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Str. 2 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Znacenje oznaka u tekstu:

, Savjet

Za one koji zele znati viSe
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Str. 3 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Sazetak

Velike koli¢ine dostupnih podataka i informacija zahtijevaju njihovo ucinkovito
pretrazivanje, selektiranje, pohranjivanje i organizaciju. Upravljanje podacima ima sve
vecu vaznost u svijetu u kojem je informacija na cijeni, a organizacijske vjestine postaju
nuzne za brzi pristup i koriStenje informacijama.

Sustavi za upravljanje podacima, osobnim ili tudim, jesu svi sustavi koji korisniku
omogucuju jednu ili viSe sljedecih aktivnosti: pronaci, zabiljeZiti, pohraniti, objaviti neki
sadrzaj. Neki su od primjera takvih sustava osobno racunalo, repozitoriji, online sustavi
za objavu i dijeljenje sadrzaja, digitalni alati za izradu i/ili dijeljenje sadrzaja. Pritom, za
upravljanje sadrzajima u izvanmreznom okruzenju (na osobnom racunalu) paznju
treba posvetiti dobroj organizaciji sadrzaja i na€inima pohrane (formati zapisa, lokacija
pohrane u racunalu, smisleno imenovanje). U mreznom je okruZenju, uz vodenje brige
0 smislenoj organizaciji, iznimno vazno promisliti jo$ i tko ¢e imati pristup podacima i
Sto s njima smije napraviti — koje autorsko pravo autor zadrzava za sebe, a koje ustupa
ostalim korisnicima.

Prema definiciji u Hrvatskoj enciklopediji (Hrvatska enciklopedija, pojam intelektualno
vlasnistvo, 2017.), Intelektualno vlasnistvo jest ,medunarodno prihva¢en skupni
naziv za subjektivna prava na intelektualnim tvorevinama kao nematerijalnim dobrima®.
Ono obuhvaéa autorsko pravo i srodna prava koja autoru daju iskljucivo pravo odluke
o nacinima koriStenja njegovim djelom ili ustupanja tih prava drugim osobama. Uz
neupitnu zakonsku obvezu, eticno ophodenje i dobra praksa pri upotrebljavanju tudih
radova i pri zastiti vlastitih podrucje je koje kontinuirano treba razvijati pri svojemu
osobnome i poslovnom usavr$avaniju.

Pri objavi viastitog sadrzaja vazno je osvijestiti razlog zbog kojeg se sadrzaj objavljuje.
Na temelju te je informacije lakSe odabrati prikladan sustav koji zadovoljava potrebe
korisnika, odnosno nudi Zeljeni nacin pohrane i objave sadrzaja na mrezi. Tako Ce za
korisnika koji sadrZaje objavljuje kako bi sebi olaksao pristup njima s razli€itih racunala
biti pogodan neki racunalni oblak (npr. OneDrive). Korisnik koji zeli realizirati projekt s
osobom na nekoj udaljenoj lokaciji vjerojatnije ¢e odabrati sustav koji omoguéuje
komunikaciju u stvarnom vremenu uz moguc¢nost zajedni¢koga istodobnog rada na
mreznom dokumentu.

Ucitelji, nastavnici i ostali obrazovni stru€njaci trebali bi dobro poznavati sigurnosne
postavke odabranih online sustava i alata. Provodeci edukacijske online aktivnosti, oni
vrlo Cesto upravljaju i podacima ucenika za koje moraju biti u potpunosti sigurni da su
ih ispravno zastitili. Najveéi mogudi sustav zastite u mreznom okruzenju, koji je
dostupan za ucenike i njihove podatke u Republici Hrvatskoj, osiguran je kroz sustave
namijenjene Skolama kojima upravljaju CARNET i Srce. Tim sustavima treba uvijek
dati prednost pred raznim drugim komercijalnim ili otvorenim sustavima i alatima, ako
sadrZavaju mogucnosti koje su korisniku potrebne za rad.

Ovaj prirucnik izraden je za potrebe radionice ,Sustavi za upravljanje (osobnim)
podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem”, izradene u sklopu projekta ,e-Skole:
Uspostava sustava razvoja digitalno zrelih Skola (pilot-projekt)”.
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Str. 4 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Uvod

Danasnji nacin i ritam zZivota pretpostavljaju svakodnevno koriStenje raCunalom i
internetom u privatne i poslovne svrhe. Sve su veéi zahtjevi za brzim i jednostavnim
pristupom podacima, informacijama i sadrzajima. Ako neka informacija nije dostupna
u samo nekoliko klikova, vrlo je vjerojatno da Ce biti i zanemarena. Nazalost, sli¢an se
stav razvija i o prostorima za pohranu digitalnih sadrzaja: ako sadrzaj nije lako
pretraziv, neCe se troSiti vrijeme na njegovo trazenje, vec ¢e najCesce biti izraden novi
sadrzaj, bez obzira na to Sto e to vremenski duze trajati nego Sto bi trajalo neSto
slozenije pretraZivanje.

Za potrebe uspjeSnog pronalazenja i optimalnog koriStenja dostupnim digitalnim
resursima treba razvijati znanja i vjestine u ovim podrucjima:

— organizacija podataka

— pravilno imenovanje materijala

— napredno pretraZivanje

— zaStita osobnih podataka

— etiCko upravljanje tudim materijalima

— ucinkovito i svrsishodno dijeljenje digitalnih sadrzaja.

Od iznimne je vaznosti pridavanje paznje zastiti podataka. Nastavnici i ostali djelatnici
u Skoli svakodnevno se sluze svojim osobnim podacima i podacima uc€enika. Objavljuju
se aktivnosti u Skoli i radovi uCenika. Zastita podataka obvezuje sve osobe da postuju
obvezu privole, koja se kod maloljetnih u€enika odnosi na njegova roditelja/skrbnika,
a preporuceno i na ucCenika osobno. Opéa uredba o za$titi podataka (Europski
parlament i vije¢e europske unije, 2016.) donosi ovu definiciju privole: ,Privola
ispitanika znaci svako dobrovoljno, posebno, informirano i nedvosmisleno izrazavanje
zelja ispitanika kojim on izjavom ili jasnom potvrdnom radnjom daje pristanak za
obradu osobnih podataka koji se na njega odnose.*

Cilj je ovog priru€nika pruziti uvid u dobru praksu upravljanja i organizacije podataka,
steéi znanja o efikasnome i promislienom upravljanju informacijama te potaknuti
korisnika na razvoj vjestina objave i dijeljenja digitalnih sadrzaja.

Kroz dva poglavlja Upravljanje podacima, informacijama i digitalnim sadrzajima i
Objava i dijeljenje digitalnih sadrzaja stjeCe se uvid u dobru praksu te znanja o
organizaciji digitalnih sadrzaja, zastiti osobnih podataka, postovanju intelektualnog
vlasnistva, ucinkovitom i promisljenom dijeljenju te koriStenju dostupnim digitalnim
sadrzajima.

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete
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Str. 5 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

1. poglavlje: Upravljanje podacima,
Informacijama i digitalnim
sadrzajima

U ovom poglavlju naucit cete:

Kako stvoriti sigurnu lozinku

Kako preuzeti i organizirano pohraniti digitalne
sadrzaje na svojem racunalu i u oblaku

Kako konvertirati digitalne zapise

Kako prepoznati i primijeniti razliCite vrste licenci
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Kako se sluziti biljeznicom programa OneNote
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Str. 6 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

1.1 Upravljanje podacima

Kao uvod u temu upravljanja podacima pokusajte iskreno odgovoriti na pitanja:

e Pohranjujete li izradene dokumente automatski bez promjene ponudenih
postavki (ime, lokacija, format)?

Ostavljate li preuzete dokumente u mapi Preuzimanja (Downloads)?

Pazite li kako ih imenujete pri pohranjivanju?

Spremate li ih na razliCite lokacije na disku ili sve na isto mjesto?

|zradujete li kopije dokumenata?

Kako biljezite/pamtite mrezne stranice koje su vam zanimljive/korisne?

Kako pamtite lozinke za razliCite mrezne sustave?

Koristite li se istom lozinkom na vise razli€itih mjesta?

Mijenjate li lozinke (nikad, rijetko, ¢esto)?

Sva navedena pitanja vazno je postaviti samome sebi tijekom procesa upravljanja
podacima, informacijama i digitalnim sadrzajima, zbog svoje sigurnosti u mreznom
okruzenju, ali i ustede vremena pri njihovu pronalaZenju i ponovnom koristenju.

»,Podatak je danas najvrjednija sirovina, a informacija imovina*“

Boris Bauk

Podatak je ,...poznata ili pretpostavljena cCinjenica na osnovi koje se oblikuje
informacija.“ (Hrvatska enciklopedija, pojam podatak, 2017.).

Informacija je ,...skup podataka s pripisanim znacenjem, osnovni element
komunikacije koji, primljen u odredenoj situaciji, poveéava Covjekovo znanje.”
(Hrvatska enciklopedija, pojam informacija, 2017.).

Jednostavnije reCeno, svaki se pojam, dokument, slika ili opéeniti
sadrzaj smatra podatkom sve dok mu se ne pripiSe informacija te
on za nas poprimi neko znacenje. Slikoviti bi primjer iz stvarnog
Zivota bio simbol upozorenja na djecjim igraCkama. Neupuc¢enom
¢e korisniku simbol sa slike (Slika 1) biti samo sliCica — podatak,
koji za njega nema znalenje. Upucena ¢e osoba simbol

protumaciti kao upozorenje da ta igracka nije prikladna za djecu

mladu od tri godine — za njega je ova sliCica informacija. Slika 1 Znak

upozorenja

U digitalnom svijetu podaci i informacije postoje u raznim oblicima: tekstualni
dokumenti, slike, audio- i videozapisi, e-posta, hipertekst... Ovisno o0 nacinu njihova
zapisivanja, podaci (dokumenti, sadrzaji) mogu biti strukturirani ili nestrukturirani.
Strukturiranim podacima smatraju se svi oni koji jesu ili se mogu jednoznacno zapisati
u obliku tablice. Stoga strukturirani dokumenti najéesSce dolaze u obliku obrazaca. Oni
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Str. 7 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

su uobi€ajeno pregledniji jer za dohvaéanje nekog podatka nije potrebno Citati cijel
dokument.

Nestrukturirani su dokumenti svi oni koji ne prate strogu i preciznu formu oznacavanja.
Takvih je dokumenata mnogo viSe nego strukturiranih jer oni dopustaju autoru da
iskaze svoju kreativnost i prilagodi naCin zapisa krajnjim korisnicima. Na primjer,
tekstualni dokumenti pisani u slobodnoj formi (ne u tablicama), e-posta, multimedijalne
datoteke — sve su to nestrukturirani dokumenti.

Prakticni primjer strukturiranog dokumenta, dobro poznat svim uciteljima i
nastavnicima, jest imenik (papirnati ili digitalni), a tipicni su nestrukturirani dokumenti
udzbenik, prezentacija ili plakat.

1.1.1 Lozinke

U svakodnevnom radu i aktivhostima putem interneta, uklju€ujuci primjerice online
ucenje, druzenje, kupnju, igranje i dr., nailazi se na potrebu izrade korisni¢kih racuna i
pripadajuéih lozinki. Cesto su potrebne za razli¢ite online servise ili drustvene mreze
na kojima se dijele osobni podatci. U ucionici se takoder mogu rabiti razni elektronicki
uredaji povezani na internet, poput racunala, tableta i mobilnih uredaja. Nuzno je
zapitati se kako stitimo sve te podatke, informacije i uredaje od neovlastenih pristupa.
Kakve su naSe lozinke u smislu sigurnosti? Kada smo ih posljednji put promijenili?
Koristimo li se istom lozinkom za razli¢ite raCune?

S ciliem pobolj$anja vlastite sigurnosti u online okruZenju, slijede upute kako kreirati
8to je moguce sigurniju lozinku (izraz siguran: onaj koji nije izlozen opasnosti, onaj koji
je zasticen, pouzdan, postojan, snazan, ¢vrst...).

Lozinka ili zaporka (engl. password) tajni je niz znakova kojim se omogucuje pristup
raCunalnom sustavu, odredenim podacima i informacijama, mreznim stranicama,
programima i slicno, a poznat je samo korisniku, Cuvajuci time njegovu privatnost.
Rabimo ih kako bismo zastitili i saCuvali svoje privatne stvari poput mreznih profila,
zastitili bankovne racune i dr. zbog €ega je nuzno stvoriti dobru lozinku.

i klju€evima, s tim Sto lozinka ima mnoge prednosti poput nemoguénosti fiziCkoga
gubitka (iako se moze zaboraviti), lako se mijenja i dr. Zbog toga je bitno slijediti
preporuke odabira specificnog niza znakova za lozinku koji ima neko znaCenje samo
za korisnika (vlasnika):

o Koristite se kompleksnim lozinkama. Sigurna lozinka treba sadrzavati
kombinaciju velikih i malih slova (abc, ABC), znamenki (0 — 9), posebnih
znakova (@ #$% ~* () _+|~-=\"{} [I:"; ', /?.). Lozinku koja se sastoji samo
od slova ili brojeva lakSe je pogoditi.

e PreporucCene su lozinke s najmanje 12 raznolikih znakova. Lozinka je sigurnija
Sto je dulja i teze ju je pogoditi.

e Sigurna lozinka ne bi trebala sadrzavati slijedove brojeva koje je lako pogoditi,
npr. 123456 ili 121212 — pozeljan je nasumi¢ni poredak brojeva.

e Sigurna lozinka ne bi trebala sadrzavati smislene rijeci jer ih je, osim niza
brojeva, najlakSe pogoditi. 1zbjegavajte rabiti najcesSce koriStene lozinke (love,
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Str. 8

Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

sunshine, football, God...) jer se one s pomoc¢u metode brute force razbiju
unutar minute. Ni slucajno se ne koristite rijeCima admin, lozinka ili password za
vasu lozinku. Preporucuje se rabiti ,neuobiajene“ kombinacije rijeci.

e Sigurna lozinka ne bi trebala sadrzavati osobne informacije koje se lako
pronadu pretrazivanjem interneta poput datuma rodenja, adresa, osobnih
imena ili nadimaka ¢lanova obitelji, imena ljubimaca, broja telefona i sli¢no.

e Izbjegavajte uporabu iste lozinke za pristup razli€itim korisnickim racunima
(Instagram, Facebook, Twitter, Googleove usluge itd.) zbog osjetljivosti na
napad. Redovito mijenjajte svoje lozinke te pritom ne upotrebljavajte lozinku
kojom ste vec ranije Koristili.

o ,5 malom koli€inom truda i nekim pametnim Google upitima, napadac
moze pronaci dodatne online usluge gdje je korisnik upotrijebio slicnu
lozinku.“, rekao je John Miller, sigurnosni voditelj istrazivanja pri
Trustwave. (Car, 2014.)

Kako biste korisniCke podatke i lozinke zastitili od mogucih internetskih prijevara i krade
identiteta, izbjegavajte:

Europsia unija
Tapano da fondows U

slanje lozinki u elektroniCkim porukama

otvaranje poveznica koje traze prijavu (registraciju), promjenu lozinke ili
neku drugu osobnu informaciju

upisivanje lozinki na racunalima koja ne mozete kontrolirati, poput raCunala
u kafi¢éima, hotelima, zracnim lukama, na racunalima kojima pristupate u
Skoli, na raznim konferencijama i slicno

pazite da nitko ne promatra lozinku koju upisujete

Cuvajte tajnost svoje lozinke od svih, bez iznimki, jer i jaka lozinka, ako nije
brizno Cuvana, nece S§tititi vaSe podatke

ne koristite se opcijom Zapamti lozinku u aplikacijama poput internetskog
preglednika

ne zapisujte svoje lozinke u tekstualnom obliku, npr. u dokument u Wordu ili
na papir, veC je pokuSajte zapamtiti. Zapisana lozinka vrlo lako moze
dospjeti u nezeljene ruke. Promislite o sigurnoj lokaciji za Cuvanje vasih
lozinki. Pospremite ih u neki od programa koji tome sluze. Datoteka s
lozinkama spremljena na vasSe raCunalo s korisniCckim racunom koji je
zasticen lozinkom nije siguran odabir za Cuvanje lozinki, a osobito ako ste
naveli lozinku uz korisni¢ko ime i servise kojima se koristite.

ne rabite iste lozinke na vise razli€itih lokacija. Ako netko sazna vasu lozinku,
imat ¢e pristup svakom online servisu kojim se koristite! Najpouzdanije
rieSenje je da se za bitne usluge, npr. internetsko bankarstvo i elektroni¢ku
postu koristite razli¢itim lozinkama.

prednost dajte servisima koji rabe dvostruku autentifikaciju (provjeru
identiteta). Primjerice, Googleov racun (Gmail) korisnik moze zastititi
dodatnom provjerom identiteta. To znaci da ¢e nakon unosa lozinke
korisniku na mobilni uredaj sti¢i SMS koji sadrzava kod. Tek ¢e nakon unosa
dobivenog kdda Google dopustiti korisniku pristup njegovu korisnickom
racuna, npr. pretincu Gmail e-poste.

redovito mijenjajte svoju lozinku, posebno ako sumnjate da je
kompromitirana; preporuka je mijenjati lozinku svaka tri mjeseca, a istu
nikada viSe ne rabiti
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Str. 9 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

e ako naidete na servise koji nude dodatnu zastitu poput sigurnosnih pitanja o
nekim opéenitim podacima o vama poput Koje je vase mjesto rodenja?, ne
unosite ispravne odgovore na takva pitanja jer se takve informacije lako
mogu pronaci na drustvenim mrezama.

e zasStitite svoje raCunalo najnovijim programima za zastitu od virusa

e ne zaboravite se odjaviti s koriStenog racunala.

Ukratko, najsigurnije lozinke ne sadrzavaju nijednu rije€ iz bilo koje rje€nika, na bilo
kojem jeziku, ne mogu se naci u pretrazivaCima poput Googlea te se taj niz znakova
ne moze povezati s korisnikom (telefonski broj, registracija automobila, godina
rodenja...).

Uza sve navedene savjete, lozinke bi trebale biti i lako pamtljive kako bi ih se korisnik
dosjetio u trenutku kad mu zatrebaju. Mnemotehnike mogu biti odli€ne za tu namjenu.
Na temelju jednostavne reCenice koja ima posebno znacenje za korisnika moze se
kreirati iznimno jaka lozinka:

Srijedom imam edukaciju, a petkom u 20 h aerobik!
Kao lozinku rabite pocCetna slova rijeCi u re€enici: Sie,apu20ha!

Pozeljno je, npr. upotrijebiti $ umjesto S, 3 umjesto e, @ umjesto a (i slicno) te umjesto
razmaka dodati znak -. U tom bi slu¢aju lozinka bila: $-i-3,-@-p-u-20-h-@!

Prva se lozinka moze smatrati jakom, a druga je vrlo jaka. Obje se mogu lako zapamtiti,
Sto je i bio cilj. Na sli€an naCin mogu se rabiti razliite kombinacije koje su korisniku
smislene kako bi lozinka bila i ostala lako pamtljiva u svakom trenutku.

Danas su popularni razni online servisi za sigurno spremanje
lozinki, a najpoznatiji je LastPass https://www.lastpass.com/.
Najpoznatiji offline program za spremanje i upravljanje lozinkama
(engl. password manager) na vasem racunalu koji s pomocu
jedne lozinke kriptira i Stiti sve ostale je KeePass
https://keepass.info/.

Na poveznici http://pcchip.hr/softver/sigurnost/pohranite-lozinke-
na-sigurno/ procitajte ¢lanak Pohranite lozinke na sigurno, autora
Borisa Plavljani¢a.

Vjezba

Sigurnosnu provjeru neke od svojih trenuta¢nih lozinki mozete
~/ izvrSiti putem online aplikacije koja se nalazi na poveznici:
http://howsecureismypassword.net/.

R

Kreirajte jednu novu, sigurnu lozinku slijedeci pravila za izradu
lozinki te ponovite sigurnosnu provjeru.

| na kraju, lozinku koja ima 16 i viSe nasumicnih znakova mozemo smatrati potpuno
sigurnom, ali bitno je napomenuti kako ne postoji lozinka koja je 100 % sigurna.
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1.2 Organizacija podataka u racunalu

Fotografija, tekst, raCunalni program ili neki drugi sadrzaj u racunalu se pohranjuje u
datoteke (slikovne, tekstualne...). Bez obzira na to gdje se koristili racunalom, kod kuce
ili na poslu, nakon nekog ¢e vremena u njemu biti pohranjeno podosta korisnih i
potrebnih, ali i nepotrebnih datoteka razli€itog tipa. U konacnici, postajemo svjesni da
Cesto viSe vremena utroSimo na pronalazenje podataka nego na njihovu obradu. Za
ucinkovito pronalazenje i obradu datoteka bitno je prikladno organizirati njihovu
pohranu (memoriranje).

Pod organizacijom podataka razumijevaju se:

e postupci strukturiranja datoteka (grupiranje i povezivanije)

e nacini zapisivanja podataka

e postupci pristupa podacima

e postupci zastite podataka.
Memorija raCunalnog sustava moze imati jedan ili viSe diskova, CD ili DVD uredaja te
razne druge prikljucene memorije (vanjski Cvrsti disk, memorija na USB kljuci¢u,
memorijska kartica). Kako bismo ih razlikovali, njihova su imena oznacena velikim
slovom nakon kojeg stoji dvotocje.

Primjerice:

— Disk C: je uobi¢ajeno disk na kojem se nalazi operacijski sustav.

— Diskovi D:, E:, F: ... su svi ostali diskovi (stvarni ili virtualni — particije jednog
diska), eksterni tvrdi diskovi, USB memorijski klju€ic¢i, memorijske kartice, opticki
pogoni (CD, DVD) itd. Na njih je preporu¢eno pohranjivati korisni¢ke datoteke.
lako je uobiCajeno aplikacije i programe instalirati na disk C:, racunalo ce
zadrzati bolje radne performanse ako ¢e one biti instalirane na neku od
preostalih particija ¢vrstog diska ili SSD-a.

— A:iB: su slova koja nisu u uporabi (osim ako su ,potroSena“ sva ostala slova)
jer su ona bila rezervirana za disketne jedinice koje
se danas viSe ne rabe. v

fosa0

Za organizaciju i grupiranje datoteka (radi lakSeg ogida s
pronalazenja) rabe se mape (u vrijeme prije grafickih Y
sustava poput Windowsa upotrebljavao se naziv direktoriji).
Mape omogucuju hijerarhijsku organizaciju datoteka B ot et
pohranjenih na disku ili prijenosnoj memoriji. Datoteke se s
pomoc¢u mapa mogu organizirati prema nekome smislenom et
kriteriju, npr. njihovu sadrZaju (datoteke za nastavu prvog
razreda) ili vrsti (slike, glazba) te grupirati unutar jedne ili
viSe mapa i podmapa (Slika 2). 2. opea

Datoteke mogu sadrzavati podatke jednake vrste (toCkice u ko
boji na fotografiji) ili razli€ite (videozapis koji sadrzava sliku i { matematicka
zvuk). Ovisno o vrsti podataka u datoteci, programi ih
razliCito zapisuju i Citaju — kodiraju i dekodiraju u prikladni
format datoteke. Racunalo s pomoc¢u formata prepoznaje
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Str. 11 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

kakav je sadrzaj pohranjen u datoteku te ju otvara i ita ispravnim programom.

Svaka datoteka ima svoje ime i datoteCni nastavak koji se najéesSce sastoji od 3 ili 4
znaka, oblika ime.nastavak (zadatak.doc, priroda.jpg). Datote¢ni nastavak oznaCava
format zapisa podataka u datoteci. Primjerice, .doc i .docx su oznake tekstualnih
datoteka, .jpg i .gif slikovnih, .mp3 sadrzava zvucni zapis.

Kao $to je vec reCeno, programi prepoznaju datoteke prema nastavku, ali i korisnici s
pomocu nastavka mogu zaklju€iti o kojoj je vrsti podataka u toj datoteci rije€. Prema
nastavku datoteke prilagodit ¢e se i ikona datoteke (sliCica uz ime) koja vizualno
upucuje na to kakva je vrsta datoteke posrijedi. Na slikama su vidljivi razli€iti prikazi
datoteka unutar jedne mape (Slika 3 i Slika 4).

