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Sazetak predavanja

» Uvod u Microsoft 365 (Office 365)
* OneDrive
 Teams

* Quiz
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Cilj kolegija

Cilj ovog kolegija je omoguciti studentima da
nauce:

* pretrazivati Internet u svrhu pronalazenja
informacija i podataka

 koristiti i prilagoditi program za rad s
elektronickom postom u svrhu komunikacije |
organizacije

* kreirati i upravljati dokumentima s pomocu
programa za obradu teksta
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Ishodi ucenja

MINIMALNI ISHODI UCENJA

ZELJENI ISHODI UCENJA

Ishod (po uspjesnom zavrSetku kolegija, student ¢e moci)

Pretrazivati Internet u svrhu pronalazenja informacija i
podataka.

(uspjeSan student bi trebao moci)

Pretrazivati Internet koriste¢i napredne
mogucnosti trazilica u svrhu pronalazenja
informacija i podataka.

Koristiti program za rad s elektroni€kom postom u svrhu
komunikacije i organizacije.

Prilagoditi program za rad s elektronickom postom
upotrebom naprednih alata i moguénosti programa.

Koristiti osnovne alate i mogucnosti programa za obradu teksta u
svrhu oblikovanja i upravljanja dokumentima.

Oblikovati slozeni dokument koriste¢i napredne alate i
mogucnosti programa za obradu teksta.
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Kako je to rasporedeno po ishodima
ucenja

-mn pemetasades “

Meduispit/Ispit

Meduispit/Ispit 12 20 20
Ispit 13 45 15 60
Ukupno 77 23 100
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Sto je Miscrosoft 3657



https://www.htnovo.net/2020/04/6-mesi-gratuiti-microsoft-365.html
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/

Prednosti koristenja MS 365

* Integracija: Svi alati su medusobno povezani, sto olakSava
suradnju i produktivnost.

* Azuriranja: Redovita azuriranja osiguravaju najnovije znacajke i
sigurnosne zakrpe.

* Pristupacnost: Dostupnost na razlicitim uredajima i platformama.
 Sigurnost: Napredne sigurnosne znacajke za zastitu podataka.
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Osnovni alati na Microsoft 365 platformi

o 3 P ol

Word Excel PowerPoint Outlook OneDrive

CAN I [s) L

Teams OneNote SharePoint

Planner
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Osnovni alati na Microsoft 365
platformi - pristupanje

* https://www.office.com/
* AAl racun

O
Dobro dosli u Microsoft 365

Aplikacija Microsoft 365 (ranije Office) omogucuje vam stvaranje, zajednicko
koristenje i suradnju na jednom mjestu pomoc¢u omiljenih aplikacija, ukljucujuci

Copilot.*
-_-—'-'"'--n.

Prijava Nabavite Microsoft 365
Reqistrirajte se | dobijte besplatnu verziju M

rerziju Microsoft 365 »
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https://www.office.com/

Rad i1 pokretanje alata na MS 365 platformi

5 €3 Pocetna stranica | Microsoft 363 % -+
&«

c O 8 hipsyfmmoficecon

W Pocetak @' Visoko ucilidte Algebra.., @' RESEARCHER Distribucija rada ﬁ' Slack [0 projekti . Centar karijera - Visok..,

r -
- B W Pokretad aplikacija P

Sada moZete upravljati datotekama na servisu OneDrive. Saznajte vise

B> O

Dobro dosli u Microsoft 365

/ Povratak na podetnu stranicu

adnjih dekumenata

[0 New folder B Hrvetska znanstvena b... @' Poita - Ines Viahovi¢ .. [ élanci @' Dokumenti i publikacij...

w

t. HKO Portal (MRMS) - ...

t. Task 1. Identificirati koj...

v -
P
w & ¢

=/

% [DDrugez

Preuzimanje desktop

Instalacija i vise -

programa

Preporuceno

Mateo Sokac recorded a meeting.

