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0. th±9¿L¢9 {9 ONLINE I OFFLINE 
 

1. Prijava na https://office365.skole.hr  

2. Preuzimanje instalacije ili odabir drugih opcija: 

3. ½ŀ ŘƻŘŀǘƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ƻŘŀōŜǊƛǘŜ Prikaz aplikacija 

ƛ ǳǊŜŚŀƧŀ. 

 

 

 

 

 

 

 

4. Nakon odabira jezika (4.) i verzije (5.) pokrenite instalaciju (6.) 

 

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 YƻǊƛǎƴƛőƪƛ Ǌŀőǳƴ ό.ύ i kliknite na gumb Prijava (C). 

 

 

https://office365.skole.hr/
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¦ƴŜǎƛǘŜ ǎǾƻƧǳ ŀŘǊŜǎǳ ƛ ǳ ǎƭƧŜŘŜŏŜƳ ƪƻǊŀƪǳ !!LϪ9ŘǳIǊ ǇƻŘŀǘƪŜΥ 

 

 

 

 

 

 

 

 

±ŀǑ je ƪƻǊƛǎƴƛőƪƛ Ǌŀőǳƴ kreiran. aƻƎǳŏŜ ƧŜ ǇƻǾŜȊŀǘƛ hŦŦƛŎŜоср ǎ ǾƛǑŜ ƪƻǊƛǎƴƛőƪƛƘ Ǌŀőǳƴŀ ƛ ǎ ǊŀȊƭƛőƛǘƛƘ 

domena. 
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hǾƛƳ ǇƻǾŜȊƛǾŀƴƧŜƳ ƻƳƻƎǳŏŜƴƻ ƧŜ ŀǳǘƻƳŀǘǎƪƻ 

spremanje promjena dokumenta na OneDrive: 

 

 

 

Isto takoΣ ƻƳƻƎǳŏŜƴ ƧŜ ǇǊƛǎǘǳǇ ǇǊŜǘƘƻŘƴƛƳ ǾŜǊȊƛƧŀƳŀ 

dokumenta: 
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1. ONEDRIVE 
 

 

1.1. ONEDRIVE APLIKACIJA 
 

hƴŜ5ǊƛǾŜ ƧŜ ƳƧŜǎǘƻ Ȋŀ ǇƻƘǊŀƴǳ ǳ ƻōƭŀƪǳ ƪƻƧŜ ǎ !!LϪ9ŘǳIǊ ǇǊƛƧŀǾƻƳ ƻƳƻƎǳŏŀǾŀ ǇƻƘǊŀƴǳ Řƻ м¢. 

ǇƻŘŀǘŀƪŀΦ hƴŜ5ǊƛǾŜǳ ƧŜ ƳƻƎǳŏŜ ǇǊƛǎǘǳǇƛǘƛ online ƛƭƛ ƛƴǎǘŀƭŀŎƛƧƻƳ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŜ ƴŀ Ǌŀőǳƴŀƭƻ ό{ǾŜǳőƛƭƛǑƴƛ 

Ǌŀőǳƴǎƪƛ ŎŜƴǘŀǊ ς Srce, 2018).   

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

Preuzmanje aplikacije OneDrive za Windows:                              

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

 

 

Aplikacija je vidljiva u tƻŘǊǳőƧǳ ƻōŀǾƛƧŜǎǘƛ i prikazuje status 

aplikacije: 

https://products.office.com/hr-hr/onedrive/download
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1.2. SINKONIZACIJA DATOTEKA 
 

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

Status OneDrive aplikacije:  

 ŀȌǳǊƴƻ 

 obrada promjena 

 pauzirano 

 

 

 

 

 

 

1. upravljanje aplikacijom OneDrive 

2. dodatne opcije aplikacije 

3. pristup datotekama preko preglednika i 

online aplikacije 

4. pristup datotekama u Eksploreru za 

datoteke. 
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1.2. PRIJENOS MAPA I DATOTEKA 
 

 

1. Prikaz putanje aktivne mape: 

 

 

 

 

 

2. Prijenos datoteke ili mapa ǎ Ǌŀőǳƴŀƭŀ u aktivnu mapu na 

servisu OneDrive: 

 

 

 

 

 

3. Nove mape i datoteke imaju 

plavu oznaku s lijeve strane 

naziva. 

bŀƪƻƴ ǇǊƛƧŜƴƻǎŀ ƳƻƎǳŏŜ ƧŜ 

odmah poslati vezu drugim 

osobama na datoteku. 
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1.3. UPRAVLJANJE MAPAMA I DATOTEKAMA 
 

Kreiranja nove mape:  

 

 

 

 

 

 

Izbornik datoteke otvara se klikom na ikonu s tri ǘƻőƪƛŎŜ ŘŜǎƴƻ ƻŘ ƴŀȊƛǾŀ ŘŀǘƻǘŜƪŜΥ 

 

 

1. Preuzmi ς preuzimanje ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƴŀ Ǌŀőǳƴŀƭƻ 

2. LȊōǊƛǑƛ ς brisanje datoteke 

3. Premjesti u ς ǇǊŜƳƧŜǑǘŀƴƧŜ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ǳ ƴƻǾǳ ƳŀǇǳ όǇƻǎǘƻƧŜŏǳ ƛƭƛ novu). 
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4. Kopiraj u ς kopiranje ŘŀǘƻǘŜƪŜ ǳ ƴƻǾǳ ƳŀǇǳ όǇƻǎǘƻƧŜŏǳ ƛƭƛ ƴƻǾǳύ 

 

5. Preimenuj ς promjena naziva datoteke 
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1.4. STVARANJE NOVE DATOTEKE 
 

 

 

 

Odabirom vrste datoteke otvara se 

ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏŀ online aplikacija i prazan 

dokument spreman za rad. 

 

{ǘǾŀǊŀƴƧŜ ƴƻǾŜ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƳƻƎǳŏŜ ƧŜ ƛ ōŜȊ 

otvaranja aplikacije OneDrive. 

Nakon prijave na Office365 klikom na gumb 

½ŀǇƻőƴƛ ƴƻǾƻ potrebno je odabrati vrstu 

dokumenta Ȋŀ ǇƻőŜǘŀƪ ǊŀŘŀ. 
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мΦрΦ Yh~ ½! {a909 
 

 

Obrisane mape i datoteke 

ǇǊŜƳƧŜǑǘŀƧǳ ǎŜ ǳ YƻǑ Ȋŀ ǎƳŜŏŜ. 

Klikom na gumb: 

 

bǊƛǑǳ ǎŜ ǎǾŜ ŘŀǘƻǘŜƪŜ iz ƪƻǑa. 

 

Aƪƻ ƴƛƧŜ ŘǊǳƎŀőƛƧŜ ǇƻǎǘŀǾƭƧŜƴƻΣ obrisane se datoteke i mape őǳǾŀƧǳ ф0 dana prije brisanja. Nakon toga 

ƧƻǑ su 90 dana dostupne u ŘǊǳƎƻǎǘǳǇŀƴƧǎƪƻƳ ƪƻǑǳ Ȋŀ ǎƳŜŏŜΦ 

hȊƴŀőŜƴŜ ǎǘŀǾƪŜ ƳƻȌŜǘŜ ƛ ǾǊŀǘƛǘƛ klikom na gumb Vrati ƴŀƪƻƴ ƻȊƴŀőŀǾŀƴƧŀ ȌŜƭƧŜƴƛƘ ŘŀǘƻǘŜƪŀ ƛ ƳŀǇŀΦ 

 

Aƪƻ ƴŀ ǇƻǇƛǎǳ ƴŜ ǾƛŘƛǘŜ ȌŜƭƧŜƴǳ ŘŀǘƻǘŜƪǳΣ ǇƻƎƭŜŘŀƧǘŜ ƴŀƭŀȊƛ li se u 5ǊǳƎƻǎǘǳǇŀƴƧǎƪƻƳ ƪƻǑǳ Ȋŀ ǎƳŜŏŜ.  
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1.6. DIJELJENJE DATOTEKA I MAPA 
 

Rad u online ƻƪǊǳȌƧǳ ƻƳƻƎǳŏuje istovremeni ǊŀŘ ǾƛǑŜ ƪƻǊƛǎƴƛƪŀ. bŀ ƻǾŀƧ ƴŀőƛƴ ƻǎƛƎǳǊŀǾŀƳƻ ǇǊƛǎǘǳǇ 

datoteci ƪƻƧŀ ǳǾƛƧŜƪ ƛƳŀ ŀȌǳǊƴŜ ǇƻŘŀǘƪŜΦ  

Klikom na gumb ½ŀƧŜŘƴƛőƪƛ ƪƻǊƛǎǘƛ όмΦύ ƳƻȌŜǘŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ Řŀ ǎǾƛ ǎ ǾŜȊƻƳ όнΦύ ƳƻƎǳ ƻǘǾƻǊƛǘƛ ƛ ǳǊŜŚƛǾŀǘƛ 

dokument. Poveznicu dobijete klikom na gumb Kopiraj vezu (3.). 

Aƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ǇǊƻƳƛƧŜƴƛǘƛ ǘƪƻ ƳƻȌŜ ǇǊƛǎǘǳǇƛǘƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ, ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ όнΦύ ƻƳƻƎǳŏujete ƪƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ǎŀƳƻ 

osobama iz tvrtke CARNET (5.) ili ƻŘǊŜŚŜƴƛƳ ƻǎƻōŀƳŀ (7.). 

aƻƎǳŏƴƻǎǘ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ ƛǎƪƭƧǳőƛǘ ŏŜǘŜ ǳƪƭŀƴƧŀƴƧŜƳ ƪǾŀőƛŎŜ ƪƻŘ ƻǇŎƛƧŜ 5ƻǇǳǎǘƛ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ όуΦύΦ aƻȌŜǘŜ 

postaviti i datum isteka veze (9.), lozinku (10.) ili blokirati preuzimanje (11.). 

 

 

U svakom trenutku moȌŜǘŜ prekinuti dijeljenje dokumenta. Iz izbornika datoteke (1.) potrebno je 

odabrati naredbu Upravljanje pristupom (2.) i nakon otvaranja izbornika s desne strane kliknuti na 

gumb Prekiƴƛ ȊŀƧŜŘƴƛőƪƻ ƪƻǊƛǑǘŜƴƧŜ (3.). 
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Yŀƪƻ ȊŀƧŜŘƴƛőƪƛ ǊŀŘ ƴƻǎƛ ǎŀ ǎƻōƻƳ ƛ ƻŘǊŜŚŜƴŜ ƛȊŀȊƻǾŜΣ ǾŀȌƴƻ ƧŜ Ȋƴŀǘƛ Řŀ ǊŀŘ ǳ online ƻƪǊǳȌƧǳ 

ƻƳƻƎǳŏuje i pristup ranijim verzijama dokumenta. 
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1.7. UPRAVLJANJE MAPAMA I DATOTEKAMA 
 

Naredbe za upravaljanje datotekama nalaze se i iznad popisa datoteka.  

