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Predgovor

COVID-19 promijenio je nacin na koji Zzivimo. Utjece na to kako komuniciramo, kako provodimo vrijeme
s voljenima, kako radimo i kako putujemo. Takoder nas poti¢e da trazimo nove mogucnosti.

Gotovo preko nodi, cijela nastava se premjestila u online sferu $to mnogim uditeljima/cama,
nastavnicima/ama nije ostavljalo dodatni izbor nego da se prilagode novim uslovima i da koriste
najnovija informaciono — komunikacijska dostignuc¢a tokom nastavnog procesa, koja do tada nisu puno
koristili u svom radu.

Priru¢nik ,,KAKO KORISTITI NOVU TEHNOLOGIJU U NASTAVNOM PROCESU“ je nastao kao odgovor na
cijelu situaciju koja nam je pokazala da je online nastava jednim dijelom buducnost i da je sada pravo
vrijeme da se integriSe u nastavni proces.

Vodenje online nastave koja je interaktivna, ciljno orijentirana i zabavna ¢esto je veliki izazov za sve
uditelje/ice i nastavnike/ce.

Centar za promociju civilnog drustva s ponosom predstavlja Prirucnik , KAKO KORISTITI NOVU
TEHNOLOGIJU U NASTAVNOM PROCESU“ koji sadrZzi mnostvo savjeta, prijedloga i detaljnih opisa koji
¢e pomodi u vodenju online nastave.

Jedna stvar koju mozemo prili¢cno sa sigurnosc¢u tvrditi jeste da ce trziSte online obrazovanja i dalje rasti
i napredovati, bez obzira na pandemiju.

Kako se odmi¢emo od starijih industrija i prihvaéamo digitalne tehnologije, najstabilniji ¢e poslovi u
buducnosti biti oni koji se okrenu ogromnom potencijalu online svijeta - a to ukljucuje i poducavanje.
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O projektu

Misli o prirodi! je trogodisnji projekat kojeg implementira Centar za promociju civilnog drustva, a
finansijski podrzava Vlada Svedske u iznosu od 3 miliona konvertibilnih maraka.

Osnovni cilj projekta jeste povedati uticaj civilnog druStva u zastiti okoliSa kroz umreZavanje
organizacija civilnog drustva, institucija, struénih lica, medija i mladih za zajednicko, sinhronizirano i
snazno djelovanje na lokalnom nivou. Centar za promociju civilnog drustva istinski vijeruje u programe
jacanja kapaciteta koji su ,krojeni“ prema mjeri korisnika, koji zadovoljavaju specificne potrebe u
odredenoj oblasti i nisu puko predstavljanje evropskihili svjetskih modela na lokalnom jeziku. Programi
ja€anja kapaciteta u okviru ovog projekta su osmisljeni kao idealna kombinacija treninga, specificno
kreiranih edukativnih i materijala i priru¢nika, sastanaka, zajednickih akcija i mentorskog rada koji je
snazan vezivni faktor svih elemenata razvoja kapaciteta organizacija i pojedinaca i pojedinki unutar
njih.

Dodatni znacaj projekta predstavlja doprinos provodenju zahtjeva Evropske unije i medunarodnih
sporazuma iz oblasti okolisa, klime i energije koje je BiH ratificirala.

Projekat je zasnovan na 5 komponenti:
1. Zagovaranje

Unapredenje zastite okolisa je jedino moguce kroz diverzificiran pristup problemskim oblastima ali i
zajednicko djelovanje, sistematican i nau¢no utemeljen pritisak civilnog drustva na donositelje/ke
odluka i zagadivace, te podizanje svijesti o vaznosti okolisa u poboljSanju standarda Zivota.

2. Eko HUBovi

Kompleksnost pitanja okolisa zahtijeva kontinuiranu prisutnost na lokanom nivou, ekspertizu u
oblasti zastite okoli$a, umreZenost sa lokalnim akterima, moguénost komunikacije sa mladima,
Skolama i medijima, te kapacitete za pruzanje edukativne i stru¢ne podrske drugim organizacijamai
Skolama. Kroz ovu projektnu komponentu formirana je mreza od 10 Eko HUBova koji su lideri u
svojim regionima, a uz direktnu komunikaciju sa CPCD, ostalim Eko HUBovima i lokalnim akterima
predstavljace svojevrstan centar za prikupljanje i distribuciju najrelevantnijih informacija u oblasti
okolisa i iniciranje lokalnih akcija.

3. Eko skole

Rad sa Skolama i ministarstvima obrazovanja na entitetskim i kantonalnim nivoima ce osigurati
odrzivost ideje projekta Misli o prirodi!. Skole koje pokaZu zainteresovanost za unapredenje plana i
programa rada Skole, vannastavnih aktivnosti i edukaciju u oblasti zastite okolisa, imace priliku da
dobiju certifikat Eko Skola. 36 odabranih skola ¢e, uz podrsku CPCD-a i Eko HUBova, kreirati akcioni
plan na osnovu koga ¢e im biti pruzena materijalna i tehnic¢ka podrska.

4. Miladi

5. UkljuCenost i proaktivan pristup mladih okolisnim pitanjima jedna je od najznacajnijih
projektnih komponenti koja se prozima kroz sve planirane aktivnosti u vidu kampanje
podizanja svijesti i promocije okolisnih pitanja. Eko mediji

Medijska pokrivenost okolisnih pitanja bic¢e unaprijedena tokom projekta kroz sistematican pristup
medijima, novinarima i novinarkama, ali i rjeSavanju izazova sa kojima se suocavaju prilikom rada na
medijskim sadrZajima iz oblasti zastite okolisa. Novinari/ke ¢e uz saradnju sa fakultetima novinarstva
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odrzati niz predavanja za studente i studentice. Planirana je i medijska edukacija gradana i gradanki
kako bi se aktivno ukljucili u kreiranje medijskih sadrzaja o pitanjima okolisa. Novinarska nagrada za
najbolje medijske sadrzaje u oblasti zastite okolisa bi¢e ustanovljena tokom projekta i bi¢e
dodijeljena dva puta za vrijeme njegovog trajanja.