To se mozZe odnositi na nedavni sastanak

Vi ste ovo uredili
ﬁ f Prije 14 min Frijieth M%l pet u 16:04
o B¢ II_PREDAVANJE IM_24 25 @2 Action planning Ines Viahovié »| Ogledno predavanje - SUPT

CSS - font size
INFORMATIKA Tt of ot e e I

p— e
— © Reyword (.. amaY, medum_lage, ..
o

Pripremite se za nadolazece sastanke
1 stavka

W IC

13:00 - 15:00
© Microsoft Teams Meeting

M5 @i@ +14

) . . e
(© Rezerviranje vrijeme u fokusu
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Rad i1 pokretanje alata na MS 365 platformi

[E] €5 Pocetna stranica | Microsoft 365 % ar
&« @] O 8 nhttps//www.office.com

) Poéetak ﬁ"v‘izoko utiliste Algebra.., ﬁ' RESEARCHER Distribucija rada @ Slack (3 projekti - C

>
>

js
{ P o
(@ (0 ™ .
|OneDri\re
Microsoft 363 Outlook OneDrive Word Excel
.
@ N ]| S8 T Ng
PowerPoint OneNote SharePoint Teams Class Motebook

HE & M a B
Sway Forms Whiteboard Project Lists
[} To
Prijs
n | B8 |
Loop Power B Jo% aplikacija =] Acti

Dokument Radna knjiga Prezentacija Upitnik Stvori vige
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OneDrive - Mogucnosti

e * Prijava (Microsoftov racun) i pristup

C O E] https://www.office.com

& Pocetak @ Visoko uéiliste Algebra.. @) RESEARCHER |  Distribucijarada @ Slack [ (We b p reg I e d n i kl d eS kto p a p I i ka C ij a i I i
° El mobilna aplikacija)

6 @& e @ * Pohrana datoteka i sinkronizacija
3 O 5 b . e
oo ooowse e o ot * Organizacija datoteka
3 & ¥ & &
) | | * Dijeljenje datoteka
i

 Sigurnosne kopije

Dokument  Radnaknjiga  Prezentacija Upitnik Stvori vite ® I ntegra cij a S d ru gi m a | ati m a
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OneDrive

e

e & OneDrive jo.
/ Stvaranje novih datoteka/mapa,
rijenos datoteka/mapa
" ) sl Pregled dokumenata i mapa

Ines Vlahovic 3y Naziv © ~ lzmijenjeno ~ lzmijenio ~ Veli¢ina datote... ~ Zajednicko ... ~ Altivnost
(A Poéetna stranica Izbornici |.w.|
/ 371 1RD4 1RD5 1RD&E - 811, u 13,30 29, prosinca 20... nes Vlahowic Broj stavki: 176 = Vlasnik: Ana ...
| ] Moje datoteke
. ) _ . Algebra_staro_moj_lapto 14, studenog 2... nes Vlahovic Broj stavki: 21 Privatno
2% Zajednicki koristeno g - -mel-aptop e I I ’ I
17 Favoriti Aplikacije 20. rujna 2023. nes Vlahovié Broj stavki: 1 Privatno
ﬁj Kos za smede
BiljeZnice 5. veljace 2023 nes Vlahowic Broj stavki: 1 Privatno
Pregled datoteka prema
Datoteke cavrljanja Microsoft Teams 11. srpnja 2022, nes Vlahowic Broj stavii: 40 Privatno
o J ]
= Osobe
Sastanc Datoteke cavrljanja znacajke Microsoft Cop... 8. listopada nes Vlahovic Broj stavki: 0 Privatno
[l Mediicki cadriai @IFTR
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Primjer kreiranja mape

 Stvorite mapu
Informatika
2024 2025 u
mapi Moje Pg Prienos mape Soj mape
datoteke ® @

B Dokument programa Word

+ Dodaj novo Stvaranje mape X

| Dodajjpovo| . ‘/ Unos naziva mape
Mapa : : MNaziv

Informatika 2024_2025 ‘

a Prijenos datoteka

B= Radna knjiga programa Excel

| Prezentacija programa PowerP...

B | Bilie#nica programa OneNote

Konacni korak g Odustani

nakon odabira naziva i

boje mape

B= Upitnik znacajke Forms
B Crtei programa Visio
B | Videozapis aplikacije Clipchamp

=2 Veza
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Primjer stvaranja Word dokumenta |
spremanja kopije

= Podijeli &2 Kopiraj vezu i Preuzmi B lzvoz u Excel P4 Automatizacija ~

» Stvorite

Mapa

d O ku m e n t Moje datoteke > Informatika 2024 2025 Odabir mape u kojoj kreirame dekument

a Prijenos datoteka

L}
P rVI dOCX u £g Prijenos mape ™ Naziv t ~ Izmijenjeno ~ Izmijenio ~ Veli€¢ina datote... ~ Zajednicko ... ~ Aktivnost
L]

p i B Dokument programa Word

B Radna krl_Dokument programa Word]