. ‘
- i
|

Dijagram tijeka Dijagram Dijagram Ispeci pommes
zadaci.doc tijeka.jpg tijeka.pptx frites -
grananje.html

Slika 3 Pogled s velikim ikonama

Ea Dizagram tijeka zadacl.doc Y Dijagram tijekajpg

u Dyagram jekappty e pec: pommes Intas - grananehtm
Slika 4 Pogled s malim ikonama

Prikaz velikih ikona pogodan je pri pregledu mape sa slikama jer se bez otvaranja
datoteke moze vidjeti Sto je na slici. Pregled malih ikona pogodan je kada mapa
sadrzava mnogo datoteka kako bi se smanjila potreba za pomicanjem vidljivog dijela
ekrana. Promjena prikaza sadrzaja mape dostupna je na alatnoj traci kroz izbornik
Prikaz (Slika 5).

® 1o T Made koo . o Datotséni nastav

po*

Slika 5 Prilagodba prikaza sadrzaja mape

U istom izborniku postoji mogucnost isklju€ivanja prikaza datoteCnih nastavaka (Slika
5). Naime, pri imenovanju ili preimenovanju datoteke iznimno je bitno paziti da se
slu€ajno ne izmijeni datote¢ni nastavak. Promjenom nastavka, neodgovarajuci ce
program otvarati datoteku te podaci u njoj nece biti Citljivi. IskljuCivanjem opcije prikaza
datote€nog nastavka, korisnik neée moci sluajno obrisati ili promijeniti nastavak, vec
samo ime datoteke. U imenu datoteke nije dopustena uporaba posebnih znakova: \ /
?2:*7><,
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Str. 12 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

U tablici u nastavku prikazani su najpoznatiji i naj¢es¢i datoteCni nastavci te vrsta
podataka koji se nalaze u takvoj datoteci (Tablica 1).

Datotecni Vrste podataka Program (u Windows
nastavak operacijskom
sustavu)
txt Neoblikovani tekst (bez odlomaka, Blok za pisanje
veli¢ina) (Notepad)
doc, docx, rtf | Oblikovani tekst (fontovi, liste, Word
oblikovanja)
mp3, wav Zvucni zapis Windows Media Player
jpg, png, Slikovni zapis Bojanje, Fotografije
bmp
mp4, avi, Videozapis Windows Media Player
\I,,]Vtr:,]\’/ html. Tclsiflri)beolt,t]ék‘é/tcLa datoteCnog nastavkaivrste W‘Aélﬁgﬁi'r‘gglednici
xml
exe, com Izvr§ne datoteke — najCeSce sadrzavaju | -
naredbe za instalaciju/pokretanje
programa

Mjesto datoteke u racunalu jednoznacéno je odredeno putanjom do mape u kojoj se
nalazi ta datoteka. Putanja (engl. Path) opisuje u kojem se spremniku (memorijskom
uredaju), mapi i podmapama datoteka nalazi. Citaju¢i putanju, korisnik dobiva uputu
koji put mora proci da bi pronasao datoteku u racunalu (ili nekoj vanjskoj memoriji).

Primjer: treba doc¢i do tekstualne datoteke fizika.docx koja se nalazi u mapi posao,
podmapi kurikuli, na disku C:. Putanja do te datoteke u ovom je slu€aju
C:\posao\kurikuli\.

Za pristup datoteci iz primjera rabit ¢e se putanja s navedenim imenom datoteke na
kraju:
putanja + ime datoteke +

C:\posao\kurikuli\fizika

Cijela putanja, zajedno s imenom datoteke, naziva se puno ime datoteke. Svaka je
datoteka jednoznacno odredena s pomoc¢u punog imena. lako mogu postojati dvije
datoteke istog imena, one se nhe mogu nalaziti u istoj mapi. Dakle, ne mogu postojati
dvije datoteke jednakoga punog imena. Treba uzeti u obzir da pojam ,jednako ime“ ne
znadi isto u razli¢itim sustavima. Windowsi npr. ne razlikuju veliko i malo slovo u imenu.
Za njih ¢e test.docx i TEST.docx biti identi€no ime. No neki ih sustavi razlikuju. Tako
¢e u Linuxu ili na Googleovu disku u istoj mapi moc¢i postojati slika.jpg i Slika.jpg. Ipak,
korisnik ¢e se lakSe snaci ako ¢e imena biti razliCita, npr. slika1.jpg i Slika2.jpg, bez
obzira na veliko i malo slovo.
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Str. 13 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Operacijski sustav ve¢ u sebi sadrzava izradenu osnovnu strukturu | = sk s
mapa kojoj je cilj ukazati korisniku na naj¢es¢i nacin organizacije e

datoteka. Tako ée u operacijskom sustavu Windows 10 veé & o
postojati mape Dokumenti, Slike, Glazba, Preuzimanja, Radna & Stke
povrsina. Svaki ¢e program, ovisno o svojim postavkama, ponuditi & Shcke
korisniku spremanje datoteke upravo u jednu od ovih mapa. e

Program Word ¢e kao primarnu lokaciju spremanja ponuditi | %
Dokumente, Bojanje ¢e ponuditi mapu Slike, a svi ¢e se preuzeti | © m
sadrzaji s interneta, ako korisnik ne promijeni lokaciju, pohraniti u S

J) Glazbe

mapu Preuzimanja. Iy S—
I Radne povrine
Windows Eksplorer za datoteke osnovni je alat u sustavu Windows & Shke

10 i Windows 8.1 koji nam pomaze kreirati mape i podmape, B Viceoupisi
pretrazivati ih, kopirati ili premjestati, a neke od njih i izbrisati. U | =
sustavu Windows 7 rabi se alat Windows Eksplorer. Osim Windows
Eksplorera, postoje brojni komercijalni i besplatni programi (npr.
Everything) koji obavljaju identicnu funkciju, a mozda ¢e korisniku  Sjika 6 Mape

biti jednostavniji i ,zanimljiviji“ za koriStenje. Ovdje ¢emo se zadrzati sustava
na Windows Eksploreru zbog njegove Siroke zastupljenosti. Windows 10

& CD pogen (D) VitusBaox

¥ Mreis

Neki od nacina pokretanja Eksplorera za datoteke u sustavu Windows 10 i Windows
8.1 i Windows Eksplorera u sustavu Windows 7:

e Pritisnite na tipkovnici tipke Win + E (vrijedi za sve inaCice sustava Windows)
za pokretanje Eksplorera za datoteke ili File Explorer (Slika 7).

<& Home Nav.
Tab H Enter End Premj gore
Caps ] : Insert Fremd doge

Shift 5 shit Del  PrtScn

Fn Ctrl = Alt ARGE| G (O VAR Iy g Moguess S Boar

Slika 7 Tipkovnicki pre€ac

e Koristite se preCacem Eksplorer za datoteke (File Explorer na programskoj traci
vrijedi za sve inaCice sustava Windows). lkona ima izgled mape. Kliknite na
ikonu (Slika 8).
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Str. 14 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Slika 8 lkona Eksplorera za datoteke

e U sustavu Windows 8.1 prebacite se na Pocetni zaslon (Start Screen) i u okvir
za pretrazivanje Search upiSite rijeCi File Explorer. Kada se prikazu rezultati
pretrazivanja, pritisnite tipku Enter na tipkovnici ili kliknite na rezultat pretrage.

e U sustavu Windows 7 otvorite izbornik Start i upiSite u okvir za pretrazivanje
rijeCi Windows Explorer. Zatim kliknite na pre¢ac Windows Eksplorera.

o Koristite preCac Eksplorer za datoteke (File Explorer) iz izbornika WinX (vrijedi
za sustave Windows 10 i Windows 8.1). Pritisnite tipku Windows + X na
tipkovnici kako biste otvorili izbornik WinX ili desnom tipkom misa kliknite na
gumb Start.

W oot Goal

amh e R e
F ¥ & F Y ¢
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Str. 15 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Koristite se tipkovni€kim pre¢acima

- Windows key + E otvara Eksplorer za datoteke

- Ctrl + N otvara se novi prozor Eksplorera za datoteke iste mape

- Ctrl + W zatvara se aktivni prozor

- Ctrl + F aktivira se okvir za pretragu (pokaziva€ se postavlja u njega)
- Ctrl + Shift + N stvara se nova mapa

- Alt + gore izlazi se iz trenutaCne mape u njoj nadredenu mapu

- Alt + desnollijevo krece se naprijed ili nazad kroz dokumente (oznaka na
dokumentima)

O dodatnim nacinima otvaranja Eksplorera za datoteke u sustavu
Windows 10 i 8.1 te Windows Eksplorera u sustavu Windows 7
mozete procitati u ¢lanku na poveznici:
https://www.digitalcitizen.life/open-file-explorer-windows

Kreiranje nove mape (foldera)

1. Desnim klikom miSa oznacite Zeljeno mjesto (radna povrsina ili unutar neke
mape)

2. Novo - Mapa (New > Folder)

3. Upisati naziv mape + Enter

Ako Zelite vidjeti sadrzaj mape, kliknite dvostrukim brzim klikom na ikonu mape ili
desnim klikom odaberite naredbu Open (Slika 10).
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Preimenovanje mapa

1. Kliknuti desnim klikom miSa na mapu koju Zelimo preimenovati
2. Odabrati iz padajuceg izbornika Preimenuj (Rename)
3. Upisati novi naziv mape + tipka Enter

Takoder mozete kliknuti dvostrukim klikom miSa na mapu (ne prebrzo klikati) te upisati
novo ime.

Kopiranje mapa

1. Oznaditi mapu
2. Kopiraj (Copy)
3. Oznaciti mjesto (lokaciju) gdje ¢emo umetnuti kopiju
4. Zalijepi (Paste)

Premjestanje mapa

1. Oznaciti mapu

2. lzreZi (Cut)

3. Oznaciti mjesto (lokaciju) gdje ¢emo umetnuti izrezanu mapu
4. Zalijepi (Paste)

Mapu mozete premjestiti i operacijom Drag — and — drop (povuci i pusti) iz jednog
prozora mape u drugi (prenoSenje s pomocu lijeve tipke misa — Slika 11).

Slika 11 Povladenje mape

Brisanje mapa et

Koty

MTYON predac

Mape mozete obrisati desnim klikom na mapu i izborom G
naredbe izbrisi (delete) (Slika 12) ili pritiskom na delete na
tipkovnici pri Cemu mapa mora biti oznacena.

Slika 12 Izbornik klikom
na desnu tipku misa
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Str. 17 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

1.3 Intelektualno vlasnistvo i licence

Tijekom planiranja i pripremanja nastave te u procesu ucenja i pouCavanja vecina se
uCiteljla radi poboljSanja nastave koristi informacijskom 1 komunikacijskom
tehnologijom. NajceSée su to prezentacije, web-sjediSta, multimedijski sadrzaji
(kombinacija teksta, slike — pokretne ili nepokretne, zvuka, animacije, videa,
simulacija), programi za testiranje, digitalni web-alati, elektroniCka posta, druStvene
mreze.

Bez obzira na to rabe li se u nastavi postojeci digitalni obrazovni sadrzaji ili nastavnik
sam izraduje, objavljuje i dijeli autorske sadrzaje, nuzZzno je osnovno razumijevanje
autorskih prava i intelektualnog vlasnistva na internetu.

Naime, pri preuzimanju digitalnih materijala pozeljno je voditi brigu o tome da se ne
oSteti autor i/ili nositelj autorskog prava. Jednako bi se tako svatko prije objave vlastitih
materijala na internetu trebao upoznati s pravima i nacinima njihove zastite koja mu
prema zakonu pripadaju.

Autorsko pravo i intelektualno vliasnistvo

Autorsko je pravo jedan od oblika intelektualnog vlasniStva. Prema Drzavnom zavodu
za intelektualno vlasnistvo (Autorsko pravo, 2018.), to je pravo autora u pogledu
njegova autorskog djela. Ono obuhvac¢a zabranu ili ugovorene uvjete umnozavanja,
javnu izvedbu, snimanje, emitiranje, prijevod ili prilagodbu njegova djela. Bez obzira
na to ima li tre¢a osoba imovinska prava (npr. nakladnik ima imovinsko pravo nad
prodajom udzbenika), moralna su prava vezana za osobu autora.

Intelektualno vlasnistvo podrazumijeva pravo koje imaju izumitelji, autori knjizevnih i
drugih umijetni¢kih djela, skladatelji, glazbenici i drugi umjetnici, dizajneri i ostali
kreativni stvaratelji. Za razliku od vlasniStva nad materijalnim dobrima, intelektualno
vlasnistvo odnosi se na plodove intelektualnog rada, a najpoznatiji oblici intelektualnog
vlasniStva su izumi zasti¢eni patentima, razna umjetnicka djela, znakovi, imena, dizajn
i dr.

,Dva su osnovna prava koja pripadaju nositeljima intelektualnog vlasnistva:
nematerijalno i materijalno. Prvo pravo je neprenosivo i vezano je iskljucivo za osobu
koja je stvorila odredeno autorsko djelo. Izumiteljima, autorima, dizajnerima i drugim
nositeljima intelektualnog vlasniStva priznaju se i materijalna prava, tj. ograniCen
monopol na gospodarsko iskoriStavanje svog djela Sto podrazumijeva da nitko ne
moze, u okviru odredenog vremenskog perioda od nastanka odnosno registracije
djela, patenta i sl. gospodarski iskoriStavati neko od zasti¢enih djela bez dopustenja
autora.”“ (Katuli¢, 2006.)

Radi zastite intelektualnog vlasniStva na medunarodnoj razini osnovana je 1967.
godine Svjetska organizacija za intelektualno viasnistvo (World Intellectual Property
Organization — WIPO, Organisation Mondiale de la Propriété Intellectuelle — OMPI), a
drzavno tijelo mjerodavno za intelektualno vlasnistvo u Republici Hrvatskoj je Drzavni
zavod za intelektualno vlasnistvo (DZIV).
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U Hrvatskoj je prvi zakon o autorskim pravima donesen jo$ u Ugarskom saboru 1884.
godine, a danas je vazeli Zakon o autorskom pravu i srodnim pravima (Zakon o
autorskom pravu i srodnim pravima, 2017.).

Sto moze uginiti svaki korisnik interneta kako bi bio siguran da nec¢e narusiti negija
autorska prava ili otuditi intelektualno vlasnistvo? Iduci savjeti mogu pomoci
korisnicima koji nisu detaljno upoznati sa zakonima:

e prije preuzimanja sadrzaja s interneta procitati Uvjete koriStenja ako su
navedeni na toj stranici

e ako uz sadrzaj nisu naznaceni uvjeti koriStenja, kontaktirati autora/vlasnika i
traziti dopustenje; vrlo Cesto autori dopustaju koriStenje u edukacijske svrhe
bez dodatnih naknada, ali to ne bi trebalo pretpostaviti ako nije izriCito
navedeno

e oretrazivati sadrZaje na internetu prema pravima koristenja (postupak opisan u
nastavku na str. 25.)

e Koristiti se portalima i bazama koje nude besplatne sadrzaje (slike, glazbu)

e pronadenim se sadrzajima koristiti kao referencom u svojem radu, uz ispravno
citiranje, bez cjelovitog kopiranja sadrzaja.

Nastavnici u edukacijske svrhe smiju rabiti sve materijale s interneta osim ako to autor
nije izricito zabranio. Pri dijeljenju vlastitih materijala koji sadrzavaju necije autorsko
djelo ipak treba viSe pripaziti. U takvim slu€ajevima treba prouciti uvjete koriStenja i
licence dodijeliene tome materijalu te ih se pridrzavati. Stoga je preporucljivo u
materijalima koji su namijenjeni dijeljenju rabiti sadrzaje Public Domain ili sadrzaje
zasti¢ene prikladnim CC licencama (npr. CC BY, CC BY SA, CC BY NC — u nastavku
slijedi njihov opis) uz ispravno navodenje licence.

Na CARNETovu portalu Meduza pogledajte webinar Citiranje
u digitalnom okruZenju u kojem se moZzete detaljnije upoznati
s legalnim i etickim aspektom koridtenja informacijama i
zastite autorskih prava, dobiti uvid u razli¢ite sustave i stilove
citiranja te se upoznati s alatima za otkrivanje plagijata.
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/12196

Potrazite CARNETov e-teCaj Zastita intelektualnog viasnistva
i nauCite kako postovati tude i zastiti svoje intelektualno
vlasnistvo.

Primjena autorskog prava na digitalne radove

Mnogi autori rado dijele svoje autorske materijale (pripreme, prezentacije) s drugima
bez naknade. Pritom neki Zele da se ti materijali rabe u identi€nom obliku bez izmjena
i prilagodbi, a neki dopustaju da se izdvojeni dijelovi upotrebljavaju u novim radovima.
Neki Zele da se navede njihovo ime, neki ne. Neki mogu dopustiti prerade i izmjene,
ali samo u djelima koja se neée prodavati. Zbog razliCitih Zelja autora osmisljen je
sustav ,creative commons* kojima autor na prepoznatljiv nacin moze oznaciti (ali ne i
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Str. 19 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

zastititi od neovlastenog koristenja) svoje djelo i oznaciti koja prava na svoje djelo
prepusta drugima, a koja zadrzava za sebe.

Osnovne vrste licenci Creative Commons jesu:

@ CC BY — Imenovanje (engl. Attribution)
@ ,Ova licenca dopusta drugima da distribuiraju, remiksiraju,

mijenjaju i preraduju Vase djelo, ¢ak i u komercijalne svrhe,
dokle god Vas navode kao autora izvornog djela. To je najotvorenija licenca koju
nudimo. Preporucujemo je za maksimalnu diseminaciju i daljnje koriStenje licenciranih
materijala.“ (Creative Commons, 2017.)

® @ CC BY-SA - Imenovanje-Dijeli pod istim uvjetima (engl.
Attribution-ShareAlike)

,Ova licenca dopusta drugima da remiksiraju, mijenjaju i
preraduju Vase djelo, €ak i u komercijalne svrhe, dokle god Vas navode kao autora i
licenciraju nova djela bazirana na Vasem pod istim uvjetima. Ova licenca se Cesto
usporeduje s ,copyleft” licencama slobodnog softvera i softvera otvorena koda. Sva
nova djela bazirana na Vasem imat ¢e istu licencu, tako da ¢e sve daljnje prerade
takoder dopustati komercijalno koriStenje. To je licenca koju koristi Wikipedija, tako da
je posebno preporuCujemo za materijale koji bi mogli imati koristi od uklapanja sa
sadrzajima s Wikipedije ili slicno licenciranih projekata.“ (Creative Commons, 2017.)

@ @ CC BY-ND - Imenovanje-Bez prerada (engl. Attribution-
NoDerivs)

,Ova licenca dopusta redistribuiranje, komercijalno i
nekomercijalno, dokle god se djelo distribuira cjelovito i u neizmijenjenom obliku, uz
isticanje Vaseg autorstva.“ (Creative Commons, 2017.)

@ @ CC BY-NC — Imenovanje-Nekomercijalno (engl. Attribution-
NonCommercial)

,Ova licenca dopusta drugima da remiksiraju, mijenjaju i
preraduju Vase djelo u nekomercijalne svrhe. lako njihova nova djela bazirana na
Vasem moraju Vas navesti kao autora i biti nekomercijalna, ona pritom ne moraju biti
licencirana pod istim uvjetima.” (Creative Commons, 2017.)

®®© CC BY-NC-SA - Imenovanje-Nekomercijalno-Dijeli pod
istim uvjetima  (engl.  Attribution-NonCommercial-

ShareAlike)
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Str. 20 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

,Ova licenca dopusta drugima da remiksiraju, mijenjaju i preraduju Vase djelo u
nekomercijalne svrhe, pod uvjetom da Vas navedu kao autora izvornog djela i
licenciraju svoja djela nastala na bazi Vaseg pod istim uvjetima.” (Creative Commons,
2017.)

CC BY-NC-ND - Imenovanje-Nekomercijalno-Bez prerada
@ @@@ (engl. Attribution-NonCommercial-NoDerivs)

,OVO je najrestriktivnija od naSih Sest osnovnih licenci —
dopusta drugima da preuzmu Vase djelo i da ga dijele s drugima pod uvjetom da Vas

navedu kao autora, ali ga ne smiju mijenjati ili koristiti u komercijalne svrhe.” (Creative
Commons, 2017.)

,Creative Commons takoder nudi pravne akte koji imaju
EgEﬂLAFN primjenu u prostoru javnog dobra (engl. public domain) gdje

su ,sva prava ustupljena“. CCO pravni akt omogucuje
davatelju licence da ustupi sva prava i prenese djelo u javno
dobro, a Oznaka javnog dobra omogucuje svakom internetskom korisniku da djelo
,0znaci“ kao javno dobro.“ (Creative Commons, 2017.)

Na stranici Creative Commons Hrvatska (2017.) mozete vise
saznati 0 opcijama licenciranja te njihovim pravnim
posljedicama. Dostupno na
https://creativecommons.org/licenses/?lang=hr.

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vise nformacya o EU fondovima mo2ets
unija 1z Euwropskog socgalnog fonda pronact na waw struktumifoncavi bhr
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Str. 21 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Odabir licence Creative Commons

Zelite li oznagiti Zelienom licencom svoj digitalni obrazovni ili neki drugi sadrzaj, slijedite
upute na interaktivnoj stranici Creative Commons Hrvatska, na poveznici
https://creativecommons.org/choose/?lang=hr. Prema vasim odlukama u prvom okviru
na stranici aZzurirat ¢e se ostali okviri te ponuditi licencu. Slika 13 prikazuje primjer
odabira licence kada autor dopusta dijeljenje prerada i komercijalnu upotrebu, uz
navodenje autora — prikladna licenca je CC BY (Imenovanje 4.0 medunarodna).

Karakteristike licence

Prama Vaiim odiukama u ovom cloaru aZurkrat ce se ostal okl na ovoj strarici

Dopustate li da se dalje dijele prerade Vaseg djela?

* Da e Da, ako drugl calis cjele pod istim wjetma

Dopustate li komercijalnu upotrebu Vaseg djela?

lzaberite licencu

Imenovanje 4.0 medunarodna

©@ ®

Slika 13 Dopustenja za licencu CC BY (Imenovanje 4.0 medunarodna)

Karakteristike licence

Proma Vasim ogdiukama U ovo © 52 ostall okvirt na ovof siranicl

Dopustate i da se dalje dijele prerade Vaseg djela?

* Ua Ne Ua, ako drug dafie dijele pod mlim uvietima

Dopustate i komercijainu upotrebu Vaseg djela?

lzaberite licencu

Imenovanje-Nekomercijaino 4.0 medunarodna

©@®&

Slika 14 Dopustenja za licencu CC BY-NC (Imenovanje-Nekomercijalno 4.0

medunarodna)
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Str. 22 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Slika 14 prikazuje primjer odabira licence kada autor dopusta dijeljenje prerada, ali ne
i komercijalnu upotrebu, uz navodenje autora — prikladna je licenca CC BY-NC
(Imenovanje-Nekomercijalno 4.0 medunarodna).

Pretrazivanje digitalnih sadrzaja s licencama Creative Commons

Tijekom pripremanja nastave, kao i u nastavi, ¢esto preuzimamo i koristimo se
razliCitim digitalnim obrazovnim sadrzajima. Primjerice, katkad na satu Fizike ili Kemije
nije moguce izvesti pokus te se rabe animacije, na satu Likovne kulture ucitelji
reproduciraju slike i sl. Mnogi uCitelji izraduju i vlastite digitalne sadrzaje. Preporucljivo
je u obje situacije voditi brigu o autorskim i srodnim pravima.

Za pretrazivanje materijala s licencama Creative Commons koristan je portal Creative
Commons (https://search.creativecommons.org/) (Slika 15).

QSearch

FA ConvEn you a0 st e and e ¥ oty aaant ©F sk

Search using
Europeana Flickr Google
Google Images Jamendo Open Clip Art Libeary SpinXpress
Wikimedia Commons YouTube Pixabay cchixter

SoundCioud
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g the ink. Smce B 5 NO regsranon 10 use a CC

Slika 15 Portal za pretrazivanje Creative Commons

Portal za pretrazivanje Creative Commons nije klasi¢na trazilica, ali je dobra polazna
toCka za pretrazivanje sadrzaja s licencama Creative Commons. Sve podatke o
licenciranju preporucljivo je dodatno samostalno provijeriti na stranicama s pronadenim
materijalima jer portal ne jamdi istinitost navedenih licenci.