 

 

 

¢ŀƳƻ ƳƻȌŜǘŜ ǇǊŜǳȊŜǘƛ ǇƻǾŜȊƴƛŎǳ ƴŀ ŘŀǘƻǘŜƪǳ όмΦύΣ ǇǊŜǳȊŜǘƛ ŘŀǘƻǘŜƪǳ ƴŀ Ǌŀőǳƴŀƭƻ όнΦύΣ ƻōǊƛǎŀǘƛ je (3.), 

preimenovati (4.), premjestiti (5.) ili kopirati (6.) u neku drugu mapu. 

 

 

1.8. Pw9¢w!¿L±!bW9 5!¢h¢9Y! L a!t! 
 

¢ǊŀȌƛƭƛŎŀ ƻƳƻƎǳŏǳƧŜ ǇǊŜǘǊŀƎǳ dokumenata prema nazivu. Pri tome ƧŜ ŘƻǾƻƭƧƴƻ ǇƻőŜǘƛ ǳǇƛǎƛǾŀǘƛ ƴŀȊƛǾ 

ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƛ ǇǊƻƴŀŏƛ ŏete one ƪƻƧƛ ǎŀŘǊȌŜ unesene znakove: 

 

 

 

 

 

 

 

Klikom na tƻƪŀȌƛ ǾƛǑŜ ǊŜȊǳƭǘŀǘŀ ǇǊƛƪŀȊŀǘ ŏŜ ǎŜ ǎǾƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛ ƪƻƧƛ ǎŀŘǊȌŜ ǳƴƻǎ ƛȊ ǘǊŀȌƛƭƛŎŜΦ 
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2. WORD 
 

2.1. KREIRANJE I OTVARANJE DOKUMENTA 
 

Za kreiranje tekstualnog dokumenta odaberite aplikaciju Word. 

 

Klikom na Novi prazni dokument kreira se novi dokument. Promjene u tom dokumentu automatski 

se spremaju u OneDrive mapi. 

 

 

Preimenovanje dokumenta  

 

 

Klikom na naziv dokumenta na vrhu stranice 

unosimo novi naziv dokumenta. 
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hŘŀōŜǊƛǘŜ ƴŀőƛƴ ǊŀŘŀ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ da 

ōƛǎǘŜ ȊŀǑǘƛǘƛƭƛ ǳƴŜǎŜƴŜ ǎŀŘǊȌŀƧŜΥ 

 

 

 

нΦнΦ ¦bh{ L ¦w97L±!bW9 ¢9Y{¢!  
 

tǊƛƧŜ ǊŀŘŀ ƴŀ ƴƻǾƻƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƳƻȌŜǘŜ ǇǊƻƳƛƧŜƴƛǘƛ ƛȊƎƭŜŘ ǾǊǇŎŜ i pristup naredbama na njoj. 

Tekst se unosi na mjesto ƴŀ ƪƻƧŜƳ ǘǊŜǇŜǊƛ ƪŀȊŀƭƻ ǳƴƻǎŀΣ ŀ ǇǊƛƳƧŜƴƧǳƧǳ ǎŜ ǘǊŜƴǳǘƴƻ ǳƪƭƧǳőŜƴŜ ǇƻǎǘŀǾƪŜ 

izgleda teksta.  

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜƳ ǘŜƪǎǘŀ ƻǘǾŀǊŀ ǎŜ ǇǊƻȊƻǊ ǎ ŀƭŀǘƛƳŀ Ȋŀ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ: 

 

1) mijenjanje izgleda teksta ƛ ƴƧŜƎƻǾŜ ǾŜƭƛőƛƴŜ 

2) podebljanje, kurziv, podcrtano i promjena boje fonta 

3) pƻǾŜŏŀƴƧŜ ƛ ǎƳŀƴƧŜƴƧŜ ǾŜƭƛőƛƴŜ Ŧƻƴǘŀ 

4) gǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ƛ ƴǳƳŜǊƛǊŀƴƧŜ 

5) odabir stila teksta (Ȋŀ ƴŜƪǳ ƻŘǊŜŚŜƴǳ ƴŀƳƧŜǊǳ ƪŀƻ ƴǇǊΦ naslov, nŀƎƭŀǑŜƴƻΣ citatΧύ 

6) dodavanje komentara na dokument. 
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2.3. UMETANJE TABLICE U DOKUMENT 
 

Tablice se dodaju iz izbornika Umetanje ƴŀ ƧŜŘŀƴ ƻŘ ŘǾŀ ƴŀőƛƴŀΥ 

1) odabirom broja stupaca i redaka ǇƻƳƻŏǳ ƳƛǑŀ  

2) klikom na Umetanje tablice. 

              

 

 

Kada je kazalo unosa u tablici, dostupne su nove kartice za rad s tablicom: 

1. Dizajn tablice 

 

2. Raspored 
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2.4. UMETANJE SLIKE U DOKUMENT 
 

 

Sliku (kartica Umetanje) ƳƻȌŜƳƻ ŘƻŘŀǘƛ:  

1) ǎ Ǌŀőǳƴŀƭŀ  

2) s interneta (servis Bing). 

 

 

{ƭƛƪŜ ǎŜ ǇǊŜǘǊŀȌǳƧǳ ǳƴƻǎƻƳ ȌŜƭƧŜƴƻƎ ǇƻƧƳŀ (1.) ili 

odabirom slike iz neke od ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ǘŜƳa (2.).  

YƻǊƛǎǘƛǘŜ ǎŀƳƻ ǎƭƛƪŜ ƻȊƴŀőŜƴŜ // ƭƛŎŜƴŎƻƳΥ 

 

 

 

YŀŘŀ ƧŜ ǎƭƛƪŀ ƻȊƴŀőŜƴŀΣ ƳƻȌŜ ƧƻƧ ǎŜ ǇǊƻƳƛƧŜƴƛǘƛ ǾŜƭƛőƛƴŀ όм.) i rotirati je (2.). 
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Naredbom hōǊŜȌƛ ǳƪƭŀƴƧŀƧǳ ǎŜ ǎǳǾƛǑƴƛ 

dijelovi slike.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ǎǘƛƭƻǾŀ ǎƭƛƪŜ: 

1. odabrati sliku 

2. odabrati stil slike s kartice Slika. 

 

 

 

2.5. POVEZNICE U DOKUMENTU 
 

                                                 

 

 

 

 

 

U izborniku Umetanje klikom na Veza otvara se prozor kao na slici desno. U njega unosimo: 

1) tekst koji se pojavljuje u dokumentu 

2) ƳǊŜȌƴǳ adresu na koju poveznica vodi. 
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 2.6. ¦w97L±!bW9 STRANICE 
 

Margine 
 

Odabirom Raspored Ą Margine ƻŘǊŜŚǳƧŜ se ǇƻŘǊǳőƧŜ za unos teksta na listu. 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Usmjeravanje papira 
 

 

 

Odabirom Raspored Ą Usmjerenje mijenja se 

usmjerenje cijelog dokumenta. 
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2.7. PROVJERA PRAVOPISA 
 

Naredba Pregled Ą Pravopis i gramatika ƛƳŀ ǎƭƧŜŘŜŏŜ ƻǇŎƛƧŜΥ 

 

1) nudi pǊŀǾƻǇƛǎƴƻ ǘƻőƴe 

ǊƛƧŜőƛ ƪƻƧŜ ǎǳ ǎƭƛőƴŜ 

napisanoj ǇƻƎǊŜǑƪƛ   

2) zanemarivanje svih 

poƎǊŜǑaka u dokumentu. 

 

tǊƛƧŜ ǇǊƻǾƧŜǊŜ ǇǊŀǾƻǇƛǎŀ ƛ ƎǊŀƳŀǘƛƪŜ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƧŜȊƛƪ Ȋŀ ƧŜȊƛőƴǳ ǇǊƻǾƧŜǊǳΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.8. ½!W95bL2Yh YhwL~¢9bW9 
 

    

        

Klikom na ½ŀƧŜŘƴƛőƪƛ ƪƻǊƛǎǘƛ 

otvara se ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ ǎŀ 

ǎƭƧŜŘŜŏƛƳ ƻǇŎƛƧŀƳŀΥ 
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1) oŘŀōƛǊ ǘƪƻ ƳƻȌŜ ǳǊŜŚƛǾŀǘƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ  

2) osobe ƪƻƧƛƳŀ ǎŜ ǑŀƭƧŜ ǇƻȊƛǾƴƛŎŀ Ȋŀ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ 

dokumenta  

3) poruka pozivnice  

4) kopiranje veze dokumenta ili njeno slanje ǇƻƳƻŏǳ 

programa za rad s e-ǇƻǑǘƻƳ όOutlook). 

 

 

 

 

 

2.9. KOMENTARI 
 

 

YƻƳŜƴǘŀǊŜ ƴŀ ƻȊƴŀőŜƴƛ ǘŜƪǎǘ 

dodajemo gumbom Novi komentar 

ƪƻƧƛ ƻƳƻƎǳŏǳƧŜΥ 

 

 

 

1) dodavanje novog komentara  

2) prikaz svih komentara  

3) mƻƎǳŏƴƻǎǘ ƻŘƎƻǾŀǊŀ ƴŀ ƴŜőƛƧƛ 

komentar 

4) uǊŜŚƛǾŀƴƧŜ ƛƭƛ ōǊƛǎŀƴƧŜ ƪƻƳŜƴǘŀǊŀ.       