I nfO rm atl ka ) Prezentacja programs PowerP... Moje datoteke > Informatika 2024 2025

B} Biljefnica programa OneMote
2 02 I 2 02 5 B Upitnik znacajke Forms N Naziv t ~ Izmijenjeno ~ Izmijenio > Veli¢ina datote... > Zajednitko ... ~ Aktivnost

7| CrteZ programa Visio

[=| Dokumentdocx Prije nekoliko se..  Ines Viahovic 9,37 kB Privatno

it

Videozapis aplikacije Clipchamp

& Veza

B nformatika (24-211-0391) (
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Primjer stvaranja Word dokumenta |
spremanja kopije

e Stvorite © Fircfox je sprijecio otvaranje skoénog prozora na ovoj
dokument it :::4 Dokument €3
PrVi.dOCX U Datoteka Polazne Umetanje  Raspored
mapi
Informatika -
2024 2025 :

Moje datoteke > Informatika 2024 2025

—

R | Prvi % Unos novog imena

Dat Preimenovanje datoteke stanje  Raspored  Referen

v [~ B Aptos (tijelo) vio12 v A,

v Ov § Aptos (tijelo) w12
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Primjer stvaranja Word dokumenta |
spremanja kopije

¢ S pre m ite M Pni 3 2 Potrafite alate, pon
do ku ment Datoteka | Polazno Umetanje Raspored Reference Pregled Prikaz Pomoé

. <& Automatski spremlieno na mreZiu Inf... | .o . s 7 U w AL Ak . 2T .. = ¢ y= =
Prvi.docx kao | YN NBTU YA BB RS
" & Novo > RN IR B R
kopiju pod : v koot B
Varanje Kopije na mrezi
naZIVom Drugl u (® Zajedniéki koristi > J =
Ta je datoteka ved automatski spremljena u chlaku. Stvaranjem
ma pl I nfo rm atl ka | U stvori kopiju ? ¢S Spremi kopiju na internetu kopije duplicirajte datoteku.
2024 2025 1> lzvoz > 4 Preuzmi kopiju Naziv d K
- B 1spis azlv datoteke

Drugi (oo
. D Preimenu;

Odaberite mjesto

E>j Informatika 2024_2025

' |nes Vahowié

Stvori kopiju Odustani
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ijeljenje dokumenata

@ Otvori v | & Podijeli

= Kopiraj vezu

T

()

Moje datoteke > Informatika 2024 2025

MNaziv T ~

(] m= _\Drugi.docx

M=| “Prvidoc
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LJ

A - .
zbrisi 14 Dodaj u favorite

lzmijenjeno ~

Otwori

Pretpregled

®

Podijeli

=2

(o

Kopiraj vezu
Upravljaj pristupom
Izbrigi

Dodaj u favorite

Mnrlal nrefac

Dodaj precac ~ L Preuzmi i@ Ispis  C@ Premjestiu

lzmijenio ~
5  Vlahovié

Viahowie

Veli¢ina datote... ~ Zajednicko ... ~

9,29 kB Privatno

Podijeli ,Drugi.docx”

=)

o

f MoZe uredivati

Unesite promjene

o= Mogu pregledavati
~ Predlogi promjene

= MoZe pregledavati
Mije mogude izvriiti promjene

Preuzimanje nije moguce
B Moie prikazivati, ali ne moze
preuzeti

# Dodajte poruku

G2 Kopiraj vezu

< Postavke veze
Drugi.docx

Veza funkcionira za

f@\ Svi

Zajednicko koristenje s bilo kime, nije potrebna prijava
(1) Osobe iz tvrtke Algebra

\4) Samo osobe s postojecim pristupom
Osobe koje odaberete

Dodatne postavke

& Moze pregledavati
Istjede subota, 18. lis 2025,

& Postavite lozinku

@




Povijest verzija datoteka

@ OneDrive jol

e “w
[ Otvori ~ G4 Podijeli €2 Kopiraj vezu W lzbrisi ¥ Dodaj u favorite Dodaj precac ~ L preuzr PDVUESt ve rzua