Umjesto uvoda

,Zahvaljujudi upotrebi novih tehnologija, nastavni sadrzaji mogu biti dostupni u¢enicima/ama, uvijek i
na svakom mjestu, u razli¢itim oblicima, omoguéavajuéi im na taj nacin neometanu i permanentnu
saradnju i ucenje. Enormno veliki broj informacija koje rastu iz ¢asa u c¢as, dinamika sadrzaja i
nezavisnost dostupnosti od vremena i mjesta ucinili su da internet postane veliki potencijal za uéenje.
Online nastava ukljucuje:

e Tehnologije (engl. Technology),

e Nastavne materijale i sadrzaje (engl. Content) i

e Nastavne strategije (engl. Learning design).
Sve tri komponente se prepli¢u i medusobno dopunjuju. Prilikom izvodenja online nastave koriste se
brojni digitalni sadrZaji — npr. audio, video, animacije. Takvi materijali se ¢esto nazivaju multimedijalni,
jer se poruke i informacije prenose na razli¢ite nacine — putem teksta, glasa, videa. Njihova upotreba
je postala posebno popularna sa razvojem interneta i weba (engl. World Wide Web — WWW).
Multimedijalni materijali mogu se pronaci na CD-u ili u formi programa koji su instalirani na racunaru i
koriste se nezavisno od internet konekcije (engl. off-line). Uz dostupnost interneta i Sirokopojasne
konekcije, multimedijalni sadrzaj dostupan je svim korisnicima na internetu. Priprema multimedijalnog
sadrZaja je preduslov realizacije online nastave u osnovnim i srednjim $kolama na Kantonu Sarajevo.“!

Ministarstvo, u saradnji sa Radnom grupom za podrSku i nadzor realizacije prakse ,Online
nastava“ u Kantonu Sarajevo, Timom za podrSku i nadzor izrade digitalnog sadrZaja za realizaciju
prakse ,Online nastava“ u osnovnim skolama u Kantonu Sarajevo i Timom za podrsku i nadzor izrade
digitalnog sadrzaja za realizaciju prakse ,Online nastava” u srednjim Skolama uKantonu Sarajevo,
pripremilo je dodatne preporuke za izvodenje online nastave, a u cilju Sto uspjesnije realizacije
iste.

1. Tokom online nastave preporuka je da nastavnici/e kreiraju svoj digitalni materijal uz upotrebu
postojedih resursa i da isti dijele sa kolegama i kolegicama, a sve kako bi online nastavu ucinili
svrsishodnom i zanimljivom. SadrZaji nuzno ne moraju biti vezani za mjesecni plan rada, mnogo
je vaZnije da je sadrZaj takav da podstice interesovanje ucenika/ce, zadrzava njihovu paznju i
da ostvaruje odgojno-obrazovne ciljeve.

2. Online nastava prilika je i za saradnju nastavnika/ca koji predaju predmete iz jednog
odgojnoobrazovnog podrudja te razvijanja kroskurikularnog pristupa (npr. nastavnici/e koji/e
predaju biologiju, fiziku i hemiju mogu zajedno planirati neke od ¢asova i zajednicki kreirati
digitalni sadrzaj).

3. Nastavnici i nastavnice treba da realiziraju nastavne sadrZaje za koje smatraju da su
najpogodniji za online nastavu i za koje imaju najvise digitalnih sadrzaja.

4. Takoder, danas su ucenici/e izlozeni velikim koli¢inama informacija iz razli¢itih izvora, te kroz
online nastavu se mozZe unaprijediti medijska i informacijska pismenost ucenika/ca i kriticko
poimanje svih dostupnih sadrzaja (npr. analiza vijesti koje su vezane za COVID-19 i druge viruse
— provjerene i lazne informacije, kredibilni izvori, informacije koje pruza Svjetska zdravstvena
organizacija, geografsku rasprostranjenost zarazenih, primjeri pandemije virusa iz historije...).

5. Pedagozi/gice takoder imaju vaznu ulogu u realizaciji online nastave te je potrebno da isti budu
ukljuceni u nastavni proces i dostupni nastavnicima/ama i u¢enicima/ama u ovom periodu.

! Ministarstvo za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo (MONKS) (2020)
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Ministarstvo je zaprimilo informacije da dosta $kola uspjesno realizuje nastavu za ucenike/ce
od I do IV razreda osnovne $kole u virtuelnim uéionicama putem online platforme te one mogu
nastaviti sa istom praksom i bez postavljanja materijala na web stranicu.

Ucenicima/ama se moze dati zadatak da, u skladu sa uzrastom i mogucénostima, samostalno
kreiraju digitalni sadrzaj i na taj nacin usvajaju nastavno gradivo.

Preporuka je da zadaci koji ¢e biti proslijedeni uéenicima/ama muzickih skola, budu u audio ili
video formatu ili da budu realizovani audio-video pozivom u realnom vremenu.

Preporuka je da nastavnik/ca individualne nastave u muzi¢koj $koli minimalno jednom
sedmicno ostvari adekvatan kontakt sa u¢enikom/com radi preslusavanja kontinuiranog rada
ucenika/ca.