 

 

 

¦ ƪƻƳŜƴǘŀǊǳ ƳƻȌŜƳƻ ǎǇƻƳŜƴǳǘƛ nekoga ǘŀƪƻ Řŀ ǳǇƛǑŜƳƻ njezino/njegovo ime i prezime nakon znaka 

@. Ako ƛȊŀ ȊƴŀƪŀϪ ǳǇƛǑŜƳƻ ƛƳŜ ƻǎƻōŜ ƪƻƧŀ ƴŜƳŀ ǇǊƛǎǘǳǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ, ona postaje jedna od osoba s 

kojom dijelimo dokument. 
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2.10. EVIDENTIRANJE PROMJENA 
  

  

Evidentiranje promjena prati 

promjene u dokumentu jednog ili 

ǾƛǑŜ ŀǳǘƻǊŀΦ 

 

 

 

 

 

Upravljanje evidentiranim promjenama: 

 

tǊƻƳƧŜƴŜ ƳƻȌŜƳƻ ǇǊƛƘǾŀǘƛǘƛ ƛƭƛ ƻŘōŀŎƛǘƛΦ DǳƳōƛƳŀ Prethodno i {ƭƧŜŘŜŏŜ pregledavamo promjene 

ǇǊŜƳŀ ǇƻőŜǘƪǳ ƛƭƛ ƪǊŀƧǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀΦ  

 

2.11. PREVODITELJ  
 

 

Cijeli dokument ƛƭƛ Řƛƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƳƻȌŜ ǎŜ ǇǊŜǾŜǎǘƛ 

pozivanjem naredbe 

Pregled Ą Prijevod 

 

 

 

 

  

Klikom na gumb Umetni prevedeni se tekst ǳƳŜŏŜ ǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ 
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{!±W9¢ ±L~9 

 

½ŀ ǾƛǑŜ ƻǇŎƛƧŀ ƻǘǾƻǊƛǘŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǳ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧƛ ƴŀ ǊŀőǳƴŀƭǳΥ 
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3. EXCEL 
 

 

Otvaranje nove prazne radne knjige 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1. UNOS PODATAKA 

 
 

Podatke unosimo u ǇǊŀȊƴǳ ŏŜƭƛƧǳ. U susjedne se ŏŜƭƛƧŜ ǇǊŜōŀŎǳƧŜƳƻ: 

¶ kƭƛƪƻƳ ƳƛǑŀ ƴŀ ŏŜƭƛƧǳ 

¶ strelicama 

¶ tƛǇƪƻƳ 9b¢9w ǳ ŏŜƭƛƧǳ ƛǎǇƻŘ 

¶ tƛǇƪƻƳ ¢!. ǳ ŏŜƭƛƧǳ ŘŜǎƴƻ. 
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!ǳǘƻƳŀǘǎƪŀ ƛǎǇǳƴŀ ŏŜƭƛƧŀ ǇƻƳƻŏǳ ǇǊŜƎƭŜŘŀ ǇǊŜŘƭƻȌŜƴƛƘ ǳƴƻǎŀ 
 

 

tƻőŜǘƪƻƳ ǳƴƻǎŀ teksta u ŏŜƭƛƧǳ ƴǳŘŜ ǎŜ ǇǊƛƧŜŘƭƻȊƛ 

na osnovu prethodnih unosa. 

hŘŀōƛǊ ǎŜ ǾǊǑƛ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ ȌŜƭƧŜƴǳ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘΦ 

 

 

Promjena imena radne knjige 
 

Naziv radne knjige mijenjamo klikom na naslov koji se nalazi na vrhu ƳǊŜȌƴŜ stranice. 

 

 

 

3.2. RAD S TABLICOM 

 

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ  
 

0ŜƭƛƧŜ ƳƻȌŜƳƻ ƻȊƴŀőƛǘƛ  

¶ klikom 

¶ ǇƻǾƭŀőŜƴƧŜƳ ƳƛǑŀ ǇǊŜƪƻ ȌŜƭƧŜƴƛƘ ŏŜƭƛƧŀ ƛƭƛ  

¶ klikom na slovo stupca, odnosno broj retka. 

 

Oblikovanje  
 

 

1)  pǊƻƳƧŜƴŀ ǾƛǎƛƴŜ ƻȊƴŀőŜƴog retka ili 

automatska promjena visine retka prema 

ǾŜƭƛőƛƴƛ Ŧƻƴǘŀ 

2) promjena ǑƛǊƛƴŜ ƻȊƴŀőenog stupca ili 

ŀǳǘƻƳŀǘǎƪŀ ǇǊƻƳƧŜƴŀ ǑƛǊƛƴŜ ǎǘǳǇŎŀ prema 

ǎŀŘǊȌŀƧǳ ŏŜƭƛƧŜ           

3) skrivanje ƻȊƴŀőŜƴih redaka, stupaca ili 

listova        

4) otkrivanje redaka, stupaca ili listova 

5) preimenovanje ili dupliciranje lista. 
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Umetanje redova i stupaca 
 

 

 

 

1) umetanje retka/stupca iznad/ lijevo ƻŘ ƻȊƴŀőŜƴƛƘ ŏŜƭƛƧŀ 

2) uƳŜǘŀƴƧŜ ŏŜƭƛƧe lijevo/ƛȊƴŀŘ ƻȊƴŀőŜƴƛƘ ŏŜƭƛƧŀ Ǒǘƻ ǊŜȊǳƭǘƛǊŀ 

pomicanjem ƻȊƴŀőŜƴƛƘ ŏŜƭƛƧŀ ŘƻƭƧŜ ili desno/dolje 

3) umetanje novog lista. 

 

 

 

Brisanje redova i stupaca 
 

 

 

 

1) brisanje redaka/stupaca u kojima su ƻȊƴŀőŜne ŏelije 

2) bǊƛǎŀƴƧŜ ƻȊƴŀőŜƴƛƘ ŏŜƭƛƧŀ ƛ ǇƻƳƛŎŀƴƧŜ ŏŜƭƛƧŀ ƭƛƧŜǾƻ/gore 

3) brisanje lista. 

 

 

 

Oblikovanje tablica 
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Koraci za oblikovanje tablice: 

1) oȊƴŀőƛǘƛ ŏŜƭƛƧŜ ƪƻƧŜ ȌŜƭƛƳƻ ƻōƭƛƪƻǾŀǘƛ ǳ ǘŀōƭƛŎǳ 

2) odabrati Oblikuj kao tablicu u izborniku Polazno te odabrati stil tablice ƴŀƪƻƴ őŜƎŀ ǎŜ ƻǘǾŀǊŀ 

prozor kao na slici desno 

3) pƻǘǾǊŘƛǘƛ ǊŀǎǇƻƴ ŏŜƭƛƧŀ Ȋŀ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜ ǘŀōƭƛŎŜ ǘŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƘƻŏŜ ƭƛ ǘŀōƭƛŎŀ ƛƳŀǘƛ ȊŀƎƭŀǾƭƧe. 

 

Automatsko popunjavanje 
 

tƻǾƭŀőŜƴƧŜƳ ƻȊƴŀőŜƴƛƘ ŏŜƭƛƧŀ ƳƻȌŜƳƻ ƴŀǎǘŀǾƛǘƛ ƴŜƪƛ ƴƛȊ ili pojednostaviti uporabu formula. 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

tƻǾƭŀőŜƴƧŜƳ ŏŜƭƛƧŜ ƳƛƧŜƴƧŀmo ŀŘǊŜǎŜ ŏŜƭƛƧŀ ǳ formuli sukladno s pomicanjem u novi redak ili stupac. 

Yŀƻ Ǒǘƻ ǾƛŘƛƳƻ ƴŀ ǎƭƛŎƛ ŘŜǎƴƻΣ !н ǇƻǎǘŀƧŜ !о ƧŜǊ ŏŜƭƛƧǳ ƛȊ .н ǇƻǾƭŀőƛƳƻ ǳ .о, itd. 

                       

 

!ƪƻ ȌŜƭƛƳƻ Řŀ ǎŜ ǘƛƧŜƪƻƳ ǇƻǾƭŀőŜƴƧŀ ƴŜ ƳƛƧŜƴƧŀ ǎǘǳǇŀŎ ƛƭƛ ǊŜŘŀƪ, u adresi stavljamo znak $ ispred slova 

(stupac je nepromjenjiv) ili/i broja (redak je nepromjenjiv). 
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tƻǾƭŀőŜƴƧŜƳ ŏŜƭƛƧŀ ƪƻƧŜ ǎŀŘǊȌŜ ǎƭƻǾŀ ƛƭƛ ȊƴŀƪƻǾŜ ǎǘǾŀǊŀ ǎŜ ƴƛȊ ǳ ƪƻƧŜƳ ǎŜ ǇƻƴŀǾƭƧŀ ǎŀŘǊȌŀƧ ǳƴŜǎŜƴ ǳ 

ƻȊƴŀőŜƴŜ ŏŜƭƛƧŜΦ 

 

                         

 

Oblik broja 
 

Postavljanje valute: 
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Postavljanje oblika datuma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Postavljanje oblika broja: 

  



S t r a n i c a | 36 

 

 

3.3. FORMULE 
 

Traka formule: 

 

 

 

 

1) aŘǊŜǎŀ ƻȊƴŀőŜƴŜ ŏŜƭƛƧŜ (slovo stupca + broj retka) 

2) gumb za dodavanje funkcija 

3) traka formule u kojoj je ǇǊƛƪŀȊŀƴ ǎŀŘǊȌŀƧ ƻȊƴŀőŜƴŜ ŏŜƭƛƧŜ; fƻǊƳǳƭŀ ǳǾƛƧŜƪ ȊŀǇƻőƛƴƧŜ ȊƴŀƪƻƳ 

jednako (=), a fƻǊƳǳƭŀƳŀ ƧŜ ǳ 9ȄŎŜƭǳ ƳƻƎǳŏŜ ǇǊƻǾƻŘƛǘƛ ǊŀȊƴŜ ƳŀǘŜƳŀǘƛőƪŜ ƻǇŜǊŀŎƛƧŜ ǎ 

ŏŜƭƛƧŀƳŀ 

4) oznake redova (brojevi) 

5) oznake stupaca (slova). 

 

3.4. FUNKCIJE 
 

 

 

 

Klikom na gumb za dodavanje funkcija  otvara se 

ǇǊƻȊƻǊ ǳ ƪƻƧŜƳ ǎŜ ƳƻƎǳ ƻŘŀōǊŀǘƛ őŜǎǘƻ ƪƻǊƛǑǘŜƴŜ 

ŦƛƴŀƴŎƛƧǎƪŜΣ ƳŀǘŜƳŀǘƛőƪŜΣ ǎǘŀǘƛǎǘƛőƪŜΣ ƭƻƎƛőƪŜ ƛ druge 

funkcije.  

CǳƴƪŎƛƧŀ ȊŀǇƻőƛƴƧŜ ȊƴŀƪƻƳ ƧŜŘƴŀƪƻǎǘƛ ƴŀƪƻƴ ƪƻƧŜƎ ǎƭƛƧŜŘƛ 

ime funkcije i argumenti unutar zagrada.    