Zeli li korisnik na internetu ciljano pretraziti odredenu vrstu sadrzaja, npr. sliku ili
videozapis, uzimajuci u obzir i razli€ite opcije licenciranja, preporu¢eno je koristiti se
namjenskim trazilicama za zeljenu vrstu sadrzaja.
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Google Slike

Trazilica Google Slike dostupna je na adresi https://www.google.hr/imghp.

& = o

GO gle svemir g = Q
Sike

m i oneiis
%

@

Slika 16 Pretrazivanje trazilice Google Slike za svemir

Razli¢ite opcije licenciranja vidljive su na slici dolje (Slika 17). Pravilnim odabirom, tj.

klikom na Alati te na Prava koristenja, pronalaze se slike licencirane na odredenim
razinama.

Slika 17 Filtriranje rezultata pretrazivanja u trazilici Google Slike prema pravima

koriStenja
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U izradi digitalnih sadrzaja namijenjenih dijelienju mogu se rabiti sve slike koje su
oznaCene za nekomercijalnu upotrebu. U tablici (Tablica 2) je prikazan pregled
nekoliko portala na kojima su za preuzimanje dostupne besplatne fotografije.

Portal Poveznica

ELTpics http://eltpics.com/eltpics/eltpics/photosets.html
Flickr https://www.flickr.com/

Pics4Learning (za edukaciju) http://www.pics4learning.com/

Pixabay https://pixabay.com/

Public Domain Photos https://www.publicdomainpictures.net/en/
Shutterstock http://www.shutterstock.com/

StockSnap.io https://stocksnap.io/

Stockvault.net http://www.stockvault.net/

Tablica 2 Pregled portala za preuzimanje besplatnih fotografija

YouTube

Trazilica servisa YouTube druga je najveca trazilica na svijetu, odmah iza Googlea,
dostupna je na adresi https://www.youtube.com/.

PretraZivanje videosadrzaja putem ove traZilice znatno je ucinkovitije od uporabe
portala za pretrazivanje Creative Commons. Naime, trazilica YouTube omogucuje
kombiniranje razli€itih filtera (Slika 18). Pri prikazu rezultata pretraZivanja s desne Ce
se strane pokazati ikona Filtar. Klikom na nju, ponudit ¢ée se mogucnosti filtriranja
rezultata, izmedu kojih se nudi i moguc¢nost izdvajanja sadrZaja oznalenih CC
licencom (okvir Slika 18).

Osim CC licencama, sadrzaj na YouTubeu moze biti zasti¢en i Standardnom licencom
YouTubea koja ne dopusta treCim osobama preuzimanije i dijelijenje materijala izvan
servisa YouTube.

Priblizno 26 900 rerultata = FILTAR
DATUM PRLENOSA VRETA TRAJANJE INACAIRE POREDAS PO

Relevamnost

[

Slika 18 Opcije filtriranja pretrage na servisu YouTube za upit svemir
(Creative Commons)
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Uporaba videomaterijala s portala YouTube dopustena je u sklopu samog portala, ali
kod vecine materijala ne i izvan njega. To znaci da nije ispravno preuzeti (download)
svaki videomaterijal s YouTubea, iako postoji mnostvo besplatnih alata za
preuzimanje. Autori tih alata u uvjetima koriStenja ograduju se od neovlastenih
preuzimanja i upucuju korisnika da preuzima samo videomaterijale €iji su autori to
dopustili odgovaraju¢om CC licencom.

Vrlo Cesto ucitelji i nastavnici niti ne trebaju cijeli videosadrzaj, ve¢ samo zvucni zapis
kojim ce koristiti kao podlogom za projektni video ili prezentaciju. Kako bi potraga za
potrebnim zvuénim sadrzajima bila olakSana, u tablici u nastavku (Tablica 3) slijedi
pregled besplatnih izvora zvucnih zapisa:

Portal | Poveznica

Glazba:

Free Music Archive http://freemusicarchive.org/

FreePD https://freepd.com/

Free Music Public Domain http://www.freemusicpublicdomain.com/

Open Music Archive http://www.openmusicarchive.org/

Zvukovi:

ccMixter http://ccmixter.org/

FreeSound https://freesound.org/

Audiosoundclips.com Pogreska! Referenca hiperveze nije
valjana.http://audiosoundclips.com/

SoundBible http://soundbible.com/

Tablica 3 Pregled izvora besplatne glazbe i zvukova
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1.4 Preuzimanje i pohranjivanje sadrzaja

Nacin preuzimanja sadrzaja s interneta ovisi o njegovoj vrsti, razini njegove zastite i
pregledniku u kojem radimo. Pri preuzimanju slike (odgovarajuce licence), u vecini je
sluCajeva dovoljno kliknuti desnom tipkom miSa na nju i iz ponudenog izbornika
odabrati Spremi sliku kao... (Slika 19). Ako se takva opcija ne pokaze, to znaci da je
autor sliku poku$ao zastititi od neovlastenog preuzimanja. U takvom bi se slucaju slika
trebala rabiti (npr. u nastavi) isklju€ivo prikazujuéi je izravno sa stranice na kojoj je
objavljena.

[ e = _______HR N R - e AL . g i) R

Slika 19 Preuzimanje slike

Iduéi je korak odabir imena i lokacije slike na racunalu. Vec je bilo rije€i o pravilnom
imenovanju i organizaciji sadrzaja. Slike koje se preuzimaju najéesSée nemaju smisleno
ime, a lokacija pohrane koju ¢e ra¢unalo ponuditi ovisi o prilagodenim postavkama
preglednika. Stoga je vazno u ovom koraku razmisliti o mjestu i imenu spremanja (Slika
20).
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Qvaj PC Slike

v MOvalfC

» 3D objekti
Dokumen

i l_h\.‘l.'n‘ 2

» Prouzimanja atimijone

iml Spramibjene slike
foegrafij

w tadng pavising
Siike
BN Videozapisi

& Lokalni disk (C

Nova (edinica (L);

Naziv tdatoteket | Wilip-2160247_960.720ipg 1

Spremi u oblike PEG Image

I Sprem| ‘ Odustan|

A Sakil) mape

Slika 20 Pohranjivanje datoteke u raCunalo

Okvirom 1 na slici (Slika 20) oznageno je podrucje unosa naziva datoteke koja e biti
pohranjena. Pritom oblik spremanja uglavnom nije moguce promijeniti kako ne bi bio
narusen integritet sadrzaja datoteke. Okvirom 2 na slici (Slika 20) oznacena je lokacija
pohranjivanja. KoristeCi se prozorom preglednika, potrebno je odabrati toCnu lokaciju.
Vecina ¢e raCunala ponuditi mapu Slike ako se preuzima slika ili ¢e ponuditi mapu u
koju je posljednji put pohranjen sadrzaj pri preuzimanju.

Preuzimanje sadrzaja nekoga drugog tipa, npr. nastavnic¢ke prezentacije ilimape s visSe
datoteka za koriStenje u nastavi, nece biti moguce s desnim klikom jer je sadrzaj
dostupan putem poveznice. Nacin preuzimanja ponovno ovisi 0 postavkama
preglednika. Klikom na poveznicu uobi¢ajeno se dogodi jedna od sljedecih situacija:
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otvaranje prozora identicnog u sluCaju preuzimanja slike Cime je i
postupak pohrane nakon toga identiCan

bez otvaranja prozora za pohranu, sadrzaj se automatski pohrani u mapu
Preuzimanja (Downloads), pri ¢emu se u statusnoj traci preglednika
moze pojaviti naziv dokumenta koiji je preuzet (Slika 21)
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Slika 21 Statusna traka preglednika Chrome

otvaraju se dijaloski okviri koji upucuju korisnika da je u tijeku
preuzimanje i nude otvaranje lokacije na koju je dokument pohranjen
(Edge).
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Str. 28 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Vjezba

:, Odaberite nekoliko digitalnih nastavnih sadrzaja s portala za
ey Skole http://www.skole.hr/ te koristeci se odabranim primjerima uocite
kakva je licenca primijenjena na taj sadrzaj.

Vjezba

Pronadite na internetu nekoliko slikovnih i jedan glazbenih sadrzaj,
preuzmite ih i pohranite. Preuzete sadrzaje pronadite u racunalu te
ih organizirajte u mape na smislen nacin.

Tijekom pretrazivanja interneta odnosite se prema sadrzajima u
skladu s licencom.
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Str. 29 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

1.5 Format zapisa digitalnog sadrzaja

U poglavlju 1.2 bilo je rije€i o imenima i nastavcima datoteka koje pohranjujemo.
Datotecni nastavak korisniku govori koja se vrsta podataka nalazi u toj datoteci. Ujedno
pokazuje o kojem je formatu zapisa digitalnih sadrzaja rije€. Naime, nisu sve slikovne
datoteke pohranjene na isti naCin, nemaju isti datote¢ni nastavak kao ni tekstualne,
glazbene i ostale datoteke.

Razli¢iti formati zapisa prikladni su za razliCite namjene i svaki format ima svoje
prednosti i nedostatke. Jedni sadrZzavaju sve dostupne podatke o sadrzaju kako bi
kvaliteta bila besprijekorna, drugi komprimiraju podatke kako bi datoteke zauzele
manje prostora u memoriji, tre¢i komprimiraju za potrebe dijeljenja putem mreza, Cetvrti
omogucuju kombinaciju razli€itih vrsta podataka (npr. videosadrza;j s titlovima — video
i tekst).

Format zapisa kojim se koristimo za pohranu podatka ¢esto ovisi 0 svrsi i namjeni tih
podataka. Na primjer, videosadrzaj koji ¢e biti dodatno uredivan Zelimo pohraniti sa sto
viSe informacija o slici i zvuku, bez ikakve kompresije. Format zapisa koji to omogucuje
moze zauzimati mnogo prostora upravo zbog velike koli¢ine informacija. Takav pak ne
bi bio pogodan za slanje datoteke mreznim putem gdje koli¢ina bitova predstavlja
problem.

Digitalni formati za pohranu zvuka

MIDI — jedan od najstarijih digitalnih zapisa za zvuk. Ovaj format nije digitalni zapis
snimke zvuka, vec¢ niza instrukcija za njegovo generiranje. Ne Citaju samo raCunala
datoteke u ovom formatu ve¢ i drugi uredaji, kao npr. neki glazbeni instrumenti i sl.
Ono $to ga Cini posebnim od ostalih formata za zapis zvuka jest $to ne interpretiraju
svi uredaiji ili programi njegove datoteke jednako, npr. midi datoteka koju slusamo na
mobilnom uredaju moze se rabiti za glazbene radne stanice koje mogu simulirati cijeli
orkestar.

WAV — Microsoftov i IBM-ov standard za digitalni zapis audiosnimke. lako podrzava
kompresiju podataka, uobi¢ajeno se rabi bez nje. U ovom se formatu zvuk zapisuje na
audio CD-ove i DVD-ove, tako da ga osim racunala prepoznaju razni CD i DVD playeri.
Datoteke u ovom formatu Cesto su velike i ne rabe se u mreznoj komunikaciji. Kvaliteta
zvuka u ovom je formatu odli¢na.

MP3 — najCesc¢i format zapisa zvuka (glazbe i govora) danas zbog idealnog omjera
kvalitete i veliine. Podatke komprimira tako da iz zapisa odbacuje podatke koje ljudsko
uho ne prepoznaje. Time Stedi memorijski prostor, a sluSatelj ne primjecuje gubitak
kvalitete zvuka. Ovaj format ne bi trebao biti koriSten ako znamo da ¢e se zvucni zapis
kasnije obradivati raCunalnim programima za obradu zvuka.

Digitalni formati za pohranu slike

BMP — skraéenica za bitmapu, dvodimenzionalnu mapu koja sadrzava podatke o boji
svakog piksela (zaslonske tocke) na slici. Ovim se formatom moze koristiti neovisno o
uredaju i programu. Dosta je raSiren jer ga i stariji uredaji podrzavaju. No ovo je takoder
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Str. 30 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

format koji ne rabi nikakav oblik kompresije i zbog toga su datoteke u njemu vece nego
u ostalim ucestalim formatima.

JPG (JPEG) — naj¢es¢i format koji se rabi za zapis digitalnih fotografija. Zbog male je
veliCine datoteka ovog formata pogodan za mrezni prijenos. Dopusta razliCite razine
kompresije §to nam daje slobodu da ovisno o potrebi odlu¢imo je li potrebna manja
datoteka ili ¢e se zadrzati veca kvaliteta slike. Namijenjen je kompresiji slika koje ¢e
kasnije gledati Covjek, a neCe se dalje analizirati raCunalom. Visoka se kompresija
postize tako da se izbacuju informacije koje ljudsko oko ne registrira. Ti su podaci,
medutim, potrebni ako sliku zZelimo obradivati. Konkretno, JPEG zamucéuje ostre
bridove pa je na takvom sadrZaju nemoguce precizno mijeriti udaljenosti. JPEG-om se
ne smiju spremati skenirani tekstovi, raCunalom izradene grafike i crteZi s malim brojem
boja, tehniCke i medicinske fotografije i sl.

GIF — format zapisa fotografija koji rabi najvise 256 boja. Prikladan je za dijagrame i
skice, a upotrebljava se pri objavi na internetu zbog male veli€ine datoteka. Ovaj format
dopusta pohranu viSe fotografija unutar jedne datoteke Cime se postize vizualni dojam
pokretnih slika.

PNG - (Cita se ,pe-en-ge‘, a rjede ,ping“) nastao je u svrhu zamjene GIF formata
formatom koji bi omogucio vecu kvalitetu nego GIF, uz zauzimanje relativno malo
memorije. lako komprimira datoteke bez gubitaka informacija, nije u potpunosti
zamijenio GIF jer ne dopusta pokretne slike. PNG format, kao i GIF, pruza mogucénost
»prozirnin® piksela sto ga Cini zanimljivim za koristenje kad korisnik ne zeli ,Cetvrtastu®
pozadinu na slici, ve¢ samostalni objekt bez pozadine.

Formati slika JPG, GIF i PNG podrzavaju pohranu metapodataka o slici kao Sto su
datum i vrijeme snimanja fotografije, broj piksela u originalnoj razlu€ivosti pri snimanju
i mnogi drugi.

Koje sve metapodatke sadrZava jedna fotografija na internetu i
Sto se iz njih uz malo vjestine moze doznati, procCitajte u Clanku
Hakiranje podataka preko bezazlene fotografije, Zorana
Hercigonje, dostupne na poveznici:
https://pogledkrozprozor.wordpress.com/2017/02/28/hakiranje-
podataka-preko-bezazlene-fotografije/

Digitalni formati za pohranu videa

MP4 (MPEGA4) — sluzi kao spremnik za pohranu videozapisa i zvuka. No ovaj format
takoder podrzava pohranu teksta (titlova) i slika te raznih metapodataka (npr. podatke
o autoru, licenci itd.). Buduci da je rije¢ o spremniku razli¢itih drugih formata, on ne
mora nuzno sadrzavati i sliku i zvuk, ve¢ se moze rabiti i samo za pohranu zvuka (iako
je praksa da takve datoteke imaju nastavak .m4a kako bi se razlikovale). Osim $to ovaj
format prepoznaju razli€iti uredaji, takoder je pogodan za prijenos podataka putem
interneta jer ove datoteke ne zauzimaju mnogo prostora. Otkako je HTML 5 uveden
kao standard, vecina internetskih preglednika automatski prepoznaje datoteke u ovom
formatu.
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AVI — kao i MP4, spremnik je za viSe formata koji sluze za prikaz slike, zvuka i teksta
koji se rabe za prikaz videozapisa. Upotrebljava znatno manju kompresiju nego MP4
pa samim time AVI datoteke zauzimaju viSe prostora.

WMV — format koji je razvio Microsoft za upotrebu u internetskim aplikacijama i
primjenu u sklopu Windows Media Playera. Ovaj format mozZe obuhvacati razli€ite vrste
kompresije te mu je primjena proSirena i na druge uredaje, npr. HD DVD i BlueRay
diskove. Zauzima manje prostora nego MP4 uz nesto loSiju kvalitetu.

MKV i OGG -rije€ je o formatima koji u sebi pohranjuju druge formate kao $§to je npr.
AVI. Oba su open source i mogu sadrzavati beskonaCan niz neovisnih audio- i
videoformata. OGG je format koji se viSe primjenjuje kad je rije€ o prijenosu putem
interneta, a MKV je Cesto koristen za videozapise namijenjene prikazu na racunalima.

Vjezba

P—
E, Razmislite koji ¢e format i zasto biti pogodan za svaku od opisanih
7 I situacija:

1. Korisnik dobiva ugovor na potpis. Ugovor je stigao e-postom.
Koji je najprikladniji format za ugovor?

2. Slika se sastoji od viSe slojeva — fotografija, naslov, emoji.
Treba pohraniti sliku tako da bude moguée naknadno
uredivanje svakog elementa zasebno. Koji je najprikladniji
format za pohranu slike?

3. Korisnik Zeli snimiti glasovnu uputu i poslati u€enicima u
razrednu biljeznicu. Koji je najpogodniji format ovakve
zvukovne datoteke?

4. UcCenici su snimili videomaterijal. Potrebno je naknadno
uredivati video, zvukove i titlove. Koji ¢e format zapisa biti
najpogodniji?
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1.6 Konvertiranje formata digitalnih datoteka

Konvertiranje video- i audioformata

Pri izradi videosadrzaja format snimke Cesto nije prikladan za objavljivanje i dijeljenje.
Originalni formati zauzimaju vrlo mnogo prostora te ih je potrebno prilagoditi objavi na
internetu. Postoji niz besplatnih online konvertera koji su svojim moguénostima i vise
nego dostatni u vedini slu€ajeva (npr. https://www.onlinevideoconverter.com/). Oni su
posebno prakti¢ni ako se konvertira videozapis koji se nalazi negdje na internetu, uz
upotrebu njegove poveznice. Nedostatak takvih alata je potreba prebacivanja
videodatoteka koje postoje na raCunalu u oblak kako bi se provela konverzija, $to moze
trajati poprili€no dugo ako je video nesto duzi. Tada ¢e zadatak puno efikasnije obaviti
neki od besplatnih desktop konvertera poput Any Video Convertera (http://www.any-
video-converter.com/). Spomenuti program osim konverzije videoformata nudi i
konverziju audioformata, Sto ga €ini jo$ iskoristivijim. Postupak preuzimanja programa
pokrece se klikom na gumbic¢ Free Download (Slika 22).

€ AVC  (GE) rome mosucas Fmewsia  Oownioads WhyUltinate  Suppo

Free Video Converter with
millions of happy users!

Any Video Converter Froe

100+ ingusta, 160+ sutputs. 100% lonaluws quality, NVIDIA
NVENC actolurutind siscuding.

Any Viddeo Convrtes takes videon from jous
-

2 s ovoHD YD

@ v @ ooy @t

{ Free Download

Slika 22 Any Video Converter
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o RE8 ? _OXx

Add URL(s) > (@]  AppieiPhone MPEG-4 Movie (mp4) e Convert Nowt

AVC ima

vrlo

Slika 24 Pregled znacajki dodane datoteke

intuitivno sucelje, jednostavno za snalazenje pocetniku te iskusnijem korisniku. Na
poCetnom zaslonu, odmah nakon pokretanja programa, strelicama su oznaceni
osnovni dijelovi uz kratki opis funkcionalnosti svakog od njih. Videodatoteku koju
Zelimo konvertirati dodajemo klikom na plavi gumbi¢ na sredini ekrana te odabirom
datoteke iz izbornika ili postupkom povuci-ispusti u srediSnji prozor sucelja.
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Str. 34 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Nakon dodavanja datoteke, dostupan je pregled informacija o njoj. U konkretnom
primjeru na (Slika 24) vidljivo je da je rijeC o videozapisu koji ne sadrzava zvuk ni titlove.
Istodobno je moguce dodati viSe razliCitih datoteka, no konvertirat ¢e se jedna za
drugom. Ovaj alat ujedno nudi i izrezivanje dijelova datoteka, ali time se ne¢emo baviti
u ovom priruéniku.

o

Slika 25 ViSe dodanih datoteka

AVC nudi mnostvo formata u koje se konverzija moze provesti. Zeljeni format potrebno
je odabrati iz izbornika koji se nalazi u gornjemu desnom dijelu prozora (Slika 26 i Slika
27), uz gumbi¢ Convert Now!.

Slika 26 Odabir odrediSnog formata

" BNaoo&en e

Slika 27 Izbornik s
formatima

Uz odabir odrediSnog formata, dostupan je cijeli niz osnovnih video- i audiopostavki
koje se mogu proizvoljno prilagodavati kroz tri izbornika s donje desne strane AVC
sucelja (Slika 28).
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Str. 35 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Nakon odabira i prilagodavanja moze se pokrenuti konverzija datoteke u zZeljeni format.
Postupak je moguce pokrenuti putem gumbic¢a Convert Now! ili klikom na simbol dviju
kruznih strelica uz naziv datoteke. Razlika je u tome Sto ¢e se klikom na gumbi¢
pokrenuti konverzija svih datoteka koje su dodane u sucelje, a klik na simbol pokrenut
¢e samo konverziju te jedne datoteke. Nakon aktiviranja konverzije, kroz statusnu je
traku moguce pratiti tijek konverzije, pauzirati ga ili zaustaviti (Slika 29).

e AMCODw @AM Vet

Slika 29 Pokrenut postupak konverzije

Slika 28 Postavke
odredisSne datoteke

Konvertirana ¢e se datoteka odmah po zavrSetku konverzije pohraniti u Dokumente u
mapu Any Video Converter. Svaki odredisni format stvorit ¢e novu mapu tako da ¢e se
organizacija konvertiranih datoteka na racunalu sama izvrsiti.

Konvertiranje PDF formata

PDF (Portable Document Format) je format datoteke koja moze sadrzavati tekst, slike,
tablice, poveznice i dr. vrste podataka. PDF datoteke nisu namijenjene izmjenama
(iako je to mogucée s pomocu odgovarajucih programa), vec¢ €itanju i ispisu sadrzaja.
Iznimno je raSiren format pri dijeljenju i objavi dokumenata jer omogucuje da sadrza;j
datoteke izgleda identicho u svim sustavima i na svim uredajima na kojima se
dokument Cita. Na primjer, bilo bi vrlo neprakti¢no ako bi Zivotopis koji je osoba poslala
na neki natjeCaj drugacije izgledao na racunalu potencijalnog poslodavca nego Sto ga
je uredila osoba koja se prijavljuje za posao. A upravo se takve situacije mogu dogoditi
s tekstualnim formatima datoteka poput Wordovih .docx dokumenata. Osim
navedenog, .docx datoteke nisu zasti¢ene od izmjena, .pdf datoteke ipak u velikoj mjeri
jesu. Time se sprjeCava neovlastena izmjena podataka u poslanim dokumentima (npr.
ocjene ili broj izostanaka ucenika, nov€ani iznosi u ugovorima i sli¢no).

Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vise nformacya o EU fondovima mo2eta
unija iz Europskog socialnog fonda pronadt na: www struktumifondavi hr
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Str. 36 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Spremanje dokumenta u PDF format katkad je moguce i kroz program za uredivanje
teksta poput Worda. Pri spremanju datoteke potrebno je kao oblik spremanja odabrati
PDF (Slika 30).

Naov datoteke: | sustay

Spremv u obliar [anmmt programa Word (*.docx)

| Dokument programa Word (*.docx)
Dokumeant programa Word § amoguienim makronarédbama (*.0oom)
{Dokument programa Word 97-2003 {*.doc
[Prediozak programa Word {*.doty
ograma Word ogucenim makronaredbama (*dotm)
oak programa Worg 97-2003 (*.dot)

Sakri) mape

IWeb-arhiva (* mht*.mhtmi)
retunalo {Web-stranica (*htrmy*.html)

|Web-stranica, filtrirana (*htmg* Aty
fenag teksta (*of)

avanje mpesta o8
XM pent programa Word (*xmi)
XML dokument programa Word 2003 (*xml)

ledaj Dokument Strict Open XML (* docx)
|OpenDocument Text (*.0dt)

Slika 30 Spremanje Wordove datoteke u PDF format

U sluCajevima kada nije moguce izravno spremanje,
moguce je posegnuti za ispisom u PDF. Za to je
potrebno na racunalu imati instaliran neki besplatni
PDF pisa¢é kao npr. Free PDF Creator
(http://www.freepdfcreator.org/hr/) i odabrati ga kao
Zeljeni pisa¢ u programu iz kojeg Zelimo ispisivati
(Slika 31). Pritiskom na gumbi¢ Ispis kreirat ¢e se PDF
dokument sa sadrZzajem datoteke koja je poslana u
ispis. Time datoteka nece biti spremljena te ¢e ju biti
potrebno spremiti u standardni format programa (npr.
.docx).