Nastavnici koji rade sa u¢enicima/ama koji pohadaju nastavu po IPP-u potrebno je da prilagode
digitalni nastavni sadrzaj. U virtuelne ucionice potrebno je ukljuditi i asistente/ice koji/e ¢e, u
saradnji sa Skolama, predmetnim nastavnicima/ama i roditeljima, pruZiti potrebnu podrsku.
Ucenicima/ama koji rade po individualno prilagodenom programu (IPP-u) potrebno je ostaviti
dovoljno vremena kako bi usvojili sadrZaje i odgovorili na zadatke. U skladu sa sposobnostima
uéenika/ce koji/a radi po IPP-u i u saradnji sa pedagosko-psiholoskom sluzbom skole potrebno
je organizovati nastavu za ove ucenike/ce.

U osnovnim Skolama ¢asovi se upisuju u eDnevnik u skladu sa rasporedom ¢asova odjeljenja
uz napomenu o izvodenju online nastave. Raspored rada nastavnika/ca potrebno je prilagoditi
mogucénostima, kvaliteti internetske veze i funkcionisanju online platforme skole.

Evidencija o prisustvu uéenika/ca u virtuelnoj ucionici se mora voditi redovno.

Ocjenjivanje uéenika/ca u toku realizacije online nastave je na izboru i procjeni nastavnika/ca.
Ucenicima/ama je potrebno dostavljati povratnu informaciju o njihovom radu kako bi bili
dodatno motivisani.

Potrebno je da svaki razrednik/ca jednom sedmic¢no informise roditelje o praéenju online
nastave od strane uéenika/ca putem uspostavljenog komunikacijskog kanala.

Naglasavamo, nastavnik/ca treba da procijeni i reducira nastavno gradivo te da prilagodi obim
i koli¢inu digitalnog sadrzaja u okviru nastavnih jedinica kako bi ucéenici/ce Sto efikasnije
pratili/e online nastavu i jednostavnije usvajali/e gradivo, na koji nacin ¢e se smanijiti
eventualna preopterecenost kako ucdenika/ca tako i nastavnika/ca. Takoder, prema
instrukcijama o postupanju u izvodenju online nastave Skola (razrednik/ca) je duzna dati
instrukcije ucenicima/ama/roditeljima o nacinu koristenja odabrane platforme za online
nastavu. S obzirom da nemaju svi/e ucenici/e jednako dobru internet konekciju i racunarsku
opremu treba povesti racuna i biti tolerantan kod uspostavljanja online veze i rjeSavanja
zadataka. Treba biti tolerantan i fleksibilan prema porodicama koje imaju tri ili viSe Skolaraca.
Nejasnoce i problemi koji se javljaju u realizaciji online nastave ucenik/ca/roditelj treba da
prijavi ucitelju/ici/razredniku/ci. Ukoliko razrednik/ica ne mozZe rijesiti problem i dati
instrukcije neophodno je kontaktirati $kolskog/u administratora/icu za online nastavu. ,,2

2 Ministarstvo za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo u saradnji sa Radnom grupom za podrsku i
nadzor realizacije prakse ,,Online nastava” u Kantonu Sarajevo, Timom za podrsku i nadzor izrade digitalnog
sadrzZaja za realizaciju prakse ,,Online nastava” u osnovnim skolama u Kantonu Sarajevo i Timom za podrsku i
nadzor izrade digitalnog sadrZaja za realizaciju prakse ,,Online nastava” u srednjim Skolama u Kantonu
Sarajevo (2020)
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Osnovni principi i prakse u odrzavanju online nastave

Kada je rije¢ o osnovnim principima i praksama u odrzavanju online nastave, treba imati u vidu
sljedece:
— uspostavu komunikacijskih kanala
— izradu uputa za koristenje prethodno pripremljenih materijala, sukladno uzrastu
ucenika/ca
— pracéenje i podrsku

Struktura virtuelnih komunikacijskih kanala na nivou $kole, treba biti osmisljena u okvirima i
kapacitetima jedne od dvije platforme (Office 365 for education i Google for education)
koje ¢e biti obradene u ovom priru¢niku. Informaciono-komunikacijska tehnologija
omogucdila je razvoj novih nacina ucenja koji su elegantno izbjegli dimenziju vremena i
prostora u obrazovnom smislu. Online okruzenje je jedinstveno te zahtijeva sposobnost
djelovanja u takvom okruzenju. Ucenje na daljinu od nas zahtijeva samostalnost i
neovisnost u radu, preciznost u izvrSavanju zadataka, upornost i strpljivost u ucenju
sadrzaja te neprekidnu komunikaciju s online nastavnikom/com. U online obrazovaniju, vrlo
bitnu ulogu ima nastavnik/ca koji nas vodi, pomaze i bodri do cilja. U online nastavi, kao i
u klasicnoj nastavi koja se odvija u ucionici, nastavnika/cu prije svega vidimo kao
posrednika izmedu sadrzaja i polaznika/ca. Cilj mu je u oba slucaja polaznicima/ama
uspjesno prenijeti znanja i vjestine na odredenim poljima. Medutim, metode i nacini
poducavanja s obzirom na uvjete u kojima se odvijaju ne mogu biti jednaki.