 

 

 

2Ŝǎǘƻ ƪƻǊƛǑǘŜƴŜ Ŧǳnkcije nalaze se na kartici Polazno Ą Automatski zbroj 
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YƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ŦǳƴƪŎƛƧŀΥ 

1) pƻǎǘŀǾƛǘƛ ǎŜ ǳ ŏŜƭƛƧǳ ǳ ƪƻƧoj ŏŜ ōƛǘƛ ǇǊƛƪŀȊŀƴ ǊŜȊǳƭǘŀǘ 

2) pozvati funkciju 

3) oȊƴŀőƛǘƛ ŏŜƭƛƧŜ ƴŀŘ ƪƻƧƛƳŀ ǎŜ ǾǊǑƛ ŦǳƴƪŎƛƧŀ 

4) pritiskom na tipku ENTER u ŏŜƭƛƧƛ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǊŜȊǳƭǘŀǘ, a u traci 

formule funkcija kojom je dobiven prikazani rezultat. 
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3.5. FILTRIRANJE I SORTIRANJE 
 

CƛƭǘŜǊƛ ƻƳƻƎǳŏǳƧǳ ƛȊŘǾŀƧŀƴƧŜ ōƛǘƴƛƘ ǇƻŘŀǘŀƪŀΦ 

Postavljanje filtera: 
 

1) oȊƴŀőƛǘƛ ǇƻŘǊǳőƧŜ ŏŜƭƛƧŀ u kojima se nalaze podaci 

2) polazno Ą Sortiranje i filtriranje 

3) Filtar 

 

YƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ŦƛƭǘŜǊŀΥ 

 

1) otvoriti izbornik klikom na strelicu uz zaglavlje stupca u kojem ȌŜƭƛƳƻ ƛȊǾǊǑƛǘƛ ŦƛƭǘǊƛǊŀƴƧŜ 

2) kliknuti na Filtar 

3) ostaviti ƻȊƴŀőŜƴŜ samo one ǎŀŘǊȌŀƧŜ ƪƻƧƛ ǎŜ trebaju prikazati kao rezultat filtriranja 

4) kliknuti na U redu. 
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Uklanjanje filtera: 
 

1) otvaranje izbornika 

2) Oőƛǎǘƛ filtar iz stupa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sortiranje 
 

LȊ ǇŀŘŀƧǳŏƛƘ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ CƛƭǘŜǊŀ ƳƻȌŜ ǎŜ ǇƻƪǊŜƴǳǘƛ ƛ ǎƻǊǘƛǊŀƴƧŜ 

1) uzlazno (tekst aĄz, brojevi od ƳŀƴƧŜƎ ǇǊŜƳŀ ǾŜŏŜƳ) 

2) silazno (tekst zĄa, brojevi od ǾŜŏŜƎ prema manjem) 

3) pǊƛƭŀƎƻŚŜƴƻ ǎƻǊǘƛranje. 
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tǊƛƭŀƎƻŚŜƴƻ ǎƻǊǘƛǊaƴƧŜ ƻƳƻƎǳŏuje sorǘƛǊŀƴƧŜ ǇǊŜƳŀ ǾƛǑŜ ƪǊƛǘŜǊƛƧŀ: 

 

Klikom na tǊƛƭŀƎƻŚŜƴƻ ǎƻǊǘƛǊŀƴƧŜ otvara se prozor u kojem: 

1) dƻŘŀƧŜƳƻΣ ōǊƛǑŜƳƻ ƛƭƛ ƪƻǇƛǊŀƳƻ razinu sortiranja 

2) uǊŜŚǳƧŜƳƻ postavke sortiranja 

3) uǊŜŚǳƧŜƳƻ ŘƻŘŀǘƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ όǊŀȊƭƛƪƻǾŀƴƧŜ ƳŀƭƛƘ ƻŘ ǾŜƭƛƪƛƘ ǎƭƻva). 

 

3.6. GRAFIKONI 
 

Kreiranje grafikona: 

 

1) oȊƴŀőƛƳƻ ŏŜƭƛƧŜ koje se ȌŜƭƛƳƻ prikazati u grafikonu 

2) otvorimo karticu Umetanje Ą Grafikon (odabir 

vrste grafikona) 
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4. POWERPOINT  
 

 

 

4.1. OSNOVNE RADNJE U PREZENTACIJI 
 

Novi slajd 
 

 

 

Novi slajd se dodaje klikom na gumb Novi slajd. 

Dodavanje slajda ƴŀ ƻŘǊŜŚŜƴƻ ƳƧŜǎǘƻ: 

¶ kliknemo desnim klikom izmeŚǳ dva slajda i odaberemo 

Novi slajd. 
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пΦнΦ ¦w97L±!bW9 ¢9Y{¢! 
 

 

 

 

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜƳ ǘŜƪǎǘŀ ƪƻƧŜƎ ƧŜ ǇƻǘǊŜōƴƻ ǳǊŜŘƛǘƛ ǇƻƧŀǾƭƧǳƧŜ ǎŜ ǇǊƻȊƻǊ ǎ ŀƭŀǘƛƳŀ Ȋŀ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ ƛȊƴŀŘ 

teksta: 

1) mijenjanje izgleda ƛ ǾŜƭƛőƛƴŜ fonta 

2) podebljani tekst, kurziv, podcrtani tekst i promjena boje fonta 

3) gǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ƛ ƴǳƳŜǊƛǊŀƴƧŜ  

4) pƻǾŜŏŀƴƧŜ ƛ ǎƳŀƴƧŜƴƧŜ ǾŜƭƛőƛƴŜ Ŧƻƴǘŀ 

5) prenositelj oblikovanja 

6) pƻǾŜŏŀƴƧŜ ƛ ǎƳŀƴƧŜƴƧŜ ǳǾƭŀƪŜ teksta 

7) poravnanje teksta lijevo, po sredini i desno 

8) dodavanje komentara kojeg vide osobe s kojima dijelimo dokument. 

 

4.3. UMETANJE SLIKA, OBLIKA, IKONA, SMARTART 
 

 

 

U izborniku Umetni nalaze se alati za dodavanje: 

1) slika koje mogu biti ǇƻƘǊŀƴƧŜƴŜ ƴŀ Ǌŀőǳƴŀƭu ili na OneDriveu 

2) oōƭƛƪŀ ƪŀƻ Ǒǘƻ ǎǳ ƎŜƻƳŜǘǊƛƧǎƪƛ ƭƛƪƻǾƛΣ ǎǘǊŜƭƛŎŜΣ ŎǊǘŜ ƛ sl.  

3) ikona, npr. raznih emotikona 

4) {ƳŀǊǘ!Ǌǘŀ ƪƻƧƛ ǎƭǳȌƛ Ȋŀ ǇŀƳŜǘƴƻ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ ƛ ǇǊƛƪŀȊƛǾŀƴƧŜ ǇƻǇƛǎŀΣ procesa itd. 
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Primjer slike (1.), oblika (2.), ikone (3.) i SmartArta (4.) 

YƭƛƪƻƳ ƴŀ ƻŘǊŜŚŜƴǳ objekt ǇƻƧŀǾƭƧǳƧŜ ǎŜ ƻƪǾƛǊ ƪƻƧƛ ƻȊƴŀőŀǾŀ ǇǊƻǎǘƻǊ u kojem se taj objekt nalazi. 

±Ŝƭƛőƛƴǳ objekta mijenjamo ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ ƘǾŀǘŀƭƧƪŜ ǳ ǊǳōƴƻƳ ǇƻŘǊǳőƧǳ ƻōƧŜƪǘŀ ƛ ǇƻǾƭŀőŜƴƧŜƳ lijevom 

ǘƛǇƪƻƳ ƳƛǑŀ.  

Upisivanje teksta u SmartArt grafiku ǾǊǑƛ se klikom ǳ ƻȊƴŀőŜƴi pravokutnik na slici. 

 

4.4. VIDEO 
 

 

1) Kliknite na Polazno Ą Internetski videozapis. 

2) Unesite URL videozapisa. 

3) Kliknite na gumb Umetanje. 

Klikom na videozapis tijekom projekcije otvara se ǳǊŜŚŀƧ Ȋŀ ǊŜǇǊƻŘǳƪŎƛƧǳ kojim se upravlja 

videozapisom. 
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4.5. DIZAJN PREZENTACIJE  
 

 

 

Dizajn odabiremo u istoimenom izborniku: 

1) odabiremo temu  

2) odabiremo varijantu. 

 

Opcija Dizajner automatski generira ideje za dizajn. 

Tijekom postavljanja ǎŀŘǊȌŀƧa na slajd 

Dizajner u pozadini radi na podudaranju 

ǎŀŘǊȌŀƧŀ ǎ ǇǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭƴƻ ŘƛȊŀƧƴƛǊŀƴƛƳ 

izgledima. 

tƻǘǊŀȌƛǘŜ ƛŘŜƧŜ Ȋŀ ŘƛȊŀƧƴ ǳ ōƛƭƻ ƪƻƧŜm 

trenutku tako da odaberete Dizajn Ą 

Dizajner 

 

¦ ǇǊŜǘǇǊŜƎƭŜŘǳ ƳƻȌŜǘŜ ƛȊŀōǊŀǘƛ ƧŜŘƴǳ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ƻǇŎƛƧŀ ŘƛȊŀƧƴŀΦ  
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4.6. PRIJELAZI I ANIMACIJE 
 

 

1) Odabir vrste Prijelaza obavlja se klikom ƴŀ ȊŀƻƪǊǳȌŜƴǳ ǎǘǊŜƭƛŎǳ pa se otvaraju svi prijelazi. 

2) aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ prijelaza ovise o odabranoj vrsti prijelaza. 

3) aƻƎǳŏŜ ƧŜ ǇƻŘŜǎƛǘƛ ƛ Trajanje prijelaza 

4) Opcija Primijeni na sve ƻƳƻƎǳŏǳƧŜ Řŀ ǎŜ ƻdabrane opcije prijelaza primjenjuju na sve 

slajdove u prezentaciji. 

 

4.7. DIJAPROJEKCIJA 
 

 

 

 

hŘŀōƛǊƻƳ ȊŀƻƪǊǳȌŜƴƻƎ ƎǳƳōŀ ƴŀ ƭƛƧŜǾƻƧ ǎƭƛŎƛ ǇƻƪǊŜŏŜƳƻ dijaprojekciju. Dijaprojekcijom upravljamo 

gumbima koji se nalaze u donjem lijevom kutu slajda: 

1) kretanje kroz prezentaciju (naprijed/natrag) 

2) prikaz svih slajdova 

3) uƪƭƧǳőƛǾŀƴƧŜκiǎƪƭƧǳőƛǾŀƴƧŜ ǘƛǘƭƻǾŀ 

4) izlaz iz dijaprojekcije. 
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5. TEAMS 
 

Microsoft Teams ƧŜ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŀ Ȋŀ ǘƛƳǎƪƛ ǊŀŘ ǳ ǎǳǎǘŀǾǳ hŦŦƛŎŜ оср ǇƻƳƻŏǳ ƪƻƧŜ ƳƻȌŜǘŜΥ 

¶ sǳǊŀŚƛǾŀǘƛ ƛ ǊŀȊƎƻǾŀǊŀǘƛ ǎa svojƛƳ ƪƻƭŜƎŀƳŀ ƛ ǳőŜƴƛŎƛƳŀ 

¶ zŀƪŀȊƛǾŀǘƛ ǎŀǎǘŀƴƪŜ ƛ ƻŘǊȌŀǾŀǘƛ ǾƛŘŜƻƪƻƴŦŜǊŜƴŎƛƧŜ 

¶ dƛƧŜƭƛǘƛ ǎŀŘǊȌŀƧŜ 

¶ dƻŘŀǾŀǘƛ ǊŀȊƭƛőƛǘŜ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŜ. 

