacija, Sustav za upravljanje udionicom
Samsung ..., CARMet helpdesk, and 11 more

Send Message + Following

e Martina Hribar - CARNet — September 22 at 11:02am

Dragi clanovi zajednice prakticara,

Kao dodatni na€in komunikacije imamo i sustav istovremenih poruka (engl. Chat) u sklopu
sustava Yammer koji nam se nalazi pri dnu na desnoj strani.

Sadrzaj u Yammerovim grupama mozemo pretrazivati jednostavnom uporabom Search
okvira zdesna.
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Slika 75. Okvir za pretraZivanje sadrzaja u grupi

MEMBERS (23)
.t
@% W e -

SEARCH

Biclogija

Za brzo prikupljanje informacija u grupi mozemo upotrijebiti ankete. Na vrhu stranice
kliknemo na Ankete (engl. Poll).

Slika 76. Kreiranje anketa u Yammeru

What's your question?
W Update ] B Poll § P Praic

A Answer
B Answer
Share something with this grc =P
@ Treneri - projekt eSkole algebrahr | Add people to notify
Your message will be visible to people outside your network.
# Add topics

Nakon Sto smo kliknuli na Poll, otvara se dijaloSki okvir unutar kojega postavljamo pitanje i
zadajemo moguce odgovore. Potvrdimo s Objavi (engl. Post).
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e-Skole: virtualna zajednica prakti¢ara

U okviru projekta e-Skole napravljena je vanjska mreza na Yammeru skole.hr — ,e-Skole:
Virtualna zajednica prakti¢ara“ Ciji su ¢lanovi ucitelji i nastavnici iz Skola koje sudjeluju u
provodenju projekta ,e-Skole — Uspostava sustava razvoja digitalno zrelih $kola (pilot
projekt)“. Vise informacija o pristupanju toj mrezi mozete dobiti kontaktiranjem CARNetove
korisniCke podrske (helpdesk@skole.hr).

Nakon $to dobijete i prihvatite pozivnicu za tu mrezu, pristupate joj koristeéi se ikonom za
osobne postavke (Edit Settings) uz vasSe ime. Kliknete na kotaci¢ pa u izborniku koji se
otvori odaberete ,e-Skole: Virtualna zajednica praktiéara“.

Slika 77. Odabir mreze na Yammeru

2 VIEW PROFILE

£} EDIT SETTINGS

@ GET SUPPORT |
& skolehr

& e-Skole: Virtualna zajednica prakti... i

& Microsoft Education 99+ |
+ Create a new group

) & OneMote Water Cooler
2% Discover more groups

Q, Browse External Metworks |
a' Lidija Kralj - Algebra _n_o
e-5kole: Virtualna zajednica p... -é_l )
| Write

Na toj su mrezi pripremljene grupe koje prate edukaciju u okviru projekta te tako
omogucuju razmjenu iskustava, kontakt s predavacima i trazenje dodatnih informacija.

Slika 78. Zaglavlje mreze ,e-Skole: Virtualna zajednica prakti¢ara“

A = 8 = | EDU_ e-Ucitelj

NEW CONVERSATIONS ALL CONVERSATIONS FILES

e-Skole: [ | zaxonopo
VIRTUALMA ZAJEDNICA FONDOVA EU
PRAKTIEARA

Search

E-SKOLE: VIRTUALNA ZAJEDNICA PRAKTI...

EDU_ e-Uéitel)

EDU_Office 365

W Update BEPoll ¥ Praise 1® Announcement

Share something with this group...
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SharePoint Online

Kad bismo ukratko htjeli opisati SharePoint, rekli bismo da se radi o web-aplikaciji koja se
vrlo dobro integrira s MS Office paketom. Medutim, sama definicija SharePointa je daleko
kompleksnija i, iako je prvotno bio zamiSljen kao Document Management System, DMS,
danas je i to i mnogo vise.

Kao i sustav elektroniCke poste, i njega razlikujemo kao posjedovnu instalaciju kao i onu u
oblaku, SharePoint Online.

Microsoft SharePoint aplikacijia u prvom je redu namijenjena poslovnoj suradnji,
unapredenju poslovanja te internoj komunikaciji i dijeljenju dokumenata unutar jedne
organizacije. SharePoint je pojavom na trziStu aplikacija donio velike mogucnosti
unapredenja poslovne komunikacije i revoluciju u organizaciji poslovanja. Omogucava
organizacijama da svoju internu poslovnu suradnju i komunikaciju grade na jednom mjestu
kombinacijom intraneta, ekstraneta i interneta. Vrlo je ¢esto u organizacijama potreban
ucinkovitiji naCin dijeljenja dokumenata i medusobne komunikacije. Kako svaki dokument
koji dijelite sa suradnicima ne biste neprestano morali slati elektronickom postom te paziti
na promjene koje vasi kolege rade na dokumentu, Microsoft SharePoint omogucava izradu
timskih web-mjesta (engl. Team site), odnosno timske stranice kao jedinstvenog mjesta na
kojem svi vasi suradnici i vi imate pristup dokumentima koji su vam potrebni za poslovanje.
Timska stranica ukljuCuje dodavanje i dijeljenje dokumenata s kolegama ili vanjskim
suradnicima te tako predstavlja najbolje rjeSenje za medusobnu suradnju i komunikaciju
unutar tvrtke. Mnogi ga vrlo ¢esto, u nekim dijelovima, poistovjeéuju s OneDrive aplikacijom,
medutim, razlike su ogromne.

MS SharePoint razlikuje nekoliko vrsta korisnika koji pristupaju timskim stranicama, a
naj¢esce su tri vrste korisnika:

« Posjetitelji (engl. Visitors) koji imaju dopusStenje samo za pregledavanje
dokumenata koji se nalaze na stranicama.
« Clanovi (engl. Members) koji aktivno sudjeluju u izgradnji timskih stranica jer
posjeduju dopustenje za otvaranje, pregledavanije ili dodavanje novih dokumenata.
* Vlasnici (engl. Owners) koji imaju omogucéenu opciju mijenjanja samog izgleda
stranice ili kreiranja novih stranica.

Svaka timska stranica obvezno ima ime, predlozak prema kojemu je napravljena i URL,

odnosno adresu preko koje joj se pristupa. Adrese SharePoint stranica mogu biti razliite,
tj. mozete ih odrediti prema imenu same stranice, tvrtke ili kako god vam odgovara.
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SharePoint — pristup, kreiranje i pregledavanje timskih stranica
Kako biste mogli pristupiti vasoj timskoj stranici i pregledavati sadrzaj koji se na njoj nalazi,
potrebne su vam tri stvari:

1. Web-preglednik
2. Adresa (URL) stranice
3.Korisni€ki raCun kojem je dopusteno pristupati stranicama
Postupak pristupanja timskoj stranici je sljedeci:
1. Otvorite Web-preglednik (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera ili neki drugi)
2. Unesite adresu stranice u adresnu traku
3. Pritisnite Enter.

No, prije svega, da bismo se uopce mi i nasi suradnici mogli koristiti timskom stranicom,
moramo je kreirati.

To ¢emo napraviti na sljedeci nacin:

1. Prijavite se u sustav Office 365 za Skole te na poCetnoj stranici odaberite OneDrive.
Slika 79. Pristup SharePointu

Dobar dan, Dario

Pretrazivanje mreznih dokumenata

Koristenje mreznih aplikacija

OneMNote 0 Sway Worc PowerPoint

Zadaci

2. Otvara se pocetna stranica OneDrivea na kojoj u gornjem desnom kutu kliknite na
ikonu Postavke.
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Slika 80. Pristup SharePointu putem OneDrive sucelja

i Office365  OneDve

P et + ooy T Pensiv 2 Silooniadia FF sty B 0

Daforeke Postavk

ostavke X

Dafoteke

v T v e i eifraaintee Tgednico orerie
Nedaino
~ M Bijeinice Hrpa Jan e & Samavi .
Leiselorsisen PretraZi sve postavie o
Ot M Bijeinice 7 predmete e Daiolx S
VIKIvalie

. o st rive e & i

Postavke web-mjesta
Idite na postavke web-mjesta za ovo web-
mjesto.

3. |z padaju¢eg menija odaberite Postavke web-mjesta.

4. Nakon $to se sljedeca stranica prikazala, ponovno kliknite na Postavke (Settings)
te potom Sadrzaj web-mjesta.

Slika 81. Pristup sadrzaju web-mjesta

Promijeni temu

Postavke sustava Office 365

Dodavanje aplikacije

SadrZa) web-mjesta

Postavke web-mjesta

5. Otvara se vasSa pocCetna SharePoint stranica na kojoj ¢emo kreirati nase timsko

. v, . . . ~+ Nove
mjesto, na nacin da ispod imena kliknemo na te odaberemo Web-

podmjesto.

6. U sljede¢em dijaloSkom okviru koji nam se otvara popunimo naziv timskog web-
mjesta (Title), opcionalno unesemo dodatni opis (Description) te nadopunimo URL
naziv i odaberemo jezik stranice.
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7. Stranica se kreira na osnovu predloSka (Select template), gdje za svakodnevnu
primjenu unutar nase Skole ili razreda, gotovo sve potrebe obuhvat¢a Team Site
predlozak, dok za rad na odredenim projektima mozemo odabrati i Project site
predlozak.

8. Kod dodjele prava (User Permissions) mozemo odabrati nasljedivanje (Use same
permissions as parent site) pri Cemu ¢emo prava na novokreirano timsko mjesto imati
samo mi, dok ostalim sudionicima to mozemo dodijeliti kasnije.

Slika 82. DijaloSki okvir za kreiranje novog web-mjesta

Sadrzaj web-mjesta » Novo web-mjesto sustava SharePoint

Maslov i opis
Maslow:
Opis:
Adresa web-mjesta
URL naziv:

https://carmet-my.sharepoint.com/personal/dario_ca../

Odabir predloka
Odaberite jezik:

Engleski o
Odaberite predloZak:

Suradnja | Tvrtka

Blog
Projektno web-mjesto

9. Kreiramo stranicu klikom na Create te pricekamo neko vrijeme dok se nasa stranica
ne kreira.

Novokreirano timsko mjesto izgleda kako je prikazano na slici u nastavku.
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Slika 83. Izgled timskog web-mjesta koje smo kreirali

Office 365 @ CARNet
PREGLED  STRANICA () ZMEDNICKO ¥y PR
E> eSkole Office 365 radionica Office 365 radionica 2 Radionica 0365 PretraZi ovo web-mjes
Office 365 radionica
Polazno Zapocnite rad s web-mjestom  ukonito
BiljeZnica
Dokumenti
Medavno

Priprema za ispite

Zadovoljstvo Polaznika

Do a, Vaie

popise i aplikacije. Koji je vas stil? brend. u kontekstu.

SadrZaj web-mjesta

Kos za smece

# UREBIVANJE VEZA Sazetak sadr7aja vijesti Dokumenti
Zapodnite razgovor @ Novo 1 Prenesi
v O Nazv
Radovan Puci¢ M Rezultati natjecanja iz matematike
Jeste li zadovoljni 777
KLikni Yes 11 Povucite datoteke ovdje da biste ih prenijeli

Svaka SharePoint stranica ima jednake dijelove. Ako va$a timska stranica na prvi pogled
ne izgleda identicno kao na slici, to ne znaci da raspored elemenata na stranici nije isti.
Stranice se sastoje od:

» Zaglavlja koje se proteze preko vrha stranice. Na SharePoint stranici ono
predstavlja traku izbornika na kojoj su vam ponudene razne mogucénosti. SharePoint
na nekim stranicama €ak i otvara vrpcu s karticama vrlo slicnu vrpci u programima
paketa Microsoft Office.

* Lijevog navigacijskog okna koje sadrzava poveznicu na Documents Library
(zbirku dokumenata, biblioteku dokumenata) i omogucava brzi pristup povezanim
sadrZajima. Na ovaj popis mozete dodati i poveznice na web-stranice ili dokumente
unutar stranice.
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Slika 84. Izgled lijevog navigacijskog okna

x| Office 365

PREGLED STRAMICA,

D

Polazno

BiljeZnica

Dokumenti

Medavno

Priprema za ispite
Zadowvoljstvo Polaznika
Sadriaj web-mjesta

Kos za smede

# UREDIVAMJE VEZA

e Okna sadrzaja u kojem se prikazuje sam sadrzZaj i tijelo stranice.

