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POVEZITE SE ONLINE | OFFLINE

1. Prijava na https://office365.skole.hr 2. Instalacija sustava Office
2. Preuzimanje instalacije ili odabir drugih opcija:
3. Za dodatne mogucnosti odaberite Prikaz aplikacija Aplikacije sustava Office 365

. . Obuhvaca Outlook, OneDrive for Business,
i uredaja. =

Word, Excel, PowerPoint i druge aplikacije.

Druge moguénosti instalacije
Instalirajte neki drugi jezik ili pak druge
aplikacije dostupne u sklopu pretplate.

Y Aplikacije i uredaji susta... =

Office mozete instalirati na najvise 5 PC-jeva ili
Macova, 5 tableta i 5 pametnih telefona.

Instaliraj Office

3. Prikaz aplikacija i uredaja
4. Nakon odabira jezika (4.) i verzije (5.) pokrenite instalaciju (6.)
Aplikacije i uredaji

Office EEEREEFLO a

A Jezik @ 5. Verzija 6. LB ENTEY
| hrvatski (Hrvatska) v [64-bit Office

UREDAJI

Skype za tvrtke
Jezik Verzija lzdanje Instaliraj
| English (United States) V| | 64 -bitr V| |te Skype for Business Bas V| Skype

5. Nakon instalacije Office365 Pro otvorite bilo koju aplikaciju iz paketa (npr. Word) i prijavite se
sa svojim AAI@EduHr podatcima.

Iz izbornika Datoteka (A) odaberite Korisnicki racun (B) i kliknite na gumb Prijava (C).


https://office365.skole.hr/
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Upravljanje postavkama

Informacije Tema sustava Office:

A U vize boja -
Spremi kopiju

- Prijava u sustav Office

- Ispis Prijavom u Office pristupajte svojim dokumentima s bilo kojeg mjesta.

- Na svakom uredaju koji koristite znacajke postaju sve bolje i
Zajednicki personaliziranije.
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Unesite svoju adresu i u sljede¢em koraku AAI@EduHr podatke:

=. Microsoft GEA UM,
Prijava Korisnicka oznaka

\
E-po3ta, telefonski broj ili Skype Zaporka

Nemate ra¢un? Stvorite ga!

. Y
- likacij i autorizacij i znanosti i
Dalje visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

Vas je korisnicki racun kreiran. Moguce je povezati Office365 s vise korisnickih racuna i s razlicitih
domena.



I ke ~ Ovim ovezivanjem omoguceno je automatsko
Korisnicki racun P j : j

spremanje promjena dokumenta na OneDrive:
Ime Prezime
ime_prezime@skole_hr

Promijenite fotografiju

Automatsko spremanje

O meni
Odjava
Prijedite na drugi racun

Zastita privatnosti racuna Isto tako, omoguéen je pristup prethodnim verzijama

dokumenta:

Upravljanje postavkama

Pozadina sustava Office:

Office365 & - Spremanje... ~

Tema sustava Office:
U vize boja - Ne moZete preimenovati ni premjestiti datoteku dok je
drugi ureduju.
Povezani servisi:
@ OneDrive - CARNET
ime.prezime@skole.hr

Maziv datoteke

@ OneDrive — osobno Mjesto

Da biste se povezali sa servisom OneDrive — osobno, bit ce
vam potrebni korisnicko ime i lozinka.

~
Povezi Ukloni servis
@ Web-mjesta — CARNET
ime.prezime@skole.hr @ Poviiest verziia

Dodaj servis ~



ONEDRIVE

Dobar dan Instalacija sustava Office
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Zapoéni
1‘;3‘;“' Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams
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1.1. ONEDRIVE APLIKACIJA

OneDrive je mjesto za pohranu u oblaku koje s AAI@EduHr prijavom omogucava pohranu do 1TB
podataka. OneDriveu je moguce pristupiti online ili instalacijom aplikacije na racunalo (Sveucilisni
racunski centar — Srce, 2018).

CARN=T

Ime Prezime OneDrive Za

£3 Moje datoteke .
“0)  Nedavno WI n d OWS

£ Zajednitko Koristite Windows 10, pa je OneDrive ve¢ instaliran na
vase racunalo. Nemojte zaboraviti nabaviti aplikaciju

& Kot za smece | OneDrive i ponijeti svoje datoteke sa sobom!
Zajednicke biblioteke Pokretanje aplikacije OneDrive

Web-mjesta pojednostavnjuju rad na

BRoiSk el ol f=arduick o Morate ponovno instalirati? Preuzimanje aplikacije

OneDrive >

koristenje informacija s bilo kojeg na
bilo kejem uredaju. Stvorite ili pratite
web-mjesta da bi vam se ovdje
prikazivala.

