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1. Sta je to Office 3652

What is Office 365?

Ovisno o tarifi pretplate, neke od prednosti Office 365 za obrazovne ustanove mogu ukljucivati:

najnovije aplikacije sistema Office, kao $to su Word, Excel, PowerPoint i Outlook
moguénost instaliranja na PC-jevima, Macovima, tabletima i mobitelima

1 TB prostora za pohranu u oblaku na servisu OneDrive

Cesta azuriranja i nadogradnje koje nisu dostupne ni na kojem drugom mjestu...

1.1.Prijava i instaliranje sistema Office

1. Idite na web-mjesto Office.com/signin.
2. Prijavite se pomoc¢u racuna obrazovne ustanove.
3. Odaberite Instalacija sistema Office.

Zelite ponovno instalirati Office ili ga instalirati na drugi radunar? Vratite se na 1. korak.

] Office 365

Raéun tvrtke ili obrazovne ustanove, ili osobni Microsoftov
racun

barbara@contoso.com X

[J Zapamti maoju prijavu

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.
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1.2. Stvaranje dokumenata na internetu i rad na njima

=

Prijavite se na web-mjestu Office.com/signin.
U pokretacéu aplikacija sistema Office Online odaberite OneDrive.
3. Odaberite Novo, a zatim vrstu datoteke koju Zelite stvoriti.

n

Mozete odabrati i datoteku koju ste vec¢ stvorili.

4. Uredite i dodajte novi sadrzaj. Office Online automatski ¢e ga spremiti.

= . ~ - . -
-+ Novo ~+ T Prenesi ~» Lo Sinkronizacija

[] Mapa

ma Dokument programa Word

ﬂ Radna knjiga programa Excel 24
ﬂ; Prezentacija programa PowerPoint

M8 Bilje?nica programa Dﬂf\]ote I

0=

ﬂ Upitnik programa Excel 1 :
. _ Zajg
@ Veza st sa svima ureds

1.3. Prijenos datoteka na OneDrive za obrazovne ustanove

1. Prijavite se na web-mjestu Office.com/signin.
2. Odaberite OneDrive u sistemu Office Online pokretaca aplikacija E
Ne mozete pronaci aplikaciju koju trazite? Da biste vidjeli abecedni popis svih aplikacija

sistema Office 365, na pokretadu aplikacija odaberite Sve aplikacije. Tu moZete potraziti
odredenu aplikaciju.

w

Odaberite Prenesi. Odaberite Datoteke ili Mape.
4. Odaberite Datoteke ili Mape.

Datoteke mozZete i povuci i ispustiti u prozor.
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= . - . -
-+ MNovo -+ T Prenesi ~» <25 Sinkronizacija

Datotek Datoteke @

Mapa

WE

: 1 Sigy
Osobno Zajednicki se koristi s... ured

1.4. Zajednicko koriStenje datoteka i mapa

Prijavite se na web-mjestu Office.com/signin.
U pokretacéu aplikacija sistema Office Online odaberite OneDrive.

1
2.
3. Odaberite datoteku ili mapu.
4. Odaberite Zajednicki koristi vezu da biste poslali poruku e-poste ili Dohvati vezu.

@8 Otvori ~ £) Omogudizajednitko koristenjeveze @ Dohvati vezu

U

Datoteke

1.5.Saradnja

Kada zajednicki koristite datoteku putem servisa OneDrive za $kole, na njoj moZete istovremeno
raditi.

e U oknu Zajedni¢ko koriStenje u stvarnom cete vremenu vidjeti informacije o svakom
koautoru i korisnicima koji datoteku ureduju.

e Ako koriste Word za web, a dogovorili ste se da ¢e te automatski zajednic¢ki koristiti
promjene, prikazat ¢e se njihov rad kao $to se dogada.

e Zastavice u boji prikazuju tocno mjesto u dokumentu gdje neka osoba radi.
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e S korisnicima koji rade na dokumentu mozete direktno razgovarati pomoc¢u Skypea za Skole.
1.6. Promjena lozinke sistema Office 365 za skole
Promijenite lozinku za Office 365 za skole da biste zastitili svoj racun.

Prijavite se na web-mjestu office.com/signin pomoc¢u racuna skole ili ustanove.
Idite na Postavke - Lozinka .

Unesite staru lozinku.

Stvorite novu lozinku i potvrdite je.

Odaberite Posalji da biste zavrsili i promijenili lozinku.

agrwbdE

Vazno: Vasa skola ili ustanova odreduje uvjete znakova te uCestalost promjene lozinke. Ako vam se
mogucnost promjene lozinke ne prikazuje, to zna¢i da vam je vasSa Skola ili ustanova blokirala
moguénost promjene lozinke. Dodatne informacije zatrazite od administratora.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.

1.7. Azuriranje profila

Azurirate svoj profil sistema Office tako da vas$i saradnici mogu saznati viSe o vama, koje vjestine
imate i na ¢emu trenutno radite.

1.7.1. Uredivanje stranice profila

Prijavite se u Office.com/Signin pomo¢u Office 365 za skole.

Odaberite profilnu sliku.

Odaberite moj profil.

Odaberite AZuriranje profila.