 

 

Aplikaciji Teams ƳƻȌŜǘŜ ǇǊƛǎǘǳǇƛti preko Office356 portala ili direktno putem poveznice 

https://teams.microsoft.com/ 

 

 5.1. KRETANJE APLIKACIJOM TEAMS  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S lijeve strane aplikacije Teams nalaze ǎŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛΥ 

¶ Aktivnost ς ǇǊŀǘƛǘŜ ǎǾƻƧŜ ƴŜǇǊƻőƛǘŀƴŜ ǇƻǊǳƪŜΣ ϪǎǇƻƳƛƴƧŀƴƧŀΣ ƻŘƎƻǾƻǊŜ ƛ ƧƻǑ ƳƴƻƎƻ ǘƻƎŀΦ 

¶ 2ŀǾǊƭƧŀƴƧŜ ς prostor u kojem ƳƻȌŜǘŜ ƻǘǾƻǊƛǘƛ ǇǊƛǾŀǘƴƛ ǊŀȊƎƻǾƻǊ ǎ ƧŜŘƴƻƳ ƛƭƛ ǾƛǑŜ ƻǎƻōŀ. 

https://teams.microsoft.com/
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¶ Timovi ς ǇǊƻƴŀŚƛǘŜ ǘƛƳƻǾŜ ƛ ƪŀƴŀƭŜ ƪƻƧƛƳŀ ŏŜǘŜ ǎŜ ǇǊƛŘǊǳȌƛǘƛ ƛƭƛ ƛȊǊŀŘƛǘŜ Ǿƭŀǎǘƛǘƛ tim. Unutar 

ƪŀƴŀƭŀ ƳƻȌŜǘŜ ƻŘǊȌŀǾŀǘƛ ǎŀǎǘŀƴƪŜ ǳ ƘƻŘǳΣ ǾƻŘƛǘƛ ǊŀȊƎƻǾƻǊŜ ƛ ŘƛƧŜƭƛǘƛ ŘŀǘƻǘŜƪŜΦ 

Klikom na ±ƛǑŜ ŘƻŘŀǘƴƛh aplikacija otvaraju se aplikacije: 

 

 

 

¶ zadaci ς popis ȊŀŘŀǘŀƪŀ ƪƻƧŜ ƳƻǊŀǘŜ ǊƛƧŜǑƛǘƛ 

¶ kalendar ς popis svih obveza po danima i vremenu. 

¶ pozivi ς opcija ƪƻƧƻƳ ƳƻȌŜǘŜ ǇƻȊǾŀǘƛ ōƛƭƻ ƪƻƎŀ ǳ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧƛ ¢ŜŀƳǎΣ őŀƪ ƛ ŀƪƻ ǘŀ ƻǎƻōŀ ƴŜ 

koristi aplikaciju 

¶ datoteke ς pregled ǎǾƛƘ ŘŀǘƻǘŜƪŀ ƛȊ ǎǾƛƘ ǾŀǑƛƘ ǘƛƳƻǾŀ ƴŀ ƧŜŘƴƻƳ ƳƧŜǎǘǳ. 
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5.2. STVARANJE TIMOVA I KANALA 
 

YƻƳǳƴƛƪŀŎƛƧŀ ƛ ŘƛƧŜƭƧŜƴƧŜ ǎŀŘǊȌŀƧŀ ƻŘǾƛƧŀ ǎŜ ǳ ǘƛƳƻǾƛƳŀ, odnosno ǳ ƪŀƴŀƭƛƳŀ ǳ ǘƛƳǳΦ ¢ƛƳ ƳƻȌŜǘŜ stvoriti 

sami ƛƭƛ ƳƻȌŜǘŜ ōƛǘƛ ŘƻŘŀƴƛ ǳ ǘƛƳ ƪƻƧŜƎ ƧŜ ǎǘǾƻǊƛƻ ƴŜǘƪƻ ŘǊǳƎƛΦ  

Kada Ǿŀǎ ƴŜǘƪƻ ŘƻŘŀ ǳ ǘƛƳΣ ǘŀƧ ǘƛƳ ŏŜ ǎŜ ǇƻƧŀǾƛǘƛ ƴŀ ǇƻǇƛǎǳ ǘƛƳƻǾŀ ǳ ƪŀǊǘƛŎƛ Timovi. 

Da biste stvorili svoj tim, kliknite na: 

¶ Timovi i tǊƛŘǊǳȌƛǘŜ ǎŜ ƛƭƛ Izradite tim Ą Stvori tim 
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hŘŀōŜǊƛǘŜ ƛ ƪƭƛƪƴƛǘŜ ƴŀ ǾǊǎǘǳ ǘƛƳŀ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛǘŜ ǎǘǾƻǊƛǘƛ: 

 

Vrste timova: 

¶ Tim Razred ƻƳƻƎǳŏŀǾŀ ǳőƛǘŜƭƧƛƳŀ ƛ ǳőŜƴƛŎƛƳŀ ǎǳǊŀŘƴƧǳ ƴŀ ƎǊǳǇƴƛƳ ǇǊƻƧŜƪǘƛƳŀ i zadatcima. 

¦őƛǘŜƭƧƛ ǎǳ ǾƭŀǎƴƛŎƛ ǊŀȊǊŜŘƴƛƘ ǘƛƳƻǾŀΣ ŀ ǳőŜƴƛŎƛ ǎǳŘƧŜƭǳƧǳ ƪŀƻ őƭŀƴƻǾƛΦ {Ǿŀƪƛ ǊŀȊǊŜŘƴƛ ǘƛƳ 

ƻƳƻƎǳŏǳƧŜ ǎǘǾŀǊŀƴƧŜ ȊŀŘŀǘŀƪŀ ƛ ǘŜǎǘƻǾŀΣ ōƛƭƧŜȌŜƴƧŜ ǇƻǾǊŀǘƴƛƘ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧŀ ǳőŜƴƛƪŀ ƛ davanje 

ǳőŜƴƛŎƛƳŀ ǇǊƛǾŀǘƴƻƎ ǇǊƻǎǘƻǊŀ Ȋŀ ōƛƭƧŜǑƪŜ ǳ ōƛƭƧŜȌƴƛŎƛ Ȋŀ ǇǊŜŘƳŜǘŜΦ 

¶ Tim tǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭƴŀ ȊŀƧŜŘƴƛŎŀ Ȋŀ ǳőŜƴƧŜ όt[/ύ ƻƳƻƎǳŏǳƧŜ ǳőƛǘŜƭƧƛƳŀ da ǎǳǊŀŚǳƧǳ ƴŀ ȊŀƧŜŘƴƛőƪƛƳ 

ŎƛƭƧŜǾƛƳŀ ƛƭƛ ǇǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭƴƻƳ ǊŀȊǾƻƧǳΦ {Ǿŀƪƛ ǘƛƳ ƻƳƻƎǳŏǳƧŜ ƻǊƎŀƴƛȊƛǊŀƴƧŜ ƳŀǘŜǊƛƧŀƭŀΣ ǎǳǊŀŘnju i 

ǇǊƛǎǘǳǇ ōƛƭƧŜȌƴƛŎƛ ǇǊƻƎǊŀƳŀ hƴŜbƻǘŜ ƪƻƧŀ ƧŜ ǇƻǇǳƴƧŜƴŀ ǇǊŜŘƭƻǑŎƛƳŀ Ȋŀ ƴŀƧőŜǑŏŜ ȊŀŘŀǘƪŜ 

ǇǊƻŦŜǎƛƻƴŀƭƴŜ ȊŀƧŜŘƴƛŎŜ Ȋŀ ǳőŜƴƧŜΦ 

¶ Tim bŀǎǘŀǾƴƛőƪƻ ƻǎƻōƭƧŜ ƧŜ ǘƛƳ ǳ ƪƻƧŜƳ ǎǳ ǇǊŜŘǎǘŀǾƴƛŎƛ ƴŀǎǘŀǾƴƛőƪƻƎ ƻǎƻōƭƧŀ ǾƭŀǎƴƛŎƛ ǘƛƳƻǾŀ ƛ 

ŘƻŘŀƧǳ ŘǊǳƎŜ ƻǎƻōŜ ƪŀƻ őƭŀƴƻǾŜΦ {Ǿŀƪƛ ǘƛƳ ƴŀǎǘŀǾƴƛőƪƻƎ ƻǎƻōƭƧŀ ƻƳƻƎǳŏǳƧŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀŎƛƧǳΣ 

ȊŀƧŜŘƴƛőƪƻ ƪƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ǾŀȌƴƛƘ ŘƻƪǳƳŜƴŀǘŀ ƛ ǇƻǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜ ōƛƭƧŜȌƴƛŎŜ Ȋŀ ƴŀǎǘŀǾƴƛőƪƻ ƻǎƻōƭƧŜ ǊŀŘƛ 

ǇǊŀŏŜƴƧŀ ȊŀƧŜŘƴƛőƪƛƘ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƴƛƘ ŎƛƭƧŜǾŀΦ 

¶ Opcija Ostalo ƻƳƻƎǳŏuje Řŀ ǳőƛǘŜƭƧƛ ƛƭƛ ǳőŜƴƛŎƛ ƳƻƎǳ ǎǘǾŀǊŀǘƛ ǘƛƳƻǾŜ Ȋŀ ȊŀƧŜŘƴƛőƪƛ ǊŀŘ ƴŀ 

projektu ili aktivnosti. 
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¦ǇƛǎƛǾŀƴƧŜƳ ƛƳŜƴŀ ŘƻŘŀƧǘŜ ǳőŜƴƛƪŜ ƛ ƴŀǎǘŀǾƴƛƪŜ ǳ ǘƛƳΦ 

Kada ste dodali ǎǾŜ őƭŀƴƻǾŜ ǘƛƳŀΣ kliknite na gumb Zatvori ƛ ȊŀǇƻőƴƛǘŜ ǎ radom.  
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Klikom na 5ƻŘŀǘƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ƳƻȌŜǘŜ ǳǇǊŀǾƭƧŀǘƛ ǘƛƳƻƳΣ ŘƻŘŀǾŀǘƛ ƪŀƴŀƭŜ ƛƭƛ őƭŀƴŀ ǘŜ ƛȊōǊƛǎŀǘƛ őƭŀƴƻǾŜ 

ili cijeli tim. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Svaki tim pri otvaranju ima kanal hǇŏŜƴƛǘƻΦ To je kanal ƪƻƧƛ ǎƭǳȌƛ  za objave i informacije koje su 

potrebne cijelom timu. !ƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ǎǘǾƻǊƛǘƛ ƴƻǾƛ ƪŀƴŀƭ Ȋŀ ƴŜƪƛ ǇǊƻƧŜƪǘΣ ǘŜƳǳ ƛƭƛ Řƛƻ ƎǊŀŘƛǾŀ: 

¶ odaberite  5ƻŘŀǘƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ pokraj naziva tima 

¶ odaberite Dodaj kanal 

¶ unesite naziv i opis kanala. 
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Odaberite Automatski pǊƛƪŀȌƛ ovaj kanal na popisu svih kanala ŀƪƻ ȌŜƭƛǘŜ Řŀ ƻǾŀƧ ƪŀƴŀƭ ōǳŘŜ 

automatski vidljiv na popisu svih kanala. 

aƻȌŜǘŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ Řŀ kŀƴŀƭ ōǳŘŜ ŘƻǎǘǳǇŀƴ ǎǾƛƳŀ ǳ ǘƛƳǳ ƛƭƛ ǎŀƳƻ ƴŜƪƛƳ őƭŀƴƻǾƛƳŀΦ 

Ako odaberete opciju Privatno, ƳƻǊŀǘ ŏŜǘŜ ŘƻŘŀǘƛ őƭŀƴƻǾŜ ƪƻƧƛ ŏŜ Ƴƻŏƛ Ǿƛdjeti taj kanal. 
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Privatni kanal pokraj naziva ima ikonu lokota.               