Stvori zajednicku biblioteku

Preuzmanje aplikacije OneDrive za Windows:

https://products.office.com/hr-hr/onedrive/download

Dohvati aplikacije za OneDrive I

Natrag na klasi¢ni OneDrive


https://products.office.com/hr-hr/onedrive/download

Aplikacija je vidljiva u Podruéju obavijesti i prikazuje status

aplikacije:

1.2. SINKONIZACIJA DATOTEKA

Datoteke koje prenesete na OneDrive mapu na racunalu ili online automatski se sinkroniziraju.

Status OneDrive aplikacije:

. aZurno
H obrada promjena
- pauzirano

@ OneDrive je azuran

Office365.docx

Preneseno u mapu Microsoft

prije 3 unde

SPW38

POF | 53500

Office365.docx

Preneseno u mapu Microsoft

2.3.2020.

MS Teams-A-cer.docx
Dostupng

.| p
Offlce3q ostavke
Preneseng

28.2.2020

PrikaZi na internetu

LN AL INCONL

Pauziraj sinkronizaciju(1)
Upravljanje pohranom

Zatrazite pomo¢

Zatvori OneDrive

Preneseno u mapu Potvrde od 13.2.2020

29.2.2020 Otvori mapu servisa OneDrive - CARNET

Posalji povratne informacije

4. 3.9 2.

Otvori mapu PrikaZi na internetu

16:51

3.3.2020.

upravljanje aplikacijom OneDrive
dodatne opcije aplikacije

pristup datotekama preko preglednika i
online aplikacije

pristup datotekama u Eksploreru za
datoteke.



1.2. PRIJENOS MAPA | DATOTEKA

OneDrive O Ppretrafivanje

CARN=T

Ime Prezime I Novo ~ T Prenesi > |& Zajednicki koristi @ Kopiraj vezu
FJ  Moje datoteke 2. 3.
“0)  Nedavno

1| Datoteke > Moje datoteke > Datoteke I

£ Zajednitko

& Ko3 zasmece
= D Naziv

Izmijenjeno Izmijenio
Zajednicke biblioteke

Web-mjesta pojednostavnjuju rad na

projektima s timom i zajednicko

koridtenje informacija s bilo kojeg na

bilo kojem uredaju. Stvorite ili pratite

web-mjesta da bi vam se ovdje

prikazivala.

Stvori zajednicku biblioteku

Dohvati aplikacije za OneDrive

Natrag na klasi¢ni OneDrive
Povucite datoteke ovdje

1. Prikaz putanje aktivne mape:

2. Prijenos datoteke ili mapa s racunala u aktivnhu mapu na
servisu OneDrive:

I Novo ~ T Prenesi

3. Nove mape i datoteke
plavu oznaku s

imaju
lijeve strane

naziva.

Nakon prijenosa moguce je D Naaiv

odmah poslati vezu drugim " “escape

osobama na datoteku. *Nova mapa

’\IGetImage.jpeg

Veli¢ina dat... Zajednicko kori...

T Prenesi v I.ﬂ? Zajedn

& Zajednicki koristi

Datoteke > Moje datoteke > Dat

Datoteke

Mapa

= Prijenos 1 stavke

U mapu Datoteke prenesena je 1 stavka



1.3. UPRAVUANJE MAPAMA | DATOTEKAMA

Kreiranja nove mape:

Stvori mapu
1. 4+ Novo ¥ 7T Prenesi v
‘ bnesite naziv mape 3.
2. Mapa
4. Stvor
Izbornik datoteke otvara se klikom na ikonu s tri tockice desno od naziva datoteke:
|/ Zajednicki koristi @ Kopirajvezu --- = Prijenos 1 stavke |= Sortiranje ~ < Odabrano:1 = v

Pretpregled

Datoteke > Moje datoteke > Datote Zajednicki koristi

Kopiraj vezu

D Naziv Upravljanje pristupom Veli€¢ina dat... Zajednié¢ko kori...
sl
“Escape 1. Preuzmi : Broj stavki: 34 Privatno
sl e
“Nova mapa 2. izbrig Broj stavki: 0 Privatno
SN 3 Premjesti u
® [ | “Getimagejpeg & . j 140 kB Privatno
4. Kopiraju
5. Preimenuj
Tok >

Povijest verzija
Vige >

Detalji

1. Preuzmi — preuzimanje datoteke na racunalo
2. lzbrisi — brisanje datoteke
3. Premijesti u — premjestanje datoteke u novu mapu (postojecu ili novu).