Ciljevi i zadaci u online nastavi za svaku pojedinu cjelinu koja se obraduje trebaju biti
precizno definisani i uCenici/e u svakom trenutku upoznati s nastavnom jedinicom koju ¢e
nauciti ili s vjestinama koje ¢e usvojiti. Ucenici/e koji pohadaju online nastavu trebaju imati
fleksibilnost u radu, u svakom trenutku pristupiti sadrzaju i na njemu raditi, naravno, uz
unaprijed odredena i precizno definisana pravila. Nastavnici/e ih u tom procesu vode,
usmjeravaju te neovisno o ponudenom sadrzaju upucuju na dodatne izvore informacija. Uz
takav nacin rada i ucenja, gdje ucenici/e imaju veliku slobodu, ali i odgovornost,
nezaobilazno je konkretno definisati vremenske rokove za pojedine sadrzaje, teme, zadatke
i ispite. Pored toga Sto online nastava zahtijeva veliku strucnost i sposobnost ljudi koji se
njom bave, temeljite pripreme obrazovnog materijala i tehnicke podrske, kompentencija
online nastavnika/ce uslovljena je znanjem i iskustvom na mnogim poljima. Nastavnik/ca
pomaze ucenicima/ama u odabiru, prikupljanju i organizaciji sadrzaja,

usmjerava ih i evaluira tokom ucenja te ih podsti¢e na ostvarenje sto boljih rezultata.

Prije pocetka realizacije online nastave, neophodno je organizirati edukacije
nastavnog osoblja, kao i samih ucenika/ca za koristenje jedne od LMS (Learning
Management System) platformi.

Cilj tih edukacija je upoznavanje radne online okoline u kojoj ¢e se odvijati nastava te
upoznavanje sa online alatima koje ce koristiti uCenici/e i nastavnici/e. Takav pocetak
dopusta nastavniku/ci i ucenicima/ama da se u trenutku kada krene online nastava,
potpuno fokusiraju na nastavni sadrzaj i njegovu problematiku, rijeSe eventualne
nedoumice ili tehnicke poteSkoce s kojima se mogu susresti prije pocetka nastave, upute
na nacine koriStenja radne okoline te strategije rada u digitalnom okruzenju.

Od samog pocetka nastave, posebna vaznost pridaje se intenzitetu i nacinu komunikacije.
Veoma je vazno dati do znanja ucenicima/ama da komuniciraju sa stvarnom, a ne
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virtualnom osobom i da je nastavnik/ca tu da im pomaze pri u¢enju. Tokom online nastave
komunikacija nastavnika/ca i ucenika/ca je razlic¢ita. U pocetku su to najce$ce pozdravi i
upoznavanja, a kako nastava odmice, komunikacija se usmjerava na pojasnjenje zadataka,
upute o rjeSenjima, podrsci i motivaciji za uspjeh. Posebno je vazno posvetiti paznju
povratnim informacijama (feedback). Na taj nacin odrzava se stalna veza s ucenicima/ama,
te dobivaju odgovarajuce informacije o njihovom snalazenju u online nastavi, uspjesima,
nacinu ucenja.

Evaluacija znanja ucenika/ca u online obrazovanju sastoji se od nekoliko indikatora koji se
na kraju online obrazovanja zaokruzuju u jedinstvenu cjelinu. Tokom online nastave
nastavnik/ca bi trebao da biljezi ucenicku aktivnost koja najvise dolazi do izrazaja u
interakciji uCenika/ca i nastavnika/ca te ucenika/ca medusobno. Naravno, to se odnosi na
informacije koje su usko vezane za nastavni sadrzaj i problematiku pojedinih vjezbi i
zadataka. Osim toga nastavnik/ca treba da vrednuje i komunikaciju medu ucéenicima/ama
koja sadrzi razmjenu iskustava, ideja i podrske vezane uz online nastavu.

Jako je vazno da ucenici/e dobiju povratnu informaciju (feedback) o svome radu posebno
javno (na nivou grupe). Time se pojacava kohezija grupe i vrlo Cesto ucenici/e pocCnu javno
razgovarati i o opstim problemima koji nemaju puno veze s nastavom. Takoder, puno lakse
pristupaju izradi i predaji zadataka. | definirani rokovi imaju znacajnu ulogu za motivaciju.
Nastavnik/ca bi trebao biti fleksibilan/na i susretljiv/a ako ucenici/e nisu na vrijeme
predali/e zadatke. Nemaju svi/e ucenici/e isti tempo zivota i iste prioritete. Stoga, ako im
se izide u susret, ucCenici/e ¢e najcesce cijeniti i nagraditi fleksibilnost. Nastavnik/ca redovno
treba podsticati komunikaciju prilazeci uCeniku/ci s paznjom te istom mjerom odgovarati i
na ona najtrivijalnija pitanja.

Sta ucenici/e ocekuju od povratne informacije? U redovnom %kolovanju, najéedée se
provjerava moze li u¢enik/ca izvesti odredenu operaciju ili rijesiti konkretni zadatak. U tom
slucaju najc¢esce ima smisla govoriti o tachom i netachom rjesSenju pa ucenici/e oCekuju broj
bodova koji ¢e ih svrstati na skalu uspjesnosti.

Na online nastavi ucenik/ca je sdm s materijalima za ucenje i svojim idejama. Cak i u
situacijama kad ucenici/e na online nastavi raspravljaju o svojim radovima, svakom je lako
razmisljati o tudim idejama kao o tudim, zadrzavajuci svoj problem kao najvazniji problem
kojeg treba rijesiti. Kad se govori o povratnoj informaciji, ucenici/e Cesto zaboravljaju taj
detalj i ponovno ocekuju klasicno vrednovanje.