Zaglavlje i lijevo navigacijsko okno uglavnom su uvijek vidljivi, gdje god se nalazili na timskim

stranicama. Sadrzaj, odnosno samo tijelo stranice je onaj dio koji je promjenijiv tj. dio u kojem
se izmjenjuje sadrzaj.
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SharePoint — dodavanje dokumenata u biblioteku dokumenata (Document Library)
Zaposlenici organizacije naj¢esce trebaju dijeliti dokumente. Kako ne biste svaki dokument
morali slati kao privitak u poruci elektroni¢ke poste, SharePoint vam nudi izradu biblioteke
dokumenata gdje mozete preuzimati, dodavati i dijeliti dokumente. Umjesto privitka
elektronickoj poruci, vasim kolegama mozete jednostavno poslati poveznicu na neki
dokument.

Naravno, prema potrebi, osim ove predefinirane biblioteke dokumenata Documents, koju
nalazimo u lijevom navigacijskom oknu, ovisno o nasim potrebama, moZzemo sami definirati
nebrojeni broj novih te svaku nazvati imenom kako nam odgovara.

To ¢emo napraviti na sljedeci nacin:

1. Na pocetnoj timskoj stranici, npr. na Officeu 365 radionica, kliknemo na ikonu
Postavke .

2. lz padajuéeg menija odaberemo Dodavanje aplikacije.
Slika 85. Dodavanje aplikacije

IR -
Postavke sustava Office 365
Zajedniéki se koristi s...
Uredivanje stranice
Dodavanje stranice

Qsﬁdava nje aplikacije }

SadrZaj web-mjesta

Promjena izgleda
Postavke web-mjesta

Prvi koraci

3. Otvara nam se sljedeca web-stranica na kojoj mozemo odabrati ili biblioteku
dokumenata (Document Library) ili neku od sljedecih aplikacija koje su nam
administratori sustava stavili na raspolaganje.
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Slika 86. Odabir aplikacije u sustavu SharePoint Online

CARNet

ki E

Pronadi aplikaciju ol

Vrijedno paznje

&

Biblioteka dokumenata Prilagodeni popis Zadaci Postanski sanduéic web-
Popularna ugradena aplikacija Popularna ugradena aplikacija Popularna ugradena aplikacija mjesta
Detalji o aplikaciji Detalji o aplikaciji Detalji o aplikaciji Popularna ugradena aplikacija

Detalji o aplikaciji

Aplikacije koje mozete dodati  wajnoviie  Naziv

OXFORD
[a
K H

o

LEARNER'S

BOOKSHELF
Oxford Learner's Bookshelf  Biblioteka dokumenata Biblioteka obrazaca Biblioteka wiki stranica
lzdao Oxford University Press Detalji o aplikaciji Detalji o aplikaciji Detalji o aplikaciji

Detalji o aplikaciji

4. Nakon Sto smo kliknuli na ikonu Biblioteka dokumenata, otvara nam se sljededi
dijaloski okvir unutar kojeg unosimo naziv za nasu biblioteku dokumenata. Kliknemo
na Stvori.

Slika 87. Dodavanje biblioteke dokumenata
Dodaje se Biblioteka dokumenata
Ddaberite naziv Maziv:

Owu aplikaciju moZete vige puta dodati na web-mjesto,
Dajte joj jedinstveni naziv.

Priprema za ispite|

Mapredne mogucnosti Stvori Odustani

5. Nakon §to smo je kreirali, u gornjem lijevom uglu (lijevo navigacijsko okno) kliknemo
na Polazno (engl. Home).

6. Klikom na poveznicu Priprema za ispite odlazimo do naSe biblioteke dokumenata
gdje mozemo raditi dodatne prilagodbe.

7. Prilagodbe radimo tako da ponovno odaberemo ikonu Postavke (m) te iz
padajuéeg menija odaberemo Postavke biblioteke.
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Slika 88. Prilagodba biblioteke dokumenata

Priprema za ispite » Postavke

Infarmacije popisa

Maziv: Priprema za ispite

Web-adresa: https://carnet-my.sharepeoint.com/personal/dario_car1_skole_hr/O365Radionica/Priprema za ispite/Forms/Allitems.aspx

Opis:

Opce postavke Dozveole i upravljanje Komunikacije
@ Naziv, opis i navigacija popisa @ IzbriSite biblioteka dokumenata @ RSS postavke
o Postavke rada s verzijama = Spremite biblicteka dokumenata kao predloak

8 Mapredne postavke 8 Dozvole za sljedece: biblicteka dokumenata

o Postavke provjere valjanosti @ Upravljanje datotekama koje nemaju prijavijene verzije

o Postavke zadane vrijednosti stupca o Postavke tijeka rada

8 Postavke odredivanja dljne skupine 8 Postavke poslovnih metapodataka | kjucnih rijedi

o Postavke odgena

8 Postavke obrasca

Stupci

8. Jedna od osnovnih promjena koju Cesto radimo je ,trajno® pozicioniranje poveznice
za nasu knjizicu dokumenata tako Sto se u lijjevom navigacijskom oknu ne nalazi
priviemeno, nego nam je uvijek tamo dostupna. To radimo klikom na Naziv, opis i
navigacija popisa, gdje odabiremo opciju Zelite li da se biblioteka dokumenata
prikazuje natraci za brzo pokretanje?
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Slika 89. Prilagodba prikaza navigacije

Postavke » Opce postavke

Maziv i opis .
MNaziv:

Priprema za ispite

Opis:

znacajke biblioteka dokumenata

MNavigacija

0 Zelite li da se biblioteka dokumenata prikazuje na traci
za brzo pokretanje?

Napomen ®@pa OnNe

slucaju kad se trak
pokretanje koristi za navigaciju
na web-mjestu

Spremi Odustani

9. Nakon toga nam je biblioteka dokumenata ,Priprema za ispite” trajno dostupna iz
lijevog navigacijskog okna.

Dodavanje dokumenata je jednostavno. Drag and drop pri ¢emu se je potrebno pozicionirati
odnosno otvoriti Zeljenu biblioteku dokumenata te jednostavno jedan ili viSe dokumenata
odvuci u nju.

| za kraj ovoga dijela, vecina vas ¢e reéi pa ovo je OneDrive. Na neki nacin i je. Odnosno,
mozZzda bi bilo bolje reci, i to¢nije, da je OneDrive SharePoint.

| moZe se reci da ste djelomicno u pravu. Medutim, postoji nekoliko bitnih razlika. Jedna od
njih je strukturiranje podataka.

Radeci na nasim Windows racunalima, navikli smo da dokumente organiziramo po mapama
te da ih ,prepoznajemo” po nazivima. | naravno, to je u redu. Medutim, SharePoint nam daje
mogucnost koriStenja metapodataka. Ukratko, da ne ulazimo previSe u definicije u ovom
trenutku, jednostavno mozemo reci da je metapodatak, podatak o podatku.

Kako ¢emo to napraviti?
Jednostavno. Koristeci stupce (engl. Columns), sli¢no kao sto to radimo u Excelu.

Naprimjer. U nasSoj biblioteci dokumenata ,Pripreme za ispite®, Zelimo |i dokumente
organizirati po godinama, jednostavno mozemo kreirati mape, npr. 2015, 2016, 2017... ali
isto tako mozemo i dodati stupac.
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Napravit cemo to na sljedeci nacin.
1. Iz lijevog navigacijskog okna kliknemo na ,Pripreme za ispite®.

2. Nakon S§to nam se biblioteka dokumenata otvorila, u gornjem desnom kutu
odaberemo Postavke te iz padajuceg menija odaberemo Postavke biblioteke.

3. Nakon §to nam se otvorila web-stranica s postavkama, u dijelu Stupci, odaberemo
Stvaranje stupca.

4. Nakon $to nam se otvorio sljedeéi dijaloSki okvir, damo stupcu naziv, npr. Godina te
odaberemo koji ¢emo tip informacije u njemu pospremiti. U ovom sluc€aju, odgovara
nam odabrati Padajucéi izbornik gdje ¢emo ispuniti polje vrijednostima godina (2015,
2016, 2017).

Slika 90. Izrada stupca

Svaki odabir unesite u novi redak:

. 2015/2016
Skolska ngl-r'la 2':'15,}"2'::'1-'

2017/2018

Maziv stupca:

Vrsta informacije u ovom stupcu jest:
(O Jedan redak teksta

) Vige redaka teksta

PrikaZi odabire pomodu:
® Odabir (izbomik za odabir)

. ® padajuci izbornik
() Broj (1, 1,0, 100) O Izbormni gumbi
) Valuta (3, ¥ €) L - :

() Potvrdni okvir (dozvoli visestruke odabire)

() Datum i vrijeme

5. Kad smo unijeli potrebne podatke, potvrdimo s OK.

Nakon sto smo to napravili, vratimo se na nasu biblioteku dokumenata gdje mozemo vidjeti
da smo unutar nje dobili novu vrijednost ,,Skolska godina®.

S obzirom na to da tu opciju nismo imali prije nego smo spremili dokumente, to mozemo,
ako Zelimo, napraviti naknadno. | to na nacin da se pozicioniramo nad jednim dokumentom

dok ne posivi i dok se kraj njega ne pojavi oznaka
@ Name Maodified Modified By Skolska godina

B AdventureWorksBikes.xls =++ 18 minutes ago Dario Car

Kliknemo na njih nakon ¢ega se otvara sljedeci dijaloski okvir gdje odabiremo Svojstva te
popunimo vrijednosti.
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Slika 91. Dodavanje metapodataka dokumentu

Zajednicko koristenje Priprema za... > Anti-phishing White
Dohvacanje veze
J Naziv *
Preuzimanje Izmijenio Skolska Anti-phishing White Paper.docx
Izbrigi Dario Car 2016,/20 Naslov
Prikvadi na vih Dario Cor Ovdje unesite tekst
Premjesti u Dario Car Skolska godina
Kopiraj u (0 daberi moguénost
Preimenuj Tijek rada 2015/2016
= . 2016/2017
Povijest verzija Detalji o uskladenosti
o 2017/2018
Upozori me Odjawvi
Dano ear
Vise >
Dario Car

Nakon $to su se podatci spremili, u tzv. ,Brad crump*“navigaciji, kliknemo na nasu biblioteku
dokumenata gdje sad vidimo i podatak godine.

U konacnici, nakon $to definiramo metapodatke, na temelju njih mozemo raditi filtriranje i s
tim zamijeniti rigidnu strukturu foldera.

Jer, zapitajmo se. Sto ako se neki dokument mora nalaziti na dva mjesta. Hoéemo li ga
dvostruko kopirati, dva puta uredivati, ili je jednostavnije staviti metapodatak, npr. Skolske
godine da se odnosi na ovu i sliedeéu?

Za ggzﬁkﬂéfle Ranije smo u tekstu spomenuli da je metapodatak podatak o

podatku. Ukratko, to su podatci o samim podatcima. Odnosno,
metapodatci su dodatne informacije koje oznaCavaju vase
dokumente. Primjerice, kad pregledavate sadrzaj neke mape na
¢vrstom disku, unutar Windows Explorera, ne prikazuje se samo ime
datoteke ve¢ i neka dodatna obiljezja (npr. autor, naslov, klju¢ne

rijeci...). Ove su dodatne oznake metapodatci.

Ovakve oznake postoje u gotovo svim dokumentima napravljenim pomocu programa MS
Office. Jednako kao Sto dodavanje oznaka dokumentima pomaze sortiranju i filtriranju
dokumenata na vasem racunalu, tako je i s dokumentima dodanima na SharePoint stranice.

Medutim, SharePoint nudi opisivanje dokumenta dodatnim oznakama, Sto omogucava ne
samo opisivanje pojedina¢nih dokumenata, ve¢ dodavanje posebnih, korisni¢ki definiranih
stupaca u vasu zbirku dokumenata.
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Ovako definirani metapodatci uvelike ¢e vam pomoci u povezivanju dokumenata u jednoj
zbirci s onima u drugoj.