Premjesti 1 stavku Premjesti 1 stavku X Premijesti 1 stavku

=] Getimage jpeg ' Getimage.jpeg (2] Getmage jpeg

Mjesta Mjesta Vas OneDrive & Vat OneDrive Moje datoteke
Odaberite odrediite ~ | Microsoft : Odaberite odrediite
P =:>I_ Moje datoteke | ’ Bs Datoteke

CARNET ~_  MoodleMQOT Glazba

Jos ne pratite nijedno web-mjesto.
—_  MZO Informatika

Pregledaj web-mjesta . Slike
T Office Lens = Video
— OneNote biljeznice B2 Novamapa
Planovi

Premjesti ovamo

4. Kopiraj u —kopiranje datoteke u novu mapu (postojecu ili novu)

5. Preimenuj— promjena naziva datoteke

Datoteke > Moje datoteke > Datoteke

Preimenuj

jpeg

o Gel




1.4. STVARANJE NOVE DATOTEKE

+ Novo ~ 7 Prenesi v
Mapa

@| Dokument programa Word

8 Radna knjiga programa Excel

@ Prezentacija programa PowerPoint

@ | Biljeznica programa OneNote

B | Forms za Excel

@ Veza

Dobra vecer

_|_

Zapoéni
novo

B

Class
Notebook

Outlook

OneDrive

Waord

oy

Sway Forms

Stvori novu datoteku

m Dokument m
Word
[u BiljeZnica ['
OneNote
Stranica

Sway

Yammer

12 Zajednicki koristi

Excel

%

Sve
aplikacije

Radna knjiga

Excel

Anketa

Forms

Odabirom vrste datoteke otvara se
odgovarajuéa online aplikacija i prazan
dokument spreman za rad.

Stvaranje nove datoteke mogude je i bez
otvaranja aplikacije OneDrive.

Nakon prijave na Office365 klikom na gumb
Zapocni novo potrebno je odabrati vrstu
dokumenta za pocetak rada.

Instalacija sustava Office

Q.

PowerPoint

OneNote

&

Teams

Prezentacija
PowerPoint

5

Test

Forms



1.5. KOS ZA SMECE

it OneDrive

Obrisane mape i datoteke + Novo >~ T Prenesi ™ |2 Zajednicki koristi

premjestaju se u Kos za smece.
B3  Moje datoteke

Klikom na gumb: D Nedavno .
Datoteke > Dokumenti
T Isprazni ko za smede £ Zajednicko
Otkrivanje D Neiv v

i
_ Dokumetni

brisu se sve datoteke iz kosa.

Ako nije drugacije postavljeno, obrisane se datoteke i mape ¢uvaju 90 dana prije brisanja. Nakon toga
jos$ su 90 dana dostupne u drugostupanjskom kosu za smece.

Oznacene stavke moZete i vratiti klikom na gumb Vrati nakon oznacavanja Zeljenih datoteka i mapa.

X  OneDrive p

E31 Moje datoteke

L w .
O Nedavno Kos za smece
o Zajednicko
'@ Koz za smede : MNaziv Datum brisanja |
Zajednicke biblioteke (] [=] Getlmage.jpeg 3/3/2020 10:44 AM
Web-mjesta pojednostavnjuju rad na
projektima s timom i zajednicko —  Olzas 3/3/2020 8:53 AM
koristenje informacija s bilo kojeg na
bilo kojem uredaju. Stwonte il pratite || Mova mapa 3/2/2020 5:21 AM

web-mjesta da bi vam se ovdje

prikazivala.
Stvori zajednicku biblioteku

MNe moZete pronadi ono Sto traZite? Otvorite Drugostupanjski kos za smede

Ako na popisu ne vidite Zeljenu datoteku, pogledajte nalazi li se u Drugostupanjskom kosu za smece.



1.6. DUELJENJE DATOTEKA | MAPA

Rad u online okruzju omoguduje istovremeni rad vise korisnika. Na ovaj nacin osiguravamo pristup
datoteci koja uvijek ima aZurne podatke.

Klikom na gumb Zajednicki koristi (1.) moZete odabrati da svi s vezom (2.) mogu otvoriti i uredivati
dokument. Poveznicu dobijete klikom na gumb Kopiraj vezu (3.).

Ako Zelite promijeniti tko moZe pristupiti dokumentu, klikom na (2.) omogucujete koristenje samo
osobama iz tvrtke CARNET (5.) ili odredenim osobama (7.).

Mogucnost uredivanje iskljucit ¢ete uklanjanjem kvacice kod opcije Dopusti uredivanje (8.). Mozete
postaviti i datum isteka veze (9.), lozinku (10.) ili blokirati preuzimanje (11.).