Sta nastavnik/ca ocekuje pisuéi povratnu informaciju? To je vrlo jednostavno pitanje —
ocCekujemo radove koji sve bolje ispunjavaju svoju svrhu i, s tim u vezi, sve zadovoljnije
ucenike/ce!
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Smjernice za odabir platforme za izvodenje online nastave

.Prijedlog karakteristika platforme za izvodenje prakse ,Online nastava”:

da je dostupna 24/7;

da ima sve potrebne standardne sigurnosti online edukativne platforme;

da je dostupna na svim uredajima (mobitel/tablet/racunar/laptop);

da je dostupna na svim verzijama OS-a (Windows/Android/iOS/MacOS);

da se moze koristiti na jednom od jezika: Bosanski jezik i knjizevnost, Hrvatski jezik i
knjizevnost, Srpski jezik i knjizevnost;

da nudi mogucnost administracije korisnickim racunima na nivou domene skole
(kreiranje novih korisnika, reset lozinke i sl.);

da omogucava izradu i pregled osnovnih fajlova (tekstualni dokument, tabelarni
proracuni, multimedijalna prezentacija);

da nastavnici imaju mogucnost kreiranja grupe/kanala za odjeljenja/razrede;

da su materijali dostupni u realnom vremenu;

da omogudi online Casove u realnom vremenu (video, zvuk, dijeljenje screen-a);

da nudi mogucnost snimanja online Casa/sadrzaja i formi videa koji moze biti dostupan
svim ucenicima/cama na zahtjev (VoD - Video on Demand);

da omogudi nastavnicima/ama da kreiraju kvizove/obrasce za evaluiranje nastavnih
sadrzaja;

da posjeduje Cloud prostor za pohranu nastavnih materijala i u¢enickih radova;

da posjeduje moguénost koristenja i drugih web rjeSenja koja se mogu integrisati sa
samom platformom” 3

3 MONKS (2020)
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Office365 for education

PocCetak rada — uvod i prijava sa Skolskim korisni¢kim racunom

Microsoft je omogucio svim obrazovnim institucijama da potpuno besplatno koriste
A1 plan za nastavnike/ce i uCenike/ce sa neogranicenim brojem licenci za web bazirane
aplikacije. Potrebno je da skola posjeduje web domenu sa kojom ¢e povezati Office365
tenant (baza za stavke vase organizacije, kao $to su korisnici, domene i sl.). Skolski/a
administrator/ica ¢e izvSiti registraciju na web stranici office.com i potrebno je da u
admin sekciji kreira korisnicka imena (e-mail adrese) za sve nastavnike/ce i uCenike/ce
kako bi zapoceli sa koristenjem online servisa u sklopu Office365 for education.

Da bi pristupili korisnickom racunu koji ste dobili od $kolskog administratora potrebno
je prvo pokrenuti neki od web pretrazivaca (npr. Chrome, Edge, Safari i sl.). Na primjeru
je prikazan web pretrazivac Edge. U polju adrese potrebno je upisati office.com i
pritisnuti tipku Enter. Pojavit ¢e se prozor za prijavu, kao na slici.

https.//www.office.com = InPrivate %

u Explore the world from your desktop—one photo at a time. Get the Bing Wallpaper app today. T
No thanks

ST ering your desktop to life with daily backgrounds when you get Bing Wallpaper

=" Microsoft | Office  products Resources v Templates  Support My account | Buy now All Microsoft signin (R,

Remote Learning in education. Learn more >

Welcome to Office

Your place to create, communicate, collaborate, and get great work
done.

Sign up for the free version of Office >

Slika 1. Izgled pocetne stranice Office

Kadna kliknemo na dugme Sign in, otvara se prozor gdje upisujemo svoje pristupne
podatke — korisnicko ime.
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B® Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

Next

Slika 2. Prijava na Office

U polje E-posta ili telefon, upisujete svoju e-mail adresu koju ste dobili. Obicno je to
u formatu: ime.prezime@domena.eduba U ovom slucaju, e-mail adresa je:
adin.begic@ks.eduit.ba. Nakon upisa e-mail adrese, potrebno je kliknuti na dugme
Dalje/Next.

Sljededi korak je da upisete svoju lozinku koju ste dobili. To je priviemena lozinka koju
je prilikom prve prijave potrebno promijeniti. Tako Sto ¢ete upisati dobivenu lozinku, a
zatim dva puta Vasu novu (Zeljenu) lozinku. Vasa nova lozinka treba sadrzavati velika
i mala slova, znak i broj (npr: $arajevo-2125)

Nakon prve prijave u prozoru Office365 ¢e Vam se pojaviti pozdravna poruka, kao |
kratki vodi¢ koje aplikacije su Vam dostupne kroz Office365 (npr. OneNote, Word,
PowerPoint, One Drive isl.)

Microsoft Office Home X

&« O A https//www.office.com

i1 Office 365 O Search Q B v
Good afternoon Install Office
-+ . g
Start new :ﬁfak mnul.*uvc Word E Pmtmr ( ::p SharePoint f< N‘*‘j;‘ i‘,‘
: g
f Admin s:u Aﬁ;s
Recommended

~  You recently ed this 5 Damir Demo edited th o Damir Demo shared this w o Damir Demo shared this wit .
Recent Pinned  Shared with me Discover T Upload and open.
= ~Proces kreiranja videa K 2 - W Feedback @ Need help?

Slika 3. Izgled prozora nakon prve prijave
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Nakon toga Vas Office365 je spreman za koristenje.
Sve aplikacije u sklopu Office365 mozete koristiti direktno u svom web pretrazivacu.

Nakon Vase prijave prikazat ¢e se popis aplikacije koje su Vam dostupne i koje su
spremne za koristenje klikom na zeljenu aplikaciju.

Izbor aplikacija

Nakon prijave na Va$ korisnicki rac¢un u gornjem lijevom uglu se nalazi izbornik
aplikacija (9 tackica). Prilikom klika na odabranu aplikaciju, aplikacija ¢e se pokrenuti u
novom tabu (kartici) u vasem web pretrazivacu.