Opisani postupak odnosi se na ispis iz programa
Word, ali on je identi¢an za svaki program koji dopusta
ispis. Na ovaj je nacin moguce i fotografiju ispisati u
PDF.

Slika 31 Odabir PDF pisaca

Osim opisanih nacina pohrane i ispisa, korisnik se za izradu PDF datoteka moze
posluziti i nekim od besplatnih online alata za konverziju datoteka u .pdf i iz .pdf
formata. Smallpdf jedna je od besplatnih platformi koja brzo i u€inkovito pretvara i
ureduje sve PDF datoteke.
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We make PDF easy.

Slika 32 Smallpdf

Na slici gore (Slika 32) prikazani su prec¢aci za nekoliko naj¢eSce koristenih alata.
Slijedi kratki opis PDF Convertera. U sklopu njega dostupno je mnogo opcija za
konverziju izmedu PDF i ostalih datoteka od kojih ¢e biti opisana opcija JPG to PDF
(Slika 33).
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Klikom na JPC Slika 33 Odabir formata za konverziju 0 konvertirati.
Moze se izravno povuci (drag and drop) fotografiju na podlogu ili kliknuti na Choose
file (Slika 34) za odabir datoteke s ra¢unala.
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Slika 35 Odabir dokumenta

Nakon pronalaska slike s pomoéu Eksplorera za datoteke, potrebno ju je oznaditi pa
odabrati gumbi¢ Otvori. Ovisno o veli€ini slike, ovisi i koliko ¢e vremena proci prije nego

Sto Ce se slika ucitati u aplikaciju.
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Slika 36 Orijentacija dokumenta

Jednom kada je slika ucitana, moze se konvertirati u PDF format. Prije konvertiranja
postoji nekoliko moguénosti za formatiranje PDF dokumenta, npr. moguce je odrediti
orijentaciju dokumenta (Slika 36), margine i format za tisak. Pri svakoj odabranoj opciji
bit ¢e dostupan pregled izgleda dokumenta. Ako korisnik to Zeli, u ovom koraku
moguce je dodati i vise slika u dokument, istim slijedom kao u prethodno opisanom
postupku.

Nakon §to su odabrane sve Zeljene postavke, klikom na Create PDF Now pokrece se
postupak konverzije.
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Slika 37 Kreiranje PDF dokumenta

Nakon obavljene konverzije u PDF dokument opcija za preuzimanje (download)
dokumenta postaje dostupna. Novostvorena ¢e datoteka uvijek imati naziv images.pdf
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bez obzira na originalni naziv JPG datoteke. Pri pohrani na korisnikovo racunalo
poZzeljno je smisleno imenovati preuzetu datoteku.

Osim gumba download, dostupna je i opcija da se izradeni dokument poveze sa
servisima kao $to su Dropbox ili Google Disk te joS neke operacije koje se mogu
primijeniti na dokument, npr. konvertirati ga u Wordovu datoteku, promijeniti
orijentaciju i sl. Klikom na Download File Now datoteka ¢e se preuzeti na korisnikovo
racunalo.

Nakon §to je datoteka spremljena na racunalu, moguce ju je otvoriti s pomocu bilo
kojeg PDF preglednika. Na donjoj je slici za pregled koriSten internetski preglednik, s
obzirom na to da ih vecina podrzava pregled i ispis PDF dokumenata, a Cesto je
preglednik i postavljen kao zadani program za pregled PDF-a (Slika 38).

b, JPG to PDF - Convertyc. X ) [1) images.pdf x e = =} X

C | @ file///C:/Users/Konsnik/Downloads/: mages.pdf o

Slika 38 Otvaranje zadanog formata

Na kraju, potrebno je naglasiti da su alati dostupni u sklopu Smallpdf-a besplatni uz
ograni¢enje od dvije aktivnosti unutar sat vremena u jednom pregledniku. Ako je
potrebno viSe konverzija, korisnik se moze odmah koristiti drugim preglednikom ili
pricekati pa nakon sat vremena nastaviti.

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vise nformacya o EU fondovima mo2ets
unija 1z Euwropskog socgalnog fonda pronact na waw struktumifoncavi bhr
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1.7 Biljezenje mreznih stranica

Zadani preglednik sustava Windows 10 jest Microsoft. Buduci da je dostupan bez
dodatnog instaliranja, bit ¢e opisano biljeZzenje mreznih stranica u njemu, uz usporedbe
s najCesce koristenim preglednikom Chromeom.

Popis favorita u pregledniku Edge funkcionira jednako kao i lista oznaka (bookmarks)
u Chromeu. U njih se mogu dodavati mrezne stranice koje se najCeSce posjecuju,
moguce ih je organizirati u mape i podmape, nalijepiti ih na programsku traku. Favorite
se moze organizirati u hijerarhiju po Zelji i potrebama korisnika i u mnogo ¢emu je
organizacija favorita i oznaka vrlo slicha organizaciji mapa i datoteka na racunalu.

Favoriti se organiziraju unutar preglednika, stoga je potrebno najprije pokrenuti
preglednik. Edge se moze otvoriti na nekoliko nacina, najjednostavnije iz izbornika
Start.

Slika 39 Preglednik Microsoft Edge

Po unaprijed zadanim
postavkama Edge nece
prikazivati favorite ispod
standardne alatne trake,
to je opcija koju je
potrebno ukljuciti. Kako
biste omogucili prikaz
favorita, treba ofti¢i u
postavke aplikacije koje se
nalaze u gornjemu
desnom kutu pod gumbom
,Vise“. Klikom na gumb
prikazuje se izbornik s
opcijama, a postavke
aplikacije nalaze se na
njegovu dnu (Slika 40).
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Slika 40 Izbornik s viSe opcija
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Klikom na postavke otvara se novi izbornik s postavkama aplikacije. Za omogucivanje
prikaza favorita ispod alatne trake, pod sekcijom ,Uvezi favorite i druge podatke®
moZzemo odabrati nacin prikaza favorita. Dvije su opcije:

— prikazuj traku favorita
— prikazi samo ikone na traci favorita.

Prva opcija postavlja traku favorita odmah ispod alatne trake. Ako je pak ukljuCena
druga opcija, nece prikazivati puni naziv favorita, ve¢ ¢e umjesto naziva prikazati ikonu,
ako ona postoji. Ova je opcija praktiCna pogotovo jer se s vremenom lista favorita moze
popuniti s mnogo zabiljezenih stranica. Traka favorita automatski ¢e biti dodana nakon
Sto uklju€imo opcije za prikaz (Slika 41).
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Slika 41 Opcije prikaza favorita

Postupak prikazivanja trake oznaka (zabiljezenih stranica) u Chromeu je jednostavniji.
Klikom na izbornik ViSe (tri toCkice) te nakon toga odabirom moguc¢nosti Bookmarks
(oznake) otvorit ¢e se prozor€i¢ u kojem kvaCicom treba oznaditi Prikazi traku oznake
(Slika 42). Uz taj naziv naveden je i tipkovnicki pre¢ac Ctrl+Shift+B s pomocéu kojeg
se traka s oznakama moze ukljuditi i iskljuciti i u Chromeu i u Edgeu.
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Slika 42 Prikaz trake s oznakama u Chromeu
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Za dodavanije stranice na listu favorita najprije treba oti¢i na adresu (url) stranice i zatim
kliknuti na simbol zvjezdice za dodavanje stranice u favorite. Ovaj je simbol u vecini
preglednika prikazan na kraju adresne trake (Slika 43).

Klikom na zvjezdicu otvara se izbornik u kojem postoji nekoliko opcija:

— dodjeljivanje naziva pod kojim ¢Ce se prikazati zabiljeZzena stranica
— odabir mape favorita u koju se zeli spremiti zabiljeSka stranice.

Po standardu, zadana je mapa Traka favorita, a sve zabiljezene stranice u toj mapi
prikazat ¢e se odmah u traci favorita. Ako je u postavkama odabrano da u traci favorita
Edge prikazuje samo ikone, tada ¢e umjesto naziva zabiljeSke u traci favorita biti
vidljiva ikona koja predstavlja stranicu (Slika 43). Postupak dodavanja oznake gotovo
je identi€an u Chromeu, uz malu razliku u izgledu izbornika koji se otvara nakon klika
na zvjezdicu.
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Slika 43 Vidljivost u traci favorita

Jednom kada je stranica dodana u traku favorita, dovoljno je kliknuti na ikonu ili naziv
i preglednik ¢e otvoriti tu stranicu.

Osim dodavanja favorita u pregledniku, Edge ima moguénost dodavanja favorita na
programsku traku koju vidimo na dnu radne povrSine u operacijskom sustavu
Windows. Ako se stranica Zeli dodati kao favorit na programsku traku (jer se Cesto
rabi), tada umjesto na zvjezdicu treba kliknuti na gumb ,Vise® u gornjemu desnom kutu
aplikacije, i uizborniku odabrati opciju Prikvaci ovu stranicu na programsku traku (Slika

44).

Ako zabiljeSka viSe nije potrebna, za brisanje s trake oznaka dovoljno je desnim klikom
kliknuti na ikonu zabiljeSke te iz padajuéeg izbornika odabrati moguénost /zbrisi.
Postupak je identiCan u Chromeu, uz odabir moguénosti Obrisi iz padajuceg izbornika.
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Slika 44 Biljezenje na programskoj traci
U izborniku koji se otvara klikom na simbol zvjezdice moze se izmijeniti naziv favorita

za vec zabiljezenu stranicu, tako da se nakon izmjene naziva odabere Spremi (gumbié
Gotovo u Chromeu). Promjena imena odmabh ¢&e biti vidljiva u traci.

Ako ih Zzelimo organizirati u mape, dovoljno je pri dodavanju favorita kliknuti na padajuci
izbornik Spremi u mapi (izbornik Mapa u Chromeu). Ovdje su dostupne mogucnosti
odabira postojece mape ili izrade nove i organiziranja njihove hijerarhije koja ce
najbolje odgovarati potrebama korisnika (Slika 45 i Slika 46).
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Slika 45 Organiziranje zabiljezenih Slika 46 lzrada mape pri organizaciji
stranica u mape favorita
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Vrlo je vazno zapamtiti da ¢e samo oni favoriti koji se nalaze u mapi Traka favorita biti
prikazani na traci s oznakama u pregledniku. Ostali ¢e favoriti ostati zabiljezeni, ali Ce
im se moci pristupiti samo klikom na gumb za Srediste favorita (srediSnje mjesto za
favorite, zabiljeSke i sl.) (Slika 47 zvjezdica s crticama).
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Slika 47 Upravljanje mapama favorita

Raspored mapa i organizaciju favorita moze se uredivati kao i svaku drugu strukturu
mapa i datoteka: mogu se stvarati, brisati ili preimenovati. Do izbornika za upravljanje
pojedinom mapom moguce je doci desnim klikom miSa na naziv mape koju se zeli
mijenjati (Slika 47). U tom su izborniku dostupne opcije za izradu nove mape (koja ¢e
automatski biti podmapa mape koju smo odabrali), preimenovanije ili brisanje. Jednako
se tako moze izlistati cijelo stablo s kompletnom strukturom mape koja je odabrana.

U Chromeu se do oznaka koji nisu u traci favorita pristupa putem mape Druge oznake.
Ako je neka stranica zabiljezena u mapi Druge oznake, njezin ¢e se simbol prikazati s
desne strane trake favorita. Ako je ta mapa prazna, nece biti prikazana (Slika 48). Kao
i u Edgeu, u Chromeu je moguce izraditi i upravljati strukturom mapa unutar mapa
Trake oznaka i Druge oznake.

Druge oznake

Slika 48 Mapa s oznakama koje nisu u traci
oznaka u Chromeu

/\(
-

AL
> ‘uy
- -—!J

Eurcpsia unija e | CUROPSKI STRUKTURNI
Tapano ds fondows U INVESTICISK) FONDOWI

Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete
unija iz Europskog socialnog fonda pronadt na: www struktumifondavi hr

- v
2E8



Str. 46 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

1.8 Biljeznica programa OneNote

OneNote je program koji omogucuje digitalno vodenje biljeski, osobnih ili poslovnih,
organizaciju podataka, dijeljenje sadrzaja i suradnicki rad. Postoji nekoliko inacica
OneNotea. Osnovna je integrirana u operacijski sustav Windows 10, inaCica OneNote
2016 dio je paketa Office, a online inacica dio je paketa Office365 za Skole. Sve ove
inacCice imaju zajedniCke mogucénosti, ali i moguénosti koje se medusobno razlikuju.

U ovom se priru¢niku opisuje osnovni OneNote uz povremenu usporedbu s online
inaCicom, koja se spominje jer je dio paketa Office365 za Skole, kojem svi uditelji i
nastavnici u Republici Hrvatskoj imaju besplatan pristup. Tom se inaicom mogu
koristiti bez obzira na operacijski sustav i raCunalo na kojem rade, kod kuce, u skoli ili
negdje drugdije.

Bez obzira na inaCicu, OneNote izradene sadrZaje pohranjuje u oblak zbog ¢ega je
potrebna prijava s pomocu korisni¢kog identiteta: Microsoftova, AAI@EduHr ili oba.

OneNote online

Prijava u sustav Office365 za Skole pretpostavka je za upotrebu OneNotea online.
Podsjetnik na postupak prijave vidljiv je na (Slika 49 i Slika 50). Nakon prijave i

(Y Office365  OOMcotss  duwcls  FAQ  Snimke Webinara (JOfico36s  OOMuids  Sakecis  FAQ  Srwmke Wetsnurs
Slika 49 Prijava u sustav Slika 50 Pokretanje sustava Office365
Dobra vecer
e BilieZnice

a © ¢ ®[om |«

edavno

B upraviianie podacima

— B Mo biljwinica
St

Slika 51 Naslovnica s pregledom Slika 52 Pregled biljeZnica
aplikacija pohranjenih u oblaku

pokretanja OneNotea (Slika 51), postaje dostupan pregled nedavno Kkoristenih
biljeznica ili svih biljeZnica, ovisno o potrebi (Slika 52). Klikom na ime biljeznice,
pokrenut ¢e se OneNote online. Osnovna razlika u odnosu na desktop inacicu je ta da
su izbornici i alati na engleskom jeziku, nesto je drugaciji poredak dostupnih alata i,
bez obzira na sinkronizaciju, uvijek ¢e se pojaviti malo odudaranje u izgledu objekata
(Slika 71 i Slika 53). Usporedujuci izbornike i njihove nazive, mozZe se uociti da u online
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inacici postoji izbornik File putem kojeg je, izmedu ostaloga, moguce otvoriti biljeznicu
u desktop inacici (Slika 54).

Qscbne biljeske

Info

N3

Slika 53 OneNote online Slika 54 Otvaranje desktop inacCice

Plan imsyeriaeny n

Barem jodan CARNet mon
! Jedan teca) n2 Coursen
Jeder teda ne Exopean Schaoinet Nutwebu

o Twinnieg onlise sdubac i

Na pocetku je bilo rije€i da je biljeznicu programa OneNote moguce obrisati jedino na
lokaciji na kojoj je ona pohranjena. Pri uporabi paketa Office365 za Skole, to mjesto je
OneDrive koje postaje dostupno prethodno opisanom prijavom. PomiCuci se prema
dolije na naslovnoj stranici sustava, pokazat ¢e se mape OneDrivea (Slika 55).
BiljeZnice se spremaju u mapu Notebooks.

OneDrive

Nedavne mape

Slika 55 OneDrive

Ulaskom u spomenutu mapu, prikazat ¢e se mw
sve biljeznice izradene u sklopu toga L =
korisnickog  raduna. Svakom od njh ¢ T 0
upravljamo klikom na tri okomito postavljene
toCkice koje se pojave pri prelasku misem uz
ime biljeznice (Slika 56). Odabirom moguénosti -
Delete, biljeznica ¢e se premjestiti u koS za . s
smece OneDrivea te ¢e ju joS uvijek biti
moguc¢e odande vratiti ako se korisnik
predomisli. Ali iz koSa viSe nece biti dostupna
za uredivanje niti otvaranje ni u online, ni u .

desktop inacici. 8 & tadmie pdaiva

Slika 56 Upravljanje biljeznicom

ALe
e Vay
<
" <D
{ €l otne
Europska Unija e I cumopsks sTRUKTURNI $1 v Progak! j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ets
Tapmano da fandovs U INVESTEISK) FONDOYI ' . unija 1z Euwropskog socgalnog fonda pronadt na: www struktumifondavi hr



Str. 48 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

1.9 Izrada biljeznice programa OneNote

Pri pokretanju desktop inaCice OneNotea, prijava se odvija putem dijaloSkog okvira
prikazanog na slici (Slika 57). Ako se korisnik prijavljuje s AAI@EduHr identitetom, pri
unosu e-adrese otvorit ¢e se uobi€ajeni okvir iz sustava AAI@EduHr (Slika 58).

=“ Microsoft é::/:‘\ :\\
SEAuHr

Prijava

Knetanicns armahs

Zupuraa

o -
P M-‘Ummﬁumumu'u:.‘m
Slika 57 Prijava Slika 58 AAI@EduHr prijava

Pri prvom otvaranju OneNotea stvara se prva biljeZnica, obi¢no naziva BiljeZnica
korisnika ime, pri Eemu ime povlaci iz e-adrese (npr. Biljeznica korisnika Ivana).

Racuni koje ste dodali u aplikaciju

o -

2 Jrrommr
5

9 | R e T a

Daodaj racun a \

a §

a T

Slika 59 Okvir za pregled dodanih Slika 60 Odabir postojecih biljeznica
racuna te dodavanje novog kvacicom

Dodatne biljeznice, koje su vec¢ izradene u sklopu nekoga drugog korisni¢kog racuna,
moguce je dodati ako se u OneNote doda taj korisniCki racun (Slika 61 okvir 1 i Slika
59) te nakon toga odabere mogucnost Vise biljeZnica (Slika 61 okvir 2 i Slika 60).

Mrove proarama OneNote

Pacte. e te whe

L e it [

ALZ
n e !» )
«

furopsia unija e . CUROPSKI STRUXTURNI s
Tajano da fandavs U INVESTEISSK) FONDOVI '

Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete
unija iz Europskog socialnog fonda pronadt na: www struktumifondavi hr



Tapano da fandows U INVESTIISK) FONDOWI
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Crianje Prikaz Siledni

9, Upravijanje podacima

Upravljanje podacma 0

QO Nedavne biljeske r-portfolio Sty

e-portholio Stranica bez naslova
B Moja biljednica Edutor)

L‘é Upravljanje podac ] One Note

Ore Note

I One Raote razredna biljein.. b l O Mot razredea biljedn
Slika 62 Otkrivanje izbornika s Slika 63 Pregled otvorenih biljeZnica
popisom biljeznica

Sve dodane biljeznice bit ¢e vidljive u izborniku s lijeve strane. Ako izbornik s popisom
biljeznica nije vidljiv (obi¢no se skrije nakon dodavanja nove biljeznice), dovoljan je klik
na znak < uz ime otvorene biljeznice (Slika 62 i Slika 63). Simbol otvorene knjige
predstavlja trenutacno aktivnu biljeznicu, a zatvorena knjiga predstavlja otvorenu, ali
neaktivnu biljeznicu.

Povremeno se uz simbol knjige pojavljuje i znak dviju kruznih strelica (Slika 63), Sto
upucuje na to da je u tijeku sinkronizacija biljeZnice otvorene na raCunalu s biljeZznicom
koja se nalazi u oblaku. Na taj se nacin osigurava pohrana unesenih podataka. lako
se sinkronizacija pokre¢e automatski nakon nekog vremena, moze ju pokrenuti i
korisnik tako da desnim klikom miSa odabere ime biljeznice te zatim iz izbornika
pokrene opciju Sinkroniziraj (Slika 64). Istim postupkom se moze promijeniti ime
biljeZznice i boja, zatvoriti biljeZnicu, kopirati vezu biljeznice u slu€aju dijeljenja s
drugima, prikvaciti je na start radi brzeg pokretanja, prikazati biljeSke koje su u nekom
trenutku iz biljeznice obrisane te upravljati prikazom navigacijskih prozora. Biljeznicu
nije moguce izbrisati u desktop OneNoteu, ve¢ iskljuCivo u oblaku, putem online
pristupa, o ¢emu ¢e biti rije€ nesto kasnije.

- -
(01} Upray z ; :
Preimenuj hiljeznicy
Vike
sinkraniziraj )
A Zatvurl ovu Liljeciicy
y Biljeni
o, Koplraj wezu u biljietnicy
o Sy -
> Frikvac biljesenog na Slar
|l rika?i hrsane bilicike
Nawgacijska okna >

Slika 64 Upravljanje
postavkama biljeZnice

>
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Str. 50 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Vjezba
E, Otvorite program OneNote i povezite ga sa svojim AAI@EduHr
& l korisniCkim identitetom. Biljeznicu preimenujte u Moja biljeznica i
promijenite joj boju.

Za organizaciju podataka u biljeznici programa OneNote rabe se sekcije i stranice.
Sekcije su oznacene karticama u boji (e-portfolio, Edutorij... na Slika 65). Odabirom
pojedine sekcije, u oknu s desne strane sekcija otvara se popis stranica koje se nalaze
u toj sekciji.

Za izradu nove biljeznice, sekcije ili stranice rabi se simbol + pri dnu svakog od
navedenih okana (Slika 65).

Umetacye Crtarye Prikax Siljetnica 1a predmete

A / . .- =
e L e =

Uprard janje podacoma

(%) Nedavns bifjelke e-portfoiio Osnave racla
B Mol bljernica € dutori Oscitine Lsljeske

Lé Upravbianje podaci ] One Note Edukaciski vor
I One Note razredns bijedr Nova biljezni
Ralun
v
& 3 i ]
Slika 65 Pregled biljeznica, sekcija i Slika 66 lzrada nove biljeznice
stranica

Pri izradi nove biljeznice korisnik mora upisati ime biljeznice te, ako je s OneNoteom u
trenutku izrade povezano viSe korisnic¢kih racuna, odabrati kojem ¢e raCunu biljeZznica
biti pridruzena. Odabirom racuna kojem ce se biljeznica pridruziti odabire se lokacija
(oblak) na kojoj ¢e ta biljeznica biti pohranjena (Slika 66). Svaka novoizradena
biljeZnica sadrzava jednu sekciju imena Nova sekcija 1 i jednu stranicu koja pripada
toj sekciji, imena Stranica bez naslova.

Postavkama pojedinih sekcija i stranica pristupa se desnim klikom miSa na naziv
sekcije (Slika 67) ili stranice (Slika 68), slicno poput uredivanja postavki biljeznice, uz
dodatne specifinosti vezane za svaku od njih.
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Str. 51 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Osnowe ~~==

Eoukao)

Slika 67 Postavke

sekcije Slika 68 Postavke

stranice

Sekciju (Slika 67) je moguce obrisati, preimenovati, premjestiti ili kopirati (u neku drugu
biljeznicu), promijeniti joj boju, kopirati vezu, prikvaciti je na start i zastititi lozinkom.
Lozinku je uobi€ajeno rabiti pri dijeljenju biljeznice s drugim osobama kako bi se
zastitila sekcija s podacima koji se ne zele dijeliti, ali ih je korisno imati bas u toj
biljeZnici zbog brzeg dohvacéanja.

Postavke stranice (Slika 68) slicne su postavkama kojima korisnik upravija u
programima za obradu teksta (Word). Za razliku od biljeznice i sekcije, preimenovanje
stranice ne odvija se kroz postavke, vec¢ izravnim upisom naslova pri vrhu sadrzaja
stranice. Odmabh ispod naslova prikazuju se datum i vrijeme izrade stranice te se oni
ne mijenjaju azuriranjem podataka na stranici niti promjenom naslova (Slika 69).