E Otvori 1~/| | Zajednicki koristi I@J Kopiraj vezu & Preuzmi b4
Postavke veze
POSEIlJI vezu Kome Zelite omoguciti koristenje ove
veze? Saznajte vise
Datoteke | @ Svatko s vezom b 4.
2 . @ Svatko s vezom moze uredivati $
@ Osobe iz tvrtke CARNET s vezom 5
(] & zmije;
- h.)nesite ime ili adresu e-pojte @ Osobe s postojecim pristupom 6
] ffilein Odredenim osobama 7
Dodavanje poruke (neobavezno)
Druge postavke
m n Dopusti uredivanje 8.
I Postavite datum isteka x 9.
@
3. @ 8 Postavite lozinku 10.
Kopiraj vezu Outlook
S o 11

[ |

U svakom trenutku moZete prekinuti dijeljenje dokumenta. Iz izbornika datoteke (1.) potrebno je
odabrati naredbu Upravljanje pristupom (2.) i nakon otvaranja izbornika s desne strane kliknuti na
gumb Prekini zajednicko koristenje (3.).



Datoteke > Dokumenti > Dokumenti

[} D Maziv

o
@] ~Smjemice.docx

lzmijenjenc Izmijenio Velifina datoteke Zajednicko koristenje Aktivnost
= 1.: Otvor S 108 kB & Omoguéeno za zajedni...

Pretpregled

o @ Smjernice %
Zajedniéki koristi
Kopiraj vezu Upravljanje pristupom

2- prrztlianiRlprEtipom $ I Prekini zajednicko koristenje I 3
Preuzmi
Izbrigi @ Pristup za davanje veza © lag Z‘alicri_;ki
Premjesti u
Kopiraj u | https://carnet-my.sha... ‘ Kopiraj | =-*
. R Svatke s vezom mode uredivati
Preimenuj
Automatiziraj > & Izravni pristup © +
Povijest verzija L
. I Vlasnik
djelatnik

Detalji

Kako zajednicki rad nosi sa sobom i odredene izazove, vazno je znati da rad u online okruzju
omogucuje i pristup ranijim verzijama dokumenta.

Datoteke > Dokumenti > Dokumenti

© D

o

Naziv

N
“Smjernice.docx

%

Izmijenjenc Izmijenio Veligina datoteke
Otvori Do ) 108 kB
Pretpregled

Zajedniéki koristi

Kopiraj vezu

Upravljanje pristupom

Preuzmi

Izbrigi

Premjesti u

Kopiraj u

Preimenuj

Verzija

Automatiziraj >

20

Povijest verzija

Detalji

Zajednitke koristenje

Aktivnost

A Omoguéeno za zajedni...

Povijest verzija

Datum izmjene

Upravo sada

Juéer u 23:05

Izmijenio

Veligina

108k8

108k8



1.7. UPRAVUANJE MAPAMA | DATOTEKAMA

Naredbe za upravaljanje datotekama nalaze se i iznad popisa datoteka.

B Otvori v 12 Zajedniéki koristi  “@&> Kopiraj vezu 4 Preuzmi i Izbrigi =B Preimenuj o Automatiziraj ~ =3 Premjesti u I Kopiraj u

1. 2. 3. 4. 5. 6.

Datoteke > Dokumenti > Dokumenti

[} 2 Naziv lzmijenjena lzmijenio Velitina datoteke Zajednitko koristenje Aldtivnost
Prije nekoliko sekundi 10,8 kB &® Omoguceno za zajedni...

bt

N
©@ @ Smijernice.docx

Tamo moZete preuzeti poveznicu na datoteku (1.), preuzeti datoteku na racunalo (2.), obrisati je (3.),
preimenovati (4.), premjestiti (5.) ili kopirati (6.) u neku drugu mapu.

B Otvori 2 Zajednicki koristi @ Kopirajvezu & Preuzmi [l Izbrisi =B Preimenuj £% Automatiziraj 57 Premjesti u [ -
Kopiraj 1 stavku x
") Smjernice.docx
© 0O re : - o At Odaberite odredidte =
@ Smjemice.docx = Prije ko sekundi Darija Dasovi¢ 108 # - Attachments
1 o BBC
0 Biljeznice za predmete

v

o Dokumenti

1.8. PRETRAZIVANJE DATOTEKA | MAPA

Trazilica omogucuje pretragu dokumenata prema nazivu. Pri tome je dovoljno poceti upisivati naziv

dokumenta i pronadi ¢ete one koji sadrZe unesene znakove:

<

== S Y

Datoteke

Smjernice
@' >Myernice o
Qsobz ~ - .. - stvorilaje ovo Prije 15 h

PokaZi vige rezultata

Klikom na Pokazi viSe rezultata prikazat ¢e se svi dokumenti koji sadrZze unos iz traZilice.
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