Ipak,

prevelika koliCina metapodataka moze stvoriti zbrku korisnicima te predstavljati

nepotreban napor.

SharePoint — kreiranje lista

SharePoint lista je neSto najslicnije Excelu. Koristimo je npr. kad s nekoliko strana viSe
korisnika zeli istovremeno unositi neke podatke. Kod unosa podataka mozemo ukljuciti
validaciju, npr. da vrijednost ne moze biti manja od 1 ili ve¢a od 5. U konac¢nici, mozemo je
izvesti u Excel i tamo raditi dodatne obrade i analize.

Listu kreiramo na sljedeci nacin:

1.

Na pocetnoj timskoj stranici, npr. na Office 365 radionica, kliknemo na ikonu
Postavke.

|z padaju¢eg menija odaberemo Dodavanje aplikacije.

3. Otvara nam se sljede¢a web-stranica na kojoj mozemo odabrati kreiranje svoje

No o

prilagodene liste (Prilagodeni popis) ili uvesti postoje¢i Excel dokument kao
SharePoint listu.

Nakon sto smo odabrali opciju Uvoz proracunske tablice, otvara nam se sljedeci
dijaloski okvir unutar kojega definiramo Naziv liste (engl. Name), opcionalno
dodajemo opis te odabiremo lokaciju na kojoj se nalazi originalni Excel dokument.
Potvrdimo s Uvoz, nakon €ega se otvara dijaloski okvir s odabirom raspona celija.
Odaberemo Celije koje Zelimo uvesti i potvrdimo s Import.

Nakon §to je uvoz gotov, prikazuje nam se lista u SharePointu gdje, koristeci opciju
Nove stavke, imamo unos novih zapisa neograni¢enog broja korisnika.

Savjet Prilikom odabira opcije Import, moguce je dobiti ovakvu pogresku:
,The specified file is not a valid spreadsheet or contains no data to

import.“ Ako se dogodi takvo Sto, potrebno je u Internet Exploreru
9 oti¢i na: Settings -> Internet Options ->Kartica Security ->
- Trusted sites = Sites te u dijaloSkom okviru koji se pojavi napraviti
ovakav unos

(zavrSava s: *):
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Slika 92. Postave |IE za rad sa SharePointom

Pouzdana mjesta X

Web-mjesta moZete dodavati ovoj zoni i uklanjati ih iz nje. Sva
W ¢e web-mjesta u zoni koristiti sigurnosne postavke za tu zonu,

Dodaj ovo web-mjesto zoni;

| https:_a'_a'carnet-my.sharepoint.com;‘personal;‘ﬂ | I Dodaj
Web-mjesta:
https: f{carnet-files.sharepoint.com Ukloni

https:/fcarnet-myfiles. sharepoint. com

Tra#i ovieru posluZitelja (https:) za sva mjesta u ovoj zoni

Zatvori

SharePoint — dodjela prava pristupa
Kod dodjele prava pristupa unutar SharePointa, bitno je voditi racuna o ne¢emu $to zovemo
nasljedivanje prava.

Slika 93. Struktura SharePoint web-mjesta

Web
mjesto
—#__4
Web Web Web
podmjesto podmjesto podmjesto

Stranica 1 Stranica 2 Stranica 1

Knjiznice
dokumenata,
Liste, ...

Na slici je prikazana jedna struktura SharePointa. Nesto ranije kreirali smo web-mjesto
(engl. Sub-site) naziva Office 365 radionica.

Gledajuci ovu sliku, to nam je drugi nivo. U istom smo nivou mogli kreirati neograni¢en broj
web-mjesta za razliCite potrebe. Predefinirano, s obzirom na to da je to web-mjesto koje
smo mi kreirali, mi zadrZzavamo prava vlasnika (engl. Owner) opisanog ranije.
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U sklopu web-mjesta, na tre¢em nivou, mogli smo takoder kreirati neograni¢en broj web-
stranica.

NAPOMENA: web-stranica nije isto sto i web-mjesto jer web-mjesto
moze imati ,,djecu” (engl. Child objects) dok web-stranica osim
sadrzaja na njoj ne moZe sadrzavati niSta drugo.

Takoder, mi smo unutar web-mjesta kreirali biblioteku dokumenata ,Pripreme za ispite“.
Mogli smo ih kreirati neogranicen broj.

Mi smo naslijedili prava pristupa do zadnjeg objekta, ali nitko drugi.

Kao sto smo rekli, kod dodjele prava pristupa treba voditi raCuna o nasljedivanju prava. U
prijevodu, ako nekome dodamo prava na drugom nivou (podmjesta), dali smo mu prava na
sve $to se nalazi ,ispod“ tog web-mjesta (stranice, biblioteke dokumenata...).

Prava pristupa mozZemo dodijeliti na sljedeci nacin.

1. Na nivou web-mjesta, koristeci opciju Podijeli ( tJ ZAJEDNICKD ) u gornjem lijevom uglu.

(Dodijelili smo prava pristupa i na sve objekte unutar web-mjesta, ukljué¢ujuéi
biblioteku dokumenata Pripreme za ispit i sve ostale.

Slika 94. Dijeljenje web-mjesta
Office 365 & CARNet

i : ?
PREGLED  STRANICA @ [5'7 PRATI ' UREDIVANJE
eSkole Office 365 radionica Office 365 radionica 2 Radionica 0365 PretraZi ovo web-mjesto - 0O

Polazno Zapocnite rad s web-mjestom  ukoniTo
BiljeZnica

Dokumenti
Nedavno
Priprema za ispite

Zadovoljstvo Polaznika

Omogucéite zajednicko Imate li rok za
SadrZaj web-mjesta koristenje web-mjesta. dovrietak?

Dodaijte biblioteke, Vase web-mjesto. Va3
popise i aplikacije. Koji je vas stil? brend.

Cuvanje poruke
e-poite u kontekstu.

Kof za smede

# UREDIVANJE VEZA Sazetak sadrZaja vijesti Dokumenti
@now 2 srenes
v O e
PRl Radovan Pucic M%  Rezultati natiecania iz matematike

2. Na nivou biblioteke dokumenata, takoder koristeci opciju Podijeli u gornjem lijevom
kutu biblioteke dokumenata.

£ Omoguéi zajednicko
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Slika 95. Dijeljenje biblioteke dokumenata

P
.
@ CARNet

eSkole Office 365 radionica Office 365 radionica 2 Radionica 0365 Y Pratite

. Office 365 radionica

—+ Novo ’T Prenesi ﬂ Brzo uredivanje G Sinkrenizacija = Svidokumenti ®
Dokumenti
e |}| Naziv Izmijenjeno Izmijenio +
Rezultati natjecanja iz matematike.docx Prije 4 dana Dario Car

£ Omoguéi zajednicko
3. Nakon $to smo na nivou web-mjesta odabrali opciju ( ), otvara se
sljededi dijaloski okvir u kojem dodjeljujemo prava pristupa.

U dijelu ,Unesite imena, adrese e-poste ili Svi“ upisujemo imena korisnika (ili e-
mail adrese) te moZemo dodati prilagodenu poruku.

Ono 3&to je bitno napomenuti jest da obvezno moramo odabrati opciju Prikazi
mogucénosti u kojoj definiramo vrstu pristupa.

Slika 96. Mogucnosti dijeljenja biblioteke dokumenata i definiranje prava pristupa

Omoguci zajednicko koristenje 'Office 365 radionica’ X

I rE2ILT g, aullTi»s O PUJLE ne 3wl « —~

Dodajte osobnu poruku u pozivnicu (necbavezno).

SAKRI) MOGUCNOSTI

Fotpuna kontrola
Dizajn
Uredivanje

Omogudi zajednicko koriztenje Odustani
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Potpuna kontrola (Full Control) — Potpuna kontrola nad web-mjestom
uklju€ujuci i njegovo brisanje ili oduzimanje prava hama samima od strane drugog
korisnika.

Dizajn (Design) — Omogucava korisnicima da vide, dodaju, promijene stavke ili
stranice unutar web-mjesta.

Uredivanje (Edit) — Omogucava korisnicima da upravljaju listama.

Suradnja (Contribute) — Omogucava korisnicima da ureduju stavke, briSu verzije
u listama i bibliotekama dokumenata.

Citanje (Read) — Omoguéava korisnicima da vide stranice i stavke te da preuzmu
dokumente.

Kad smo se odjavili sa sustava Office 365, ako na svoje timsko web-mjesto nismo pohranili
link, do njega moZemo doci na sljedeci nacin:

1. Na

pocetnoj stranici sustava Office 365 odaberite OneDrive.

2. U alatnoj traci, gore desno, odaberite Postavke - Postavke web-mjesta pa na
sljedeéoj web-stranici koja se otvorila Postavke -> Sadrzaj web-mjesta.

3. U zaglavlju stranice nalazit ce se sva web-mjesta koja ste kreirali.

Slika 97. Navigacija do naSih web-mjesta

Office 365 radionica Office 365 radionica 2 Radionica 0365 ¢ Ne pratite
Dario Car
-+ Novo 'f_;' Tijekovi rada web-mjesta i§3 Postavke web-mjesta
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OneDrive

OneDirive je sljedeca aplikacija u oblaku. Spomenuli smo je u uvodu kao primjer, a sad éemo
se njoj jo§ malo posvetiti. Radi se o spremniku podataka (engl. Storage system) s
mogucnoscu online uredivanja te s alatima za suradnju za Microsoft Office dokumente. U
sklopu sustava Office 365 za Skole omogucen je pristup svim zaposlenicima obrazovnih
institucija.

Slika 98. Prijava na OneDrive

Druge instalacije

Dobra vecer, Dario

Koristenje mreznih aplikacija

Koristenje OneDrivea moguce je na nekoliko nacina, kao npr. mjesto za pohranu podataka,
zatim kao nacin pristupa nasim dokumentima s bilo kojeg uredaja, uklju€ujuci i pametne
telefone ili kao alat za suradnju i dijeljenje dokumenata.

Pristup datotekama moguce je ostvariti:
e kroz web-preglednik
e iz MS Office 2013/2016 aplikacija poput Worda, Excela, PowerPointa
e kroz Windows preglednik (engl. Windows Explorer)

e te iz MS Office aplikacija napravljenih za naSe pametne telefone (iPhone, Windows
Phone, Android uredaiji i telefoni).

Za najbolje iskustvo koriStenja preporucljivo je nadograditi odnosno instalirati MS Office
paket na verziju 2016. MS Office 2016 paket dostupan je takoder u sklopu sustava Office
365 za Skole o ¢emu cCe biti govora u nastavku prirucnika.

Kao $to je reCeno, pristup dokumentima moguc je na nekoliko nacina, a neki ¢e od njih biti
opisani u nastavku.

78

)

¥ <

- €

Europska unija e EUROPSKI STRUKTURNI s ﬂﬂgg‘z"”' Projekt je sufinancirala Europska Vi§e informacija o EU fondovima mozete
I INVESTICISKI FONDOVI

Zajedno do fondova EU F | poTENCHAL unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr




OneDrive — pristup putem web-preglednika

Ovo je najjednostavniji nacCin pristupa dokumentima i njihova uredivanja. Da bismo mogli
pristupiti dokumentima, potrebno se prijaviti u sustav Officea 365 za Skole te na po¢etnom
ekranu odabrati OneDrive nakon ¢ega nam se prikazuje nas OneDrive.