Outlook

Outlook aplikacija predstavlja e-mail servis za primanje i slanje elektronske poste.
Svaki nastavnik/ca i svaki uCenik/ca ima mogucnost da koristi svoj skolski e-mail na
domeni skole kapaciteta od 50GB po jednom korisniku.

> Prikvaceno Zajednicki se koristi sa

Nema prikvacenih dokum
Prikvatite dokument s kartice Ned

Slika 4. Izbornik Office365 - Outlook

Klikom na ikonu Outlook aplikacije pokrece se aplikacija u novom tab-u i spremna je
za koristenje.
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Outloo P Seach
= [ € Mark oll a5 read
v Favorites © Inbox * Filter
£ Inbox 19 Visual Studio Dev Essentials
L es and.

New developer updates an
o slew i

Z  Dafs Jonuary

Add favorite um Visual
B New

. '.
[ ]

g Vil studio Dev Escentals
Anup NET Conf.»

Slika 5. Izgled prozora Outlooka-a

Na slici mozemo vidjeti kako izgleda pokrenuta aplikacija Outlook. Sa lijeve strane se
nalaze mape/folderi u kojima se nalaze nasi e-mailovi. Zavisno koju mapu/folder
odaberemo, u sredisSnjem dijelu ¢e se pojaviti lista mailova, a sa desne strane prozora
mozemo vidjeti sadrzaj odabranog e-maila.

=

> Favorites

A Folders

Inbox 19

9]

Drafts

Sent Items

Deleted Items

Junk Email 1

Archive

Ol Do =2l V] S

Notes
Conversation Hist...

New folder

> Groups

= EFH &L

Slika 6. Opcije u Outlook-u
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Opcija New message/Nova poruka je opcija za pisanje nove poruke (novog e-
maila).

Inbox folder u kojem se nalaze sve pristigle poruke.
Sent Items poruke koje su poslane.

Drafts poruke u pripremi.

Archive poruke koje su saCuvane.

Deleted Items poruke koje su obrisane.

Junk Email bezvrijedna/nezeljena posta.

To @ Adin Begic X Bee

Cc

Naslov emaila

Sadriaj emaila)

"
I
Il
Il
&
b4

g M A B I U 2 A

‘ Discard IR% © 2 ;7 IS Draft saved at 15:09

Slika 7. Nova poruka u Outlook-u

= &= o

X, #be DC.[ Cﬂq

U dijelu To potrebno je unijeti mail adresu/adrese (ili imena) osoba kojima se Salje
mail.

U dijelu Cc navodimo adrese (ili imena) kome se poruka prosljeduje na uvid (kopija)
U trecem dijelu dodajemo naslov poruke.
Sredisnji dio prozora je sadrzaj emaila.

U donjem dijelu prozora nalaze se opcije za uredivanje poruke.
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To @ Adin Begic X Bce

Cc
Naslov emaila

Sadrzaj emaila.‘

POX, eke M ¢

]
£
"
]
]
(il
)
>

g P A B I U £ A = = «

‘ Discard ‘ v &d @ £ & - Draft saved at 15:09

Slika 8. Slanje poruke i dodavanje fajlova

Klikom na opciju Send, saljemo mail.

Klikom na ikonu spajalice otvara se mogucnost dodavanja fajlova u email. Fajlove je
moguce dodati sa lokacije na racunaru ili sa OneDrive-a.

Discard je opcija za otkazivanja slanja e-mail poruke.

U donjem dijelu prozora ako kliknemo na opciju kalendara, otvara se kalendar
unutar Office365.
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-

5 Favorites

bl Falders

o 19

& Drafts

= Sent leems

W Deleted terms

5 Junk Emall

= Archive

ol  Motes
Comveprsalion Hisl..
Maw falder

> Growups

= it £

Slika 9. lkona kalendara u Outlook-u
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Bl Novi dogadaj [ Danas T | septembar 2020 ~ f Mjesec ~ 12 Dijeli & Stampaj
v septembar2020 T ponedjeljak utorak srijeda cetvrtak petak subota nedjelja sub, 12 sep. =
P USs C P 5N 31 aug. 1sep. 2 3 4 5 6

n 1 2 3 4 5 6

T 8 9 10 H‘\B

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 M4 B % 27
282 29 30 1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 M

[H Dodaj kalendar
14 & 15 16 17 18 19 20
' Moji kalendari

Calendar

Nista nije planirano za taj dan
United States holidays

Birthdays 21 2 EE] 24 2 % 2z

Usivaite!

~  Grupe
Obavjestenja 20-21

28 29 30 1 okt 2 3 4

Slika 10. Izgled Kalendara

Kalendar unutar Office365 je sinhronizovan sa aplikacijama Outlook i Teams. Ono
Sto je prakticno jeste mogucnost da se kroz kalendara zakazu online sastanci unutar
Teams-a. Sve osobe koje su pozvane na zakazani sastanak/poziv dobit ¢e obavijest
putem mail-a u Outlooku, te ako prihvate poziv u njihovom kalendaru ce se automatski
postaviti novi dogadaj kojem trebaju prisustvovati.

Klikom na opciju Novi dogadaj u gornjem dijelu prozora otvara se novi okvir u kome
je potrebno postaviti opcije dogadaja koji kreiramo.