 

5.3. UPRAVLJANJE TIMOM  
 

 

Klikom na 5ƻŘŀǘƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ Ą Upravljanje timom ƳƻȌŜǘŜ ǳǇǊŀǾƭƧŀǘƛ őƭŀƴƻǾƛƳŀ (dodati ih ili 

ukloniti) i zahtjevima za pristupanje timu, dodavati kanale i odrediti postavke tima. 
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5ΦпΦ ~LCw! ¢La! ½! twL5w¦¿L±!bW9 
 

Druge osobe mogu se ǇǊƛŘǊǳȌƛǘƛ ǘƛƳǳ ƛ ǇƻƳƻŏǳ ǑƛŦǊe tima: 

¶ 5ƻŘŀǘƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ Ą Upravljanje timom 

¶ Postavke Ą ~ƛŦǊŀ ǘƛƳŀ Ą Generiraj 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kada se ǑƛŦǊŀ ǇǊƛƪŀȌŜ, ƳƻȌŜǘŜ je ƪƻǇƛǊŀǘƛ ƛƭƛ ǇƻƴƻǾƻ ǇƻǎǘŀǾƛǘƛΦ !ƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ƻƴŜƳƻƎǳŏƛǘƛ ƻǇŎƛƧǳ 

ǇǊƛǎǘǳǇŀƴƧǳ ǘƛƳŀ ǇƻƳƻŏǳ ǑƛŦǊŜ, kliknite Ukloni.  

 

!ƪƻ ƴŜǘƪƻ ȌŜƭƛ ǇǊƛǎǘǳǇƛǘƛ timu ǇƻƳƻŏǳ ǑƛŦǊŜ, mora se prijaviti na Microsoft Teams te kliknuti na Timovi 

ƛ ǳǇƛǎŀǘƛ ǑƛŦǊǳ ǘŜ ƪƭƛƪƴǳǘƛ ƴŀ tǊƛŘǊǳȌƛǾŀƴƧŜ ǘƛƳǳΦ 
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5.5. POVEZNICA NA TIM 
 

hŘǊŜŚŜƴƻƳ ǘƛƳǳ ƳƻȌŜ se pristupiti i putem poveznice: 

¶ DƻŘŀǘƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ Ą Kopiraj vezu tima 

 

 

hǎƻōŀ ƪƻƧŀ ȌŜƭƛ ǇǊƛǎǘǳǇƛǘƛ ǘƛƳǳ treba otvoriti poveznicu i prijaviti se na Microsoft Teams te kliknuti na 

tǊƛŘǊǳȌƛ ƳŜΦ 
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±ƭŀǎƴƛƪ ǘƛƳŀ ŏŜ Řƻōƛǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧǳ ƻ ȊŀƘǘƧŜǾǳ Ȋŀ ǇǊƛŘǊǳȌƛǾŀƴƧŜΦ  

 

 

bŀƪƻƴ Ǒǘƻ Ǿƭŀǎƴƛƪ ǘƛƳŀ ƻŘƻōǊƛ ǇǊƛŘǊǳȌƛǾŀƴƧŜ, ƻǎƻōŀ ŏŜ imati pristup navedenom timu. 

 

5.6. RAZGOVORI U TIMU 
 

!ƪƻ ȌŜƭƛǘŜ Ǉƻǎƭŀǘƛ ǇƻǊǳƪǳ ǎǾƛƳ őƭŀƴƻǾƛƳŀ ƴŜƪƻƎ ƪŀƴŀƭŀ, kliknite na naziv kanala ƛ ǳǇƛǑƛǘŜ ǇƻǊǳƪǳ. Kliknite 

na ikonu tƻǑŀƭƧƛΦ 

 

Ako ȌŜƭƛǘŜ ƻŘƎƻǾƻǊƛǘƛ na poruku, kliknite na Odgovori ƛ ǳǇƛǑƛǘŜ ƻŘƎƻǾƻǊΦ 

 

 

Ako ȌŜƭƛǘŜ ȊŀǇƻőŜǘƛ ƴƻǾƛ ǊŀȊƎƻǾƻǊ, ǘŜƪǎǘ ǳǇƛǑƛǘŜ u obrazac novog razgovora: 
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i kliknite tƻǑŀƭƧƛΦ  

!ƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ƴŜƪƻƎŀ spomenuti u razgovoru, dodaje znak @ i ime te osobe. 

 

 

5.7. RAD S DATOTEKAMA 

 

Postavljanje datoteke 
 

¦ ǊŀȊƎƻǾƻǊ ƳƻȌŜǘŜ ŘƻŘŀǘƛ i datoteku klikom na tǊƛƭƻȌƛΦ 

 

5ŀǘƻǘŜƪŜ ƳƻȌŜǘŜ ŘƻŘŀǘƛ ƛ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ ƪŀǊǘƛŎǳ Datoteke. 

 

Stvaranje nove datoteke 
 

Novi dokument postavite klikom na Novo. Odaberite vrstu dokumenta koji ȌŜƭƛǘŜ ƪǊŜƛǊŀǘƛΥ 
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¦ǇƛǑƛǘŜ ƴŀȊƛǾ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƛ ƪƭƛƪƴƛǘŜ ƴŀ ƎǳƳō Stvori. 

 

 

Nakon stvaranja novog dokumenta on ŏŜ ǎŜ ƻǘǾƻǊƛǘƛ ǳ online ǾŜǊȊƛƧƛΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘ ǎŜ ƳƻȌŜ ǳǊŜŚƛǾŀǘƛ ƛ 

ȊŀƧŜŘƴƛőƪƛ ƪƻǊƛǎǘƛǘƛ, a sve se promjene u dokumentu automatski spremaju. Dokument se zatvara 

klikom na gumb Zatvori.  

 

 

 

Datoteke ƳƻȌŜǘŜ ƻǊƎŀƴƛȊƛǊŀǘƛ ǳ ƳŀǇŜΥ 

 

tƻƳƻŏǳ ƴŀǊŜŘōŜ Prenesi ƳƻȌŜǘŜ ǳőƛǘŀǘƛ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ǎ Ǌŀőǳƴŀƭŀ. 
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{ǾƛƳ ŘŀǘƻǘŜƪŀƳŀ ƛ ƳŀǇŀƳŀ ƪƻƧŜ ǎǘŜ ǎǘǾƻǊƛƭƛ ƛƭƛ ƪƻƧŜ ǎǘŜ ŘƻŘŀƭƛ ǳ ǘŀƧ ƪŀƴŀƭ ƳƻȌŜ se pristupiti klikom na 

karticu Datoteke.  

 

bŀƪƻƴ ƻȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƳƻȌŜǘŜ je preuzeti, obrisati, preimenovati, premjestiti, kopirati. 

 

5.8. SASTANCI 
 

Klikom na Sastanak odmah ƳƻȌŜǘŜ ǇƻƪǊŜƴǳǘƛ video ili audio sastanak.  

 

 

Unesite Ime sastanaka i kliknite na Sastanak odmah ŀƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ƻŘƳŀƘ ȊŀǇƻőŜǘƛ ǎŀǎǘŀƴŀƪ ƛƭƛ zakazati 

sastanak u neko drugo vrijeme klikom na ½ŀƪŀȌƛ ǎŀǎǘŀƴŀƪΦ  
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tƻȊƻǾƛǘŜ ƻǎƻōŜ ƪƻƧŜ ȌŜƭƛǘŜ ǇǊƛŘǊǳȌƛǘƛ sastanku. 

 

 

Ili kopirajte poveznicu na sastanak ƪƻƧǳ ŏŜǘŜ ǇǊƻǎƭƛƧŜŘƛǘƛ ǎǳŘƛƻƴƛŎƛƳŀ ǘƻƎ ǎŀǎǘŀƴƪŀΦ 

. 

 

 

5.9. SHAREPOINT  
 

{ƘŀǊŜtƻƛƴǘ ƧŜ ǎƪǳǇ ŀƭŀǘŀ ƪƻƧƛ ǾŀƳ ƻƳƻƎǳŏǳju da s jednog mjesta pristupite svim datotekama i 

aplikacijama koje koristite u Office365 sustavu.  

SharePoint omoguŏuje stvaranje timova, datoteka, pristup obisanim datotekama, upravljanje 

őƭŀƴƻǾima timova i sl. 

Da bi pristupili SharePoint sustavu, kliknite na: 

 

Ili ǎ ǇƻőŜǘƴŜ hŦŦƛŎŜоср ǎǘǊŀƴƛŎŜΥ 
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5.10. 2!±w[W!bW9 
 

Opcija 2ŀǾǊƭƧŀƴƧŜ ƻƳƻƎǳŏuje pokretanje privatnih razgovora jedan-na-jedan i grupnih razgovora.  

Klikom na bƻǾƻ őŀǾǊƭƧŀƴƧŜ ƳƻȌŜǘŜ ŘƻŘŀǘƛ ƧŜŘƴǳ ƛƭƛ ǾƛǑŜ ƻǎƻōŀ ǎ ƪƻƧima ȌŜƭƛǘŜ komunicirati. 
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Kada ste dodali sve osobe, ƳƻȌŜǘŜ ȊŀǇƻőŜǘƛ ǇǊƛǾŀǘƴƛ ǊŀȊƎƻǾƻǊ ƛƭƛ ƻǎǘǾŀǊƛǘƛ ǾƛŘŜƻ ƛƭƛ ŀǳŘƛƻ ǇƻȊƛǾΦ 

 

Prilikom video ili audio poziva trebate ƻƳƻƎǳŏƛǘƛ ǳǇƻǘǊŜōǳ ƳƛƪǊƻŦƻƴŀ ƛ ƪŀƳŜǊŜΦ  

 

5.11. AUDIO I VIDEO POZIVI 
 

Tijekom ŀǳŘƛƻ ƛ ǾƛŘŜƻ ǇƻȊƛǾŀ ƳƻȌŜǘŜ ǳƪƭƧǳőƛǘƛ ƛƭƛ ƛǎƪƭƧǳőƛǘƛ ƪŀƳŜǊǳ ƛ ƳƛƪǊƻŦƻƴ ƛƭƛ ǇƻŘƛƧŜƭƛǘƛ ŜƪǊŀƴ ǘŜ  

prekinuti poziv. 