= Osnove rada

Slika 69 Naslov stranice

Vjezba
Pe—
:/ 1. U biljeznici izradenoj u prethodnoj vjezbi preimenujte postojecu
& | sekciju u Pripreme za nastavu (ili prema svojem izboru).

2. Stranici koja pripada toj sekciji upiSite naslov Materijali za nastavu
(ili prema svojem izboru).
3. Dodajte u tu istu sekciju stranicu imena npr. Videoisjecci.
3. lzradite joS dvije sekcije npr. imena UsavrSavanje i Kolaci.
4. U sekciji UsavrSavanje neka postoje tri stranice, npr.: AZOO
potvrde i Online teCajevi.
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Str. 52 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

1.10 Prikupljanje, pohranjivanje i ozna¢avanje digitalnog
sadrzaja

Sto sve moze sadrzavati bilieZznica programa OneNote? Gotovo sve oblike digitalnih
materijala: tekst, slike, zvukovne datoteke, videodatoteke, poveznice, ugradene
sadrzaje s interneta, dokumente, ispis sadrzaja dokumenta, rukopisni materijal...

Posebnost OneNotea je da korisnik moze krenuti s unosom sadrzaja bilo gdje na
stranici, klikom na Zeljenome mjestu upisivanja. Svakim novim klikom koji je udaljen
od prethodnog mjesta pisanja, stvara se novi tekstualni okvir, odnosno novi objekt na
stranici, koji korisnik moze upotrebljavati neovisno i bez utjecaja na izgled i polozaj
ostalih objekata na stranici (Slika 70).

Osnove rada

Zadaci za sutra:
- Ispraviti testove
- Pripremiti prezentaciju
- Prijaviti se na online tecaj

Obavere 28 viijeme pauze (3
« Narudit s kod zubara ?
+ Platiti ralune E

Slika 70 Razmijestaj objekata

Slijedi pregled dostupnih izbornika i primjera kako se koristiti pojedinim moguénostima.

Izbornik Polazno sadrzava osnovne alate za oblikovanje teksta, Cije su funkcionalnosti
poznate iz programa za obradu teksta. Alati i simboli specifiCni za OneNote oznaceni
su na slici dolje (Slika 71). Na istoj slici vidljiva je i primjena kucice za oznaCavanje
(check box) kojom korisnik moze obiljeziti realizirano. Simboli iz izbornika sluze
oznacavanju teksta radi boljeg uo€avanja bitnih sadrzaja. Svaki od navedenih objekata
dodaje se na stranicu postavljanjem pokaziva€a na Zeljeno mjesto te zatim odabirom
potrebnog simbola.

B I U Z A < A == 3= ! v Nasiov
< UpezAianie podaoma dlomn:
Oscbne biljeske
2-portois O=nowe tada ; = =
Edutori Oscbnz bijesks
ﬂ One Note Edakaciysii avon Pian usavrsavanja: v v
I Zsv
One Note razre Se2n. s
o G Barem jedan CARNet mooc tange
Jedan tecaj na Courseri
Jedan tecaj na European Schooln
v elwinning online edukacija a= » .
Slika 71 1zbornik Polazno
2
n et 2
) ¢
Europsia unija ) I cumopsks sTRUKTURNI s ’4 Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vise nformacya o EU fondovima mo2ete
Tapano da fandovs FU INVESTIISK) FONDOVI L T unija 1z Euwropskog socgalnog fonda pronadt na: www struktumifondavi hr



Str. 53 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Vjezba

P——

E, Na stranici Materijali za nastavu izradite listu provjere (check list)

& I koja Ce sadrzavati popis digitalnih sadrzaja koje treba prikupiti:
barem tri slikovha elementa, jedan videoisjeCak, jedan glazbeni

sadrzaj (audio).

Popis stranica koje nude besplatne edukacijske videosadrzaje:

https://www.refseek.com/directory/educational videos.html

Stranica koja nudi besplatne glazbene sadrzaje:

http://soundbible.com/

Putem alata sadrzanih u izborniku Umetanje, u biljeZnicu programa OneNote moguce
je dodati razliCite objekte (Slika 72). Datoteka se moze dodati kao privitak ili kao ispisni

Slika 72 1zbornik Umetanje

dokument ako je rije€ o pdf-u (Slika 73). Dodavanje slika i veza ne razlikuje se od istih
postupaka u Wordu. No dobro je znati da ¢e se pri izravnom lijepljenju hiperveze kao
teksta na stranicu katkad taj sadrZaj ujedno integrirati na stranicu (Slika 74). Hoce li se
to dogoditi ili ne ovisi o tome podrzava li OneNote stranicu s koje dodajemo sadrza;.
Cesto koristene i podrzane stranice za integraciju sadrzaja jesu YouTube, Geogebra,
Quizlet i dr. Potpuni popis podrzanih ugradivih aplikacija dostupan je na poveznici
http://bit.ly/2La5Ewn.

Edukacijski [zvorl
’ lj Datotesa B Slk
- T ont
i;’ Umetn kao peivitak (e
[" Umetnd POT lsis

»ialii u CnieNote

Slika 73 Umetanje

datoteke Slika 74 Integriranje videozapisa na stranicu

Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete
unija iz Europskog socialnog fonda pronadt na: www struktumifondavi hr
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Alat Zvuk sluzi digitalnom snimanju zvuka mikrofonom. Odabirom toga gumbica
pokrece se snimanje zvuka i odmah se po pokretanju otvara alatna traka za upravljanje
snimanjem (Slika 75). Po zavrSetku snimanja kraj ikone ¢e se zvucne datoteke pojaviti
mali simbol trokuti¢a putem kojeg je moguce snimku ponovno poslusati. Ako je na
stranici dostupna barem jedna zvu¢na datoteka, postaje dostupan izbornik imena Zvuk
te se i putem njegovih alata moZze reproducirati snimljeni zapis (Slika 76).

Upeavljonje podacima

w-poctfobo Osnove rada

Edukacijski izvori
| ‘
Edutory Ouobine biljeike

@

Ldukaciishl
laver|

One Note Edukaciski lzvort

One Note raziedon biljetn,

Slika 75 Alatna traka za upravljanje snimanjem

’ g Edukacijski izvori
o porttd
¥ )

®

Lk
R et

Oree Mote b bl (e}

Slika 76 Zvukovna datoteka i alatna traka zvuk

Dvije mogucnosti umetanja koje rad u OneNoteu €ine ugodnijim jesu Naljepnice i
Istraziva€. Naljepnice nude niz sliCica s tekstualnim porukama ili bez njih (Slika 70) te
su one zgodan dodatak za vizualno uljepSavanje stranica ili ostavljanje poruke
suradnicima. Istrazivac€ pak nudi pristup mreznim stranicama prema upisanom kriteriju
pretrazivanja tako da se odmabh ispravno referencira na koriStene sadrzaje. Kopiranjem
sadrzaja na stranicu OneNote dodaje izvor sadrzaja (Slika 77).

L

Bited » e biserachs gad Mave Curbe Eolan her (s on Som Sk, 0 bet mamaes 2 Merre wre= The Nobed Price

Camie. angd e s whoy s was sasuizd top Nobel suass
Bl 4 short bograpry smout Mece Care Folion
e e ghney oo SN, 20 e e 10 Pl
e ened e mexus why S v sweedes Sz
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Slika 77 KoriStenje sadrzajem IstrazivacCa i automatsko
referenciranje

o Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete
PUTEMCRAL unija 1z Ewropskog socgalnog fonda pronacs na waw struktumifoncavi br

AL
¢
. Luy
™y 3
ol
e

{ i
Eurcpsial unija e B CUROPSKI STRUXTURNI s
Zajeino 3 fandows EU B (aEsTISK FoNDOVI '



Str. 55 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Vjezba

P——

E, Na stranicu Materijali za nastavu dodajte poveznicu na

& I edukacijski/motivacijski video s YouTubea tako da se videozapis
integrira na stranicu. Pokraj videa napiSite jednu re€enicu teksta koji
ga ukratko opisuje.

Izbornik Crtanje (Slika 78) nudi cijeli niz alata za prostoru¢no crtanje razli€itim bojama
i olovkama, pretvaranja rukopisa u tiskani tekst te umetanje objekata. Matematicki
izrazi je mogucnost putem koje ¢e ucenik dobiti opis rjeSavanja jednostavnijega
matematickog problema. Ravnalo je moguc¢nost kojom se moguce koristiti isklju€ivo na
uredajima s ekranom na dodir jer se ono moze postaviti u Zeljeni polozaj istodobnim
kretanjem dva prsta. Rukopis u oblik pretvara rukom crtane geometrijske likove u
pravilne geometrijske likove bez grbavih stranica.

Uptaisne
= Osnove rada

Slika 78 Izbornik Crtanje

Izbornik Prikaz (Slika 79) sadrzava alate za prikaz stranice u drugoj boji, veli€ini ili s
pomocnim crtovljem razli¢itog tipa. Ako ¢e biljeznica biti dijeliena sa Sirom publikom,
prakticno je iskoristiti alat Provjeri pristupacnost koji ¢e korisnika upozoriti ako sadrzaj
nije dovoljno pregledan ili Citljiv ne samo zdravim osobama vec i osobama s razli€itim
vrstama poteskoca i ograni¢enja. U tom je smjeru orijentiran i posljedniji alat na alatnoj

! Osnove rada

Slika 79 Izbornik Prikaz

traci, Stopljeni Cita¢. To je alat koji ¢e korisniku procitati sav tekst koji se nalazi na
stranici, brzinom koja odgovara korisniku.

Vec¢ je spomenuto da se biljeZznica programa OneNote moZe rabiti za suradnju (npr.
na zajedniCkom projektu). Kada korisnik pozZeli podijeliti svoju biljeznicu s drugima,
potrebno je unijeti e-adresu zeljene osobe u dio Zajednic¢ko koristenje (Slika 80) i
poslati poziv toj osobi da se pridruzi dijeljenoj biljeznici. U trenutku kada vise osoba
istodobno radi i suraduje na dokumentu, pojavit ¢e se simbol kao na slici koji broj¢ano
ispisuje koliko jos korisnika radi u biljeznici (Slika 81).

I Zajednitko kortenje ,f{‘ 3 Zajednicko koridtengs
Slika 80 Dijeljenje i dodatne postavke Slika 81 Jos jedna osoba radi u
biljeznici
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Str. 56 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Vjezba

1. Pronadite tri izvora teksta i kopirajte adrese pronadenih stranica
v na stranicu Materijali za nastavu. Tema neka bude prema vasem
izboru (prijedlog — poduzetnistvo u Skoli ili kako uditi).

2. Pronadite i preuzmite audiodatoteku prema svojem izboru.
Dodajte preuzetu datoteku na stranicu Materijali za nastavu.

lzvori za glazbu: http://freemusicarchive.org/ ili
http://soundbible.com/

3. Pronadite i ugradite na istu stranicu tri fotografije/ slike s licencom
Public Domain (CCO).

4. Napisite kratki tekst koji e povezati pronadene sadrzaje.

Primjer prikupljenih materijala i dodanih na stranicu:

R

Materijal za nastavu

You Leok
Nick
ToDAY

Slika 82 Primjer prikupljenih materijala

Ako ste Vjezbe izvrSavali na raCunalu koje nije vase osobno,
', uklonite svoj korisni€ki racun iz desktop inadice OneNotea klikom
na mogucnost Odjava ispod e-adrese korisni¢kog ra¢una.

Za one koji Zele viSe nauciti o upotrebi OneNotea predlazemo
dostupne edukacije:
https://office365.skole.hr/default/edukacija
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2. poglavlje: Objava dijeljenje digitalnih
sadrzaja

U ovom poglavlju naucit cete:

Cemu sluzi e-portfolio
Kako se snalaziti u sustavu e-portfolio

O osnovnoj organizaciji Edutorija

Kako izraditi razrednu biljeznicu programa
OneNote

Kako odabrati prikladan alat za objavu i dijeljenje
digitalnih sadrzaja

N N RNNRNK

Kako objaviti i podijeliti digitalni sadrza;j s ciljanim
grupama korisnika
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Str. 58 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

2.1 Alati za objavu i dijeljenje sadrzaja

Promislite na trenutak i pokusSajte odgovoriti na ova pitanja:

— Dijelite li svoje nastavne sadrzaje s kolegama? Ako da, na koji nacin?

— Rabite li tude radove u nastavi (tekstove, slike, videoupute, prezentacije)?

— Gdje pronalazite materijale kojima se koristite u nastavi?

— Navodite li izvore koristenih materijala?

— Osjecate li se sigurno pri dijeljenju osobnih podataka na internetu (fotografije,
internetsko bankarstvo)?

— Pazite li na dobna ogranicenja pri uklju€ivanju u€enika u online aktivnosti?

Sve su to pitanja koja si treba postaviti prije i pri dijeljenju svojih sadrzaja i koriStenju
tudim objavljenim sadrzajima. Posebnu pozornost valja posvetiti naCinima na koje se
ucenici ukljuCuju u online komunikaciju i suradnju, imajuci na umu da je naj¢esce rijec
o maloljetnim osobama te je u vecini sluCajeva potrebna i roditeljska suglasnost
(objava imena, fotografija i videomaterijala). Dakle, nastavnik ima dvostruki zadatak:
uz brigu o svojoj sigurnosti, voditi brigu o online sigurnosti za u€enike koji se ukljucuju
u mrezne aktivnosti.

U nastavku slijedi pregled nekih alata koji se najce$¢e rabe za objavu i dijeljenje
sadrzaja u osobne ili poslovne svrhe te u nastavnom procesu pri radu s ucenicima.
Alati oznaceni kvacicom prikladni su za rad s u€enicima, a oni koji je nemaju prikladni
su iskljuCivo za medusobnu suradnju odraslih osoba ili na podrucju profesionalnog
usavrSavanja nastavnika.

Naziv i vrsta Dobno Korisnic¢ki racun Posebnosti
alata ogranic¢enje

Drustvene mreze

Edmodo Sl:jgtlals_nost Potrebn’a prjava | dijeljenje nastavnih materijala
roditelja za | S pomocu v predaja radova i domacih
ucCenike korisnickog dad

lade od 13 | raCuna — podrzan zagaca
o md' AA@EdUH v' komunikacija u zatvorenom
b godina entit tu r sustavu
aentite v’ izrada kvizova

Primjena u nastavi: za svaki je razred oformljena grupa. Kroz nju se odvija
komunikacija nastavnik — u€enik/ci i u€enik/ci — u€enik/ci. U€enici objavljuju svoje
radove (ili predaju nastavniku), rieSavaju kvizove, dobivaju povratne informacije.

Yammer 13 godina Prijava kroz v/ zatvoreni  sustav  primarno
V= susvtsvl Office 365 namijenjen obrazovanju i
“a skoe edukaciji

Primjena u nastavi: za svaki je razred oformljena grupa. Kroz nju se odvija
komunikacija nastavnik — u€enik/ci i u€enik/ci — u€enik/ci. U€enici objavljuju radove,
dobivaju povratne informacije od vrénjaka i nastavnika.

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete
unija 1z Europskog socgalnog fonda pronact na waw struktumifoncavi bhr
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Str. 59 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Naziv i vrsta Dobno Korisnicki racun Posebnosti
alata ograni¢enje
Fac_:ebook, 13 godina Pot_ret?ga izrada |, nisu predvideni za koriStenje u
Twitter kOflsnICkog nastavi jer ne osiguravaju
racuna dovolijnu  razinu  sigurnosti
n ucCenika
v specijalizirane zatvorene
Facebook grupe omogucuju
profesionalno povezivanje
nastavnika i dijeljenje iskustava
I materijala
v’ praéenje i povezivanje s
istaknutim pojedincima ili
institucijama u podrucju

obrazovanja putem twitova
omogucuje brzu informiranost o
novim trendovima u
obrazovanju

Primjena u nastavi: nije preporu¢eno (moguce se Koristiti isklju€ivo zatvorenim
Facebook grupama ako vecina ucenika izrazi Zelju i potrebu za neformalnom
komunikacijom, naj¢es¢e u sklopu medunarodnih projekata).

Dijeljene ploce

Padlet 13 go_dlna u Pot.rebna prijava | senici se ukljuuju u raspravu
slucaju Za izradu ploce, bez potrebe prijave
'Zr?dew al nlje.potrebr.ma v' moguénost objave razlicitih
korisnickog | za sudjelovanje vrsta dokumenata i njihovo
racuna ”Ia tudim javnim jednostavno preuzimanje
padlet plocama v upravljanje dopustenjima

pristupu ploci

v' nedostatak: osnovni korisnicki
racun dopusta izradu samo tri
ploCe

Primjena u nastavi: ucitelj/nastavnik prikuplja odgovore na postavljena pitanja;
ucenici objavljuju svoje radove i komentiraju radove vrSnjaka; kolaborativna suradnja
pri smiSljanju ideja za projekt.

Linoit 13 godina u | Potrebna prijava | , uGenici se uKljuduju u raspravu
slucaju za izradu ploce, bez potrebe prijave
izrade ali nije potrebna | , jednostavno sucelje
‘_" korisnickog | za sudjelovanje
m racuna na tudim javnim
ploCama

Primjena u nastavi: ucitelj/nastavnik prikuplja odgovore na postavljena pitanja;
ucenici objavljuju svoje radove i komentiraju radove vrsnjaka; kolaborativna suradnja
pri smisljanju ideja za projekt.

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vise nformacya o EU fondovima mo2ets
unija 1z Euwropskog socgalnog fonda pronact na waw struktumifoncavi bhr
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Str. 60 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Naziv i vrsta Dobno Korisnicki racun Posebnosti
alata ograni¢enje
gg:'rzme/ 13 godina Potrebna prijava |, prikladan za starije uCenike
v' beskonacna bijela plo¢a
v moguénost umetanja razli€itih
vrsta datoteka
; v" komunikacija putem chata za
Realtime .. )
Board vrijeme suradnje
v/ zatvorena grupa uz poziv
nastavnika
v' nedostatak: osnovni nastavnicki
raCun dopusta najviSe 30
uCenika

Primjena u nastavi: rad na projektu — suradnja i razmjena ideja tijekom rada
(brainstorming), prikupljanje razli€itih materijala i pohranjivanje poveznica na jednome
mjestu; prostor za prezentiranje rezultata (s naglaskom na vizualnu prezentaciju)

Repozitoriji materijala

Edutorij - Potrebna prijava |/ retrasivanje materijala prema
za objavu | Zeljenom kriteriju

pregle__d Ivecme v' objava materijala i proizvoljno
— materijala prilagodavanje dopustenja
v’ za nastavnike: povezivanje s
EDUTORIJ kolegama
v za ucenike: interaktivni nastavni
materijali

Primjena u nastavi: Digitalne obrazovne sadrzaje izradene u sklopu projekta e-Skole
za matematiku, fiziku, kemiju i biologiju nastavnici mogu rabiti u nastavi, a u€enici i
kod kuce. Nastavnici mogu izraditi kolekciju svojih (omiljenih) nastavnih materijala
radi brzega kasnijeg pristupa za vrijeme nastave i u svrhu dijeljenja s u¢enicima.

TED-Ed 13 godina Potrebna prijava. |, preoblikovanje i prilagodba
Za prjavu ;2 S?éngé aline gotovih nastavnih materijala
TEDEd > v objava vlastitog materijala
materijala v' nedostatak:  osnovni  jezik

materijala je engleski

Primjena u nastavi: uz nastavne materijale, sadrzava mnostvo edukativnih i
motivacijskih govora koje razrednici mogu upotrijebiti za sat razrednika.

TeacherTube | 13 godina Potrebna prijava | , koristenje  materijalima  bez
za prijavu za objavu, ali ne i potrebe prijave

za pre__gled v' objava videosadrzaja u
materijala zatvorenom sustavu
namijenjenom edukaciji
objava vlastitog materijala
nedostatak: osnovni jezik je
engleski pa prevladavaju takvi
materijali

A |

<

Primjena u nastavi: nastavnici koji zele pripremiti videosadrzaj, npr. postupak
rieSavanja zadatka ili demonstraciju pokusa, mogu svoj video objaviti ovdje bez

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vise nformacya o EU fondovima mo2ets
unija 1z Euwropskog socgalnog fonda pronact na waw struktumifoncavi bhr
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Str. 61 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Naziv i vrsta Dobno Korisnic¢ki racun Posebnosti
alata ograni¢enje

javnog dijeljenja na YouTubeu. Time je manja mogucnost da se ucenici tijekom
pregleda sadrzaja susretnu s neprikladnim materijalima.

Vodenje dnevnika i praé¢enje napretka

OneNote Ucenik ili Potrebna prijava | , dostupan u&enicima i
nastavnik u | s pomocu L .
/ skolskom AAI@EduHr ir;]aasétiac.:\i/n|(:|ma online i u desktop
sustavu korisnickin v’ upravljanje dijeljenjem i
Republike podataka dopustenjima
E Hrvatske v’ podrzava ugradnju najceScée
koriStenih izvora edukacijskih
sadrZaja

Primjena u nastavi: iako je za nastavnika prakti¢nije koristenje razrednom
bilieznicom u kojoj su svi ucenici ,na okupu®, u€enici mogu rabiti pojedinacne
biljeznice za razliCite predmete, vodenje biljeski i prikupljanje resursa i materijala
potrebnih za ucenje i nastavu.

O”e'\('fte Ucenik i.':( Potrebna prijava |/ feysibiing koristenje u ugionici
razredna nastavnik u | s pomocu : . ooy
biljeznica /| skolskom | AAI@EduHr f('fjacz ('S:Zg?gg"n”:‘pigﬁ‘fg))' kod
sustavu korisnickih v/ organizacija zajednickih i
Republike podataka osobnih sekcija
m Hrvatske v dijeljenje s roditeljima putem
jedinstvene poveznice

Primjena u nastavi: uz koristenje interaktivnom bijelom plo¢om, u razrednoj biljeZnici
ostat ¢e zapisano sve Sto nastavnik piSe po plocCi na satu, ucenicima moze podijeliti
individualne zadatke koje ucenici u njoj mogu rijesiti ili u nju zalijepiti rieSenje iz
nekoga drugog programa (npr. kod rijeSenog problema u programskom jeziku),
roditelj kroz e-dnevnik moZe dobiti pristup biljeznici i pratiti opaske nastavnika i
radove svog djeteta.

e-portfolio { Ucenik ili Potrebna prijava | , moguénost pohrane i objave
nastavnik u | s pomocu o :
“ razli€itog tipa datoteka
skolskom AA'.@!EdeHr v' upravljanje dopustenjima za
sustavu korisnickih pojedine dijelove
5eplib:<'ke podataka v' komunikacija i suradnja s

Cportlolio rvatske kolegama unutar sustava
v/ moguca javna objava sadrZaja

Primjena u nastavi: u€enici sve svoje digitalne radove mogu objaviti na jednome
mijestu te tijekom Skolovanja nadopunjavati novim sadrzajima. Takav portfolio moze
posluziti i pri kasnijem Skolovanju ili zapoS$ljavanju kao dokaz savladanih vjestina te
poznavanja rada u raznim digitalnim alatima, kreativnog izrazavanja i slicno.
Nastavnici kroz e-portfolio mogu objediniti sve potvrde potrebne za napredovanje ili
prezentirati kolegama svoj rad.

Tablica 4 Pregled alata i njihovih mogucnosti
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Str. 62 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

2.2 E-portfolio

E-portfolio je digitalna zbirka artefakata (tvorevina izradena ljudskom rukom) kojima se
naj¢eS¢e dokumentiraju postignuéa, vjestine, znanja i sposobnosti osobe te njihov
razvoj kroz odredeno razdoblje. MozZe sadrzavati razliCite tipove digitalnih materijala:
— tekstualne dokumente u najSirem smislu (diplome, potvrde, priznanja, Clanke...)
— multimedijalne materijale (slike, video, audio, prezentacije...)
— poveznice na mrezne stranice.

lako je dokumentiranje osobnog napretka naj¢esci nacin uporabe e-portfolija, takav je
format iznimno pogodan i za organizaciju nastavnih materijala te njihovo dijeljenje s
ucenicima i/ili kolegama, ali i kao alat za samovrednovanije i refleksiju o profesionalnom
razvoju. Primjerice, nastavnik moze kroz e-portfolio biljeziti sve projekte provedene u
nastavi te uz njih zabiljeSke o uspjesnosti u€enika. Na taj nacin vodit ¢e svojevrstan
dnevnik kroz koji ¢e lakSe uoCiti jake i slabe strane u provedbi i vrednovanju projektnih
radova. Jo$ jedan od nacina koriStenja mogao bi biti u samoj nastavi. Stranice e-
portfolija mogu biti prostor za dijeljenje sadrzaja s u€enicima (video, skica, tekst) na
koji ¢e oni nakon toga upisivati svoje komentare.