Satuvaj [ Odbac EF Pomocnik za planiranje rasporeda [ Zauzet ~ < Kategoriziraj ¥ ] Opcije za odgovor
Calendar €& > sub, septembar 12, 2020 v

" i

12

Dodajte naslov

Pozovi uéesnike B p 4 Nije obavezno
12.9.2020. B 1100 v do  11:30 @ Cielidan @ ) €

13

> Ponovi: Nikad v —_ 4

14

) Potraite prostoriju il lokacy e 5 Teams sastanak @ ) €= G
15
Podsetime: 15 minpiie Vg
16

Dodaijte opis ili priloZite dokumente (— 8

v &0 % 2

Slika 11. Kreiranje novog dogadaja
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1. Naslov dogadaja

2. Pozivanje ucesnika/ca koji mogu prisustvovati dogadaju (moguce je dodati
tim)

3. Postavljanje datuma i vremena kada ¢e se dogadaj desiti i da li ¢e dogadaj
trajati cijeli dan

4. Mogucnost ponavljanja dogadaja (npr. Svake sedmice ili svakog mjeseca)
5. Mogucnost dodavanja lokacije (mjesta) odrzavanja dogadaja
6. Da li je u pitanju sastanak na Teams-u ili ne
7. Podsjetnik na nadolazedi dogadaj
8. Opis dogadaja (npr. Dnevni red)
o X
B Posalji il Odbaci EF Pomocnik za planiranje rasporeda Zauzet ~ < Kategoriziraj ™ 5| Opcije za odgovor ™
C:[mar & = sub, septembar 12, 2020 ~
£3 Prvi dogadaj
Q @ Adin Begi¢ X Nije obavezno
© 1292020 B 1200 v do 1230 v @ Cielidn@ ) !
Slobodno: pon 14.9 08:00 - 08:30 | 08:30 - 09:00 | 09:00 - 09:30 T

3 Ponovi: Nikad -~

Potrazite prostoriju ili lokaciju Teams sastanak o

{9 Podsjeti me: 15 min prije e

= Sastanak tima

13
*
=-]
~
Ic
AN
=
i
i
+
[L1]
+
;]
i
Il

v & @ [ £ @o@

Slika 12. Kreiranje novog dogadaja

Nakon sto je kreiran novi dogadaj, potrebno je u gornjem dijelu prozora kliknuti na
opciju Posalji, Cime se Salje pozivnica za dogadaj. Taj dogadaj ce biti vidljiv u kalendaru.
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OneDrive — aplikacija za pohranu

Microsoft Office365 nam omogucava da na jednom mjestu pohranimo sve svoje
materijale za nastavu. OneDrive-u mozZemo pristupiti sa bilo kojeg mjesta i bilo kojeg
uredaja (Mobitel/Laptop/Tablet/PC). Pristup je moguc 24/7 koristeéi odabrani uredaj i
internet konekciju.

Moguce je sacuvati razlicite vrste dokumenata, tablica, slike, video materijale,
prezentacije i sl.

Takoder, moguce je OneDrive aplikaciju preuzeti i na racunar, te je direktno povezati
sa korisnickim racunom.

Da bi koristili aplikaciju OneDrive na svom mobitelu/tabletu, potrebno je da prethodno
instaliramo aplikaciju i prijavimo se sa svojim korisnickim racunom.

Svi materijali pohranjeni na OneDrive-u mogu biti privatni, ili se po potrebi mogu dijeliti
i zajednicki koristiti sa drugima. Prilikom dijeljenja materijala i fajlova, moguce je
odabrati da to dijeljenje bude samo za gledanje (View) ili za uredivanje (saradnju) —
Can edit.

Kreiranje novog dokumenta

Novi tekstualni dokument mozemo kreirati na One Drive-u ili ve¢ kreirani dokument
mozemo prenijeti sa svog racunara. Na sljede¢em primjeru je prikazano kako kreirati
dokument na One Drive-u.

1. U gornjem lijevom uglu kliknemo na dugme Novo/New

+ New T Upload 3 Sync  #2 Automate

Files
Name Modified Modified By File size Sharing

Slika 13. Kreiranje novog dokumenta
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2. U padajuc¢em meniju odaberemo opciju Word document

+ New ¥ 7T Upload <3 Sync #% Automate

Folder

= Word document

B: Excel workbook
B+] PowerPoint presentation
@ ! OneNote notebook

B: Forms for Excel

& Link

Slika 14. Kreiranje Word dokumenta

Nakon toga otvara nam se novi dokument u aplikaciji Word Online koji je spreman za
uredivanje. Sve unesene promjene se automatski spremaju na nas OneDrive.

Document1 - Saved

File  Home Insert Llayout  FReferences  Review  View Help  OpeninDeskiopApp  Q Tellmewhstyouwanttodo | ¥ Editing v 2 Share | | 1 Comments
LD A K fo | B2vis- S EE00 0| e | aasbcc AaBbCe AaBbCc  AsBbce — g /‘L
R 1 e 2y Ay BH== = Hormal N Spacin ceadin Heading?  Heading3 | 5 Dictate | Editor
Sromasne B 1 U W % X A2 A- E== o q vecing  heating 1 s 9 & Repace | O

unde Cipboard Fon: Paragrien [ Syles & Edning Dictation | Editar

Page 1of1 Qwords  English (US) — 100% +  GiveFeedback to Microsoft

Slika 15. Izgled aplikacije Word Online za uredivanje tekstualnog dokumenta

U svakom trenutku moguce je izmijeniti naziv dokumenta klikom na Document u
gornjem sredisSnjem dijelu prozora, gdje nam se otvara prozor u koji unosimo Zzeljeni
naziv dokumenta. Klikom na tipku Enter na tastaturi naziv naseg dokumenta bice
promijenjen.

L
&
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Document - Saved v

File Name

Document docx

Location

Slika 16. Izmjena naziva Word dokumenta

Na isti nacin moguce je kreirati i novu Excel tabelu, Power Point prezentaciju i sl.

Kreiranje mapa — foldera
Novu mapu kreiramo na sli¢an nacin.