 

Klikom na  ƳƻȌŜǘŜ sa sudionicima podijeliti svoj zaslon, prezentaciju ili neku aplikaciju da mogu 

ǇǊŀǘƛǘƛ ƻ őŜƳǳ ǇǊƛőŀǘŜΦ 
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Ako ȌŜƭƛǘŜ ȊŀǳǎǘŀǾƛǘƛ ŘƛƧŜƭƧŜƴƧŜ Ȋŀǎƭƻƴŀ ƛƭƛ ǇǊƻƎǊŀƳŀ, kliknite na Zaustavi izlaganje. 

 

Klikom na ±ƛǑŜ ǊŀŘƴƧƛ Ą ½ŀǇƻőƴƛ ǎƴƛƳŀƴƧŜ ƳƻȌŜǘŜ ǎƴƛƳƛǘƛ ǎǾƻƧŜ ƛȊƭŀƎŀƴƧŜ ƛ ƪŀǎƴƛƧŜ Ǝŀ ǇƻƎƭŜŘŀǘƛ ƛƭƛ 

podijeliti.  

tǊƛƧŜ ǇƻőŜǘŀƪŀ ǎƴƛƳŀƴƧŀ valja najaviti sudionicima sastanka Řŀ ŏŜ ǎŜ ǎŀǎǘŀƴŀƪ ǎƴƛƳŀǘƛΦ  
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5.12. KALENDAR I SASTANCI 
 

 

Klikom na ±ƛǑŜ ŘƻŘŀǘƴƛƘ ƻǇŎƛƧŀ i Kalendar ƳƻƎǳŏŜ ƧŜ ȊŀƪŀȊŀǘƛ 

sastanak i pogledati sve obaveze u narednom razdoblju. 

 

aƻȌŜǘŜ odabrati Sastanak odmah ili Novi sastanak.  

 

 

 

 

 

 

 

Novi sastanak ƻƳƻƎǳŏuje zakazivanje sastanka ǳ ƻŘǊŜŚŜƴƻ ǾǊƛƧŜƳŜΦ   

¦ǇƛǑƛǘŜ ǎǾŜ ǇƻŘŀǘƪŜΣ ǇƻȊƻǾƛǘŜ ƻǎƻōŜ ƛ kliknite na gumb ½ŀƪŀȌƛΦ 
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!ƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ƻǘƪŀȊŀǘƛ ǎŀǎǘŀƴŀƪ ƛƭƛ ǳǊŜŘƛǘƛ ǇƻŘŀǘƪŜ, ƳƻȌŜǘŜ ǘƻ ƴŀǇǊŀǾƛǘƛ ǳ ǎƭƧŜŘŜŏŜƳ ƪƻǊŀƪǳΦ  

 

      

 

Ako je sve u redu, kliknite Zatvori ƛ ǎŀǎǘŀƴŀƪ ŏŜ ǎŜ ǇƻƧŀǾƛǘƛ ǳ ƪŀƭŜƴŘŀǊǳΦ 
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5.13Φ .L[W9¿bL/! ½! tw95a9¢9 
 

Ako stvorite tim Razred, klikom na karticu .ƛƭƧŜȌƴƛŎŀ Ȋŀ ǇǊŜŘƳŜǘŜ ƳƻȌŜǘŜ ƻǘǾƻǊƛǘƛ hƴŜbƻǘŜ ōƛƭƧŜȌƴƛŎǳ 

za svoj razred ili predmet. 

 

 

.ƛƭƧŜȌƴƛŎŜ Ȋŀ ǇǊŜŘƳŜǘŜ ǳ ǇǊƻƎǊŀƳǳ hƴŜbƻǘŜ ǎŀŘǊȌŜ ƻǎƻōƴƛ ǊŀŘƴƛ ǇǊƻǎǘƻǊ Ȋŀ ǎǾŀƪƻƎ ǳőŜƴƛƪŀΣ ōƛōƭƛƻǘŜƪǳ 

ǎŀŘǊȌŀƧŀ Ȋŀ ƴŀǎǘŀǾƴŜ ƳŀǘŜǊƛƧŀƭŜ ƛ ǇǊƻǎǘƻǊ za suradnju za lekcije i kreativne aktivnosti. 

Klikom na tƻǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜ ōƛƭƧŜȌƴƛŎŜ stvara se Prazna ōƛƭƧŜȌƴƛŎa ili ōƛƭƧŜȌƴƛŎŀ LȊ ǎŀŘǊȌŀƧŀ ǇƻǎǘƻƧŜŏŜ 

ōƛƭƧŜȌƴƛŎŜΦ 

 

 

Klikom na tǊŀȊƴŀ ōƛƭƧŜȌƴƛŎŀ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǎŜ Ǒǘƻ ŏŜ ǎŀŘǊȌŀǾŀǘƛ ōƛƭƧŜȌƴƛca nakon klika na gumb Dalje. 
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tƻǎǘŀǾƛǘŜ ǎŜƪŎƛƧŜ ƪƻƧŜ ŏŜ ǎŜ ǇƻƧŀǾƛǘƛ ǎǾŀƪƻƳ ǳőŜƴƛƪǳ ǘŜ ƪƭƛƪƴƛǘŜ Stvori.  

 

Uz ǎŜƪŎƛƧŜ Ȋŀ ǎǳǊŀŘƴƧǳ ƛ ōƛōƭƛƻǘŜƪǳ ǎŀŘǊȌŀƧŀ ǳ ōƛƭƧŜȌƴƛŎƛ ŏŜ ǎŜ ǾƛŘƧŜǘƛ ǇƻǇƛǎ ǎǾƛƘ ǳőŜƴƛƪŀ ƪƻƧŜ su dodani u 

tim, a vƛŘƧŜǘ ŏŜ ǎŜ ƛ ǇǊƛǇŀŘŀƧǳŏŜ sekcije Ȋŀ ǎǾŀƪƻƎ ǳőŜƴƛƪŀ.  

¦őƛǘŜƭƧƛ ǾƛŘŜ ǎǾŜ ǳőŜƴƛƪŜ ƛ ƴƧƛƘƻǾŜ ǎŜƪŎƛƧŜ, a svaki uőŜƴƛk vidi samo svoje. 
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5.14. ZADACI I OCJENE 
 

tƻƳƻŏǳ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŜ ¢ŜŀƳǎ ǳőŜƴƛŎƛƳŀ ƧŜ ƳƻƎǳŏŜ ȊŀŘŀǘƛ ȊŀŘŀǘŀƪ ƛ ōƛƭƧŜȌƛǘƛ ƻŎƧŜƴŜΦ 

!ƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ǎǘǾƻǊƛǘƛ ȊŀŘŀǘŀƪ: 

¶ kliknite na Zadaci u karticama tima 

¶ odaberite Zadatak (Assignement) ili Test (Quiz) 

¶ kliknite na gumb Create. 

 

 

 

Ako kliknete na Assigment, ƳƻȌŜǘŜ ǎǘǾƻǊƛǘƛ ȊŀŘŀǘŀƪ za ǳőŜƴƛke:  

¶ uǇƛǑƛǘŜ ǇƻŘŀǘƪŜ ƻ ȊŀŘŀŏƛΥ ƴŀǎƭƻǾΣ ƻǇƛǎ ȊŀŘŀŏe 

¶ dodajte priloge ako treba 

¶ dodajte bodove  

¶ odredite vrijeme u kojem ǳőŜƴƛŎƛ ƳƻǊŀƧǳ ǇǊŜŘŀǘƛ ȊŀŘŀŏǳΦ 

Klikom na Save ǎǇǊŜƳŀǘŜ ȊŀŘŀŏǳ, a klikom na Assign ȊŀŘŀŏŀ ƧŜ ƻōƧŀǾƭƧŜƴŀ ƛ ǾƛŘƭƧƛǾŀ ǳőŜƴƛŎƛƳŀΦ 
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½ŀŘŀŏŜ ƳƻȌŜǘŜ ǾƛŘƧŜǘƛ ƛ ǳǊŜŘƛǘƛ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ ƪŀǊǘƛŎǳ Zadaci: 

 

 

 

!ƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ǎǘǾƻǊƛǘƛ ƪǾƛȊ, odaberite Quiz 
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YǾƛȊ ǎŜ ƛȊǊŀŚǳƧŜ ǇƻƳƻŏǳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ CƻǊƳǎ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŜΦ  

aƻȌŜǘŜ ǎǘǾƻǊƛǘƛ ƴƻǾƛ Forms klikom na New Form ili odabrati neki ǇƻǎǘƻƧŜŏƛΦ 

 

 

Unesite sve podatke te spremite ili objavite kviz. 
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Na kartici Ocjene ƳƻȌŜǘŜ ǳǇƛǎƛǾŀǘƛ ƻŎƧŜƴe Ȋŀ ȊŀŘŀŏŜΦ 
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5.15. CLASS INSIGHTS 
 

tƻƳƻŏǳ dodatka Class Insights ƳƻƎǳŏŜ ƧŜ ǇǊŀǘƛǘƛ ŀƪǘƛǾƴƻǎǘƛ ǳőŜƴƛƪŀ ǳ ǘƛƳƻǾƛƳŀ ƛ ƪŀƴŀƭƛƳŀΦ  

Da biste dodali aplikaciju, kliknite na gumb (Dodaj karticu). 

 

 

 

Odaberite aplikaciju Insights: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kliknite Dodaj te Spremi.  

 

 

 

Odaberite Postavite objavu u toj kartici u kanal ako ȌŜƭƛǘŜ Řŀ ǎŜ ǇǊƛƪŀȌŜ ƪŀǊǘƛŎŀ Insights. 
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Klikom na Insights karticu otvara se statistika razreda.  

 

 

 

 

Statistika razreda prikuplja podatke o aktivnostima ǳőŜƴƛƪŀ i ocjenama ǘŜ ǎǘǾŀǊŀ ƴŀŘȊƻǊƴǳ Ǉƭƻőǳ 

ŀƴŀƭƛǘƛőƪƛƘ ǇƻŘŀǘŀƪŀ ƴŀ ƪƻƧƛƳŀ ǎŜ ƴŀƭŀȊŜ ǇƻŘŀŎƛ ǳ ƎǊŀŦƛőƪƻƳ ǇǊƛƪŀȊǳ.  

¦őŜƴƛƪ nema pristup uvidu u statistiku. 

 

5.16. DESKTOP APLIKACIJA ς MICROSOFT TEAMS 
 

Za preuzimanje desktop aplikacije kliknite ovdje: 

 

 

 

bŀƪƻƴ ƛƴǎǘŀƭŀŎƛƧŜ ƻǘǾƻǊƛǘŜ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧǳ ƛ ǇǊƛƧŀǾƛǘŜ ǎŜ ǎŀ ǎǾƻƧƛƳ !!L ƪƻǊƛǎƴƛőƪƛƳ ǇƻŘŀŎƛƳŀΦ  
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6. FORMS 
 

Microsoft Forms ƻƳƻƎǳŏuje stvaranje anketa i testovŀ ƪƻƧƛƳŀ ǎŜ ƳƻȌŜ ǇǊƛǎǘǳǇƛǘƛ ǇƻƳƻŏǳ ǿŜō 

preglednika ƴŀ Ǌŀőǳƴŀƭǳ ƛƭƛ mobilnom ǳǊŜŚŀju.  