Slika 99. Osobna OneDrive stranica

Office 365 | OneDrive @ CARNet
O Pretrafivanje -+ Nove ~» T Prenesi ~» .3 Sinkronizacija = Sortiraj ~ H @
Daro Car Datoteke
Datoteke
v T Naziv Izmijenjena Izmijenio Velidina datoteke Zajednitko koristenje
Nedavno
o , ol Bilie3nice 20. rujna Dario Car 8 samo vi
Zajednicki se koristi sa m
N BiljeZnice za predmete 21. rujna Dario Car A samovi
Otkrivanje - Bl P !
Ko 73 smete ol Mapa 1 24, rujna Dario Car A Samo vi
Grupe } Ml Ostali dokumenti 20. rujna Daria Car 8 Samovi
@ Office 365 radionica O B @5 Dario @ CARNet 20. rujna Daria Car B Samovi
Office 265 radionica M5 Document.docx Prije 2 dana Dario Car 108 k8 £ Zajednicko
5. natjecanje iz Matematik M%) Documentl.docx 24, rujna Daria Car 10.7 k8 A samovi
f% Document2.doex 26. rujna Dario Car 108 k8 & samovi
AL Malimant Ane Driia 7 Aana Marin Car naue Bt

Kao $to se moze primijetiti, neodoljivo podsjec¢a na SharePoint.
U zaglavlju, odnosno gornjoj alatnoj traci imamo opciju kreiranja novog dokumenta, Novo

-+ Novo

( ) gdje iz padaju¢eg menija mozemo odabrati zelimo li kreirati Word, Excel ili
PowerPoint prezentaciju.

Sljedecu opciju koju imamo je Prenesi ( T Prenesi ~/ ) gdje se klikom na nju otvara Windows
Explorer unutar kojeg mozemo odabrati jedan dokument ili, koriste¢i opciju CTRL, odabrati
vise dokumenata. Kad smo odabrali dokumente, potvrdimo s Otvori.
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Slika 100. Prijenos datoteka s ra¢unala na OneDrive

Choose File to Upload

MOC_ 35035 » 53035ACSharePoint2013forSiteOwnersSampleDocs » SampleDocs v & Search SampleDocs i
older = 0 @
) Name - Date modified Type Size =

. Pictures File folder Secl
. Videos File folder
. WhitePapers File folder Con
B AdventureWorksBikes.xls Microsoft Excel 97... 22 KB
| AdventureWorksBikesxlsx Microsoft Excel W... 12 KB
] AdventureWorksBikesWithDetailsadsx Microsoft Excel W... 13 KB fo r
'@ Airplanelogo.jpg FastStone JPG File 12 KB
#51 Anti-phishing White Paper.docx Microsoft Word D... 22KB I M
#5] Contract A101 - Copy.docx Microsoft Word D... 11KB
” Microsoft Word D... 11 KB
5] Secure Email Solutions.docx Microsoft Word D... 23 KB Security
"_"L Securing SharePoint.docx Microsoft Word D... 12 KB for
18] Security Considerations for IM.docx Microsoft Word D... 12 KB 1M
Microsoft Word D. 11KB (and
Security Tabs.pdf Foxit Reader PDF ... 75 KB nat
Y] Security Tabsaps XPS File 101 KB that
2 Universal Audic Architecture.docx Micrasoft Word D... 12 KB Point
5] Using SharePoint in the Lab.docx Microsoft Word D... 13 KB product!)
Lorem
ipsum
dolor
sit
amet. T

v

le name: | "Security Considerations for IM.docx" "Secure Email Solutions.docx” "Securing SharePoint.docx” v | | All Files (*.%) v
Cancel

Nakon toga se dokumenti pojavljuju unutar web-sucelja u nasem OneDriveu.

Bitno je napomenuti, kako je i dodatno oznaceno na slici, da su dokumenti inicijalno dostupni
samo i iskljuivo nama.

Ako nakon prijenosa dokument Zelimo dodatno urediti, dovoljno je kliknuti na njega nakon
¢ega se on otvara u Word Onlineu (ako se radi o Word dokumentu). Nakon toga je u alatnoj
traci potrebno kliknuti na Uredi dokument.

Pritom imamo dvije opcije:

e Uredi u programu Word — Sam Word Online sadrzi vecinu funkcionalnosti
koje imamo i u Word aplikaciji instaliranoj na nasem racunalu, no ako nam
neka od njih fali, npr. napredno uredivanje, mozemo odabrati ovu opciju.

e Uredi u pregledniku — odabirom ove opcije nastavlamo uredivanje
dokumenta bez koridtenja racunalne aplikacije, s tim da nam se nakon toga
otvara alatna traka samog Worda.

Kod uredivanja dokumenta na ovaj nacin, on se automatski pohranjuje.

Kad smo gotovi s uredivanjem, dovoljno je samo kliknuti na nasSe ime u alatnoj traci gdje se
automatski vracamo na na$ OneDrive.

Preporucljivo je izbjegavati opciju unutar internetskog preglednika ,,Back®.
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OneDrive — pristup putem Windows preglednika

Zelimo li nasim dokumentima pristupati direktno s naseg radunala, potrebno je napraviti
prilagodbu OneDrivea na naSem racunalu. Kod ovakvog nacina rada, zgodno je napomenuti
da to mozemo napraviti na svim nasim raCunalima, pri Cemu Ce se nakon spajanja svakog

racunala na internet odraditi sinkronizacija mape OneDrive, nakon ¢ega ¢e svi podatci
odnosno dokumenti biti izjednaceni.

Da bi se mogli koristiti ovim mogucnostima, potrebno je napraviti sljedece:

1. Prijavimo se na naSe racunalo. Pokrenemo Windows Explorer. Na Windows 8 i

Windows 10 operativnim sustavima, s lijeve strane Windows Explorera potrazimo
ikonu OneDrivea.

2. Kliknimo na nju, nakon Cega se prikazuje sljedeci dijaloski okvir unutar kojeg je
potrebno upisati nasu adresu elektronicke poste koju smo dobili u sklopu sustava
Office 365 za Skole te potvrditi sa Sign in.

Slika 101. Prijava na OneDrive na naSem racunalu

& | [ [] = | OneDrive

“ Home Share View

« v I ¢@& > OneDrive & Microsoft OneDrive = X

7 Quick access Sams S ~ s - Ty

S et up OneDrive

& Downloads ’ Put your files in OneDrive to access them from any device
= Documents
=] Pictures

}1 Music

B videos

& OneDrive

[ This PC

&% Network

4 Homegroup

v statement OneDrive may aiso

Services Agreement and priva

dario.car!@skole.hr{ ‘

3. U sljedeéem dijaloSkom okviru ponovno unesemo nasu adresu elektroni¢ke poste i
zaporku te se pojavljuje sljededi dijaloski okvir.
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Slika 102. Odabir mape za sinkronizaciju s OneDriveom

& Microsoft OneDrive —

This is your OneDrive folder

Add files here so you can access them from other devices and st
have them on this PC.

4. Predefinirano, lokacija koju ¢e koristiti naSa OneDrive mapa je na
C:\Users\korisnicko_ime\OneDrive-CARNet gdje uz koriStenje opcije Change
location imamo moguénost promjene.

Potrebno je potvrditi koje mape i datoteke Zelimo sinkronizirati te potvrditi s Next.

Ovime je naSe podeSavanje OneDrivea zavrSeno, a ovisno o koli€ini dokumenata
koje smo imali, ubrzo ¢e biti zavrSena i sinkronizacija. Kako proces sinkronizacije
teCe, tako se u OneDrive mapi pojavljuju i nasi dokumenti.

Slika 103. Prikaz sinkronizirane CARNetove mape na nasem racunalu

@@ | [/ || = | OneDrive - CARNet

Polazno Zajednicko koristenje Prikaz
&« « # @ » OneDrive - CARNet v
MNaziv Datum izmjene Vrsta Velicina

~ 3k Traka za brzi pristup

M5 Dokument 7.10.2016. 11:21 Dokument progra... 11 KB

[ Radna povréina o . _ _ pred )
. . 0= Document 7.10.2016. 11:20 Dokument progra... 11 KB

* Preuzimanja ’ ME] Rezultati natjecanja iz matematike 5.10.2016. 11:38 Dokument progra.. 21 KB

|‘:T:-‘] Dokumenti - M

Document2 26.9.2016. 10:24 Dokument progra.. 11 KB

=] Slike + M5 Document1 24.9.2016.1 Dokument progra.. 11 KB

Ja Glazba |:] MNew Text Document 24.9.2016.1 Tekstni dokument 1KB

B Videozapisi '..;_] Dario @ CARNet Internetski precac 1KB

5| Secure Email Solutions Dokument progra... 24 KB

5 Security Considerations for IM Dokument progra... 12 KB
@ OneDrive - Personal = Securing SharePoint Dokument progra... 12 KB

BiljeZnice za predmete Mapa s datotekama

[ Ovaj PC

Mapa 1 Mapa s datotekama
& Mreza BiljeZnice 2016. 11:33 Mapa s datotekama
- Ostali dokumenti .2016. 7:01 Mapa s datotekama

o4 Osnovna grupa
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Naravno, proces je dvosmjeran. U prvom smo koraku napravili prijenos tri dokumenta kroz
web-preglednik i na prethodnoj slici vidimo da su prisutni i u OneDrive mapi na naSem
racunalu.

Takoder, sve dokumente koje spremimo u mapu, pojavit ¢e se i na OneDriveu u nasem
web-pregledniku. Naravno, to se dogodilo zbog toga §to je to na$, jedinstveni OneDrive, a
mi smo samo Koristili razliCite naCine prijenosa. A upravo to i je smisao. Dokumenti koje smo
kod kuce pohranili na nasem racunalu, bit ée nam na poslu dostupni putem web-
preglednika. | obratno.

I

Ova ikona " oznagava da je nas dokument sinkroniziran.
OneDrive posjeduje i koSaricu za smece (engl. Recycle Bin).

Putem web-preglednika, dokumente moZemo brisati pojedinano, na nacin da se
pozicioniramo na sam dokument, pritisnemo desni klik te odaberemo Izbrisi.

Slika 104. Brisanje dokumenata putem web-preglednika

Ml Mapa 1 Otvori , tario Car
Ml Ostali dokumenti Zajednicko koriétenje Yarig Car
@z Dario @ CARNet Dohvaéanje veze vario Car
M= Document.docx yario Car

Preuzimanje

M= Documentl.docx Vario Car

- '.': : ) ] .

Q @] DocumentZ.docx Premjesti u ario Car
= o Yari

m= Dokument.docx Kopiraj u ario Car
. ) Yari

MNew Text Document.txt Preimenuj ario Car

ML Meam b mdl mmbimmmmin i mn b memn adilem A Smmim
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Takoder, moguce je brisati i viSe dokumenata odjednom i to na nacin da ih sve oznacimo
klikom.

Slika 105. Brisanje vise dokumenata putem web-preglednika

OneDrive

T Izbrigi [5 Premjestiu [y Kopiraj u

Ddtoteke

I Naziv
Ml EiljeZnice
Ml Biljeinice za predmete
M Mapai
mll Ostali dokumenti
g5 Dario @ CARMet
@E| Document.docx
Document1.docx

Document2.docx

Dokument.docx

Mew Text Document.ixt
Potom je u alatnoj traci potrebno odabrati opciju Izbrisi (Delete).

Bitno je napomenuti da ako smo dokument obrisali slu¢ajno ili namjerno, on uvijek odlazi u
Ko$ za smece i tamo ¢e se nalaziti idu¢ih 90 dana. Unutar tog roka imate mogucénost
oporavka dokumenata.

Oporavak dokumenata radimo tako da u desnom navigacijskom prozoru odaberemo Kos
za smece, pozicioniramo se na obrisani dokument koji zelimo povratiti te odaberemo opciju
Vrati.

Ako smo odabrali opciju Obrisi, dokument ¢e biti trajno izbrisan iako nije pro$ao rok od 90
dana i ponovni oporavak nece biti mogu¢. Bez obzira na to jesmo li dokument obrisal
slu¢ajno ili namjerno i bez obzira jesmo li obrisali dokument koji se nalazi u nasoj OneDrive
mapi na nasem racunalu ili u web-pregledniku, on uvijek nakon te akcije odlazi u OneDrive
Ko$ za smece i tamo ostaje 90 dana.
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OneDrive — verzioniranje dokumenata
Verzioniranje dokumenata napredna je funkcionalnost u sklopu OneDrivea kakvu takoder
nalazimo i u SharePointu.