AZurirajte Zeljene informacije, kao $to su 0 meni, projektima i jo§ mnogo toga.

agrwbdE

Napomena: Da biste neke informacije zadrzali privatnima, odaberite globus , & zatim
odaberite samo mozZete vidjeti ovo. Neke informacije koje mozda neéete mo¢i urediti jer ga
kontroliraju vase informaticke sluzbe ili odjel za kadrovske resurse.

1.7.2.  Promijenite sliku profila

=

Odaberite Prenesi novu fotografiju.
2. Odaberite Promijeni fotografiju.

Ako vam se prikaze prozor fotografije, preskocite ovaj korak.

Odaberite Prenesi novu fotografiju.
Odaberite sliku, a zatim odaberite Otvori.
Odaberite Postavi kao fotografiju profila.
Odaberite Zatvori.

SR
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1.7.3.  Promjena naslovne fotografije
1. Odaberite Promijeni naslovnu fotografiju.
2. Odaberite kategoriju fotografija.
3. Odaberite fotografiju s popisa ili odaberite boje.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.
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2. Outlook 365

Outlook na webu u web-pregledniku omogucuje vam sljedece:

organiziranje e-poste da biste se mogli usredotociti na ono $to je najvaznije
upravljanje kalendarom, sastancima i obavezama

zajednicko koristenje datoteka iz oblaka da bi svi uvijek imali najnoviju verziju
neprekidnu povezanost i produktivnost bez obzira na to gdje se nalazili

2.1.Prijavite se u Outlook na webu

1. Prijavite se u Office.com/Signin ili OQutlook.com.
2. Odaberite ﬁ pokretaca aplikacija Office 365 , a zatim odaberite Outlook.

Office 365 —

Aplikacije

E Outlook @

Sve aplikacije —

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.
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2.2.Kreiranje e-poste i odgovaranje

QOutlook on the web

Create and reply
to email

U programu Outlook za web jednostavno je ustedjeti vrijeme prilikom stvaranja i odaziva na poruke
pomocu @mentions, predloZenih odgovora, zajednickog koriStenja datoteka, pa ¢ak i pomocu gumba
like, a ne pisanja odgovora.

2.2.1. Stvaranje i slanje e-poste

Odaberite Nova poruka.

Dodajte primaoce i predmet.

Upotrebom poruke @mentioning je odlican nacin da privuces paznju.

Ako Zelite zajednicki koristiti datoteku, odaberite PriloZi i odaberite predloZeni privitak.
Mozete i pretraZivati ovo racunar ili pretrazivati mjesta u oblaku da biste pronasli
datoteku koju Zelite priloziti.

5. Odaberite Posalji.

el N >

2.2.2. Odgovaranje na e-postu
Evo nekoliko nacina za odgovaranje na e-postu koja vam moze ustedjeti vrijeme:

e Odaberite odgovori, Odgovori svima ili Proslijedi i upisite svoju poruku kao i obi¢no.
o Upotrijebite predloZeni odgovor da biste ustedjeli vrijeme i brzo odgovorili.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.
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2.3.Organizovanje prijemnog sanduceta

Outlook on the web

Organize your inbox

Cuvanje ulazne poste uredno i organizirano u programu Outlook na webu.

2.3.1.

N =

2.3.2.

=

2.3.3.

=

KoriStenje provjere

Odaberite poruku.

Odaberite O¢isti.

Odaberite nacin rukovanja porukama e-poste posiljatelja kojeg odaberete. Mozete, npr. sve
poruke tog posiljatelja proslijediti u neku odredenu mapu za jedno vrijeme ili za sve buduce
poruke.

Odaberite Po¢isti da biste izvrsili odabranu akciju.

Stvaranje pravila
Desnom tipkom misa kliknite poruku, a zatim odaberite Stvori pravilo.
Odaberite mapu u koju Zelite premjestiti sve poruke tog posiljatelja ili skupa posiljatelja, a

zatim OK.

To ¢e se pravilo primjenjivati na sve dolazne poruke. Ako odmah zelite pokrenuti pravilo u
ulaznoj posti, potvrdite okvir za Pokreni pravilo sada u ulaznoj posti.

KoriStenje mapa i kategorija

Odaberite poruku.
Odaberite Premjesti u i odaberite mapu.

Ili odaberite Kategorizirajte i odaberite kategoriju.

10
Radna grupa za podrsku i nadzor realizacije ,, Online prakse“ u Kantonu Sarajevo



Office 365 — Prirucnik za nastavnike

2.34.

=

CiS¢enje mape ulazne poSte

Odaberite poruku.

2. Odaberite Izbrisi.
Ako ga zelite kasnije, odaberite Arhiviraj.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.

2.4. Zakazivanje dogadaja ili sastanka u kalendaru

1. Odaberite kalendar.
2. Odaberite Novi dogadaj.

£F Pervednic 1a phaoirge sespoeads [ Zauceto O Kutagoiaing B Moguteasti adg

¢ Prijava za 1. romjesedje

Sebeone, Cet 15,8 L 1400 - 1430

EQRLOAQ

3. Unesite pojedinosti, mjesto, vrijeme pocetka i vrijeme zavrSetka.
4. Ako je rijec o sastanku, dodajte imena ili adrese e-poste osoba koje Zelite pozvati.