Jedan od najceSc¢e koriStenih sustava za izradu e-portofolija je Mahara, besplatan i
otvorenog koda. Djelatnici Srce-a su na temelju Mahare izradili alat za kreiranje e-
portfolija u sklopu Merlina, sustava za e-uCenje dostupnog na poveznici
https://moodle.srce.hr/eportfolio/.

Sucelje sustava e-portfolio

lako je primarno namijenjen visokoSkolskim ustanovama, dostupan je i svim
uCenicima, nastavnicima, struCnim suradnicima i ravnateljima osnovnoskolskih i
srednjoSkolskih ustanova u Republici Hrvatskoj putem AAI@EduHr korisnickih

@ " » t moodle srce ht

. Merlin CDOWO//O Ta— @®@srce

0 sustavu 257N N\

@AV Hr

Koristite e-portfolio kako bi postigli svoje ciljeve

Zakto koristiti e-portf

Slika 83 Naslovna stranica sustava e-portfolio
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Str. 63 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

podataka. Naslovna stranica sustava osim dijela za prijavu sadrzava i dio s opisom
sustava i prijedloge kako se i zasto koristiti e-portfolijem (Slika 83).

Nakon pristupa sustavu s pomocu korisniCkih podataka, sadrzaj naslovne stranice
ostaje jednak uz dodatak navigacijske trake s izbornicima, dijela s pristupom
korisnickom racunu te pregleda blokova koje svaki korisnik ureduje prema osobnim
interesima (Slika 84 i Slika 85).

<« 8 SRE SveuSine L 2 rdo s 2 - oods soeir

‘, Mer!i.n G.QC-V:I:OA'IIC & Ivan Horvat o ? - = -+ !2 srce

Mo; portioio

Ivan Horvat

¥aristite ¢ kaka bi postigii svoje cifieve - PR 3

Slika 84 lzgled naslovne stranice nakon prijave u sustav

1 —traka s izbornicima

2 — pristup: osobnoj pocetnoj stranici, postavkama korisnickog racuna, obavijestima,
odjava iz sustava
3 — pregled trenutacno aktivnih korisnika u sustavu e-portfolija

Gumbicem Uredi u gornjemu desnom kutu oznacenog podrucja na slici (Slika 85)
pristupa se uredivanju stranice te korisnik odabire blokove koje Zeli vidjeti prikazane
na svojoj naslovnici i njihov raspored u jedan, dva ili viSe stupaca.

Europska Unija e I cumopsks sTRUKTURNI Progak! j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ets
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Str. 64 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Primjer dodavanja bloka sa slikom vidljiv je na slici (Slika 86). Pritiskom na lijevu tipku
misa u izborniku s lijeve strane, korisnik vuce i ispusta zeljeni blok na odabrano mjesto.
NaranCastom Ce se trakom oznaciti dio u koji e povuceni blok biti smjeSten. Odabrane

‘ Izradi ‘ Podijeli ‘ Ukljuéi se

<]
¢

Slika 85 Osobni dio naslovne stranice nakon prijave u sustav

blokove i njihov raspored je moguée promijeniti u bilo kojem trenutku. Njihovo brisanje
omoguceno je klikom na simbol kante uz naslov bloka, a dodatne postavke nacina
prikaza (tamo gdje za njih postoji potreba) dostupne su klikom na kotacic koji se nalazi
uz kantu.

$. Merlin onl!folm ‘ s
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Slika 86 Uredivanje dijela s blokovima
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Str. 65 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Vjezba
p—
E, Prijavite se u sustav e-portfolio s pomocu svojeg AAI@EduHr
& I identiteta. Na naslovnoj stranici odaberite i uredite blokove na nacin
predlozen na slici:

Slika 87 Primjer strukture blokova

Izbornici na navigacijskoj traci nakon Pocetna stranica jesu SadrZaj, Moj portfolio i
Grupe i prijatelji te nude Citav niz dodatnih opcija kojima se ureduje profil koji ostali
korisnici mogu vidjeti, organizira vlastiti e-portfolio te se pridruZuje interesnim grupama
i povezuje s prijateljima (Slika 88, Slika 89 i Slika 90).

Moj portiotio Grupe | praate)

Ilvan

Horvat

Slika 88 Izbornik Sadrzaj

Podizbornici izbornika Sadrzaj:

1 — osnovne informacije o profilu

2 — ucitavanje i odabir profilne slike (moguce je ucitati do pet slika)

3 — prijenos datoteka s raCunala u sustav, pregled i upravljanje ucitanim datotekama
4 — upravljanje osobnim blogovima

5 — uredivanje kratkog Zivotopisa

6 — izrada plana (poslovnog, razvojnog, ucenja...)
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Str. 66 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

7 — pregled izradenih HTML biljesSki

8 — izrada Zivotopisa u Europassovu formatu

Vjezba
PR
:..—-, Uredite osobni profil tako da uz ime i prezime upiSete nadimak Kkoji
& I Ce biti prikazan u sustavu, a u dijelu s osobnim podacima upiSite
zanimanije i vrstu posla.

Poletna stranica Moj portfolko Grupe | prijatey

Stranice

| ' '

Slika 89 Izbornik Moj portfolio

Podizbornici izbornika Moj portfolio:
1 —izrada i pregled stranica

2 — izrada, pregled i organizacija kolekcija (skup stranica s istom dozvolom, npr. skup
stranica vezanih za nastavu u 1. a razredu)

3 — pregled stranica i nacina na koji je korisnik podijelio svoje stranice s drugima
4 — pregled stranica koje su drugi korisnici podijelili s nama
5 —izvoz stranica iz sustava

6 — uvoz Leap2A datoteka iz drugih sustava

/\(
-
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Str. 67 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Poletna stranica Moy portiolio Grupe | prijatelji

1 2 3 4
Moje grupe

;

Slika 90 Izbornik Grupe i prijatelji

Podizbornici izbornika Grupe i prijatelji:

1 —izrada, odabir i pregled interesnih grupa
2 — pretrazivanje postojecih grupa u sustavu
3 — pregled prijatelja

4 — pronalazenje prijatelja u sustavu

5 — pregled institucija kojima pripadate (u slu€aju da institucija ima otvoren profil u
sustavu e-portfolio)

6 — pregled nedavno azuriranih tema u odabranim grupama

Uredivanje profilne stranice

Odabirom izbornika Moj portfolio otvara se dio naziva Stranice (Slika 91) u kojem
korisnik izmjenjuje postojece i dodaje nove stranice u svoj portolio. Svaki portfolio
primarno sadrZzava dvije stranice naziva Pocetna stranica i Moja profilna stranica. Nije
ih moguce izbrisati, moze im se samo izmijeniti sadrzaj. Stranica se otvara za pregled
klikom na naziv stranice (okvir broj 1 na Slika 91), a ureduje se odabirom simbola
olov€ice s desne strane naslova stranice (okvir broj 2 na Slika 91). Odabirom
uredivanja Pocetne stranice otvara se identi¢na stranica kao i odabirom gumbic¢a Uredi
na pocetnoj stranici sustava (Slika 85) te pristupamo odabiru i uredivanju blokova za
prikaz na pocetnoj stranici.
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Str. 68 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Podetna stranica Moj portfolio Grupe | prijatelji
o 8 - ¢t
Stranice
+
3 4
s
2
s’
1

Slika 91 Pregled izradenih stranica e-portfolija

Opis okvira na Slici 91:

1 — otvaranje stranice za pregled
2 — uredivanje odabrane stranice
3 —izrada nove stranice

4 — kopiranje postojece stranice nekoga drugog korisnika. Na taj se nacin kopiraju
struktura i organizacija stranice, a ne i upisani sadrzaiji

Podatke o sebi, svojem radu, napredovanju, u€enju ili osobnom Zivotu korisnik moze
organizirati na jednoj ili viSe stranica vlastitog e-portfolija. Kao $to joj to stoji i u opisu,
Moja profilna stranica je prva (i na pocCetku jedina) stranica korisni¢kog profila koju
ostali korisnici sustava mogu vidjeti. lako je moguce sve sadrzaje objaviti i na jednoj
stranici portfolija, to nije uobi€ajeno zbog viSe razloga. Ponajprije, preglednije je ako
su sadrzaji grupirani prema nekom Kkriteriju. Poput korisnika s kojima stranicu
podijelimo, i vlasnik ¢e se lakSe snaci i brze pronaci Zeljene informacije u tematski
organiziranom portfoliju. Nadalje, mozda ¢e korisnik htjeti neke sadrzaje podijeliti samo
s u€enicima, druge samo s kolegama, a tre¢e pak sadrzaje dijeliti sa svima. Ovakav je
primjer dijeljenja sadrzaja mogu¢ (i preporucljiv), ali samo ako je svaki od tih sadrzaja
organiziran na zasebnoj stranici jer nije moguce dio stranice podijeliti sa svima, a dio
samo s odredenom grupom osoba.

Otvaranjem Moje profilne stranice korisnik dobiva uvid od kojih je blokova sacinjena
stranica i koji se sadrzaj nalazi u svakoj od njih. Blok Zid je dio sli¢an zidu na
drustvenim mrezama jer obuhvaca pisanje i objavljivanje kratkih tekstova, objava. One
mogu biti oznacene kao javne, ali mogu ostati i privatne. Sve ¢ée objave biti poredane
kronoloskim redom i vidljive na stranici, a svaka od njih mozZze biti u bilo kojem trenutku
obrisana u sucelju za uredivanje stranice.
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Str. 69 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Vjezba

f—
E, Otvorite Moja profilna stranica i napiSite dvije objave na svojem zidu.
& I Jednu uc€inite javnom, a drugu privatnom.

O men
OV3 P2 OB ime: Ivan
3 Prezime: Horvat
v Pamaga + B I = E L 2 W E-mail adresa:
Moje stranice
P Rijetl: 0
Napravi objavu privatnom b
creme 23 uvodenje novag kurikuluma informat
i o
Pregled radovs izradenih u sklopu I 3

Slika 92 Pregled stranice Moja profilna stranica

Uredivanju stranice moguce je pristupiti na nacin opisan uz Slika 91, ali i klikom na
gumbi¢ Uredi ovu stranicu u gornjemu desnom kutu (Slika 92).

Uredivanje sadrzaja stranice obuhvaca sve $to bi pojedincu moglo zatrebati: odabir i
uredivanje rasporeda blokova na stranici, nacina prikaza sadrzaja u blokovima, odabir

sheme boja na stranici, nacin dijeljenja stranice s ostalim pojedincima ili grupama
korisnika.

" : 2T T )
Uredi sadrzaj
Prikafi stranic & Podijeli stranicy # Uredisadrze) | [T Uredi gled
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v Datoteke, slike | video Ime: Mihaela
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v & Duabine mlemuc
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Str. 70 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Zeljeni blok odabiremo - |

iz izbornika s lijeve 1

strane i drzedi pritisnutu

lijevu tipku misa

vu¢emo ga do Zeljenog

mjesta na stranici (Slika

85 prikazuje primjer

dodavanja bloka sa

slikom). Postavke L .

prikaza sadrzaja u

bloku, tamo gdje to ima

smisla, dostupne su

klikom na kotaCic u

gornjemu desnom kutu

uz naslov bloka. Primjer

uredivanja postavki Slika 94 Uredivanje postavki bloka

bloka O meni sa (Slika

93) vidljiv je na (Slika 94). Dostupna je izmjena naslova bloka, prikaz slike, odabir polja
za prikaz, unos kratkog teksta. Ako je uz opciju Smanjivanje bloka odabran Da, sadrzaj
bloka na stranici nece biti vidljiv sve dok se ne klikne na naslov bloka. Ako je pak
odabrano Ne, sadrzaj bloka bit ¢e vidljiv cijelo vrijeme. Po zavrSetku uredivanja
postavki Zeljenog bloka, otvoreni se dijaloSki okvir zatvara klikom na znak X s lijeve
strane okvira. Promjenu postavki bloka korisnik moze u svakom trenutku otkazati ili
pak spremiti sve unesene izmjene.

Pregled svih dostupnih blokova koje je moguce upotrijebiti za organiziranje sadrzaja
vidljiv je na (Slika 95). Naj¢eS¢e koristeni jesu blokovi Tekst i Slika, blokovi iz sekcije

A (E} I 2 Blogo a0 & Ol =
- & ’ BN
v £ Datoreks, dlik .. B - o
v & B
- "
+ @ Oplenit ¥
& Osob ormicije - - o o C
Zotop 1
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w

Slika 95 Dostupni blokovi za koristenje na stranici portfolija

Datoteke, slike i video (Slika 95) te Vanjski mediji iz sekcije Vanjski sadrzZaji. Blokove
je moguce iskoristiti viSe puta, na istoj ili razli€itim stranicama. Svaki od njih ima
unaprijed zadano ime (identicno samom nazivu) koje je moguce promijeniti kroz
uredivanje postavki bloka (Slika 93).

Blokovi se na stranicu postavljaju prema Zeljenom izgledu. Ako se ne izmijeni, na
poCetku su blokovi smjeSteni u dva stupca. Ovisno o tipu i koli€ini sadrzaja u
blokovima, korisnik moze odabrati neki od osnovnih ili naprednih izgleda, a moze i
oblikovati svoj prilagodeni izgled s viSe redaka i/ili stupaca te njihovim proizvoljnim
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Str. 71 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

medusobnim odnosom (Slika 96). Uredivanju izgleda pristupa se odabirom gumbi¢a
Uredi izgled u gornjemu desnom dijelu stranice portfolija. Jednom oblikovani izgled
stranice moguce je promijeniti uz napomenu da se blokovi sa sadrzajem nece obrisati,

Slika 96 Odabir izgleda stranice

ali ¢e promijeniti polozaj na stranici ovisno o novoizabranom izgledu. Za svaku stranicu
portfolija moguce je postaviti drugaciji izgled, odnosno mijenjanje izgleda jedne
stranice nece utjecati na odabrani izgled druge stranice.

Sadrzaj jest osnovni i najvazniji element svakog portfolija.
Nacin kako je organiziran i koliko je jednostavno pronaci ono & Osobre iionmacie
Sto nas zanima vrlo je vazan. No vizualna je atraktivnost SR i
onoga $to se predstavlja kroz portfolio prvo Sto ¢ée privudi ili o8 Vanjski sadrta

odbiti posjetiteljla s kojim dijelite sadrzaje. Potpuno je )
legitimno zadrzati sluzbeni dojam jer je najéeS¢a namjena e-
portfolija predstaviti sebe i svoj rad u nekome poslovnome i
sluzbenom okruzenju. Ako se e-portfolio rabi za dijeljenje
sadrzaja s u€enicima ili u nesto neformalnijem obliku, vrijedi
razmisliti i o drugim ponudenim temama (Slika 97).
Promjenom teme, izmijenit ¢e se boja naslova blokova te u
nekim temama i font. Kao i kod izgleda stranice, promjena
teme odnosi se samo na trenutaCnu stranicu i na svakoj je
stranici mogucCe odabrati i postaviti drugaciju temu bez  gjika 97 Odabir teme
utjecaja na ostale stranice u portfoliju (Slika 98).

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vise nformacya o EU fondovima mo2ets
unija 1z Euwropskog socgalnog fonda pronact na waw struktumifoncavi bhr
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Str. 72 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

L~ * Claswoom sscanps
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Slika 98 Primjena teme Sarena na stranicu portfolija
Vjezba
e
— Uredite svoju profilnu stranicu prema naputcima:
74 I — izgled stranice postavite kao na slicici zdesna

— u prvi redak postavite blok Moje stranice

— u prvi stupac drugog retka postavite blok Zid

— u drugi stupac drugog retka postavite blokove O meni i Moje
datoteke, jedan blok ispod drugog

— promijenite temu prema svojoj zelji

Upravljanje dopustenjima i dijeljenje

Kao $to je to veé¢ spomenuto, kroz izbornik Moj portfolio, Dijeljeno s drugima svaku je
stranicu portfolija moguce uciniti dostupnom ostalim korisnicima ili je zadrzati
privatnom. Promjena dostupnosti za svaku stranicu moguca je klikom na simbol lokota
u retku s naslovom stranice. Kao $to je vidljivo sa slike, stranica moze biti privatna,
javno dostupna ili dijeljena s odredenom grupom korisnika (Slika 99).

Pretraii...
Prijateljima
jeli Gru.pe'i prijatelji
Korisnici
— Opcenito
Javno dostupan
Prijateljima
Institucijama
Grupama

0 0 0 ¢

II‘- L B R I

Slika 100 Mogucnosti

Slika 99 Postavke dijeljenja stranica o .
dijeljenja stranice

Cu
" < _\l[)

€
Eurcpsia unija "U CUROPSKI STRUKTURNI s
r

Tapano ds fondgws U

Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete

INVESTEISK) FONDOWI POTEACIAL unija 1z Europskog socialnog fonda pronact na waw struktumifondavi br



Str. 73 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Osim moguénosti dijeljenja prikazanih na (Slika 100), prema potrebi se dijeljenje moze
ogranicCiti na neki vremenski rok koriste¢i se opcijama OD i DO. Takve postavke
omogucuju npr. postavljanje dostupnosti nekog zadatka u€enicima u specificnom roku
jer se osim datuma moze prilagoditi i vrijeme poCetka odnosno zavrSetka dijeljenja do
razine minuta (Slika 101).

Slika 101 Odabir nacina dijeljenja stranice

Sto je e-portfolio
https://www.carnet.hr/ela/alumni/izdvajamo/e-portfolio

Priru¢nik za koriStenje sustavom e-portfolio
http://www.sumfak.unizg.hr/upload/Zivot%20na%20fakultetu/Datoteke%2
0za%20e-u%C4%8Denje/06 Prirucnik eportfolio rujan 2014.pdf

E-portfolio kao nastavna aktivnost
http://www.srce.unizg.hr/files/srce/docs/CEU/sustavi-na-daljinu/E-
portfolio/Prirucnik E-portfolio kao nastavna aktivnost.pdf

Videovodi€i za izradu stranice i uredivanje postavki profila i e-
portfolija

https://www.youtube.com/watch?v=4KfDjJb1DgM
https://www.youtube.com/watch?v=avRYpURavJl

Webinar: E-portfolio i njegove mogucnosti
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/12197

Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacia o EU fondovima mo2ets
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https://www.carnet.hr/ela/alumni/izdvajamo/e-portfolio
http://www.sumfak.unizg.hr/upload/Zivot%20na%20fakultetu/Datoteke%20za%20e-u%C4%8Denje/06_Prirucnik_eportfolio_rujan_2014.pdf
http://www.sumfak.unizg.hr/upload/Zivot%20na%20fakultetu/Datoteke%20za%20e-u%C4%8Denje/06_Prirucnik_eportfolio_rujan_2014.pdf
http://www.srce.unizg.hr/files/srce/docs/CEU/sustavi-na-daljinu/E-portfolio/Prirucnik_E-portfolio_kao_nastavna_aktivnost.pdf
http://www.srce.unizg.hr/files/srce/docs/CEU/sustavi-na-daljinu/E-portfolio/Prirucnik_E-portfolio_kao_nastavna_aktivnost.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=4KfDjJb1DgM
https://www.youtube.com/watch?v=avRYpURavJI
https://meduza.carnet.hr/index.php/media/watch/12197

Str. 74 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

2.3 Edutorij

.Edutorij je srediSnje mjesto za pohranu, objavu, razmjenu, ocjenjivanje i dohvat
digitalnih obrazovnih materijala. IstraZzite i iskoristite njegove mogucnosti i pridruZite se
mrezi struCnjaka koji predano rade na razmjeni svojih znanja i boljitku suvremenog
obrazovanja“ (CARNET, Edutorij, 2017.).
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Zhanje &jednam mjestu

Slika 102 Naslovna stranica Edutorija

Uvodni je ovo opis s naslovnice CARNET-ova Edutorija, portala koji ima za cilj
objediniti digitalne nastavne materijale na jednome mjestu i olakSati nastavnicima
njihovo pronalazenje i dijeljenje.

Svi nastavni materijali dostupni su za pretrazivanje korisnicima i : ‘
bez prijave. Svatko moze pregledati i koristiti se digitalnim e
obrazovnim sadrzajima izradenima u sklopu projekta e-8kole, no
da bi se rabili nastavni materijali pojedinih korisnika potrebna je
prijava u sustav jer je vecina materijala dostupna samo
registriranim korisnicima.

UGitelji i nastavnici trebali bi posietiti/rabiti Edutorij ako Zele:

e ideju za realizaciju nastave — potraziti postoji li ve¢ izradeni
materijal kojim bi se mogli koristiti u nastavi

e unutar zatvorenog sustava komunicirati i suradivati s Sjika 103 Prijava
kolegama i/ili u€enicima — Edutorij nudi moguénost izrade
grupe (kolekcije), a njezin vlasnik odlu€uje tko joj moze
pristupiti

e podijeliti svoje nastavne materijale s kolegama i u€enicima — objaviti i dati na
koristenje pod Zeljenom CC licencom

e izraditi kolekciju materijala (svojih i tudih) kako bi u€enicima ponudili dodatne
materijale za ucCenje — mogucnost obiljezavanja i grupiranja postojecih
materijala

e na jednome mjestu organizirati svoje nastavne materijale bez dijeljenja s
drugima — materijali mogu ostati oznaceni kao privatni ili nedovrseni ¢ime se
javno ne objavljuju.

Korisni¢ko sucelje Edutorija
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Str. 75 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Prijava je moguc¢a s pomoc¢u AAI@EduHr identiteta, ali i s pomocu e-poste i lozinke za
sve korisnike koji ne posjeduju AAI@EduHr identitet. Nakon prijave, uz izbornike koji
su bili vidljivi i do tada, prikazuju se dodatni izbornici i dodatne mogucnosti u izborniku
Materijali (Slika 104) koji dopustaju pristup svim nastavnim materijalima drugih
korisnika, izradu svojega nastavnog materijala ili pripreme te organiziranje sadrzaja u
kolekcije. Jednako je tako dostupno pretrazivanje korisnika, pregled, osnivanje ili
pridruzivanje nekoj od zajednica, pregled i slanje poruka korisnicima sustava (putem
izbornika Korisnici).

Slika 104 Pogled na izbornike nakon prijave u
sustav

Prvi korak pri koristenju Edutorijem svakako bi trebao biti istrazivanje i prouCavanje
onoga $to na njemu vec¢ postoji. Korisnik na taj nacin stjeCe uvid kakve materijale ostali
izraduju i dijele te koje sve podatke o nekom sadrzaju treba upisati pri objavi.

Sveobuhvatni pregled materijala dostupan je kroz izbornik Materijali — Svi materijali
(Slika 104). Ovisno o preferiranom nacinu pretrazivanja, moguce je iskoristiti filtere ili
se pak posluziti izbornikom s lijeve strane. Kroz izbornik se pritiskom na znak + uz
naziv kategorije otvaraju nove podkategorije, zatim opet nove... ovisno o odabranoj
Skoli, razredu, predmetu, nastavnoj cjelini prema kojima se sadrzaji pretrazuju (Slika
105).

e -
| o R o

Slika 105 Pretrazivanje Edutorija

Filterima se broj rezultata pretrage smanjuje. Zajednickim koriStenjem i kombinacijom
izbornika i filtera ubrzava se pronalazenje nastavnog materijala prema specifi¢nim
tehnickim ili ostalim obiljezjima. Naime, ako je odabrana kategorija Jezicni sadrzaji
(kao na Slika 105) i nakon toga primijenjen filtar Prilagodeno mobilnim platformama,
ponudit ¢e se samo rezultati koji zadovoljavaju filtar i pripadaju kategoriji iz izbornika.
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Str. 76 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

Klikom na naslov pojedinog materijala otvorit ¢e se pregled svih detalja koje je vlasnik
materijala unio. Postaje dostupna mogucénost pregleda, preuzimanja, ocjenjivanja,
,Svidanja“, dijeljenja, preporuke i dodavanja u kolekciju. U trenutku kada korisnik jo$
nema izradenu kolekciju, a zelio bi zabiljeziti pronadeni materijal za kasnije lakSe
pronalazenje, preporu¢eno je oznaciti materijal opcijom Favoriti. Svi ¢e se materijali
oznaceni na taj nacin prikazati pri pregledu izbornika Moj Edutorij (Slika 106, Slika 107
i Slika 108).