Svaki put kad smo promijenili neSto unutar dokumenta, OneDrive je kreirao verziju. Kako
bismo vidjeli verzije dokumenata, potrebno je dokument oznaciti te potom kliknuti na

Povijest verzija ( = Povijest verzija ).

Slika 106. OneDrive povijest verzija dokumenata

OneDrive @ CARNet

@8 Otvori ~ ) Zajednicko koristenje %@ Dohvacanjeveze | Preuzimanje  [& Izbrigi
[§ Premjestiu
Datoteke
™ Kopirgju
ol T Naziv Izmijenjeno / Preimenuj eli¢ina dat
ol Bilisinice 20. rujna
Ml Biljeinice za predmete 21. rujna Dario Car
ol Mapai 24. rujna Dario Car
Ml Ostali dokumenti 20, rujna Dario Car
s Dario @ CARNet 20. rujna Dario Car
M5 Document.docx Prije 2 dana Dario Car 10.8 kB
o Document1.docx 24, rujna Dario Car 10.7 kB

Nakon toga nam se otvara novi dijaloski okvir PDUUESJ{ VerZija

Verzije se kreiraju bez obzira uredivali mi dokument u Word Onlineu, otvorili ga u aplikaciji
Word 2016 iz web-preglednika ili ga uredivali na nacin da smo ga otvorili iz OneDrive mape
na nasem racunalu.

Ako smo shvatili da smo, u odnosu na ju€erasnju verziju, neSto krivo napravili, nakon $to
smo odabrali opciju Povijest verzija potrebno je opcijom Vrati vratiti se na Zeljenu verziju.

Slika 107. Vracanje verzije dokumenta

Povijest verzija

1zbridi sve verzije

Broj 4 Izmijenjena zmijenio Veliéina Komentari
20 |9/24/2016 1:40 AM ™ ' Dario Car 10.7 Kb

Prikaz
1.0 9/24/2016 1:40 AM Dario Car 10.8 Kb

Vrati
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Nakon §to smo napravili oporavak prethodne verzije, kreirat ¢e se jo$ jedna, nova verzija.
Opcijom Izbrisi sve verzije ( 'z0risi sve verziie ) migemo sve verzije tog dokumenta.

OneDrive — dijeljenje dokumenata
Dijeljenje dokumenata nam omogucava ne samo davanje dozvola nekome da taj dokument
vidi nego da ga i ureduje odnosno zajedno s hama suraduje na njemul.

U OneDriveu, dokument istovremeno moze uredivati nekoliko osoba. Opcenito, ako
dokument otvaramo u tzv. Online verziji, neovisno o tome radi li se o Excelu, PowerPointu
ili Wordu i otvaramo li ga u SharePointu ili OneDriveu imamo mogucnost istovremenog
uredivanja od viSe osoba.

Pri takvom nacinu rada ne¢emo dobivati poruku da je datoteka zaklju¢ana.
Dokumente dijelimo na sljedeci nacin.

1. Odaberemo dokument odnosno pozicioniramo se na njega pri ¢emu se pojavljuje
nesto Sto Microsoft u uputama naziva elipsa, a mi to vidimo kao tri toCkice.

Slika 108. Nacini dijeljenja dokumenata

@E Otvori @Zajedniﬁko korié@ @ Dohvacanje veze | Preuzimanje  [i] Izbrisi

Datoteke

v I Maziv lzmijenjeno
Ml Biljeinice 20, rujna
Ml Biljeinice za predmete 21, rujna
il Mapal 24, rujna
Ml Ostali dokumenti 20 rujna
@5 Daric @ CARNet 20. rujna
05 Document.docx Prije 2 dana
05 Documentl.docx 24, rujna

@ 05 Document2.docx Qﬁ. rujna
0= Dokument.docx Prije 2 dana

Blmuns Tomurk Mmoot simm o e TA i

2. Nakon toga imamo mogucnost odabrati opciju Zajedni€ko koriStenje iz navigacijske
trake ili iz padajuceg menija.

£y Zajednicko koristenje

3. Nakon §to smo odabrali opciju Zajedni¢ko koristenje, pojavljuje se sljedeci dijaloski
okvir kakav smo ranije vidjeli kod dijeljenja web-mjesta i biblioteka dokumenata kod
SharePointa.
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4. Udijelu Unesite ime ili adresu e-poste upisujemo imena ljudi (ako imaju korisni€ki
racun na sustavu skole.hr ili adresu elektroni¢ke poste ukoliko su izvan nase
organizacije). Ako neki dokument Zelimo podijeliti sa svima iz sustava skole.hr
dovoljno je upisati Svi.

5. Nakon toga je potrebno odabrati vrstu pristupa. Na odabir imamo opciju Moze vidjeti
(moze dokument samo vidjeti) te opciju Moze uredivati (moZe uredivati dokument,
ali ga ne moze i obrisati).

U dijelu Ovdje dodajte poruku mozemo dodati personaliziranu poruku.

Kad smo zavrsili, potvrdimo opcijom Zajednicki koristi.
Opcija ) ZatraZiprijawi je predefinirano uvijek oznadena i predstavija sigurniji nagin
dijeljenja dokumenata te zahtijeva prijavu u sustav Office 365.

Jednom kad smo dokument podijelili s korisnicima, odnosno kolegama, ne smijemo ga viSe
premjestati unutar mapa.

Umijesto klasi¢nog pozivanja ljudi za $to smo postupak prethodno vidjeli, mozemo Koristiti i
opciju Dohvacanje veze.

Slika 109. Nacini dijeljenja dokumenata putem poveznice

/ajednicko koristenje stavke ‘Dokument’ 8
& Zajednifki se koristi samo s vama

Pozivanje korisniks Veza za uredivanje — nije potrebna prijava e
Dohvaéanje veze Veza s ograniéenjem — mogu je otvoriti samo odredene osobe (stvorenc
Zajednidki se koristi s

Veza za prikaz — nuZan je rafun u tvrtki CARMNet
Veza za uradivanje — nuZan je racun u tvriki CARNet
Veza za prikaz — nije potrebna prijava

Veza za uradivanje — nije potrebna prijava

Za razliku od opcije Pozivanje korisnika, ovu opciju obi¢no koristimo kad poveznicu na
podijeljeni dokument Zelimo poslati ugraden u nasoj elektroni¢koj poruci.

Ako odaberemo opciju Veza za uredivanje — nije potrebna prijava, svi korisnici koji su
dobili tu poveznicu (slu€ajno ili namjerno) imaju pristup tom dokumentu.

Kad smo odabrali Zeljenu opciju, u ovom slu€aju Veza za uredivanje — nije potrebna
prijava, kliknemo na opciju Stvori. Kopiramo poveznicu i posaljemo je.
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Slika 110. Primjer kreiranja poveznice

Zajednicko koristenje stavke 'Dokument’

[ Zajednicki se koristi samo s vama

Pozivanje korisnika | Veza za uredivanje — nije potrebna prijava A

Dohvacanje veze @
Zajednicki se koristi s

Uz dijeljenje pojedinacnih dokumenata imamo i mogucnost dijeljenja cijelih mapa, s time da
moramo voditi raCuna da pravo pristupa na mapu, automatski dodjeljuje i pravo pristupa na
sve dokumente unutar nje.

U alatnoj je traci potrebno odabrati opciju Novi (+ Nove ) te iz padajuc¢eg menija odabrati
opciju Mapa. Nakon $to smo kreirali mapu, s ostalim je sudionicima dijelimo na nacin kako
smo to radili i na nivou dokumenata.

Slika 111. Primjer dijeljenja Citave mape sa svim dokumentima unutar nje

-+ Novo - T Prenesi - @jednifko koristenje >‘=_c3_‘a Dohvadanje veze  Za Sinkronizacija

Datoteke > Mapa 1

W T Maziv |zmijenjena lzmijenia

mE Document.docx 24, rujna Daria Car

Povucite datoteke ovdje da biste ih prenijeli

Ako je potrebno, mozemo ukinuti pristup dokumentu. Radimo to tako da se pozicioniramo
na isti dokument koji smo ranije podijelili te ponovno odaberemo Zajedni¢ko koristenje pri
¢emu u dijaloSkom okviru koji se otvorio, odabiremo Zajednic€ki se koristi s.

Pri demu mozemo:

e zaustaviti dijeljenje na nivou pojedinog korisnika
e promijeniti vrstu pristupa za pojedinog korisnika
e zaustaviti dijeljenje dokumenta za sve korisnike.

Slobodno spremaijte sve vase dokumente na OneDrive. Na njemu su sigurni i od hardverskih
problema s vasSim raCunalom i od neautoriziranih pogleda. Sve dok dokumente i/ili mape ne
podijelimo s nekim, pristup je dozvoljen nama i samo nama.
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OneNote

Za Microsoft OneNote mozemo reci da je osobni organizator. Takoder, to je i program u
kojemu mozemo prikupljati informacije te ih u konacnici obraditi te izmjenjivati s ostalim
korisnicima. Radi se o biljeznici koja omogucuje stvaranje biljeSki u razlicitim formatima,
sinkronizaciju podataka s oblakom, suradnju s drugima. BiljeSke jednostavno moZzete
stvarati rukom, snimati audio i video poruke i sl. | naravno, ne moramo voditi raCuna o tome
jesmo li nesto spremili, kliknuli CTRL+S te voditi brigu o sli¢nim akcijama. OneNote je ipak
pravi pomocnik i on sve sam sprema.

lako ga imamo i kao raCunalnu aplikaciju (OneNote 2016) i on je aplikacija u oblaku.
Odnosno, svi se na8i podatci sinkroniziraju s oblakom i podatci su nam dostupni uvijek i s
bilo kojeg mjesta (nase racunalo, pametni telefon, web-preglednik...).

U sklopu sustava Office 365 za Skole imamo na raspolaganju dvije vrste OneNotea:

1. OneNote i
2. Class Notebook.

Slika 112. Pristup OneNoteu i Class Notebooku

Koristenje mreznih aplikacija

OneMote

Forms Planner

Kalendar Wo PowerPoint

yz

Yammer

Medutim, ako ga potrazite na vasem racunalu, dobit ¢ete samo OneNote 2016.
Slika 113. Pokretanje OneNotea

O More ~v
Best match

OneNote
Trusted Windows Store app

Eﬂ OneNote 2016
Desktop app
Folders >

BilieZnice programa OneNote

Dnenote(
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U prijevodu nam to znaci da cemo Biljeznicu za predmete u sklopu programa OneNote
(Class Notebook) moci koristiti samo putem web-preglednika, osim ako na nase racunalo
ne instaliramo Dodatak za biljeznicu za predmete koji moZzemo preuzeti s web-lokacije:
https://download.microsoft.com/download/5/0/0/500EF2CA-5192-49F2-8E0C-
BDEB2D530788/ClassNotebook.Setup.exe

Nakon $to smo skinuli dodatak i spremili ga na Cvrsti disk, pokrenimo instalaciju. No prije
toga, ako imamo otvoren OneNote, potrebno ga je zatvoriti.

Nakon pokretanja instalacijskog paketa, dobivamo sljedeci dijaloSki okvir u kojem se je
potrebno slozZiti s uvjetima licence i potvrditi s Instaliraj.

Slika 114. Instaliranje Biljeznice za predmete

[ Postavljanje dodatka Biljeznica za predmete u programu OneNote - X

Dodatak Biljeznica za predmete u programu OneNote

BILJIEZNICA ZA PREDMETE ADD-IN 2013, 2016 ZA MICROSOFT ONENOTE 2013, 2016

NAPOMENA: Informacije o subjektu koji licencira ovaj dodatak i informacije za podrsku potraZite u licencnim odredbama
za softver Microsoft Onelote 2013, 2016 (u daljnjem tekstu "softver"). Primjerak ovog dodatka moZete koristiti sa svakim
wvaljana licenciranim primjerkom softvera. Dodatak ne smijete koristiti ako nemate licencu za softver. Licencne odredbe za
softver odnose se na vaSe koristenje ovog dodatka.

PROGRAMI DRUGIH PROIZVOPACA: softver mozda obuhvaca i programe drugih proizvodaa za koje vam licencu u
skladu s ovim ugovorom daje Microsoft, a ne drugi proizveda€. Moguce obavijesti za programe drugih proizvodaca
navedene su isklju€ivo u informativne svrhe.