Odaberite Pomoénik za planiranje rasporeda da biste vidjeli kada su Kkorisnici

slobodni/zauzeti (ako je rije¢ o korisnicima sistema Exchange).

5. Da bi ovo bio ponavljajuéi sastanak, odaberite Ponovi, a zatim odaberite koliko ¢esto.
6. Odaberite Spremi ili Posalji.

2.5.Slanje automatskog odgovora (poruka lzvan ureda)

1. Odaberite Postavke - Pogledaj sve postavke programa Outlook - Posta >
Automatski odgovori.
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Automatski odgovori

m Automatski su odgovon ukljucen

Odgovore 3alji samo tijekom nekog vremenskog razdoblja

Salji automatske odgovore unutar tvrtke ili ustanove

® 4 A B O A = =

Pozdrav! Necu biti u uredu u ponedjeljak i utorak

N

Odaberite Automatski odgovori.

Odaberite Uklju¢i automatske odgovore.

4. Ako postoje odredeni periodi tokom kojih Zelite slati automatske odgovore, odaberite Salji
odgovore samo tokom vremenskog perioda i unesite Vrijeme pocetka i Vrijeme
zavrSetka.

Upisite odgovor.

6. Odaberite Spremi.

w

o

2.6.Odredivanje prioriteta poruka pomoc¢u fokusirane ulazne poste

Fokusirana ulazna posta sortira e-postu na dvije kartice: fokusirana na poruke koje najéesce Citate, a
ostale za ostale.

Da biste ukljucili fokusiranu ulaznu postu, ucinite sljedece:

e Odaberite Postavke 0 -> Fokusirana ulazna posta.
Da biste premjestili poruku s jedne kartice na drugu, ucinite sljedece:
1. Odaberite karticu U fokusu ili karticu Ostalo.

2. Odaberite poruku koju Zelite premjestiti, a zatim na alatnoj traci odaberite Premjesti u -
Premjesti u... ili se uvijek premjestite na...
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53 Premjestiumapu ¥ <D Kategoriziraj

L

Premjesti u fokusiranu ulaznu postu

Uvijek premjesti u fokusiranu ulaznu postu
3 Osobno/ Pogodnosti
3 Bilteni
3 Korespondencija s klijentima

3 1. Biljeske i seminarski radovi

&3 Ulazna posta

2.7.Koristenje filtera radi sortiranja i prikaza poruka
Upotrijebite filtere da biste odabrali koje ¢e se poruke prikazati.

1. Odaberite Filter.
2. Odaberite mogucnost.

Ostalo Filtar v
v Sve

Neprocitano

Za mene
mi smc
fc'itali Oznaceno zastavicom

Spominjanja

Privici
man Sartira LD

;. ortiraj prema - m

naci sat JP ['?'\ at
za test. Preuzmite besplatnu kopiju... Posiljatelj
eams Veli¢ina

2.8.Prikaz poruka kao razgovora ili pojedina¢no

Da biste povezane poruke vidjeli kao jedan razgovor ili slijed, ucinite sljedece:

1. Odaberite Postavke %,
2. U odjeljku Prikaz razgovora odaberite Zelite li da se poruke prikazuju kao razgovor u kojem
su:
o hajnovije poruke navrhu
o najnovije poruke nadnu
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Da biste pojedinacno pregledavali poruke, ucinite sljedece:

1. Odaberite Postavke ‘Q‘
2. U odjeljku Prikaz razgovora odaberite Isklju¢eno.

Conversation view ()

f} Newest messages on top
@\/ Newest messages on bottom

() off

2.9.Kreiranje pravila

Upotrijebite pravila da biste automatizirali akcije na ulaznoj e-posti, poput premjestanja odredenih
poruka u odredenu mapu.

1. Da biste stvorili pravilo za odredenu poruku, u€inite sljedece:
o Desnom tipkom misa kliknite, a zatim odaberite Stvori pravilo.... MoZete odabrati i
Dodatne mogucnosti (...), a zatim odaberite Stvori pravilo.

Da biste uredili postojeée pravilo, ucinite sljedece:

o Odaberite Postavke i > Pogledaj sve postavke programa Outlook.
Odaberite Posta = Pravila.
Odaberite Uredivanje pravilo uz pravilo koje Zelite promijeniti.
Unesite Zeljene promjene.
Odaberite Spremi.

akrwn

Pravila

1 Name your rule

2  Dodavanje uvjeta

Odaberite jedno

3  Dodavanje radnje
Odaberite jedno

Dodaj iznimku

Prestani obradivati dodatna pravila (i)
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2.10.

Arhiviranje poruke

Organizirajte svoju ulaznu postu arhiviranjem poruka na koje ste odgovorili ili reagirali, no ne zelite ih

izbrisati ili premjestiti u neku drugu mapu.

1. Odaberite poruku ili vise njih.

2. Kliknite ih desnom tipkom misa, a zatim odaberite Arhiviraj.

Ili odaberite arhiviranje na alatnoj traci.

Arhivirane stavke jednostavno je prona¢i pomoc¢u okvira za pretrazivanje ili u mapi Arhiva.

2.11.

M=

W 1zbrisi T Arhiva © Bezvrijedna posta ¥ Po
U fokusu  Ostalo Filtar v
Microsoft Teams
Dodani ste u tim... et 28.6
Microsoft Teams dodao vas je u...