.

Slika 106 Mogucnosti upravljanja pronadenim materijalima

Slika 107 Odabir prikaza favorita Slika 108 Pregled favorita
u dijelu Moj Edutorij nakon odabira mogucénosti
Vjezba
7 4
— Prijavite se u Edutorij s pomoc¢u svojeg AAI@EduHr identiteta.
& Koriste€¢i se mogucénostima pretrazivanja, pronadite materijal
zanimljiv za vaSu nastavu ili profesionalni razvoj te ga oznacite
Favoritom.
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Str. 77 Sustavi za upravljanje (osobnim) podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem

2.4 Dijeljenje digitalnog sadrzaja

,Kad pou€avamo druge, ué¢imo i sami.“ — Seneka

Izreka nepoznatog autora kaze: ,Znanje se jedino dijeljenjem mnozi!“ Svi smo se Cesto
nasli u situaciji kada nam je potreban dodatni sadrzaj za nastavu ili radionicu i najcesc¢e
nam je prvi izvor materijala za kojim posezemo internet. U vecini slu€ajeva, uz manje
ili viSe truda, pronademo ono Sto trazimo, koji puta i vecC izradeni materijal ili
pripremljenu radionicu. No vrlo se rijetko upitamo tko je autor i koliko je truda ulozio u
pripremu tog materijala ili izradu videa, snimanje te idealne fotografije. A ta je osoba
svoj rad podijelila s drugima, u suprotnom ne bismo pronasli ono $to nam treba.

Dijeljenje sadrzaja prije pojave digitalnih medija nije bilo jednostavno kao danas.
Internet digitalnim sadrzajima omoguéuje da ,otputuju” dalje i brze. Cak i ako objavljeni
materijal nije savrSen, netko ¢e na temelju njega dobiti ideju kako ga upotrijebiti u svojoj
nastavi i prilagoditi ga svojem kontekstu.

U jednoj od prethodnih vjezbi prikupljali ste sadrzaje, biljezili njihove izvore s interneta
i pohranili ih u biljeznicu programa OneNote. Pronadite pohranjene sadrzaje i
primijenite ih u sljedecoj vjezbi.

Vjezba

Pa—

"__", Izradite kratku prezentaciju u PowerPointu ili ¢lanak u Wordu s

& I temom prema izboru (prijedlog — Kako uciti). Za sve koristene
(besplatne) materijale navedite i njihove izvore. Gotovi rad oznacite
prikladnom licencom (odabir odgovarajuce licence dostupan je na:
https://creativecommons.org/choose/).

Napomena: ako se odlucite citirati tekst nekog autora, potrebno je
pritom ispravno navesti izvor. Detalie o nacinima citiranja u
digitalnom okruzenju mozete pronac¢i u priru¢niku Citiranje u
digitalnom okruzenju: priru¢nik (Hebrang Grgi¢, Ivanjko, Melins¢ak
Zlodi, & Mucnjak, 2018.), na poveznici:

https://www.e-skole.hr/wp-
content/uploads/2018/03/Prirucnik_Citiranje-u-digitalnom-
okruzenju.pdf

Gotovu prezentaciju ili ¢lanak pohranite u biljeznicu programa
OneNote na stranicu Materijali za nastavu, kao prilozenu datoteku.

Primjer ¢lanka koji sadrZzava zadane elemente pogledajte na iducoj
stranici:
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Priprema za sat razrednika m

Kako uciti?

Ucenije nije bubanje napamet. Ucenje je stjecanje novi znanja koja se strukturirano
povezuju, nadovezuju, dopunjuju i prosiruju na postojec¢a znanja.

Vecina ucenika ne zna kako uciti. PokuSajte se pridrzavati
savijeta:

- Ucite svaki dan u isto vrijeme

- Ucite na mjestu bez distrakcija

- Radite kratke stanke nakon svakih 20-30 minuta

ucenja
- Vodite biljeske pri ucenju
- Koristite markere za ozna¢avanje vaznih pojmova

Dodatne savjete pronadite na poveznicama:
http://www _pjesmicezadjecu.com/savjeti-za-djecu/kako-uciti.html
http://www ti-si-sunce_hr/usluga/naui-uiti/

You L°o K

BDA y

Mihaela Kelava, prof. mentor

Uputa nastavniku:

Prokomentirati s u¢enicima nacine i tehnike dobrog ucenja. Prilikom razgovora u
pozadini pustiti da svira umirujuca glazba (klasi¢na).

Nakon diskusije reci u¢enicima da glazba u ljudskom mozgu poti¢e koncentraciju i
povecava kapacitet u¢enja ukoliko se radi o umirujucoj, skladnoj glazbi (ne heavy
metal!)

Slike su Bublic Demaine licence, preuzete s:

http://cdn.smosh.col ntent/uploads/ftpuploads/bloguploads/more-worst-words-nice. |
https://fencrypted-
tbn0_gstatic.comimages?g=tbn:ANd9GcQ4ot7m K7yn30dZZcxCHALKGO2Z1Vexz12UqgYHO)5z1

https://seapointclinic.files wordpress.com/2012/04/smile jpg

Slika 109 Primjer izradene pripreme s pronadenim materijalima
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2.5 Koristenje Edutorijem i e-portfolijem

Stvaranje osobne kolekcije u Edutoriju

Kao Sto je vec re€eno, kljuC je brzoga i kvalitetnog pretrazivanja logiCna i smislena
organizacija. Bilo bi priliéno zamorno ponavljati pretrazivanje svaki put kad materijal
zatreba, stoga uz mogucnost koriStenja opcijom Favoriti Edutorij ima razvijen sustav
organizacije s pomocu Kolekcija.

Kolekcije su zbirke materijala organizirane prema nekom kriteriju. One olakSavaju
njihovo ponovno pretrazivanje i pronalazenje. Organizacija u kolekcije ima istu
namjenu kao i organizacija datoteka u mape na osobnom racunalu. Kroz izbornik
Materijali — Kolekcije otvara se mogucnost kreiranja vlastitih i pregled postojecih
kolekcija (Slika 110 i Slika 111).

Kolekcije u Edutoriju

SEERA[TE WTLERTU

Slika 110 Opis Kolekcija i gumbi¢ za kreiranje nove kolekcije

e i s S 1 — Istaknute kolekcije
prema odabiru autora
Edutorija

2 — Pregled postojecih
kolekcija poredanih
abecednim redom. Svaka
kolekcija oznacena je

» L s & o = > : .
2 nacinom pristupa (simbol
=3 lokota) i mogucénosScu

priklju€ivanja: izravan

= < ° e ] a pristup za otvorene

i kolekcije, odnosno slanjem

= -_— - = zahtjeva za zatvorene
kolekcije

Slika 111 Pregled postojecih kolekcija

Bez obzira na to je li rije€ o osobnom ili tudem materijalu, on bi trebao biti ili obiljezen
(favoriti), ili pohranjen (kolekcije) kako bi ga korisnik lakSe dohvatio. Ne postoji opcija
kojom bismo brzo dohvatili ili pregledali vlastite materijale ako oni nisu oznaceni ili
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pohranjeni u kolekciju. Zato je vrlo vazno da se materijali u sustavu smisleno
organiziraju u osobne kolekcije.

Klikom na gumbi¢ Kreirajte kolekciju (Slika 110) otvorit ¢e se dijaloSki okvir s poljima
potrebnim za stvaranje kolekcije (Slika 112). Nakon unosa obveznog polja Naziv
kolekcija URL kolekcije automatski ¢e se generirati na temelju naziva. Ako korisnik to
Zeli, ne mora prihvatiti ponudeno, ve¢ moze unijeti svoj odabrani URL ako on vec nije
zauzet. Opis kolekcije nije obvezno polje, moze ostati nepopunjeno, ali je preporu¢eno
unijeti ga ako ¢e kolekcija biti javna. Polje Vidljivost kolekcije korisniku omogucuje
odabir hoce li njegova kolekcija ostati privatna ili ¢e ju podijeliti s ostalim korisnicima
sustava.

Kreiranje nove kolekcije

€@ Naziv kolekcije: *

L) URL kolekcije: *

Opis kolekcije:

Vidijivost kelekeije: *

Privatno - drugi korisnici se mogu pridruZiti samo ako Ih pozovete

Slika 112 Dijaloski okvir s poljima potrebnim za
stvaranje kolekcije

Vjezba

—
E’ Kreirajte kolekciju u koju ¢ete pohraniti materijale prema nekome
& | tematskom odabiru (npr. nastava 7. razred, radionice za uc€enike ili
struéno usavrSavanje). Unesite kratki opis kolekcije, a za vidljivost
odaberite Privatno.
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Kreirane kolekcije i kolekcije kojima se korisnik priklju€io vidljive su u dijelu Moj Edutorij
(Slika 113). Klikom na naslov kolekcije otvara se pregled ¢lanova kolekcije, sadrzaja,
mogucnost uredivanja njezinih postavki ako je korisnik autor kolekcije (nije moguce
mijenjati postavke tudih kolekcija). Dodatne mogucnosti koje nudi svaka kolekcija jesu
otvaranje rasprave medu Clanovima i pregled svih aktivnosti. Na taj nacin kolekcije
postaju svojevrsne grupe u kojima ¢lanovi mogu komunicirati o materijalima kojima se
zajednicki sluze (Slika 114).

Moj Edutorl]

i

Materijali

Moje kolekcije

Slika 113 Moje kolekcije

=y
S wemcac (I OCD —

Clamowi (1) Sadriaj

=

Aktrynset)

Mo rassrave

Slika 114 Pregled ¢lanova, sadrzaja, aktivnosti i rasprava unutar kolekcije

Uredivanje detalja kolekcije ili njezino brisanje omoguceno je samo vlasniku kolekcije,
a mogucnosti u tudim kolekcijama ogranic¢ene
su isklju¢ivo na napustanje kolekcije (Slika
115 i Slika 116). Odabirom opcije Uredi

—
3 Informatica PM - n =

detalje korisnik moze urediti sve detalje o Clareni (1) o R

kolekciji koje je wuredivao i pri njezinu
kreiranju, osim promjene URL-a koji
naknadno vise nije moguée mijenjati (Slika

Slika 115 Postavke vlastite kolekcije
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e detalla

Clanovi (2 . Sed

Slika 116 Postavke tude kolekcije

En
Slika 117 Uredivanje detalja kolekcije

Vjezba
PR
E, Pregledajte dostupne kolekcije i prikljuCite se nekoj od kolekcija s
& I otvorenim pristupom. U dijelu Moj Edutorij provjerite jesu li vidljive
sve kolekcije Ciji ste ¢lan.

Objava digitalnoga nastavnog materijala

Dijeljenje nastavnih materijala s kolegama dio je samorazvoja, primanja prijedloga i
savjeta za poboljSanje i, u konacnici, prilika da se pokaze kako se mozZe raditi s
ucenicima ili na vlastitom osobnom razvoju. Svaki nastavnik i stru¢ni suradnik s vise
od nekoliko mjeseci radnog staza zasigurno ima ve¢ poprili€an broj priprema za
nastavu u razliCitim oblicima. Ujedno, svaka osoba koja ozbiljno radi s djecom i
mladima voli pogledati kako to drugi rade da bi dobila ideje za usavrSavanje svojeg
nacina rada.

Pri objavi nastavnih materijala na Edutoriju od posebne su vaznosti metapodaci —
opisnice unesenog materijala — kako bi taj materijal bio pravilno kategoriziran te time
lako pretraziv i dostupan zainteresiranim korisnicima.

S unosom materijala zapocinje se odabirom opcije Unos novog materijala u izborniku
Materijali (Slika 118) nakon cCega slijede tri koraka u postupku unosa materijala:
osnovni podaci 0 materijalu, kategorizacija u Edutoriju i ostali podaci o materijalu. U
svakom trenutku korisnik se moZze vratiti na prethodni korak te izmijeniti ili nadopuniti
veC unesene podatke.
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Nastavni materijal moze biti pohranjen u Edutoriju kao samostalna (jedna ili viSe njih)
datoteka razli€itog tipa ili kao poveznica na materijal koji je ve¢ negdje objavljen kao
npr. Padlet-plo¢a (Slika 119 okvir 1). Pri unosu URL-a, potrebno je najprije odabrati
Dodavanje novog retka kako bi se aktiviralo odgovarajuce polje u tablici. Korisnik moze
dodati viSe od jedne poveznice, kombinirati poveznice i datoteke ili unijeti jednu ili viSe
datoteka bez unosa ijedne poveznice.

OSNOVNI PODACI PRISTUP

iv materijala: * Placanje: *

DOPRINOSI

Slika 119 Unos osnovnih podataka o materijalu

Osnovni podaci odnose se na podatke poput naziva, slike, opisa i slicno (Slika 119
okvir 2). Polja ozna€ena zvjezdicom obvezna su za unos, ona koja nemaju zvjezdicu
mogu ostati nepopunjena. No preporuceno je ¢im detaljnije popuniti sva polja jer ona
odreduju hoce li materijal biti lako pretraZiv i dostupan ili ne¢e. Ako postoje bilo kakve
nedoumice oko ispunjavanja polja, klikom na simbol slova i uz naziv kategorije prikazat
¢e se dodatne informacije o nacinu unosa i predvidenom sadrzaju odabranog polja.

Pri odabiru Statusa materijala, materijal mozZe biti nedostupan korisnicima ako se
odabere npr. nedovrsen materijal (Slika 120 okvir 1). Ako je materijal recenziran,
svakako Ce dobiti na vrijednosti i potvrdi kvalitete ako se tako i oznaci. Verzija je
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podatak koji korisniku govori je li materijal izmijenjen u odnosu na pocetno objavljenu
inacicu. Nije obvezan, no moze biti od koristi kako bi se stekao uvid u moguce
azuriranje, izmjenu ili nadopunu materijala.

Usporedno s kategorijom Osnovni podaci, za popunjavanje su dostupne i kategorije
Pristup (Slika 119 okvir 3) i Doprinosi. Pristupom je uredeno hoce li materijal biti
besplatan ili ne, kojom je licencom zasticen i je li dostupan samo registriranim
korisnicima sustava ili je dostupan i bez prijave u sustav. Doprinosi su dio koji ¢e se
sam popuniti korisni¢kim podacima korisnika koji objavljuje materijal, ali se oni mogu i
izmijeniti ako prijavljeni korisnik nije autor, ve¢ samo objavljuje materijal (Slika 119
okvir 4). Ako je viSe osoba radilo na materijalu, moguce je odabrati vrstu doprinosa
(npr. recenzent, urednik) uz ime osobe (Slika 120 okvir 2).

Slika 120 Unos osnovnih podataka o materijalu

Ako su popunjena sva obvezna polja, postat ¢e aktivha opcija Nastavite na korak 2 pri
dnu ekrana (Slika 120 okvir 3).

Drugi korak obuhvaca detaljnu kategorizaciju materijala: kategoriju u uzem smislu i
obrazovne detalje. Pri odabiru kategorije, korisnik moze smijestiti materijal onoliko
»,duboko" koliko smatra potrebnim. lako se pokraj svake razine odabira pojavljuje opcija
Dodaj, potrebno ju je kliknuti tek na posljednjoj razini Cime ¢e se automatski dodati i
sve nadredene razine. Kategorizacija je uspjeSno
odabrana ako se ispod naslova Kategorije materijala
ispiSe kompletna putanja kategorizacije sa svim
Zeljenim razinama (Slika 121).

KATEGORIJE MATERVALA

Obrazovni detalji pomazu lakS§em pronalaZzenju prema
vrsti, interaktivnosti i ciljanoj skupini korisnika (Slika 122
i Slika 123). Vrstu obrazovnog sadrzaja korisnik odabire
s ponudenog popisa koji se otvara klikom na natpis
Odabir (Slika 122). Novu vrstu s popisa dodajemo

klikom na plusi¢ s desne strane imena, ¢ime se ona Slika 121 Kategorija

automatski pojavljuje u desnom okviru imena Odabrano. materijala
Y <M
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Odabir je moguce maknuti klikom na iksi¢ s desne strane imena u okviru Odabrano.
Razna interaktivnosti odabire se s ponudenog popisa, a dio Kome je materijal
namijenjen vrlo je sli€an odabiru

OBRAZOVNI DETALJI Odaberite...
Slika 122 Obrazovni detalji Slika 123 Odablr\v/rste obrazovnog
sadrzaja

vrste obrazovnog sadrzaja. Posljednja stavka detalja odnosi se na krajnje korisnike,
najcesSce ucenike, vrijeme potrebno za realizaciju sadrzaja iz objavljenih materijala i
dodatne upute za nacin njihova koristenja.

Nakon ispunjavanja svih obveznih polja, pri dnu ekrana postat ¢e dostupan gumbic
Nastavite na korak 3.

Tredi korak (Slika 124) obuhvaéa podatke koji se odnose na Povezanost materijala s
nekim drugim materijalima (npr. trenutaéni je materijal dio neke vece cjeline) te
Tehni¢ke detalje o vrsti, veli€ini i na€inu pokretanja objavljenog materijala — sve ono
Sto bi moglo olaksati koristenje korisnicima koji nisu jo$ radili s navedenom vrstom
dokumenta ili aplikacijom kojom se materijal pokreé¢e. Opcenito, podaci u tre¢em
koraku bit ¢e vrlo korisni mladim
uciteljima i nastavnicima kojima je
svaka uputa zlata vrijedna. Bez obzira
na to Sto polja u treCem koraku nisu
obvezna, ne treba ih nikako zanemariti.
Posljednje Sto treba napraviti kako bi
materijal ostao pohranjen jest odabrati
gumbi¢ Spremite pri dnu ekrana.

POVEZANOST MATERUALA TEHNICKI DETALN

BILIESKE

Sve spomenute podatke o materijalu
koje je korisnik mogao unijeti nazivamo
metapodatci. To su ,podatci koji
pomazu u identifikaciji, opisu i lociranju
nekih podataka, napose umrezenih
elektronickih izvora“ (Hrvatska
enciklopedija, pojam intelektualno
vlasnistvo, 2017.), a uz definicijom

Slika 124 Treci korak u unosu podataka o

navedene uloge omogucuju i bolju materijalu
. Cuy
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pristupacnost osobama s poteSkocama (npr. €ita€ zaslona nec¢e moci procitati sliku, ali
¢e moci procitati metapodatak koji sadrzava opis slike).

Vjezba
= 1. Odaberite neki od svojih postoje¢ih nastavnih materijala
(4 (prezentaciju, upute za radionicu, kviz...) te ga objavite na Edutoriju.
Obratite paznju na sva dostupna polja i ispunite ih Sto detaljnije. Ako
niste sigurni kako ispuniti neko polje, pogledajte uputu dostupnu
klikom na slovo i u kruzicu.

2. Poveznicu na objavljeni materijal pohranite u e-portfoliju, kao
poveznicu ili u sklopu objave na svojem Zidu.

3. Kao zaseban blok u prvom stupcu dodajte potvrdu s posljednjega
struénog usavrSavanja na kojem ste sudjelovali, a dostupna je u
sustavu ettaedu.
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2.6 Idealni alat za dijeljenje sadrzaja

Sto je to idealno i postoiji li takvo $to? Neki ée alat sasvim odgovarati potrebama rada
u odredenom okruzenju, a neki ¢e drugi pak odgovarati nekom drugome, a nece biti
praktiCan u prvom slu€aju. Moglo bi se reci da je idealan alat za dijeljenje svaki onaj
koji korisniku omogucuje jednostavnu i brzu dostupnost, izravan pristup materijalima i
fleksibilnost u upravljanju dopustenjima.

Pri odabiru alata za pohranu, organizaciju i objavu digitalnih sadrzaja treba prouciti i
poznavati mogucnosti tog alata odnosno provijeriti pruzaju li one korisniku ono §to mu
je potrebno. Drugacije su potrebe pri organiziranju potvrda sa stru¢nih usavrsavanja u
odnosu na potrebe pri dijelijenju nastavnih sadrzaja s u¢enicima. Drugaciji je pristup
suradnji i vrsti materijala ako na zajedniCkom projektu suraduju nastavnici i strucni
suradnici ili su u taj projekt uklju€eni i u€enici. Navedenim situacijama zajedni¢ka je
potreba da se oCuva privatnost podataka. No dok prve dvije situacije ne zahtijevaju
neposrednu online komunikaciju nego samo sigurno okruzenje za dijeljenje, druge ce
dvije uz prostor za dijeljenje vrlo vjerojatno trebati i prostor za komunikaciju te
mogucénost suradni¢kog uredivanja materijala.

Prema svojemu dosadasnjem iskustvu pokusSajte odabrati jedan alat koji smatrate
najpogodnijim za situacije navedene u vjezbi koja slijedi.

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete
unija 1z Europskog socgalnog fonda pronact na waw struktumifoncavi bhr
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Vjezba
E, Kratki opis situacije Opis obiljezja alata
4 I Nastavnik Zeli u¢enicima zabiljeZiti

stranicu u udzbeniku i broj zadatka
koji trebaju rijesiti za zadacu.

Nastavnica postavlja pitanje na
koje svaki uCenik za vrijeme sata
treba upisati svoj odgovor s
obrazlozenjem.

Nastavnica Zeli da ucenici kod
kuce imaju pristup prezentaciji koju
je prikazala na satu.

Ravnateljica Zzeli s clanovima
nastavnickog vijeca  podijeliti
hodogram aktivnhosti Dana Skole.

Stru€na suradnica treba alat u
kojem Ce pohranjivati zapisnike s
nastavniCkih vije¢a te omoguditi
svim nastavnicima pristup tim
dokumentima.

Stru€na suradnica Zeli predstaviti
Skolu kroz prikaz aktivnosti koje se
u njoj provode i rezultata
provedenih projekata.

Uciteljica Zzeli da njezini ucenici
steknu  naviku  arhiviranja i
organiziranja digitalnih radova.
Radovima trebaju moci pristupiti i
njihovi  roditelji, svaki roditelj
radovima svog djeteta.
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2.7 Razredna biljeznica programa OneNote

Jedna od moguénosti programa OneNote jest dijeljenje biljeznice s drugima radi
dijeljenja postojecCih sadrzaja ili suradnje na nekome zajedniCkom projektu. Obje
navedene moguénosti iskoristive su pri radu s u€enicima, u sklopu redovne nastave,
izvannastavnih aktivnosti, rada na projektu ili planiranja nekoga Skolskog dogadanja.
Pozeljne mogucnosti i obiljezja programa bile bi da svaki ucenik ima dio za sebe
kojemu ostali u€enici neCe moci pristupiti, da ima pristup podacima koje objavljuje
nastavnik, bez bojazni da ¢e netko od ostalih sudionika biljeznice izmijeniti objavljeni
sadrzaj, prostor za privatnu komunikaciju s nastavnikom i prostor za suradnju s
kolegama.