[] Pristajem na licencne uvjete i odredbe

* Zatvorite OneNote prije instalacije Instaliraj Zatvori

Nakon $to smo zavrsili instalaciju, mozemo pokrenuti OneNote iz Start menija na nasem
racunalu. Pojavljuje se aplikacija koja u gornjem desnom uglu ima i Biljeznicu za predmete.

Slika 115. Alatna traka OneNotea s Biljeznicom za predmete

Datoteka  Polazno Umetanje Crtanje Povijest Pregled Prikaz BiljeZnica za predmete

&/} Dario @ CARNet v | Kratkebiljeske |\ -

OneNote: mjesto za sve vase biljesk

Posao I Kod I Skola I
| |

Sinkronizacija putem servisa OneDrive

sl Lt [ &

Zajednicko koristenje <
drugima putem racunal
mobitela ili tableta

Ovime smo OneNote, mjesto za sve naSe biljeSke podijelili na dva dijela. Nas ,osobni*
OneNote u kojem i dalje spremamo naSe biljeSke i dijelimo ih s kolegama, suradnicima i
prijateljima i onaj koji éemo Koristiti u razredu — ,Biljeznicu za predmete®.
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https://download.microsoft.com/download/5/0/0/500EF2CA-5192-49F2-8E0C-BDEB2D530788/ClassNotebook.Setup.exe
https://download.microsoft.com/download/5/0/0/500EF2CA-5192-49F2-8E0C-BDEB2D530788/ClassNotebook.Setup.exe

S ovime takoder imamo mogucnost koriStenja OneNotea npr. kod kuce dok se pripremamo
za nastavu, kao racunalne aplikacije i u ucionici, kao web-aplikacije.

Slika 116. llustracija organizacije unutar OneNotea

Zasto ova slika? Da bismo jednostavnije predocili strukturu NoteBooka, koji mozemo
smatrati jednim velikim ormarom (ljudi s ameri¢kog govornog podrucja bi to nazvali Step-in
closet) unutar kojeg su maniji ormari, pa jo§ manji, pa ladice...lonako zivot zivimo ili bolje
receno, ne zivimo, dok ne pospremimo sve u ,nase ladice”.

Dakle, OneNote je program koiji kreira digitalne biljeznice. Svaka biljeznica unutar OneNotea
moze biti podijeljena u odjeljke (engl. Section) i svaki odjeljak moze imati nebrojeno stranica.

Slika 117. Podjela unutar OneNotea

@ s = Kuhinja - OneNote Dario Car

Datoteka  Polazno Umetanje Crtanje Povijest Pregled Prikaz BiljeZnica za predmete

Biljeinice ¥ Boiéni pokloni Shoping lista za stan + Pretrai (Ctrl+E} P~
[[:' || Dario @ CARNet v 2 odaj stranicu
Kuhinja
3 Kupovina i srijeda, 21. rujna 2016 08:33 Kuhinja
> 3 - Si ¢
=y Prirucnik Office pavaca
i 365 Dnevna
Priru¢nik Sustavna O Fatieknama; Radna
v [] Moulinex mikser Blagovaona

podrska aplikaci... [[] Dolce Gusto aparat za kavu

Hodnik
FD Kratke biljeske
L7
e
€
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Na ovom primjeru vidimo da postoje Cetiri biljeznice:
e Dario@CARNet
e Kupovina
e Priruénik Office 365 te
e PriruCnik Sustavna podrska aplikacijama.

U biljeznici Kupovina postoje odjeljci o tome $to moramo kupiti kao Boziéne poklone te
Shoping lista za stan. Unutar odjeljka Shoping za stan imamo stranice Kuhinja,
Spavaéa, Dnevna...

| upravo nas zato organizacija OneNotea podsjeca na Step-in ormar sa Slike 117.

Sad kad smo razjasnili principe OneNotea te pojmove biljeznice, odjeljka i stranica, mozemo
se posvetiti Class Notebooku.

Za Class Notebook mozemo reci da ima obiljeZja ucionice na daljinu. Za razliku od
OneNotea, Class Notebook umijesto biljeznica kreira biljeznice-predmete, s poprilicno
razgranicenim ulogama za nastavnike i uCenike.

ClassNotebook automatski kreira strukturu za vase biljeznice-predmete i dijeli ih u tri razliCita
odjeljka:

e Prostor za suradnju, dio gdje ucenici i nastavnici mogu zajedno raditi, pri Cemu i
nastavnik i u€enici mogu uredivati sadrza;.

¢ Biblioteku dokumenata, dio gdje se mogu spremati materijali za predmet, pri Cemu
nastavnik moze uredivati sadrzaj, a uCenici ga mogu samo gledati.

e Biljeznice uCenika, kao jedinstveni prostor za svakog ucenika pri ¢emu nastavnik
moze uredivati sadrzaj kao i u€enik Cija je biljeznica. Pritom je bitno naglasiti da
ucenik ne moze vidjeti biljeZnice ostalih u€enika.

o U privathom prostoru svakog ucenika, predefinirano ¢e se nalaziti odjeljci
Brosure, BiljeSke sa sata, zadace i Kvizovi. Moguce je dodati i dodatne
odjeljke po izboru nastavnika.

Nakon kreiranja, kad smo otvorili biljieZnicu-predmet ,Matematika za 5. razred — popodnevna
smjena“, nastavnicko sucelje izgleda ovako:

Slika 118. Nastavni¢ko sucelje unutar Class Notebooka

=

Ei Matematika za 5 razr...
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A sucelje uCenice Lidije ovako:
Slika 119. UCenicko sucelje unutar Class Notebooka

E; Matematika za 5 razr...

Dobro dosli
_Prostor za suradnju

_Biblioteka sadrzajs

[ L

Lidija Flincec
Brosure
Biljeike sa sata

Zadaca

Naravno, za potrebe smo priru¢nika dodali samo jednog ucenika (Lidija FinCec) pa se u
nastavni¢kom sucelju prikazuje samo njezina biljezZnica, a inace bi bile jedna ispod druge za
svakoga ucenika.

Kreiranje biljeznica je jednostavno, a bit ¢e opisano u nastavku. Odvojeno za OneNote |
Class Notebook.

OneNote — kreiranje biljeznica u OneNoteu
1. 1z Start menija pokrenite OneNote 2016 aplikaciju. Ako je potrebno, prijavite se sa

korisni¢kim raCunom ime.prezime@skole.hr i unesite pripadajucu zaporku. PriCekajte
da zavrsi konfiguriranje.

Slika 120. Konfiguriranje OneNotea

BB OneNote

Pricekajte dok postavimo vase biljeske
dario.car1@skole.hr

Povezivanje s CARNEet...

2. Postavljena aplikacija izgleda ovako. U gornjem ce lijevom uglu pisati vase ime
@CARNEet.

3. U alatnoj traci kliknite miSem na Datoteka ) -> Novo.
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mailto:ime.prezime@skole.hr

Slika 121. Stvaranje nove biljeznice

Informac

Postavke

>

4. U slijede¢em dijaloskom okviru odabirete lokaciju kamo c¢e vaSe biljeznice biti
spremljene. Predefinirano ¢e vam biti kao lokacija odabran OneDrive. Medutim, nju
ne mozete Koristiti osim ako niste, kako je opisano na pocetku priru¢nika, kreirali svoj
osobni, Microsoft racun. No, s obzirom na postojanje racuna u sustavu skole.hr za
time nema niti potrebe. Upravo zbog ovoga, bilo bi dobro da se prije postavljanja
OneNotea postavi OneDrive (kako je opisano u prethodnom poglavlju).

5. Odaberite OneDrive — CARNet.
Slika 122. Spremanije biljeznice na OneDriveu

LIISINULE. 1T £0 3VE vase ulje

e Nova biljeznica

OneDrive — CARNet '& One

G dario.car] @skole.hr

Porodu servis
< bilo kime.

Ispis

dario.car] @skole.hr

Zajednicko
koristenje

[~
@ Web-mijesta — CARNet
(%

OneDrive
|zvezi

Posalji Etl Ovo racunalo
=

+ Dodavanje mjesta o
Korisni¢ki
raéun

6. U sljedeéem dijaloSkom okviru kliknite na Pregledaj.
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Slika 123. Odabir lokacije za spremanije biljeznice na OneDriveu
Nova biljeznica

OneDrive — CARNet #& OneDrive — CARNet

dario.carl @skole.hr
Nedavne mape

Web-mjesta — CARNet OneDrive — CARNet

dario.carl @skole.hr

OneDrive

P Pregledaj
Ovo racunalo e

Dodavanje mjesta

+T e B2 »

Pregledaj

7. Nakon §to se otvorio dijaloski okvir Stvaranje nove biljeznice, bilo bi zgodno,
koristeCi opciju Kreiranja nove mape, unutar naseg OneDrivea kreirati dvije
podmape. Jednu za OneNote (Biljeznice), a drugu za Class Notebook (Biljeznice
za predmete).

Slika 124. Kreirane mape u OneDriveu
| [ = | OneDrive - CARNet

Polazno Zajednitko koristenje Prikaz
&« v A~ f@ » OneDrive - CARNet »
Maziv Daturn izrmjene Vrsta Veligina
v g Traka za brzi pristup
. Biljeznice 21.9.2016. 11:33 Mapa s datotekama
[ Radna povriina o i )
BiljeZnice za predmete 3.10.2016. 1%:45 Mapa s datotekama
JL Prevzirmania 4 =

8. Nakon sto ste kreirali podmape, odaberite Biljeznice, s obzirom na to da se radi o
OneNoteu i upiSite njezin naziv (U ovom slu€aju ,Demonstracija za radionicu®).
Potvrdite sa Stvori.
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Slika 125. Stvaranje biljeznica na odabranoj lokaciji

Stvaranje nove biljeinice

&« v « personal » dario_carl_skole_hr » Documents > Biljeznice »

v @ | SearchBiljeznice
Organise = Mew folder

~
# Quick access Naziv

Datum izmjene

Vrsta

Veligina
[ Desktop Kupovina Folders
* Downloads Priruénik Office 363 Folders
= Prirucnik Sustavna podréka aplikacijama Folders
|5 Documents 3 plikaci)
&=/ Pictures
D Music
B Videos

[ Microsoft OneNlot
@ OneDrive - CARN
¢@& OneDrive - Persor

[ This PC
v

Naziv biljeinice: | Demonstracija za radionicu

Spremi u obliku: | OneNote

~ Sakrij mape

i -
9. U sljede¢em koraku, na suradnju odnosno dijeljenje vase biljeznice mozete pozvati

ostale korisnike, npr. kolege, suradnike... Ako pozivnicu niste uputili nikome, ona je
vidljiva samo i iskljuivo vama.

10. Novostvorena biljeznica izgleda ovako:

Slika 126. Izgled novostvorene biljeznice

Datoteka  Polazno Umetanje Crtanje

Povijest Pregled Prikaz BiljeZnica za predmete
fam! . P
iz + Demonstracija za radionicu ~ | Nevasekeja | +

Pretrazi (Ctri+E)

2 @ Dodaj stranicu
srijeda, 21. rujna 2016. 11:32

Stranica bez naslove

11.S obzirom na to da Cete imati otvoreno viSe biljeznica, zgodno je imati pregled svih.
Kliknite na padajuc¢i meni i odaberite Prikva€i okno s biljeznicama uz rub.
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Slika 127. Prikaz svih kreiranih biljeznica

Datoteka Polazno  Umetanje  Crtanje  Povijest  Pregled  Pri

B . -
L[} Demonstracija za rad|on|®, Movasekeija 1 4

() Dodaj biljeznicu @
Dario @ CARNet

Demonstracija za radionicu

Otvori ostale biljeinice

Y Ktk biljeske

12.U konacnici ¢e to izgledati ovako, uz prikazane (i ranije objasnjene) biljeznice te
unutar njih odjeljke (engl. Section) te stranice. Sve je pregledno i ,obojeno” razli€itim

bojama.
Slika 128. I1zgled naSeg OneNotea

Datoteka  Polazno Umetanje Crtanje Povijest Pregled Prikaz BiljeZnica za predmete

Bi Ueimce ¥ Autori Paglavija + PretraZi (Ctrl+E]
Dario @ CARNet v (&) Dodajstranic

. ‘KD rac
Demonstracua Za - Koraé
radionicu srijeda, 21. rujna 2016 08:37 orac
Budin

Kupovina v Jelenkovié

Prirucnik Sustavna
& podrika aplikaci...