Zajednicko koriStenje datoteke u poruci

Odaberite Nova poruka.
Na alatnoj traci odaberite PriloZi > mjesta u oblaku.
Medu razli¢itim moguénostima odaberite datoteku koju Zelite priloziti:
o Racunar
o OneDrive
o Nedavni privici
o Poruke e-poste

Odaberite zelite li ove mogucénosti:

o Zajednicki koristi kao vezu servisa OneDrive
o Prilozi kao kopiju

L Ratunalo OneDrive > Nedavno
/& OneDrive Naziv

Nedavno ﬂ

Datoteke g

Zajednicki se koristi s vama G-
@ Nedavni privici Q
Poruke e-poste @

@
-{‘- Dodaj racun
15
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2.12. Privlacenje necije pozornosti pomoc¢u @spominjanja
U tijelu poruke e-poste ili kalendarske pozivnice uéinite sljedece:

1. Upisite simbol @ i prvih nekoliko slova imena ili prezimena kontakta.
2. Na popisu odaberite kontakt.

Time ¢e se taj kontakt dodati u redak Prima poruke e-poste ili pozivnice za sastanak.

Tim:
Bilo bi odli¢no da se nademo krajem tjedna pa da svatko moze dati

@Jadranko{ T

Svi zaposlenici

Zaposienici@M365x052362 onmicrosoft con
Tin Jozic
TinJ@M365x052362. OnMicrosoft.com

Miro Matkovic

MiroM @M365x052362.0nMicrosoft.com

((7) @svi

Emitiraj u postanske sanducice lanova grupe

/O Pretrazi direktorij

2.13. Zakazivanje obaveze ili sastanka

Outlook on the web

Schedule an appointment
or meeting
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Outlook na webu olakSava zakazivanje dogadaja ili sastanka, pronalazenje vremena koje odgovara
svima, upucivanje na sastanak Microsoft timova ili pronalaZzenje savrSene sobe za sastanke u vasoj
firmi ili ustanovi.

Odaberite Kalendar.

Odaberite otvoreno vrijeme u kalendaru.

Dodajte pojedinosti o dogadaju.

Dodajte pozvane osobe radi sastanka.

Ako zelite dodati dodatne informacije, odaberite Dodatne mogucnosti.

Koristite kalendar da biste pronasli slobodno vrijeme. Zeleno znaci da su svi dostupni. MozZete

odabrati i preporuceno slobodno vrijeme ili koristiti pomo¢nik za planiranje rasporeda.

7. Dodajte predloZzeno mjesto ili Pregledajte viSe prostorija da biste koristili pretrazivanje da
biste pronasli pravo mjesto.

8. Ako Zelite, neka to bude sastanak timova.

9. Dodajte jo§ detalja i odaberite Send (Salji).

S A

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.

2.14. Kreiranje i uredivanje kontakta

Qutlook on the web

Create and edit a contact

Stvaranje i uredivanje kontakata u programu Outlook na webu koristite da biste zadrzali informacije o
osobama s kojima radite azurnim.

2.14.1. Stvaranje kontakta

Odaberite Osobe.

Odaberite Novi kontakt.

Dodajte podatke za kontakt.

Odaberite Dodaj vise za dodatne moguénosti.
Odaberite Stvori da biste dovrsili.

arwdE
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2.14.2. Uredivanje kontakta

Odaberite kontakt.

Odaberite karticu kontakt.
Odaberite Uredivanje kontakta.
Unesite Zeljene promjene.

el N

Napomena: Neke informacije pruza vasa firma ili ustanova te ga necete moci uredivati.
5. Odaberite Spremi.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.
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3. 0neDrive

3.1. KoriStenje servisa OneDrive u pregledniku

1. Prijavite se u Office.com i odaberite OneDrive.
2. Desnom tipkom miSa kliknite datoteku, a zatim odaberite naredbu.

= O
= ...
Mg
| |
ooy W .
[ | |
| [ ]

Mozete pohraniti vise od 300 vrsta datoteka na servisu OneDrive. U preglednicima Microsoft Edge i
Google Chrome:

1. Odaberite Prenesi - Datoteke ili Prenesi > Mapa.
2. Odaberite datoteke ili mapu za prijenos.
3. Odaberite Otvori ili Odabir mape.

U drugim preglednicima:

o Odaberite Prenesi pa datoteke koji zelite prenijeti, a zatim Otvori.
e Ako ne vidite moguénost Prenesi = Mapa, stvorite mapu, a zatim prenesite datoteke u tu
mapu.

OneDrive

/O —I— V$HH:IH"DP VR

E)lalltote ke @

Mapa
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3.2. Odaberite S§to zelite uciniti s datotekom

1. Na servisu OneDrive desnom tipkom misa kliknite datoteku.
2. Odaberite naredbu.

o
i [

Otvari »

AR

e

3.3. Stvaranje mape

1. Odaberite Novo - Mapa.
2. Upisite naziv mape.
3. Odaberite Stvori.

:tt  OneDrive

”

Megan Bowen + New v T Upload v
£ Files __ Folder
0 Recent @ Word document
& Shared 8 Excel workbook
& Discover @ PowerPoint presentation
f Recycle bin @/ OneNote notebook

_ ‘ai
Shared libraries R Forms for Excel
X1050 Launch Team © Link i
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3.4. Trazenje datoteka

Trazite starije datoteke? PretraZivanje je mocan alat za pronalaZenje svih internetskih dokumenata.

