Office 365 — Prirucnik za ucéenike
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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

z 1 Sigl
Osobno Zajednicki se koristi s... ured

1.4.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 rac¢una skole ili ustanove.
Idite na Postavke - Lozinka .

Unesite staru lozinku.

Stvorite novu lozinku i potvrdite je.

Odaberite Posalji da biste zavrsili i promijenili lozinku.

aprwdPE

Vazno: Vasa skola ili ustanova odreduje uvjete znakova te ucestalost promjene lozinke. Ako vam se
mogucnost promjene lozinke ne prikazuje, to znaci da vam je vaSa Skola ili ustanova blokirala
moguénost promjene lozinke. Dodatne informacije zatrazite od administratora.

Detaljnije pogledajte u videu na ovom LINKU.

1.5. AZuriranje profila

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

1.5.1. 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.

agrwdE

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

4
Radna grupa za podrsku i nadzor realizacije ,, Online prakse “ u Kantonu Sarajevo


https://www.office.com/signin
https://www.microsoft.com/hr-hr/videoplayer/embed/RWfpgX?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=hr-hr
https://www.office.com/signin

Office 365 — Prirucnik za ucéenike

1.5.2. 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

1.5.3. 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.
MozZete 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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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 §to zelite uciniti s datotekom

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

o
i [

Oibwrari »

AR

e

3.3. Stvaranje mape

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

OneDrive
Megan Bowen ‘ + New v 7T Upload v
£ Files __ Folder
0 Recent @ Word document
& Shared 8 Excel workbook
& Discover @ PowerPoint presentation
f Recycle bin @/ OneNote notebook
_ ‘ai
Shared libraries 8] -Forms-for Excel
X1050 Launch Team © Link i
9
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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.

l £ report

Files

X

Annual Financial Report (DRAFT)

On Megan Bowen's OneDrive

Department Report

On Megan Bowen's OneDrive

[P
1 RD Expense Report
m On Megan Bowen's OneDrive
] Contoso Monthly Report ts

On Megan Bowen's OneDrive

v

Show more results

ARArT LINIAL Ay LARMCLA BT EYRVPYITTEY ot sasunr

3.5. Zajednicko koriStenje datoteka sa servisa OneDrive

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

: : | & o
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.
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@8 Otvori ~ & Zajedniéko koristenje @ Kopiraj vezu

Datoteke

Maziv |

@ 05 Pristupacni predloic

Otvori

| Ideje za oglasavanje
- )€ za g e Pretpregled
=/ Dnevni red.docx Zajedni¢ko koristenje @

Ana.png Kopiraj vezu
H Artai Preuzimanje

3.6. Kopiranje veze
@
«  Odaberite datoteku, a zatim odaberite |~ Kopiraj vezu.

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

& Zajednicko koristenje @ Kopiraj vezu 4 Preuzimanje  [§] Izbrisi

@°  Pristupacni_pred
Veza na “ldeje_za_oglasavanje.docx”

® O Ideje za oglasav je stvorena
Kopirajte vezu u nastavku,

@ Dnevni_redd
NEVIIESEON https://mod188485-my.sharepoint.com/perso
Ana.png

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

S Microsoft Teams mozete uéiniti 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

i Northwind Traders

Opcenito Razgovaori Datoteke Wik F
B ——— 3
x WO Boksvima, ki
Marketing i)
: ulozili u ovo
Pregled duga suradnj

o ¢
Performanse vrio je vazno

Forum Nekoliko vas

lismn ¢ s

Telemetrijski podaci

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

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

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
y ¢ 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 «

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A ¢ QB ¢ - - B
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4.5. 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 priloezZite ispod okvira za sastavljanje.
2. Odaberite datoteku, Kliknite Otvori pa zatim Po3alji £

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

Recent

latest stats for next mor
Browse Teams and Channels

P & O

OneDrive

n

Upload from my computer
Type @ to mention som

NG OBB G -

4.6. Pretrazujte poruke, ljude ili datoteke
Pretrazivanja pokrivaju cijelu Skolu 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 Jo§ filtera da
biste dodatno precizirali rezultate pretrazivanja.

Messages People Files 7

w Sales Process.vsdx 8/8

Retail / Shared Documents

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

X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18
@&

Mark 8 Project Team / Shared Documents

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

Mark 8 Project Team / Shared Documents

v} Marketing To Your Audience.docx 8/8/17

Sales and Marketing / Shared Documents
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