Prirucnik Office

365

OneNote — kreiranje biljeznica u Class Notebooku

Prije no Sto po¢nete s kreiranjem Biljeznice za predmete odnosno Class Notebookom,
provjerite jeste li instalirali Dodatak za biljeznicu za predmete koji moZete preuzeti s web-
lokacije:https://download.microsoft.com/download/5/0/0/500EF2CA-5192-49F2-8E0C-
BDEB2D530788/ClassNotebook.Setup.exe

1. Ako ste ga pravilno instalirali, u alatnoj traci OneNotea kliknite na Biljeznica za
predmete.

2. Otvara se alatna traka Biljeznica za predmete. Odaberite Stvori biljeznicu za
predmet, no zbog jednostavnosti koriStenja, prijavite se iz web-preglednika u sustav
Office 365 za Skole.
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Slika 129. Stvaranje biljeZnice za predmete

Datoteka  Polazno Umetanje Crtanje Povijest Pregled Prikaz BiljeZnica za predmete

L
T E (o = &
- B = v [~ ] -

Raspodijeli Raspodijeli Raspodijeli Pregledaj Stwori biljeznicu Bodaj/ukloni Dodaj/ukloni  Upravl)
stranicu = nowvu sekciju = biblioteku sadrZaja = ucenicki rad za predmet uéenike nastavnike biljenice
Sadriaj Pregled Upravljanje
Demor_‘ns‘cracua Za . P Stvaranje biljeznice za predmet

radionicu srijeda, 21. rujna 20
Stvorite novu biljeZnicu za predmet.
Kupovina v

Priruénik Sustavna -
podrika aplikaci...
Prirucnik Office

365

3. Otvara se dijaloski okvir unutar web-preglednika u kojemu trebate definirati naziv
predmeta te potvrditi sa Sljedeca.

Slika 130. Davanje naziva predmetu u BiljeZnici za predmete

@ CARNet

v © Kojije naziv predmeta?

Ta ée biti naziv razredne biljeZnice

Fizika 3, druga smjenal * |

5 Sljedeca

4. Kreiranjem biljeZznice za predmete stvara se Prostor za suradnju, Biblioteka
sadrzaja te Biljeznice u€enika. Unesite, prema potrebi, npr. imena suradnika u
nastavi, te u sljede¢em dijaloSkom okviru i imena ucenika. Potvrdite sa Sljedeéa.
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Slika 131. Upis ucenika u predmet

© Kako se zovu vasi u¢enici?

Utipkajte ili zalijepite imena svojih uenika (odvejite ih tocka-zarezom) da biste ih dedali u razrednu
biljaZnicu

Marko Aleksax Daric Abram x |vica Begovac x Perica Hajdarovic x Josip Androfevic x |
Sljedeca

5. Uz predefinirane, dodajte odjeljke koji su vam potrebni. Npr. Zadaci za one koji zele
znati vise. Potvrdite sa Sljedeca.

Slika 132. Dodavanje dodatnih sekcija po potrebi

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

Te ce sekcije biti stvorene u privatnoj biljeZnici svakog u€enika. Evo nekeliko prijedloga

Broiure

Biljetke sa sata

Zadaca

Kvizovi

‘Zadaci za one koji Zele znati vidg x
(® Dodajjos

Sljedeca

6. Provjerite je li sve onako kako ste htjeli i kreirajte Biljeznicu za predmet. Krece
postavljanje biljeznice.

7. U web-pregledniku otvara se vasa biljeznica ,Fizika 3 druga smjena“, gdje imate
mogucnost odabirom opcije Otvori u programu OneNote, otvoriti vasu biljeznicu u
OneNote 2016, dok ste npr. kod kuce i pripremate nastavu, a u web-pregledniku dok
ste u ucionici.
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8. Nakon $to smo kliknuli na Otvori u programu OneNote.
Slika 133. Otvaranje biljeznice

Vasa biljeznica Fizika 3 druga smjena je spremna za

vas!

EOtvori u programu OneNote | (Otvori u programu OneNote Online)

Kopirajte gore navedene veze da biste ih podijelili s uéenicima

Dodatak za biljeZnice za predmete

Owvaj dodatak za OneMote za radunala pomaZe nastavnicima da budu uéinkovitiji u radu s biljeZnicama
za predmete. Obuhvada raspodjelu stranica ili sekcija uéenicima, brz pregled ucenickih radova i laksi
pristup aplikaciji BiljeZnica za predmet

MAPOMEMA: korisnici racunala Mac ne moraju preuzeti dodatak za biljeZnice za predmete jer ée se
pojaviti u aZuriranju za OneNote za Mac

Kod otvaranja, pojavit ¢e se upozorenje, gdje potvrdite s Da.
Slika 134. Sigurnosno upozorenje koje se pojavljuje kod otvaranja OneNotea

Sigurnosna napomena programa Microsoft OneMote ? x

@ Microsoft Office je prepoznao mogudi sigurnosni problem.

To je mjesto mozda nesigurno.

onenote:https://carnet-my.sharepoint.com/personal/dario_carl
_skole_hr/Documents/Biljeznice za predmete/Fizika 3 druga smjena

Hiperveze mogu biti tetne za vade racunalo i podatke. Kako biste
zastitili svoje racdunalo, koristite samo hiperveze iz pouzdanih izvora.

Zelite li nastaviti?

Nasa biljeznica za predmet Fiziku izgleda ovako:
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Datoteka  Polazno Umetanje

Slika 135. Izgled kreirane biljeznice predmeta

Dobro dozli u biljeznicu za predmet u programu One - OneNote Dario Car

Crtanje Povijest Pregled Prikaz BiljeZnica za predmete

ilieZnice
Dario @ CARNet

Demonstracija za
radionicu

Kupovina

Prirucnik Sustavna
podrika aplikaci...
Prirucnik Office
365

). Fizika 3 druga

" smjena

v

Dobro dotli + “a _Biblioteka sadrfaja &= _Prostorza suradnju | “m |Dario Abram | .. ¥

Dobro dosli u biljeZnicu za predmet u pfogramu

Pretrafi (CtrfE) Fs

7 Ivica Begovac
% Josip Androgevic

= Marko Aleksa

7% Perica Hajdarovid

Obuka za OfeNote za uenike i <

OneNote je vasa vlastita digitalna biljeZnica | 2

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

1. Biljeznice ucenika — privatne biljeZnice koje zajednicki koriste nastavnik i pojedinacr
ucenika, dok ugenici mogu pristupiti samo vlastitoj

2. Biblioteka sadrZaja - biljeZnica namijenjena samo &itanju putem koje nastavnici me

3. Prostor za suradnju — biljeZnica namijenjena svim slusateljima predmeta koja sluzi :

Majéesca pitanja: biljeZnice prog
Isprobaite biljeZnicu za nastavnié

Sway za obrazovne ustanove

S lijeve strane imamo sve naSe biljeznice, i OneNote i Class Notebook. S obzirom na to da
smo odabrali biljeznicu Fizika 3 druga smjena, u srediSnjem dijelu vidimo Biblioteke
sadrzaja, Prostor za suradnju te Biljeznice uc¢enika.

Europska unija
Zajedno do fondova EU

- "i{
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Sway

Za razliku od MS Office paketa s kojim ste se imali priliku koristiti godinama, Sway je nova
aplikacija. Dostupan je postao krajem 2014. godine i radi se 0 web baziranoj aplikaciji koja
nam omogucava da kreiramo multimedijalne prezentacije koje nazivamo Swayem. Swayem
se koristimo unutar web-preglednika na nasim PC i MAC racunalima te pametnim
telefonima.

Mnogi ¢e se ustvari pitati Sto nam treba Sway. Moram priznati da smo si i mi postavljali isto
pitanje. Ono $to nam se €ini kao najkraci, a i najtoCniji odgovor je zato jer je transplatformski.
lli drugim rije€ima, radi bilo gdje bez bilo ¢ega dodatnoga. Potreban je samo web-preglednik,
bilo koji, i internetska veza.

| to je ono Sto Cini razliku izmedu njega i PowerPointa. Naime, da bi mi vidjeli PowerPoint
prezentaciju, moramo imati ili PowerPoint aplikaciju ili PowerPoint preglednik ili PowerPoint
Online, a to je zapravo minus. Veliki minus. U Swayu mozete napraviti bilten (engl.
Newsletter) u kojem roditelje nasih uCenika obavjeStavate o nastavnim aktivnostima u
Skolskoj godini. | poveznicu na njega Saljemo elektronicCkom postom. No, u tom slu€aju ne
mozemo racunati ima li roditelj ili nema ,nesto instalirano® na raCunalu, a isto tako ne
mozemo znati kojim se operativnim sustavom netko koristi.

Autor bi to nazvao ,Lijepim marketinskim pristupom®, jer ako smo u nesto uloZili trud, onda
svakako zelite da to svi kojima je namijenjeno i vide. Na ugodan i pristupacan nacin.

Microsoft kaze da Sway mozZzemo usporediti s interaktivnim, web baziranim plathom za
projekciju, no ono §to ¢emo definitivno prvo primijetiti kad se njime poénemo Kkoristiti je
slicnost s PowerPointom.

Sa Swayom mozemo kreirati razne poslovne, Skolske prezentacije ili jednostavno nesto
podijeliti s uskim krugom prijatelja ili obitelji. Idealan je za: Skolske projekte, prezentacije ili
jednostavno za razli€ite aktivnosti. Stvarati se moze sam ili unutar Skolske grupe, razreda...
te na taj nacin promovirati u€enje, mozda i na malo drugaciji nacin. Takoder, mozemo ga
koristiti da objavimo razliCite izvjesStaje, npr. s natjecanja ili za roditelje kako bi ih izvijestili 0
Skolskim aktivnostima ili sadrzajima koji se odnose na neki projekt ili npr. na Skolski klub ili
izbornu aktivnost.

Swayu pristupamo kao i svim ostalim aplikacijama unutar sustava Office 365 za Skole, a
prije toga potrebno je prijaviti se.

Na pocetnom ekranu odabiremo Sway.
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Slika 136. Pristup Swayu
@ CARNet

Dobar dan, Dario

Koristenje mreznih aplikacija

PowerFoint

OneNote

yz

OneDrive Yammer

Nakon ¢ega nam se otvara sljedecéa aplikacija u oblaku.
Slika 137. Pocetna stranica Swaya

Stvori novi Vodici
T 0

Napravi novi Zapocni s dokumentor:

MOJI swayevi Uredeno Gledano Izbrisano

Office 365 radionica
21.9.2016.

Bez naslova
21.9.2016.

Zapocnite predloskom

2ivotopis [primjeri

Sazetak prakticnog projekta Prica s odmora dokumenata]

Pocetna stranica je podijeljena u nekoliko dijelova.

U gornjem dijelu stranice moZzemo odabrati + Napravi novi, ili koristiti opciju Zapo€ni s
dokumentom kad mozZemo Kkoristiti postojeéi Word, PowerPoint ili PDF dokument.

U sredini imamo pregled (ako ih ne maknemo) nasih Sway prezentacija, dok pri dnu
mozemo odabrati kreiranje novog Swaya iz ve¢ kreiranog predloska.
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Ako Zelimo s pocetne stranice ukloniti neku od prezentacija, potrebno se pozicionirati na tri
toCkice, te potom odabrati:

Slika 138. Alatna traka kod Swaya

L & * | | ’, s
Office 365 radionica
9/21/2016

. > . Zelimo li je pokrenuti/pogledati
. E — podijeliti s nekime

J — duplicirati

. — obrisati.