......

2. Odaberite datoteku ili pritisnite ENTER.

I L report »

Files

Annual Financial Report (DRAFT)

On Megan Bowen's OneDrive

Department Report

On Megan Bowen's OneDrive

P
1 RD Expense Report
el On Megan Bowen's OneDrive

Contoso Monthly Report ts

On Megan Bowen's OneDrive

w
<

Show more results

ARArT LINIAL Ay LARMCLA BT EYRVPYITTEY ot sasunr

3.5. Postavljanje Aplikacija za sinhronizaciju servisa OneDrive u sistemu Windows

1. Ako nemate Windows 10, Office 365 ili Office 2016, instalirajte novu aplikaciju za

sinhronizaciju servisa OneDrive za Windows. Ako koristite najnoviji softver, ve¢ imate

Aplikaciju za sinhronizaciju servisa OneDrive i mozete preskoditi na korak 2.

Odaberite gumb Start, potrazite OneDrive, a zatim ga otvorite.

3. Kada se pokrene OneDrive postavljanje, unesite racun za rad ili $kolovanje, a zatim odaberite
prijava.

N

& Microsoft OneDrive X

Postavite OneDrive

Spremite dokumente na OneDrive da biste im mogli pristupiti s bilo kojeg uredaja

Izradi racun
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Napomena: Ako ste ve¢ imali raun prijavljen u OneDrive i Zelite dodati jo$ jedan racun, odaberite
ikonu OneDrive oblak u podru¢ju obavijesti o programskoj traci Windows, odaberite dodatne >
Postavke. U odjeljku Postavke odaberite ra¢un, odaberite Dodaj racun, a zatim se prijavite.

3.6. Zajednicko koristenje datoteka sa servisa OneDrive iz aplikacija sistema Office

Da biste omogudili zajednicko koriStenje datoteke iz aplikacije Word, Excel, PowerPoint ili neke
druge aplikacije sistema Office, uéinite sljedece:

. | 1=
1. Navrpci odaberite Zajednicko koristenje.

Mozete i odabrati Datoteka > Zajedni¢ko koriStenje.

Napomena: Ako datoteka jo$ nije spremljena na OneDrive, od vas ¢e se zatraziti da prenesete
datoteku na OneDrive radi zajedni¢kog koristenja.

2. Na padaju¢em izborniku odaberite osobe s kojima zelite zajedniCki koristiti dokument ili
unesite ime odnosno adresu e-poste.
3. Dodajte poruku (neobavezno) i odaberite Posalji.

Pos3alji vezu

Bilo tko s vezom moZe uredivat >

UpiSite ime ili adresu e-poste...

Dodavanje poruke (neobavezno)

o
>

Kopiraj vezu  Outlook

[ Posalii kopiju Vv
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3.7.Zajednicko korisStenje datoteka sa servisa OneDrive

1. Desnom tipkom misa kliknite datoteku pa odaberite Zajedni¢ko koristenje.

: : Lo P, - A
Mozete i odabrati datoteku pa odabrati Zajednicko koristenje na alatnoj traci.

2. Na padaju¢em izborniku odaberite osobe s kojima Zelite zajednicki koristiti dokument ili
unesite ime odnosno adresu e-poste.
3. Dodajte poruku (neobavezno) i odaberite Posalji.

@8 Otvori -+ ¥ Zajednicko koristenje @ Kopiraj vezu

Datoteke

Maziv |

& 05 Pristupacni predloic
Otvori

05 Idej lasavanje.
€J€ za oglasavanis Pretpregled
@5  Dnevni red.docx Zajednicko koritenje @

Ana.png Kopiraj vezu

. Preuzimanje
lx  Artai !

3.8.Promjena prikaza
Lijevi prozor omogucuje filtriranje prikaza stavki na servisu OneDrive.

o Datoteke — Pogledajte sve datoteke i mape na servisu OneDrive.

e Nedavni prikaz dokumenata sistema Office koje ste nedavno otvorili, bez obzira na to jeste li
ih izmijenili ili ne.

e Zajednicko koriStenje — pogledajte stavke koje ste zajednicki koristili s drugim osobama i
koje su drugi korisnici podijelili s vama.

o Otkrij — Pogledajte Sto se dogada uz vas, na temelju osobe s kojima radite i na ¢emu radite.

o Korpa za smeée — pregledajte izbrisane stavke i mape.
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*++  OneDrive

Franka Jurkovic

£ Datoteke

Y0 Nedavno
Zajednicko
Otkrivanje

@ © %

Kos za smece

Zaiednicke biblioteke

3.9. Prekidanje ili promjena nacina zajednickog KkoriStenja

Ako ste vlasnik datoteke ili imate dozvole za uredivanje, mozete prekinuti zajedni¢ko koristenje ili
promijeniti dozvole za zajednicko koriStenje.