Ines Viahovic ) Naziv t ~ |lzmijenjeno ~ Izmijenio ~ Velicina datots UE'FZijE IZI‘T'IijE'I"IjEI"IEI
[A) Poéetna stranica
| @ Moje datoteke @ [I=| Bioetikadocx | @ Otvori Vlahovic 884 kB 29 [::I 06. 09, 2023, 22:33
&2 Zajednicki koristeno M=| “Bladoc |Vi§“k‘ij5l;‘tpregled Viahovié 939 kB
A - .
17 Favoriti B Podijeli - i
N E=| Blici DZ RAUP 2024_2025.4sx Viahovi 214 kB 28.0 0e. 09. 2023, 22:23
W Ko za smece G Kopiraj vezu
= e P . V| W 71.9
el e e [=| CECIS Template.docx &, Upravljaj pristupom VIahovic 1.9 kB ) ) ) -
27.0 06. 09, 2023, 22:05
& Osobe E3::| Coffee+Sales+2 (1).xlsx ﬁj Izbrigi Vlahovi¢ 123 kB
Sastanci i i il Dodaj u favorite . i
M= Comparing boiler and furnace heati Vlahovié 135kB 26 D -'“5 na 202 3 3 1 .1 3
) Medijski sadrzaj CEED Dodaj precac ' ) } }
M= Comparison of Curriculum Docume n R Vlahovié 11,2 kB
Brzi pristup % Preuzmi
06, 09, 2023, 21:0
B irformatika (24-211-0391) M=| CopilotAnswers-20240408-101241 Gl Ispis Viahavié 15.6 kB 25.0 06, 09, 2023, 21:01
. T LT T =D Preimenovanje
B irformatica (24-211-036... M=| CopilotAnswers-20240408-10142¢ Viahovié 15,6 kB
06 09 2022 20572
u Racunalni alati u poslovan... f8 Premjestiu 24.[} Ub, UY, £Uea, ZUiad
M= CopilotAnswers-20240408-10172: . Vlahovié 13.2 kB
ﬁ IstraZivacke grupe @ Kopiraj u
B =ducation examples [=| CopilotAnswers-20240408-10173% 3% Automatizacija Vlahovié 23 k8 23.0 E 0&, 09, 2023, 19:22
m RCK TUS Split- standardi ... i A .
M= CopilotAnswers-20240408-10175¢ Vlahovié 1.4 kB

B sournal cus D Pojecinasi 320 Eﬁ Otvori datoteku

M= CopilotAnswers-20240408-101827 Vlahovic 12,0 kB

B R:unaini alati 0 nacdewan

Ijl Wrati
21.0

-

W Izbrigi verziju
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MS Teams - Mogucnosti

- * Prijava (Microsoftov racun) i pristup (web
6 & o @ @ pre.glethk, desktop aplikacija ili mobilna
Microsoft 365 Outlock OneDrive Word Excel a p I I ka C IJ a )
P @ & | & ] . . ..
PowerPaint OneNate SharePaint Teamz!.z.‘claz: Notebook [} VI d eo I a u d Io p Oz I VI
H & ¥ a B . :
* Suradnja na dokumentima
w ¢ 1+E
Q Teams = T n P _kanal Posts Files (& ° Kanall
‘ < PR * Dijeljenje ekrana
o B, o * Integracija s drugim alatima
¢ » &te::c\ uct Management Aca...
; - ‘:’ KATEDRA ZA OPCE PREDM... ¢ PO h ra n a d atOte ka
[ o P

Zadatci i planiranje
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Kreiranje tima

Create a team

L
]
=
L]
=]
=+
]
]
o]

You're creating a team from scratch. More create tear

J:l Team name *
Teams =+ n P kanal Posts Files (3 R
—1 o
_ ) )  17s Create channel

@ 4 n RJ"“\-UF__JP—I_DE"‘"ld_:‘\'EE ° - Descrip‘tion

Chat . _ &g Create team . o . ot peoole kno \at this team is all about

. > RAUP_tim_Fran_Domi Stvaranje ili pristupanje SRR R e I T e

L 1) o tirmu

Team » n RAUP_tim_Gregor_Tui <@ JoIn team

ol ~ BB RALP tim_Hana_Halic

- T - Team type
T See all channels (3 Private

G:) » B RAUP_tim_lvor_Bilic -

Calls T - Mame the first channel * (i)

» G RAUP_tim_Jan_Cernick Mame your channe

()
Onelr RAUP_tim_Jana_Scbota

-
o
-

RAUP_tim_Lena_Beludic

RAUP_tim_Leon_Seferovic

o

RAUP Tim_Leticia_Cus

=]
L |
=

[4
L
(-
t
-
= = 3 3
= = = =

Cancel

See all channels
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Upravljanje timom

VjeZba3 - Nika Canad

» B Racunalni alati u posl

IstraZivacke grupe

Genera

Racunalni alati u poslovanju (23-0..