Sljedecée obiljezje Swaya je da u njega mozemo ,ugraditi“ razliite vrste sadrzaja poput
onoga s naseg OneDrivea, Facebooka, Binga, YouTubea, OneNotea...

Da bismo to napravili, potrebno je kliknuti na Insert ( LEEL ) te iz padajuéeg menija odabrati

sadrzaj koji nam je potreban za izradu interaktivhe prezentacije.
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Slika 139. Umetanje elemenata u prezentaciju

Insert

Search sources

Sugg asted others” rights, including copyrigl

& OneDrive

will offer you suggestic

L 1] i .
Flickr it from multiple source

Bing
Pickit

YouTube

¢« B0 2 v

Twitter

=

My device

Da bi nam bilo lakSe izraditi interaktivhu prezentaciju, Sway nudi kolekciju gotovih stilova
putem razli€itih predloZaka Sto ide tako daleko da se uskladuju boje, tipografija te tekstura.
Naravno, po Zelji moZete prilagoditi bilo koji stil sa svojim vlastitim izborom fontova i boja.

Zelite |i dopustiti vasoj umjetniékoj dusi da se izrazi, mozete koristiti opciju Remix! koja
primjenjuje stilove slu€ajnim odabirom. Pa Remix! onoliko puta sve dok ne budete
zadovoljni.

Slika 140. I1zgled gotove Sway prezentacije

@sFimres 365 Faelilenilesl
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Kreiranje novog Swaya
Prije no $to vidimo kako kreirati novi Sway, upoznat c¢emo se s moguc¢nostima koje nam
pruza unutar alatne trake.

Slika 141. Alatna traka Swaya

Sway Umetane ~ Karice Dizan  Raspored Ponowno izmieia! D Reproducj 2 Autori(1) £} Zaednicdkoristi  Vodici  +es

e Sway - Otvara pocetnu, tzv. My Sway stranicu otkud moZzete pristupiti Swayevima
koje ste kreirali kao i primjerima koji su kreirani od strane Microsofta.

e Umatanje — Opcija kojom umecemo sadrzaj s OneDrivea, OneNotea, Facebooka,
Flickra, Binga, YouTubea ili Twittera. Takoder, uz ovu opciju mozemo napraviti
prijenos sadrZaja s naseg raCunala.

e Kartice — Umetanje kartica sadrzaja (poput novog slajda u PowerPointu) u obliku
teksta, naslova, slike, videa, tweeta.

e Dizajn — odabir dizajna s bojom, tipografijom i teksturom.

e Raspored — Odabir pogleda (engl. Layout) naSe interaktivhe prezentacije u smislu
nacina pregledavanja od strane korisnika. Trenutno postoje tri opcije:

o vertikalni pogled - slican tzv. one-page web-stranici
o panorama pogled - sli¢an dijaprojekciji (engl. Slideshow)
o pogled optimiziran za prezentacije.

e Ponovno izmijesaj! (Remix!) — Opcija koja primjenjuje automatski, sluajnim
odabirom novi dizajn. Ako nam se ne svida, mozemo ponoviti.

e Reproduciraj — Pretpregled naSeg Swaya kako bi vidjeli kako izgleda prije no $to ga
objavimo.

e Authors — Pregled trenutnih autora.
e Autori — Dijeljenje Swaya putem poveznica, drustvenih mreza ili poveznice.

e Vise opcija — Pregled lekcija o izradi Swaya, pregled My Sway stranice, kreiranje
novog Swaya i njegovo dupliciranje, odjava iz Swaya.

Sway mozemo kreirati ispo€etka (engl. From the Scratch) ili uvozom postojeéeg sadrzaja iz
neke druge aplikacije.

JosS jedna opcija je da postoje¢i Sway, s kojim smo savrSeno zadovoljni kako smo ga
napravili (mi ili netko drugi), dupliciramo te nakon toga prilagodimo zahtjevima nad novom
interaktivnom prezentacijom.

Kreiranje Swaya ispoCetka opisano je u sljedeéim koracima:
1. Provjerite jeste li na po€etnoj stranici.
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Slika 142. Kreiranje novoga Swaya

Dobro dosli u

+

Napravi novi Zapocni s dokumentom

2. Koristite oiciju »+tNapravi novi“ koja se nalazi na alatnoj traci ili kliknite na

3. Otvara se radno podru€je unutar kojega kreiramo novi Sway. Unesite naziv
prezentacije.

Slika 143. PocCetak novoga Swaya
| 1stakni N Naglasi &y veza

~ Naslovite svoj Sway

Pozadina

4. Po volji, promijenite pozadinu, tako da kliknete na Pozadinu da se pojavi okvir te
potom kliknite na Predlozeno te iz padaju¢eg menija odaberite Moj ureda;j.

5. U dijaloskom okviru, pronadite fotografiju i potvrdite s Open.
Slika 144. 1zgled umetnute fotografije

P Pojedinosti | istakni A/ Naglasi %@ Veza £ Totke za fokusiranje

Office 365 radionica

P el

6. Kliknite na Umetni sadrzaj nakon ¢ega se pojavljuje sljedeci prozor.
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Zajedno do fondova EU

Slika 145. Umetanje sadrzaja

—

—  Naslov =  Tekst @ Slika $ wee

7. Odaberite Zelite li dodati Naslov (engl. Heading), tekst, sliku ili prenijeti sadrzaj s
racunala.

8. Ponovite dodavanje sadrzaja dok ne zavrsite prezentaciju.

Storyline
] Title Card

Office 365 radionica

4 sadriaj radionice

Heading Card

Sadrzaj radionice

= Heading = [ Emphasize 4 Accent i Bullets = i— Numbers @ Link ca o W
Nauéit éemo:
1. 5toje to oblak

2. 5to je to Office 364

3. ZaSto je Dario toliko simpa :-)

9. Na kraju, koriste¢i opciju Umetanje unutar alatne trake, nadodajte sadrzaj s
YouTubea.

Slika 146. Umetanje sadrzaja s YouTubea

ﬂ Sway Umetanje Kartice Dizajn Raspored

Predlozeno ~ lzvon pretrazivanja el X

ﬂ-l PredloZeno }65 radionica | radionica | Maudit éemo:

& OneDrive drugih, ukljucujudi autorska prava. Saznajte vige,
®® Flickr

l) Bing

& Pickit

W Tuitter

A Moj uredaj

10.Nakon Sto ste u padajuéem meniju kliknuli na YouTube, u traZilicu upiSite sadrzaj
koji zelite umetnuti.

11.Kad je sadrzaj pronaden, oznacite ga, a nakon toga se u alatnoj traci pojavljuje opcija
Dodaj. Kliknite na nju.
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Slika 147. Pretrazivanje i odabir sadrzaja s YouTubea

SadrZaj radionice = Office 365 radionica = radionica = Naucit ¢emo: = ===

Odgovorni ste za postivanje prava drugih, ukljucujuéi autorska prava. Saznajte vise,

RAOS studio-Tamara &... 422 Tamara i Marko - Tama...

E

12.Kliknite u alatnoj traci na Dizajn i odaberite odgovarajuc’:i, potom iz alatne trake
kliknite na opciju Reproduciraj i prije no §to podijelite vasu prezentaciju, pogledajte
je.

13.Ako niste zadovoljni, vratite se na uredivanje klikom na opciju Uredi u gornjem
desnom uglu ekrana.

14.Promijenite izgled odabirom opcija Raspored iz alatne trake.
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Slika 148. Odabir rasporeda prezentacije

S\Nay Umetanje  Kartice  Dizajn = Raspored

Raspored X | Scenarij

15.0vime je naSa prezentacija gotova i nalazi se na poveznici:
https://sway.com/5Hyftn2RVgGAdabr

Slika 149. Izgled i poveznica nase prezentacije

| za kraj nam ne preostaje niSta drugo nego prezentaciju podijeliti s ostalim korisnicima na
mrezi koriste¢i opciju Podijeli (engl. Share).
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https://sway.com/5Hyftn2RVqGAdabr

Slika 150. Umetanje Swaya

Umetanje Swaya

<iframe width="760px" height="500px" src="https.//sway.com/s/5Hyftn2R

Kopira) u meduspremnik Zatvori

Unutar njega vidimo poveznicu koju mozemo kopirati i podijeliti, ali takoder imamo i Kopiraj
u meduspremnik gdje klikom na nju dobivamo nesto ovoga oblika:

Pomodu toga nasu prezentaciju mozemo ,ugraditi“ u drugu stranicu, npr. nase SharePoint
timsko web-mjesto.
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Zakljuéak

Svi smo danas svjesni Cinjenice da se komunikacijski kanali mijenjaju, a ono $to je
neizbjezno, mijenjaju se i kanali komunikacije kako s nasim ucenicima tako i s roditeljima.

U modernom i ubrzanom okruzenju u kakvom svi zZivimo, svjesni smo da su promjene koje
se dogadaju neminovne i da ih je teSko ignorirati. Za promjene koje danas dozivljavamo nije
viSe potrebno stolje¢e, nego se one odvijaju u periodu manjem i od dekade. Ako samo
pogledamo nase telefone koiji su do prije nekoliko godina podrzavali samo razgovore i slanje
poruka, danas s njima mozemo upravljati modernim ku¢anstvom koje ¢emo videonadzirati,
podeSavati rad centralnog grijanja, uspostaviti videopoziv...

Upravo takve, rekli bismo, drasti¢ne promjene dogadaju se i na polju suradnje. | nije bitno
je li to klasi€na poslovna suradnja ili suradnja na relaciji nastavnik-ucenik.

lako danas na trzistu imamo razliite alate koji ¢e nam pomoci u suradnji, pa ¢ak i podignuti
produktivnost, Office 365 za Skole nudi nam i viSe od toga.

Kao Sto smo vidjeli, Office 365 nam nudi kombinaciju dobro nam poznatog Office paketa
(Word, Excel...) s paketom usluga poput Exchange Online, OneDrive ili SharePoint uz
pomoc¢ kojih ne samo da ubrzavamo izradu nego i razmjenu informacija.

Naravno, kad govorimo o visoko profesionalnim alatima, ne moZzemo ne spomenuti i, obi¢no,
visoke troSkove odrZavanja i razvoja kojih u ovome slu¢aju nemamo.

Jedna od prednosti sustava Office 365 za Skole je i ta $to nam omogucava virtualno ucenje
s bilo kojeg mjesta.

Sustav je zamisljen tako da ga korisnik, nevezano radi li se o nastavniku ili u¢eniku, moze
koristiti i dok je kraj svoga raCunala ili negdje izvan svoga okruzZenja. Pa tako razlikujemo
rad u online i offline modu, odnosno nacin kad koristimo Office mrezne aplikacije i aplikacije
instalirane na nasem racunalu.

Koristeéi sustav Office 365 za Skole, pregledavanje zadaca nikad nije bilo jednostavnije, a
sliedeci korak koji ¢emo imati je vjerojatno kreiranje virtualnih uéionica uz sudjelovanje na
nastavi bez fizickog prisustva $to moze biti izuzetno prakti¢no kod npr. pripremanja za
razliCite vrste natjecanja i sl.

Kad smo spomenuli telefone, bitno je naglasiti da je vecinu, u priru¢niku spomenutih usluga,
moguce koristiti i na mobilnim telefonima ili raznim vrstama prijenosnika $to daje fleksibilnost
kako samim nastavnicima, tako i u¢enicima. No, osim fleksibilnosti, ono §to imamo je i

ali u konacnici imati i utjecaj na rezultate ucenja.

U samom su priru¢niku dane neke smjernice i primjeri kako se i ¢ime Koristiti, ali uvjereni
smo da Cete nakon videnog dobiti i neke svoje nove ideje i naci joS bolje primjene.

Nadamo se da ¢e koriStenje sustava i novih moguénosti doprinijeti, prije svega ugodnijem i
zanimljivijem nacinu komunikacije s u€enicima, ali i vaSim kolegama. Takoder, nadamo se
da kad se iduéi put sretnemo, u virtualnom ili stvarnom okruzenju, da ¢e neki od polaznika
moci reci i da su sjednicu Nastavni¢kog vije¢a odrzali u oblaku.

Sretno!
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