1. Odaberite datoteku ili mapu koju vise ne Zelite zajednicki koristiti.

2. U gornjem desnom uglu odaberite Informacije () da biste otvorili prozor Pojedinosti.

3. Odaberite Upravljanje pristupom i:
o odaberite X pokraj veze da biste je onemogucili
o odaberite MozZe uredivati ili MoZe prikazati, a potom Prestani zajednicki koristiti
o odaberite MoZe uredivati ili MoZe prikazati, a potom Promijeni u....
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3.10.

2 Zajednicko koristenje R, Dopusti pristup X<

Upravljanje pristupom
@) Ideje za oglasavanje.docx

Prekini zajednicko koristenje

(s
(Q> hitps://m365x159960-...
oo

Tu stavku mogu uredivati samo
zaposlenici tvrtke Contoso

M365x159960 putem ove veze,

https://m365x159960-...

©

Svi s ovom vezom mogu uredivati

stavku.
Jan Horvat

» Prodajni predstavnik
Viasnik

Marica Juric
Direktor

MoZe uredivati

Dopusti samo prikaz

@0

Prekini zajednié@ koristenje

Napredno

Kopiranje veze

g
Odaberite datoteku, a zatim odaberite |_— Kopiraj vezu.

Mozete i desnom tipkom misa kliknuti datoteku, a zatim odabrati Kopiraj vezu.

& Zajednicko koristenje <@ Kopiraj vezu 4 Preuzimanje  [8] Izbrisi

8" Pristupacni_pred
Veza na “ldeje_za_oglasavanje.docx”

@ U Ideje za_oglasav je stvorena

Kopirajte vezu u nastavku,

@ Dnevni_red.d
nevni_red.docx bitps://mod188485-my.sharepoint.com/persol

Ana.png

@ Svatko s vezom moze prikazivati i uredivati,
= Artai
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4. Microsoft Teams

S Microsoft Teams moZete uciniti sljedece:

Stvaranje timova.

Koristite razgovor umjesto e-poste.

Sigurno uredivati datoteke u isto vrijeme.

Potrazite u ¢lanku @mentions i odgovore samo jednim dodirom.
Prilagoditi dodavanjem biljeske, web-mjesta i aplikacije.

4.1.Prijavite se u Teams

1. Pokrenite Teams.

o U sistema Windows kliknite pokreni . -> Microsoftove timove.
o Na racunalu Mac, idite na mapu Aplikacije i kliknite Microsoft Teams.
o Na mobilnom uredaju, dodirnite ikonu Teams.

2. Prijavite se sa svojim korisni¢kim imenom i lozinkom za Office 365.

Napomena: Teams je dio programa Office 365, stoga vam je za njegovu upotrebu potrebna licenca
Business ili Enterprise za Office 365. Za detalje, pogledajte stavku Kako dobiti pristup aplikaciji
Microsoft Teams?

Unesite racun tvrtke ili obrazovne
ustanove ili Microsoftov racun.

Adresa za prijavu
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4.2.Odaberite tim i kanal

Tim je zbirka osoba, razgovora, datoteka i alata — sve na jednom mjestu. Kanal je rasprava unutar
tima, namijenjena odredenom odjelu, projektu ili temi.

Odaberite tim i kanal pa krenite istrazivati — to je najbolji nafin za upoznavanje s timovima i
kanalima!

1. Odaberite timovi 205 na lijevoj strani aplikacije, a zatim odaberite tim.
Ako niste ni u jednom timu, trebali bi ste izraditi novi.

2. Odaberite kanal i istrazite kartice Razgovori, Datoteke i mnoge druge.

Favont

Northwind Traders

Opcenito Razgovori Datoteke Wik
R {

: WO Boksvima, ki
Marketing ulozili u ovo
Pregled duga suradnj

vrlo je vazno

Northwind Traders

Performanse

Forum Nekoliko vas

Telemetrijski podaci ROy e

Prikazi vise

Ostali kanali (32)

m Tailspin Toys
@ Nediljka Brajkovié
T . Mozete i mi poslati

OF‘C[‘H'IC 4 odgovora od konsnika

Racunovodstvo | 3 Danijela Jovi¢
-

MNicam cimuirn

4.3. Zapocnite novi razgovor...
4.3.1. ..sa ¢itavim timom

1. Kliknite Teams EE'S, zatim odaberite tim i kanal.

2. U okviru za sastavljanje recite §to vam je na umu i kliknite PoSalji B

4.3.2. ..s nekom osobom ili grupom

Pri vrhu aplikacije kliknite Novi razgovor 4
U polje Prima, upisite ime osobe ili osoba s kojima Zelite razgovarati.

N =

U okviru za sastavljanje recite Sto Zelite i kliknite PoSalji B
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Megan Bowen 9/25 822 AM Edited
e | Let's doaweekly catch up project for the Mark 8 launch.

m Afternoon sync

Wednesday, September 25, 2019 @ 1:00 PM
<’ Reply
Start a new conversation. Type @ to mention someone
A ¢ O @B G - =

4.4.Odgovaranje na razgovor

Razgovori s kanalima organizirani su prema datumu. Odgovori su u slijedu razgovora rasporedeni
ispod izvorne objave kako bi se olaksalo pracenje visestrukih razgovora.