Hide

&

Cs

Manage team

Add member

Add channel

Get link to team
Leave team

Manage tags

ALGEBRA

a Racunalni alati u poslovanju (23-06-504) Channels |Members | Pending requests Settings  Analytics  Apps  Tags

+ Add member

~ Owners (9)
Name

DR Domagoj Ruiak

@ Andrej Lackovic

Title

Koordinator podrike nastave

MNastavnik / Koordinator podréke nasta...

. )
Location Tags W
Odjel podrike nastavi i nastavnicima - ...

Odjel podrike nastavi i nastavnicima - ...

abir ulog

Role

Owner



Upravljanje timom

Create a channel

Channel name *

o ~ Your teams attar numbers, and spaces are allowe
Q;) > m Product Management Academy
Calls - ) Description
* BN KATEDRA ZA OPCE PREDMETE

(b )
e Genera
» B Racunalni alati u poslovanju (23-0..

» B Racunalni alati u posl )g: Hide
»

m VjeZba3 - Nika Canad [,
£e3 Manage team

IstraZivacke grupe )
Cn Add member

Ty

Choose a channel type * (i)

(%]
i)

[1:]

Genera .
Add channel

Get link to team
Leave team
Manage tags

Cancel
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Pregled objava i dokumenata u

timu/kanalu tima

‘|‘ General | Posts

Files | [+

Teams
@ “, Discover /

ese Pregled objava

m Genera
Product Management Academ)
» Your teams
Q;) > m Product Management Academy
Ar

» e KATEDRA ZA OPCE PREDMETE

Lenera

LC\ ALGEBRA
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Pregled dokumenata @ﬂ Start a new post

Post =] Anno

I @ nes Vlahovic Zetvrtak
[

Poitovani svi,
Sutrasnje vjezbe 18.10.2024
srdacan pozdrav!




Organizacija sastanaka u Teams

kanalu

Q‘ B Calendar

B ff] Toda 4

> October 2024

21

— 4 9.listopada 200 Eancefec:Frening Emil Karajic | Student
| & i : -

ajevo,

Add title

24

Thursda,

Warsaw, Zagreb ~~ Response options

Add required attendees

(O] 23.10. 2024, (] 15:00 ~ 231
18 [} Does not repeat v
= Add channel
. 3
: i S . )
SJ © Add location
3
i
N — - - —
20 i = B 7 U S| ¥ & aA  Paagaph v = = = iE
N
3
N Type details for this new meeting
21
EJ Add meeting notes

El 1530 v~ 3om O ) Allday

Online meeting Q

\D
H
m
0]

i

iz

2 <

# Join with an ID

25

Friday

Require registration: None v

Who can

People in my org and guests

1 Meet now ﬂ

ecord and transcribe

More options
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Organizacija sastanaka u Teams
kanalu — iz chat-a

ﬂi kL L. Search (Ctrl+E) ._—~ Algebra é—% —

Q Teams re = General Posts Files (@ o

@ (R R PN TN T U P ETL R T P [:n Meet now

Genera i

- @0 Start a new post 8 Schedule a meeting
s » Racunalni alati u poslovan...

w? ;

2ams < Vjezba3 - Nika Csnsﬂi‘a E Post =] Announcement

IstraZivacke grupe

enera £ ) . o
I @ nes Vlahovié Zetvrtak 22:06
. ; (]

all channels

(]

(%3]

el o - . Postovani svi,
Vjezba3-VivienMioc [kopija] o ' o ) i )
Sutrainje vjeibe 18.10.2024 u 15:15h redowvnih studenta se odgadaju. Javiti ¢emo termin nadoknade

I Eiarie Genera Srda&an pozdrav!

Vjezba3-MateaKekel) o

[ R r
- Vjezba3-Jelenaluginovic é% Reply

Genera
[ ac - 54
b n Informatika (24-211-0391) I @0 nes Vlahovic s 3
I Genera I Meeting in "General" ended
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Quiz

» Sto je Microsoft 365 platforma i &emu sluzi?

« Kako se zove element preko kojega mozemo u OneDrive-u
pokrenuti neki odredeni alat npr. Word?

« Koje su mogucnosti OneDrive-a?
« Kako mozete pokrenuti sastanak direktno unutar tima?

« Gdje mozete pogledati koliko Clanova se nalazi unutar nekog
tima?
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Hvala na
paznji!
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