Rezultati se prate u stvarnom vremenu. hƳƻƎǳŏŜƴ ƧŜ izvoz rezultata u Excel dokument. 

 

 

сΦмΦ {¢±!w!bW9 {!5w¿!W! 
 

 

Moji obrasci: 

1. novi obrazac ili 

2. novi test/kviz. 

 

 

 

6.2. TEST 
 

U odjeljku Moji obrasci kliknite na Novi test Řŀ ōƛǎǘŜ ǇƻőŜƭƛ ǎǘǾŀǊŀǘƛ test.  

Unesite naziv (1.)Φ aƻȌŜǘŜ ǳƴƛƧŜǘƛ ƛ opis testa (2.).  
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Kliknite Dodaj novo da biste dodali novo pitanje. hŘŀōŜǊƛǘŜ ƛȊƳŜŚǳ ǎƭƧŜŘŜŏƛƘ ǾǊǎǘŀ ǇƛǘŀƴƧŀΥ 

¶ odabir 

¶ tekst  

¶ ocjena  

¶ datum 

¶ rangiranje  

¶ Likertova ljestvica 

¶ prijenos datoteke. 

 Odaberite odjeljak da biste organizirali sekcije za pitanja. 

 

 

Napomena: postavke testa se automatski spremaju dok ga stvarate. 

 

Dodavanje pitanja u test 
 

Za pitanja tipa Odabir unesite tekst ǇƛǘŀƴƧŀ ƛ ǇǊŜŘǾƛŚŜƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ƻŘƎƻǾƻǊŀ. 
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¶ Klikom na 5ƻŘŀƧ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘ dodajete nove ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ƻŘŀōƛǊŀΦ  

¶ Kliknite na 5ƻŘŀƧ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘ ϦhǎǘŀƭƻϦ Řŀ ōƛǎǘŜ ŘƻŘŀƭƛ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘ ƻŘŀōƛǊŀ ƪƻƧŀ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǘŜƪǎǘ 

Ostalo.  

¶ Za uklanjanje nekog od odgovora kliknite na ƎǳƳō ƪƻǑŀ Ȋŀ ǎƳŜŏŜ ǇƻƪǊŀƧ ƴƧŜƎŀΦ  

¶ U postavkama ispod pitanja ƻȊƴŀőƛǘŜ ƧŜ ƭƛ pitanje obavezno i je li ǾƛǑŜ ƻŘƎƻǾƻǊŀ ǘƻőƴƻ.  

¶ Kliknite na gumb potvrdnog okvira ¢ƻőŀƴ ƻŘƎƻǾƻǊ ǇƻƪǊŀƧ ǎǾŀƪƻƎ ǘƻőƴƻƎ ƻŘƎƻǾƻǊŀΦ 

 

 

Kliknite gumb poruke  uz ǇƻƴǳŚŜƴƛ ƻŘƎƻǾƻǊ ŀƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ǇǊƛƪŀȊŀǘƛ ǇǊƛƭŀƎƻŚŜƴǳ ǇƻǊǳƪǳ ǳőŜƴƛŎƛƳŀ 

koji odabiru taj izbor kao odgovor. 

 

Pitanje tipa Tekst ƻƳƻƎǳŏǳƧǳ ǇƻǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜ ƻƎǊŀƴƛőŜƴƧŀ ǳ ǎƭǳőŀƧǳ Řŀ ƧŜ ƪŀƻ ƻŘƎƻǾƻǊ ǇƻǘǊŜōƴƻ ǳƴƛƧŜǘƛ 

broj. 

Kliknite Dodatne postavke za pitanje  , a zatim odaberite OƎǊŀƴƛőŜƴƧŀ. hƎǊŀƴƛőŜƴƧŜ ōǊƻƧŜǾŀ ƳƻȌŜǘŜ 

odabrati tako da odaberete neku od ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ: ±ŜŏŜ ƻŘΣ Manje od, LȊƳŜŚǳ i dr. 
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5ŀ ōƛǎǘŜ ǇǊƛƪŀȊŀƭƛ ƳŀǘŜƳŀǘƛőƪŜ ŦƻǊƳǳƭŜΣ ƪƭƛƪƴƛǘŜ na Dodatne postavke za pitanje  , a zatim 

odaberite Matematika. 
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Opcijom Dodaj grananje ƳƻȌŜǘŜ ƻŘǊŜŘƛǘƛ Ǒǘƻ ŏŜ ǎŜ ŘƻƎƻŘƛǘƛ ƴŀƪƻƴ Ǒǘƻ ƛȊŀōŜǊŜǘŜ ƻŘǊŜŚŜƴƛ ƻŘƎƻǾƻǊΥ 

¶ otvaranje ƻŘǊŜŚŜƴƻg pitanje 

¶ nastavak test 

¶ ȊŀǾǊǑavanje testa.  
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6.5. PRETPREGLED  
 

Odabirom Pretpregleda pri vrhu prozora provjerite ƪŀƪƻ ŏŜ ƻōǊŀȊŀŎ ƛȊƎƭŜŘŀǘƛ nakon otvaranja u 

preglednikuΦ !ƪƻ ȌŜƭƛǘŜ ǘŜǎǘƛǊŀǘƛ ƻōǊŀȊŀŎΣ ǳƴŜǎƛǘŜ ƻŘƎƻǾƻǊŜ ƴŀ ǇƛǘŀƴƧŀ ǳ ƴŀőƛƴǳ ǇǊŜǘǇǊŜƎƭŜŘŀΣ ŀ ȊŀǘƛƳ 

kliknite tƻǑŀƭƧƛ. 

 

aƻȌŜǘŜ ǇǊƻƳƛƧŜƴƛǘƛ ƛȊƎƭŜŘ ƻōǊŀǎŎŀ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ Tema. 
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6.6. DIJELJENJE I PREGLED REZULTATA  
 

Rezultati testa ili obrasca prate se u stvarnom vremenu, a mogu se izvesti u Excel dokument. 

Da biste podijelili obrazac ili test, kliknite na  ƛ ƻŘŀōŜǊƛǘŜ ƴŀőƛƴ 

dijeljenja obrasca/testa: 

 

 

 

 

1. dijeljenje vezom 

2. dijeljenje QR kodom 

3. HTML kod s vezom na obrazac 

4. dijeljenje ǇƻǑǘƻƳ. 
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¦ǾƛŘ ǳ ǊŜȊǳƭǘŀǘŜ ƧŜ ƳƻƎǳŏ ƴŀƪƻƴ ƻǘǾŀǊŀƴƧŀ obrasca u kartici Odgovori: 

 

 

 

 

1. broj odgovora 

2. prosjek rezultata 

3. status obrasca/kviza 

4. pregled rezultata 

5. statistika testa po 

pitanjima. 

 

 

 

 

 

 

  

 

Otvaranjem 5ƻŘŀǘƴŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ  

ƳƻȌŜǘŜΥ 

¶ obrisati sve odgovore 

¶ ƛǎǇƛǎŀǘƛ ǎŀȌŜǘŀƪ ƻŘƎƻǾƻǊŀ 

¶ stvoriti vezu kojom svi mogu 

ǾƛŘƧŜǘƛ ǎŀȌŜǘŀƪ ƻŘƎƻǾƻǊŀΦ 

 

 

 

 

 

¦ ǇǊƻƎǊŀƳǳ aƛŎǊƻǎƻŦǘ 9ȄŎŜƭ ƳƻȌŜǘŜ ǾƛŘƧŜǘƛ ǎǾŜ ǇƻŘŀǘƪŜ ƻ pitanjima i odgovorima. Na 

kartici Odgovori kliknite na Otvori u programu Excel da biste snimili i preuzeli trenutno dostupne 

podatke o odgovorima u testu ili obrascu. 
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7. OUTLOOK 
 

Microsoft Outlook je program za slanje, primanje i organiziranje e-ǇƻǑǘŜΣ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ ƪƻƴǘŀƪŀǘŀ ƛ 

upravljanje vlastitim vremenom pƻƳƻŏǳ ƪŀƭŜƴŘŀǊŀΦ 

 

 

7.1. IZGLED PROGRAMA OUTLOOK 
 

 

1) Okno u kojem se nalaze mape e-ǇƻǑǘŜΦ  

 

U mapu Favoriti ŘƻŘŀƧŜƳƻ ƳŀǇŜ ƪƻƧŜ őŜǎǘƻ ƪƻǊƛǎǘƛƳƻ. U dijelu Mape vidljive su sve mape e-

ǇƻǑǘŜΦ  
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¶ ¦ƭŀȊƴŀ ǇƻǑǘŀ ς ƳŀǇŀ ǳ ƪƻƧǳ ǎŜ ǎƳƧŜǑǘŀƧǳ ǇǊƛƳƭƧŜƴŜ 

poruke. 

¶ Skice ς mapa s ǇƻǊǳƪŀƳŀ ƪƻƧŜ ƧƻǑ ǇƛǑŜƳƻΣ ƻŘƴƻǎƴƻ ƪƻƧŜ 

ƧƻǑ ƴƛǎǳ ǇƻǎƭŀƴŜ. 

¶ Poslane stavke ς kopije poruka koje su poslane. 

¶ Izbrisane stavke ς obrisane poruke e-ǇƻǑǘŜ. 

¶ Bezvrijedna e-ǇƻǑǘŀ. 

 

2) Izbornik s naredbama za upravljanje porukama (LȊōǊƛǑƛΣ !ǊƘƛǾŀΣ hőƛǎǘƛΣ Premjesti u mapu i sl.) 

3) Prikaz poruka u odabranoj mapi 

4) tǊƛƪŀȊ ǎŀŘǊȌŀƧŀ odabrane poruke  

5) Stvaranje nove poruke 

6) tǊŜǘǊŀȌƛǾŀƴƧŜ poruka. 
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7.2. STVARANJE NOVE PORUKE 
 

Klikom na Nova poruka ƻǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Ȋŀ ǳƴƻǎ ǇƻǊǳƪŜ Ŝ-ǇƻǑǘŜ:  

1) unos adresa primatelja 

2) klikom na Skrivena kopija otvara se polje za unos e-mail adresa koje neŏe biti vidljive ostalim 

primateljima te poruke 

3) naslov poruke 

4) tijelo poruke 

5) naredbe za upravljanje izgledom teksta 

6) dodavanje datoteka kao prilog poruci 

7) umetanje slike u poruku 

8) tƻǑŀƭƧƛ ǇƻǊǳƪǳ 

9) odbaci i premjesti u mapu Izbrisane stavke 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  












































