1. Pronadite slijed razgovora na koju Zelite odgovoriti.

2. Kliknite Odgovori, dodajte svoju poruku i kliknite Posalji B

Megan Bowen 10/4 11:24 AM
@ | Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far.

a Mark 8 Campaign Update

Monday, October 7, 2019 @ 2:30 PM

~ Collapse all

’ Megan Bowen 10/4 11:25 AM Edited
® Patti Fernandez, hope you can make it!

Alex Wilber, can you take notes?

Patti Fernandez 10/4 11,27 AM
g’@ I'll be there!

* Alex Wilber 10/4 1120 AM
% Sure thing «
e F

anh

L Py

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A ¢ QB ¢ - - B
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4.5. Zabavljajte se uz emojije, meme i GIF-ove

Izrazite se i zadivite svoje kolege!

e Kiliknite naljepnica Y ispod okvira u kojem upisujete poruku, a zatim odaberite kategoriju
ili naljepnicu iz jedne od kategorija.

Katalog Naljepnica [ sadrava veliki izbor prilagodljivih naljepnica i kategorija, a mozete ¢ak i

prenijeti vlastite! Isprobajte Emoji ©, ako trazite razliCite izraze lica, ili GIF @, ako traZite
animirane GIF-ove.

=
I Popular Kearch S
> Office Drama Popular stickers and memes
) IT WORKS ON
W Meme MY MACHINE
@/ Designers 1
EN
=h @
?p Devs
% Legal
. N -
ﬂ Teamsquatch Q
Bummer Bert RESEARCH
a’.’ ummer pe TIME (REAIIVE!
— V—’~'_§ J\
Cats In Suits g)’ —
- &
. -
&9 Word Art o ‘
A ¢ ©@ @ B o

4.6.Podijelite datoteku

Ponekad rijeci jednostavno nisu dovoljne i trebate dodati datoteku u razgovor u kanalu.

Savjet: Aplikacija Teams posebno dobro radi s dokumentima programa Microsoft Office.

1. U razgovoru s kanalima kliknite priloZite ispod okvira za sastavljanje.
2. Odaberite datoteku, kliknite Otvori pa zatim Posalji B’.

Sve datoteke koje ste objavili u kanalu mozZete u svakom trenutku vidjeti u kartici Datoteke.
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Recent

latest stats for next mor

& O

Browse Teams and Channels

OneDrive

; ’

Upload from my computer
Type @ to mention som

b ¢ ©@ @ B ct -

4.7. @spomenite nekoga
@Spominjanje je na¢in na koji se netko moze obratiti u razgovoru u kanalu ili ¢avrljanju.
1. U okvir u koji unosite poruku upisite @, a zatim upisite prvih nekoliko slova imena osobe.
Mozete @spomenuti i ¢itave timove i kanale.

2. Odaberite osobu. Ponovite postupak za onoliko ljudi koliko ih zZelite @spomenuti.

Svaka osoba koju @spomenete dobija obavijest u sazetku sadrzaja aktivnosti. Potrazite crveni krug
pokraj Aktivnosti Q da biste vidjeli je li vas neko @spomenuo!

- TET TS TTTOTTO L, TIPS YOO CUTT TITARG Ty

Suggestions

Grady Archie
GradyA@M365x622511.0nMicrosoft.com

Lee Gu [
LeeG@M365x622511.0nMicrosoft.com Y

%
Miriam Graham
MirnamG@M365x622511.0nMicrosoft.com

Pradeep Gupta

PradeepG@M365x622511.0nMicrosoft.com

General
Channel

Go to Market Plan
Channel

@G
AN COBB G -
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4.8. Ostanite u toku

Obavijesti dobivate kada vas neko @spomene, svidi mu se neka vasa objava ili odgovori na slijed
razgovora koju ste vi zapoceli. Sazetak sadrzaja aktivnosti pomoze vam da ostanete u tijeku sa svojim
obavijestima.

1. Kiliknite Aktivnost &
2. Sazetak sadrzaja prikazuje vam sva dogadanja u kanalima koje pratite.

o Kiliknite Filtriraj T da bi vam se prikazivale samo odredene vrste obavijesti, kao §to
su @spominjanje ili reakcije.

o Odaberite Sazetak sadrzaja - Moja aktivnost da biste vidjeli popis svih nedavnih
dogadanja u aplikaciji Teams.

Feed Vv Y

263 Adele mentioned Mark 8 10:24 AM

Project Team
Mark 8 Project Team > Digital Assets Web
Mark 8 Project Team, also they've been approved ...

4.9. PretraZujte poruke, ljude ili datoteke
Pretrazivanja pokrivaju cijelu $kolu ili ustanovu — sve timove i kanale u kojima sudjelujete.

1. Upisite frazu u okvir naredbi pri vrhu aplikacije i pritisnite Enter.

2. Odaberite karticu Poruke, Osobe ili Datoteke.

3. Odaberite stavku medu rezultatima pretrazivanja. Alternativno mozete odabrati Jos filtera da
biste dodatno precizirali rezultate pretrazivanja.