Sve navedene mogucnosti posjeduje i nudi razredna biljeznica programa OneNote
(uza sve funkcionalnosti OneNotea opisane u prethodnim poglavljima). U itelji i
nastavnici mogli bi iskoristiti moguc¢nosti razredne biljeZnice u sljedecim situacijama:

e uz koritenje interaktivnom plo€om (zaslonom) na kojoj e biti otvorena stranica
biljeznice programa OneNote, sve §to nastavnik piSe ostaje u€enicima za kasniji
pregled; pritom je dobro imati na umu da je stranica ,beskonacna“ — ne moze
se dogoditi da ,ponestane” ploCe za pisanje

e nastavnik moze rjeSenja zadataka podijeliti sa svim ucenicima i posvetiti se
njihovu pojasnjavanju, bez gubljenja vremena na pisanje

e za medusobnu se suradnju uc€enici mogu Koristiti zajedni¢kim prostorom koji je
pod nadzorom nastavnika; vidljivo je koji je uenik $to dodao zbog Cega je
vrednovanje uklju¢enosti jednog u€enika u zajednickom zadatku bitno olakSano

e dodati vanjski sadrzaj (npr. GeoGebra aplet ili edukacijski video) na stranicu na
koju svi uCenici mogu pisati (u Prostoru za suradnju) te prikupiti
komentare/odgovore u¢enika na postavljena pitanja vezana za materijal

e zadaci za vjezbu ili provijeru mogu biti personalizirani (uCenici s
individualiziranim programom, daroviti u€enici) i dodani na stranice svakoga
pojedinog uCenika — na isti naCin nastavnik moze i pregledati radove ucenika

e u ,privatnom® dijelu ucitelj ili nastavnik moze pohraniti nastavne planove,
pripreme, dodatne zadatke koje ¢e prema potrebi moci podijeliti s u€enicima.

Osim razredne biljeznice, sli€énu primjenu ima i Biljeznica za osoblje (Slika 125).
Osnovna i gotovo jedina razlika izmedu njih je u nazivima i broju sekcija koje ¢e biti
izradene za svakog ucenika/ ¢lana osoblja. U narednom opisu izrade razredne
biljeznice bit ¢e i primjer sekcija biljeznice za osoblje.
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Na slici (Slika 126) nalazi se primjer

jedne razredne biljeznice, odnosno Dokes doi Aligoritam
postojeCin sekcija i pripadajucih W« siblioess sadrisia Dijagram tijeks
stranica jedne od sekcija. | Kodsuenje bibioteke sa.. || [ zadeci dpagram tijeka
l 2. razred Ponavijange
. . . . v » l Grupa A 1 Faze programiranja
1 — sekcije u biblioteci sadrzaja
pOdije|jene sSus uéenicima takO da |h I Grupa 8 Operaton inkrement | dekrement
oni mogu ditati, ali ne i pisati u njin. | § e Naredbe if  if.else
Ovdije su sekcije organizirane prema W< s 2 soains Ujetni opesator 4
razredu I prema grupama Za JEdan | Sat razrednika 2 Naredba switch
nastavni predmet. Iz ovog primjera b R
. .. . - - . omunikacija arecba ponavianja - for
vidljivo je da sve Sto se podijeli s
v - . . v _Samo nastavnik Ugnjeddena naredba for
uCenicima ostaje dostupno za cijelo
Vrijeme postojanja biljeinice1 éto ' Planovi i programi for petlja - vjeiba
moze biti od iznimne koristi u€eniku i l 2 while petlja
nastavniku u nekome kasnijem ' W 3 o while petia
trenutku, npr. u vrijeme pripreme za (-« S e
maturu. ,
Zamjene Vijedba - naredbe ponavljanja

2 — sekcije u prostoru za suradnju _ o o
otvorene su udenicima za punu Slika 126 Primjer organizacije razredne

moguénost  uredivanja, §to je biljeznice
potrebno za vrijeme satova razrednika.

3 — dio dostupan samo nastavniku pogodan je za pohranjivanje planova i programa,
pisanih provjera i sli¢no.

4 — primjer stranica unutar sekcije 2. razred u kojem su stranice izradene i organizirane
prema nastavnim cjelinama i jedinicama.
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2.8 lzradarazredne biljeznice programa OneNote

Razredna biljeZnica programa OneNote treba se izraditi online, iako je izradu mogucée
pokrenuti iz desktop inaCice ako ona sadrzava dodatak Biljeznica za predmete (Slika
127). Ako ne sadrzava dodatak, svakako postupak stvaranja razredne biljeznice mora

Slika 127 Dodatak BiljeZnica za predmete u desktop inacici

poceti iz sustava Office365 gdje se Dobro dosli u biljeznicu za predmete u programu OneNote
na pocetnoj stranici (ili po zavrSetku fediais et e
stvaranja biljeznice) nalazi
mogucénost preuzimanja dodatka
Biljeznica za predmete. Kao Sto je
vidljivo na slici (Slika 128), naknadno
se mogu dodavati ili uklanjati u€enici, s s
nastavnici i opcéenito upravljati [ e |
biljeZnicom.

Slika 128 Upravljanje razrednim biljeznicama

Sedam je koraka u izradi razredne biljeznice (ili bilieznice za osoblje): imenovanje
biljeznice, pregled biljeznice, dodavanje nastavnika, dodavanje ucenika, dizajn
prostora za u€enike, pretpregled i pohranjivanje.

Svi se koraci prikazuju na slikama u nastavku.

1. korak (Slika 129) — odabir
SEimav e © Kolijenmivpredmetar naziva buduée razredne

2 Progled biljstnice To ¢e biti naziv bie#nice za predmet biljeinice.

3 Dodsvanje jos jednog

nastavnika Nastava drugi razred
& Dodavanjo imena uéenika il
studensta

Dizajn prostors za uéenike ili Daljo
students

6 Pretpeegled

7 Gotovo

Slika 129 Prvi korak — imenovanje

v Progakl j@ sufinancirala Ewopska Vige nformacia o EU fondovima mo2ets
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2. korak (Slika 130) — pregled
O Dottt esse dng s Befie s gylasti - pojedinin - Elanova
g bilieznice prema ulozi koja im
— je dodijeljena. Nastavnik ima
- pregled svih ucenika i pristup
- svim njihovim sekcijama |
stranicama, a pojedini ucenik
A ima pristup samo svojim
S sekcijama, no ne i sekcijama
e i drugih ucCenika.

Slika 130 Drugi korak - pregled postavljenih
dopustenja

4. korak (Slika 131) -
& (eobavern) Jelie ot sednom mastamis dut doroi 2 dOD@vVanje  nastavnika.  Nije
W g s i pencRTi obvezno da biljeznica ima viSe
' od jednog ¢lana u ulozi
nastavnika. No ako se viSe
nastavnika u istom razredu
koristi razrednom biljeznicom,
ucenicima ce biti
jednostavnije ako se sluze
Slika 131 Tregi korak - dodavanje nastavnika jednom biljeznicom za sve
predmete, nego s viSe
razrednih biljeZznica programa

OneNote.

4. korak (Slika 132) -
s dodavanje u€enika. Ucenika
se u biljieznicu dodaje s
Q pomocu imena i prezimena ili
AAI@EduHr korisni¢kog
imena. Dovoljno je upisati ime
i prezime ucenika, a sustav ¢e
ponuditi dostupne ucenike,
one koji su se barem jednom
prijavili u sustav Office365 za
Skole, $to je preduvjet za dodavanje u biljeznicu. Cak i ako se nijedan uéenik jo$ nije
prijavio, moguce je izraditi biljeznicu, a u€enike (i nastavnike) dodati naknadno.

® Kako se zovu vasi ucenici?

Slika 132 Cetvrti korak - dodavanje ugenika

3 & < i ctory s . s ?
© Joi samo malo! $to de se nalaziti u privatnom prostoru za svakog ® Jos male! Sto bi trebalo biti u privatnom prostoru svakoga clana

ucenika? N

.
A % = 58

‘

Slika 133 Peti korak - pregled i odabir u€enickih sekcija ili sekcija za osoblje

>
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5. korak (Slika 133) — odabir sekcija u uc€eni¢kim biljeznicama. Od ponudenih,
kvacCicom se odabiru Zeljene sekcije ili se dodaju nove.

® Je li sve u redu? Provjerite vizualnim pretpregledom

6. korak (Slika 134) -
e vizualna provjera izgleda
nove biljeznice. Pregled je
moguc iz perspektive
nastavnika i iz perspektive
ucenika.

Slika 134 Sesti korak — vizualni pregled konaéne
strukture

7. korak (Slika 135) -
spremanje biljeznice i
pripremanje za Koristenje —
mogucénost otvaranja online ili
u desktop inacici. lzradenu
biljeznicu nastavnik ce
najlakse podijeliti s u€enicima
s pomocu poveznice na tu
biljeznicu koja je dostupna
putem poveznica Otvori u
programu OneNote. Nakon
prvog pristupanja razrednoj
bilieznici viSe nece Dbiti
potrebe za upisivanjem poveznice, ve¢ Ce se biljeznica pojaviti u popisu nedavno
koriStenih dokumenata na naslovnoj stranici sustava Office365.

Slika 135 Sedmi korak - stvaranje biljeznice prema
zadanim parametrima

Vjezba

nastavnik. Dodajte dvoje kolega kao u€enike ako nemate pri ruci
ucenicke podatke. U u€enikim biljeznicama ostavite samo sekcije
BiljeSke sa sata i Zadace.

—
E’ Izradite razrednu biljeZnicu programa OneNote u kojoj ste vi jedini
(g l

Koristenje razrednom biljeznicom programa OneNote

Razredna biljeznica sastojat ¢e se od osnovnih (zajedniCkih) skupova sekcija te
odabranih (pojedinacnih) sekcija. Osnovne skupove sekcija &ine Dobro dosli,
Biblioteka sadrzaja i Prostor za suradnju, a odabrane su sekcije one koje je nastavnik
odabrao za ucenike te svaki u€enik u svojoj biljeznici ima te sekcije na raspolaganju.
U zajedni¢kim cjelinama kreiraju se sekcije koje mogu imati razli€ita dopustenja.
Biblioteci sadrzaja imaju pristup svi, ali samo za Citanje. Prostor za suradnju sekcija je
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u kojoj svatko moze izradivati stranice, pisati, ali i brisati svoje i tude sadrzaje. Prostor
za suradnju sekcija je za koju se dopustenja mogu pojedinacno uredivati. Navedeno
je vidljivo pri stvaranju biljeznice u drugom koraku (Slika 130).

Kada se pojavi potreba za sekcijom kojoj u€enici neée imati pristup, nastavnik bilo koju
postojecu ili novu sekciju moze zastititi lozinkom s pomoc¢u opcije koja se otvara nakon
desnog klika na naziv sekcije (Slika 136). Tada Ce pristup toj sekciji imati samo korisnici
koji posjeduju lozinku (Slika 137).

Knrtizace bikntoks = ] 4 Ll
[ s ¥
P v 08 e je sekci éticena | kor
Slika 136 Zastita . . "y ,
lozinkom Slika 137 Sekcija zasti¢ena lozinkom

Sve §to je navedeno na primjerima nastavnika i u€enika u razrednoj biljeznici vrijedi za
uloge voditelja i ¢lana osoblja u biljeznici za osoblje.

Pri stvaranju razredne biljeznice izraduje se sekcija Dobro dosli (Slika 138). Ona se
sastoji od pet stranica koje sadrzavaju opise, upute, pojasnjenja i poveznice na
videoisjeCke koji opisuju kako se uc€inkovito Kkoristiti razrednom biljeznicom i iskoristiti
sve njezine mogucnosti i prednosti pri upravljanju informacijama i podacima. Opisi su
na hrvatskom jeziku, vecina je videoisjeCaka i uputa na engleskom jeziku, ali uz
detaljne vizualne prikaze koji i onima sa slabijim poznavanjem engleskog jezika
omogucuju svladavanje rada u razrednoj biljeznici programa OneNote.

.
Dobiro dosll u biljednicu za predme programu UneNate
-y -low L e « e va viazin 3 1a 2 b « ca ]

1 Widview Wwovvha

Adravds ,s‘.
- o vewadegs

o 6 e SEidie
v g () -
,f'.... ' d® (L)

D Sy

Biljelinica 24 predmet u progremu OneNots

Slika 138 Sekcija Dobro dosli
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lako svi u€enici mogu Citati zajednicke stranice, ako se nastava izvodi s pomocu tableta
te ucenici imaju mogucénost vodenja biljeSki s pomocu svojeg uredaja, prakticno je
omoguciti da uz objavljeni sadrzaj zapiSu svoja opazanja.

Koristeéi se mogu¢noscu Rasporedi stranicu u izborniku BiljeZnica za predmete (Slika
139), nastavnik moze Zeljenu stranicu (stranicu koja je trenutacno otvorena za pregled)

Polazno Umetanje Crtanje Prikaz BiljeZnica za predmete -
31 Rasporedi strat r : Rasporedi novu sekciju regleda) ulenicki rad

Slika 139 Rasporedi stranicu

kopirati u sve ucenicke biljeznice tako da u dijaloSkom okviru s
desne strane biljeznice programa OneNote odabere sekciju u
kojoj ¢e se stranica pojaviti (Slika 140). Klikom na Raspodijeli
odabrana ¢e se stranica kopirati svim u€enicima u njihove
dijelove biljeznice, ¢ime ¢e im postati dostupna za uredivanje,
odnosno zapisivanje biljeski.

Nije rijetkost, pogotovo kod novih korisnika razredne biljeZnice "
programa OneNote, da se tijekom kasnijeg rada pokaze potreba
za dodatnim sekcijama zbog bolje i preglednije organizacije
sadrzaja. U zajednicki se dio sekcija dodaje na isti naCinkao i u  gjika 140 Odabir
obi¢noj biljeznici programa OneNote, odabirom znaka plus pri  odredisne sekcije
dnu dijela sa sekcijama. Zeli li nastavnik dodati novu sekciju u

sve ucCenicke biljeznice, ne treba to Ciniti pojedinacno za svakog ucenika, ve¢ s pomocu
mogucnosti Rasporedi sekciju iz izbornika BiljeZnica za predmete (Slika 141). U
dijaloSkom okviru koji ¢e se otvoriti s desne strane prozora potrebno je upisati ime nove
sekcije i kliknuti na gumbic Stvori, ¢ime je postupak dodavanja nove sekcije u¢enicima
dovrSen (Slika 142).

Slika 141 Rasporedi novu sekciju ¢
KN
Slika 142
Imenovanje nove
sekcije

Pregled radova vremenski je najzahtjevniji dio rada nastavnika. Dobra organizacija
razredne biljeznice pomaze preglednosti i lakSem snalazenju, ali dodatno produljuje
pristup pojedinom radu ucenika jer zahtijeva detaljniji ulazak u strukturu (ucenik —
sekcija — pronalazenje stranice — pregled rada na stranici). Nazalost, jo§ ne postoji
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nacCin da OneNote samostalno pregleda i ocijeni radove, ali moguc¢nost Pregledaj
ucenicki rad iz izbornika BiljeZnica za predmete (Slika 143) olakSava pristup radovima.

Pregledaj ucenicki rad

Slika 143 Pregled ucenickih radova

Slika 144 Odabir
stranice za pregled

U dijaloSkom okviru koji se pojavljuje zdesna nastavnik ¢e odabrati sekciju i stranicu
na kojoj se rad nalazi. Po odabiru, pojavit ¢e se popis u€enika koji u odabranoj sekciji
posjeduju istoimenu stranicu (Slika 144). Stoga je iznimno vazno upozoriti u€enike da
svi imenuju stranicu sa zadatkom identi€nim imenom zbog jednostavnijega kasnijega
grupnog pregleda. Nastavnik nakon toga jednim klikom na ime uc€enika otvara Zeljenu
stranicu bez potrebe za viSestrukom navigacijom kroz strukturu biljeznice.

Vjezba

Pe—

=, U izradenoj razrednoj biljeznici, u Biblioteci sadrzaja, izradite sekciju

& I Kontinenti i u njoj stranicu imena Europa. Pronadite na internetu
geografsku kartu Europe i dodajte ju na stranicu (ne zaboravite

paziti na pravilno citiranje i licence). Iznad slike upisSite tekst zadatka

(npr. oznadite i imenujte zemlje koje nisu Clanice EU-a). Izradenu

stranicu dodajte svim ucenickim biljeznicama u sekciju Zadace.

Upravljanje dopustenjima biljeznice

Dodavanije ili brisanje novog ucenika ili nastavnika u razrednu biljeznicu moguce je
pokrenuti iz desktop verzije, ali ve¢ je reCeno da se cijeli postupak nakon toga
prebacuje u online sustav, Office365 za Skole (Slika 127 i Slika 128).

Nakon odabira Class Notebook (razredna biljeZnica) na naslovnici, Cetvrta od Cetiriju
ponudenih mogucnosti, Upravljanje biljeznicama (Slika 128), jest skup mogucnosti za
upravljanje postavkama biljeznice poput promjene imena uceniCkim sekcijama,
dodavanja nastavniCke sekcije, dopustanja pristupa ili njegova onemoguéavanja u
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prostoru za suradnju, uredivanja pojedinacnih pristupa i dijeljenja biljeznice s vanjskim

korisnicima i u€enicima (Slika 145).

B Nastava drugi razred

Sekcije uéenika Omogudi grupu sekcija namijenjen
samo nastavnicima 2
m  BHije sa sata 7’ y
L 100an,
M Kvizovi 1 7
, Zakljucavanje prostora za suradnju
= adaca s’ ’
¥
C nle za prostor za suradn)i
Odustani Daite odredenim o el dozvolu za prikaz |
u l";!.‘., e S I3
y roditel)e bnik
Stvorite veze ra goste hf»_—5 e | upravijajte
nima
\Var v 1 H $evis
Veza na biljeZnicu 6
onenocte:https//camet-my.sharepoint.com/pers

Slika 145 Upravljanje razrednom biljeZnicom

Sadrzaj slike 145:

1 — odabirom olovCice uz naziv uCeniCke sekcije otvara
njezina imena za sve ucenike; Dodaj sekciju radi §to joj i
sekciju svim u€enicima

se mogucnost promjene
naziv kaze, dodaje novu

2 — pri stvaranju razredne biljeznice, sekcija za nastavnike ne¢e se odmah izraditi;
potrebno je odabrati tu moguénost ovdje ako se zeli njome koristiti

3 — otkljuavanje/zaklju€avanje prostora za suradnju — prostor za suradnju ne mora

uvijek biti dostupan ucenicima

4 — pojedinacno uredivanje dopustenja za pojedine uCenike u prostoru za suradnju

(Slika 146)
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Slika 146 Uredivanje dopustenja uCenika u prostoru za suradnju

5 — dohvacanje poveznice za roditelje/skrbnike u€enika ili ostale ,goste®. Potrebno je
naglasiti da se pristup stvara za svakog u€enika ponaosob i da njegovi roditelji/skrbnici
nece imati pristup biljeZnicama ostalih ucenika. Sli€no, gost ¢e imati pristup samo
Biblioteci sadrzaja, a ne i u€enickim biljeznicama (Slika 147). Odabirom moguénosti
Pojedinacni ucenik dohvatit ¢e se veza samo za odabranog ucenika, a odabirom
mogucnosti Svi u€enici dohvacaju se veze za sve ucenike u istom okviru odakle je
moguce kopirati svaku pojedinacno ili ih izvesti iz sustava u obliku tablice.

Biljudnice utunika

Bililiote ‘ liedrikce eI Uesins * Pojedinaénl ubenik

Slika 147 Dohvacéanje poveznice za dijeljenje biljeznice s roditeljima

Vjezba

Izradite u svojoj razrednoj biljeznici sekciju za nastavnike.

=

Dodatna literatura

Dodatne upute o razrednoj biljeznici mozete pronaci na:
https://support.office.com/hr-hr/article/kori%eC5%Altenje-
bille%C5%BEnica-za-predmete-u-programu-onenote-uz-
besplatni-ra%C4%8Dun-za-office-365-vodi%C4%8D-za-
nastavnike-i-obrazovne-djelatnike-3f7db7c2-8a44-440b-b0b4-
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2.9 Digitalnatehnologija za timski rad

Kroz ovu radionicu predstavljeni su neki alati za timski rad. U svojemu ste se

Skole.

Pri pokretanju projekta u kojem ce biti potreban timski rad viSe osoba, dobra
organizacija, raspodjela zadataka i pra¢enje napretka tijeka aktivnosti jesu kljucni
aspekti koji utjeCu na uspjeSnost realizacije zadanih ishoda projekta. Koliko je
jednostavno ili slozeno odluciti koji su alati i metode najprikladniji? Kako, kamo i kada
pohranjivati radne materijale? Kako ih u€inkovito podijeliti sa suradnicima u timu?

Vjezba

Proucite opise slijedec¢ih dvaju projekata i predlozite alate s
pomocu kojih biste realizirati pojedine faze i konacéni ishod.
Obrazlozite i ukratko opisite razlog svog odabira.

1. Razred se sastoji od 28 ucenika. Alat za izradu pocetnog
Ucenici ¢e se podijeliti u timove od pet | plana rada:

ucenika, a zadatak ce preostalih troje
biti objediniti i objaviti konacni
proizvod svakog tima onako kako
smatraju da bi bilo najprikladnije.
Zadatak je svakog tima snimiti ili
izraditi pet kratkih videoisjeCaka _
(moZe i kao prezentacija fotografija) s |Alat  za  dijelienje
temom po Zzelji, urediti ih s pomocu wdeosa_(_irzaja I
programa za obradu videa. Izradene | fotografija:

videoisjeCke treba prenijeti u oblak,
pravilno zastititi i voditi brigu o zastiti | Alat za objedinjavanje
osobnih podataka. Videoradove treba | rezultata:

ugraditi u e-broSuru o odabranoj temi.
2. Skoli je odobren Erasmus+ KA2 | Alat za izradu i pracenje
projekt. UCenici i nastavnici ¢e tijekom | hodograma projekta:
idu¢e dvije godine suradivati na izradi
interaktivnog vodi€a kroz kulturnu | Alat za  medusobnu
bastinu na listi UNESCO-a. Svaki ¢e | komunikaciju:

artefakt  bit predstavijen slikom,
tekstom, videom i zvukom (ako je | Alat za dijeljenje
primjenjivo). digitalnih sadrzaja:

R

v

Alat za medusobnu
komunikaciju:

Alat za izradu
interaktivnog vodica:
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Zakljucak radionice

Sadrzaj ovog priruénika oblikovan je tako da upozna polaznike radionice (i ostale
zainteresirane korisnike) s dobrim praksama pri upravljanju osobnim podacima,
informacijama i sadrzajima, nacinima i moguc¢nostima ucinkovite organizacije u
digitalnom okruzenju te osnovama rada u sustavima i alatima za pohranu, organizaciju
i dijeljenje digitalnih sadrzaja.

Primjeri navedeni u priru¢niku imaju namjenu Sirenja vidika i sagledavanja mogucih
rieSenja iz tude perspektive, a ponudeni su alati samo dio velike ponude alata koju
pruza internet. Upoznavanije s razli€itim programima i njihovim moguénostima te odabir
najprikladnijega u danom kontekstu zadaca je svakog nastavnika (korisnika)
ponaosob.

Kako bi u€enici usvojili vjestine ucinkovitog upravljanja digitalnim sadrzajima, od velike
je vaznosti da i nastavnici razviju odredeni stupanj tih vjeStina te se samouvjereno
sluze programima i budu primjer svojim uc€enicima. Nikako nije preporucljivo Kkoristiti
se nekim alatom samo zato $to se njime i ostali koriste. No nakon upoznavanja
razliCitin rjeSenja lakSe je dokuciti Sto Zelimo i trebamo u odredenom kontekstu te
prema tome odabrati ¢ime se i kako koristiti.

Dijeljenje vlastitih digitalnih sadrzaja ima viSestruku korist za sve dionike procesa.
Osoba koja dijeli sadrzaj stvara pozitivne digitalne tragove o sebi, svojem radu i
vjeStinama koje posjeduje. Kada govorimo u ucenicima i njihovim radovima, moze se
re¢i da oblikuju svoje reference za buducnost i povecavaju mogucénost zapoSljavanja.
S druge strane, korisnik objavljenih sadrzaja Stedi vrijeme ne izradujuéi nesto Sto vec
postoji, ve¢ to vrijeme moze utroSiti na razvoj svojih vjestina i ideja na temelju
postojeCeg sadrzaja, uz pravilno i eticho odnoSenje prema autorima rada i uz
postovanje njihova ulozenog vremena (ispravno referenciranje i citiranje).

Bez obzira na to koristi li se digitalnom tehnologijom u ucionici, za pracenje
profesionalnog razvoja, u privatne svrhe ili za potrebe nekog hobija, ucinkovita
organizacija Stedi vrijeme i resurse — dva segmenta koja su srz modernog nacina
Zivota.

Progakl j@ sufinancirals Ewopska Vige nformacya o EU fondovima mo2ete
unija 1z Europskog socgalnog fonda pronact na waw struktumifoncavi bhr
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