Files Y

Messages  People

w Sales Process.vsdx 8/8
Retail / Shared Documents

a Sales Results Overview.xlsx 2/25
Retail / Shared Documents

(> X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18

Mark 8 Project Team / Shared Documents

| Contoso Mark 8 Proposal.docx 10/4/17

Mark 8 Project Team / Shared Documents

Marketing To Your Audience.docx 8/8/17
Sales and Marketing / Shared Documents
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5. Microsoft Forms

Sa Microsoft Forms mozete:

o stvarati upitnike, testove i ankete te jednostavno pogledati rezultate u stvarnom vremenu

e pozivati druge da odgovore na obrazac pomocu bilo kojeg web preglednika, ¢ak i na mobilnim
uredajima

e koristiti ugradenu analitiku za procjenu poslanih odgovora

o eksportovati podatke obrasca, kao $to su rezultati testa, u Excel radi dodatne analize ili
ocjenjivanja

5.1.Prijava

e Prijavite se pomocu svog korisni¢kog imena i lozinke za Office 365, ili Microsoft rauna
(Hotmail, Live ili Outlook.com).

Microsoft Forms

Jednostavno stvarajte ankete,
kvizove i upitnike

Pocetak rada

¥

32
Radna grupa za podrsku i nadzor realizacije ,, Online prakse“ u Kantonu Sarajevo


https://forms.office.com/

Office 365 — Prirucnik za nastavnike

5.2.Stvaranje obrasca

Dodajte pitanja da biste izgradili anketu, kviz ili anketu.

el N

U odjeljku Moji obrasci odaberite Novi obrazac ili Novi test.

Navedi naziv obrasca. Mozete unijeti i neobavezni podnaslov.

Odaberite Dodaj pitanje da biste dodali novo pitanje u obrazac ili test.

Odaberite Predpregled pri vrhu prozora dizajna da biste vidjeli kako ¢e obrazac izgledati na
racunar ili mobilnom uredaju.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.

5.3.Slanje obrasca

Odgovore na obrazac ili test prema zadanom mogu slati samo osobe u $koli ili ustanovi. Ako slanje
odgovora Zelite omoguciti svim osobama, odaberite padajuci izbornik Odgovarati mogu samo osobe
iz moje Skole ili ustanove, a zatim moguénost Svi sa vezom mogu odgovarati.

Napomena: Samo osobe u $keli ili ustanovi mogu odgovoriti na postavku dostupna su samo za
Office 365 Education i Office 365 komercijalni pretplatnici. Da biste pristupili toj postavci, prijavite
se pomocu svog racuna u sklopu obrazovne ustanove ili skole.

5.3.1.

=

5.3.3.

=

5.3.4.

=

Slanje veze na obrazac drugim korisnicima

Otvorite obrazac koji zelite zajednicki koristiti, a zatim odaberite zajedni¢ko koristenje.
Obavezno provijerite je li odabran gumb Veza, a zatim kliknite Kopiraj pokraj tekstnog okvira
u kojem je naveden URL obrazca.

Kopirajte, a zatim zalijepite ovu vezu u poruci e-poste, biljeznici za predmete itd.

Dijeljenje QR kbda
Odaberite gumb QR da biste prikazali QR kod svog obrazca.

Izaberite stavku Preuzmi i odludite da li zelite da sa¢uvate QR kod (u. png formatu) ili ga
otvorite. Dodajte QR kdd gdje god ispitanici mogu da ga skeniraju pomoc¢u QR koda skenera,
kao §to je mobilni ureda;.

Ugradnja u web-stranicu

Kliknite gumb Ugradi.
Kliknite Kopiraj pored tekstnog okvira koji prikazuje kod za ugradnju, a zatim upisite ili
zalijepite taj kod za ugradnju na blog ili web stranicu da biste obrazac ugradili u dokument.

Pozivanje drugih korisnika putem e-poste

Kliknite gumb E-posta.

Kada se otvori zadana aplikacija za uredivanje e-poSte, u okvir Prima uredivaca e-poste
upisite adrese e-poste osoba kojima Zelite omoguciti prikaz obrasca. Microsoft Forms sadrzi
kratku obavijest za primatelja u tijelu poruke e-poste da bi dobio odgovarajuci kontekst za
pozivnicu i vezu na obrazac.
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3. Kada budete spremni za poziv na obrazac ili kviz, kliknite Salji.

Napomena: Svi koji prime vezu na obrazac putem e-poste tu ¢e poruku e-poSte moci proslijediti
drugim osobama tamo gdje ¢e te osobe mo¢i vidjeti i ispuniti obrazac. Prije omogucivanja zajednickog
koriStenja veze provjerite je li sadrzaj prikladan za zajednicko koristenje.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.

5.4.Prikaz rezultata

Kada stvorite obrazac, prilagodite njegove postavke i omogucite zajedni¢ko koriStenje obrasca s
drugim korisnicima, vrijeme je da pogledate rezultate.

1. Otvorite obrazac za koji Zelite pogledati rezultate, a zatim odaberite karticu Odgovori.

2. Odaberite Prikaz rezultata da biste vidjeli detalje o svakom ispitaniku pojedina¢no, npr.
koliko mu je vremena trebalo za ispunjavanje obrasca i koje je moguénosti odabrao.

3. Da biste sve podatke odgovora na obrazac jednostavno prikazali u programu Microsoft Excel,
odaberite Otvori u programu Excel.

4. Odaberite vezu Vise pojedinosti da biste vidjeli ime svakog ispitanika i odgovore na svako
pitanje.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.
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