1. U gornjem lijevom uglu prozora kliknemo na dugme Novo/New
2. U padajuc¢em meniju odaberemo opciju Folder

+ New ¥ 71 Upload v {3 Sync #2% Automate ™

Folder

©-] Word document

B Excel workbook

B+] PowerPoint presentation
@ ! OneNote notebook

B: Forms for Excel

@ Link

Slika 17. Dodavanje novog foldera

3. Otvara nam se prozor Create a folder (Kreiraj folder) gdje je potrebno upisati
naziv foldera
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4. Nakon upisivanja naziva Foldera potrebno je kliknuti na dugme Kreiraj/Create

Create a folder X

Moja prva mapa

Slika 18. Upisivanje naziva foldera

Unutar foldera moguce je prenijeti i/ili kreirati nove tekstualne dokumente, tablice,
prezentacije, slike, video materijale i sl. Novi fajl (Word, Excel, PowerPoint i sl.) kreira se
na isti nacin kao sto je prethodno objasnjeno.

Ako imamo na racunaru vec¢ kreirane dokumente iste mozemo prenijeti koristeci opciju
Upload na alatnoj traci. (Ili dodati jednostavno ,prevuci” u zeljeni folder, opcija Drag
& Drop).

T Upload v | £ Share @ Copylink 73 Sync L Download #% Automate

Files

Folder

Files > slike

[l Name Modified Modified By File size

Slika 19. Dodavanje dokumenta/foldera sa racunara

U padaju¢em meniju potrebno je odabrati Files (ako zelimo prenijeti samo dokument)
ili Folders (ako Zelimo prenijeti cijelu mapu/folder). Nakon toga otvara nam se prozor
gdje je potrebno odabrati dokument/mapu koju prenosimo na OneDrive.

Dijeljenje fajlova i datoteka
Unutar OneDrive-a moguce je dijeliti i zajednicki uredivati fajlove i foldere. To se
ostvaruje na nacin da se zeljeni fajl ili folder podijeli/Share.
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Nakon sto na OneDrive-u odaberemo fajl koji Zelimo podijeliti, potrebno je na alatnoj
traci odabrati opciju Share.

iE Open “ [I& Share [ Copylink < Download [i] Delete =B Rename #3 Automate ~ 51 Moveto [} Copyto

. X
Send link
Files > Att
Anyone with the link can edit >
(] 0 Enter a name or email address Nodified Modified By File size Sharing

(] 0=  Adda message (optional) Jbout an hour ago Damir Demo 10.8 KB Private

@ &

Copy link Outlock

Slika 20. Dijeljenje odabranog fajla

U padaju¢em meniju zatim uredujemo ko moze pristupiti nasem fajlu i ko ga moze
uredivati.

— Mozemo dijeliti fajl sa bilo kim ko ima link/vezu za pristup fajlu.
— Mozemo dijeliti fajl samo sa osobama koje su unutar nase organizacije (osobe

sa istom domenom).
— Osobe koje vec od ranije imaju pristup tom fajlu, ili samo odabrane osobe koje

vlasnik fajla odabere.

. . X
Link settings
Who would you like this link to work for?
Learn more
Anyone with the link «—

People in Gimnazija "Muhsin . v |
Rizvic" with the link

People with existing access — €—
Specific people S

Other settings
Allow editing —

Slika 21. Opcije za dijeljenje fajla

Cancel
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U dijelu Other settings, ako je ukljucena opcija Allow editing, tada smo omogucili da
odredena/e osoba/e ureduje/u odabrani fajl.

Nakon toga upisujemo email adresu/e osobe/a s kojim/a dijelimo oznaceni fajl. Kada
smo postavili sve Zeljene opcije potrebno je kliknuti dugme Sent, nakon cega ce
osoba/e s kojima je podijeljen fajl dobiti obavijest sa linkom putem emaila.

Microsoft Teams
Aplikacija Teams je kolaboracijski alat koja nam daje moguénost rada u timu/grupi.

Teams nam nudi mogucénost komunikacije 1:1, ali i zajednicke konverzacije, zakazivanje
video i/ili audio sastanaka, dijeljenje materijala unutar tima/grupe, kao i zajednicki rad
na dokumentima.

Klikom na aplikaciju Teams otvara se prozor koji omogucava svakom nastavniku/ci da
organizuje svoju nastavu na nivou timova/odjeljenja/grupa.

] Pocetna stranica sustava Micros: X ¥§ Microsoft Teams

& O & https//www.office.com,

i Office 365 SRR £ Pretrativanje

Dobro jutro Instalacija sustava Office
Zapoéni - 2 -
D Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway Forms
Admin Stream e

aplikacije

Nedavno  Prikvaceno  Zajednicki se koristi samnom  Otkrivanje T Prenesi i otvori

Nema prikvacenih dokumenata sustava Office

Prikvacite dokument s kartice Nedavno pa ¢emo ga postaviti ovamo.

Idite na OneDrive —>

W Povratne informacije

Slika 22. Izgled ikone aplikacije Teams na izborniku aplikacija

Aplikaciju Teams, osim koriStenja u web pretrazivacu, moguce je instalirati i koristiti kao
desktop verziju i/ili kao aplikaciju na mobitelu/tabletu.

Klikom na ikonu racunara/mobitela u donjem lijevom dijelu prozora pokrece se
instalacija desktop/mobilne verzije aplikacije Teams. Nakon instalacije potrebno je
prijaviti se sa skolskim korisnickim racunom.
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Timovi Y

Opdenito

Slika 23. Download desktop/mobilne aplikacije Teams

Sve obavijesti u Teams-u mogu se vidjeti klikom na Activity u lijevom dijelu
prozora Teams.

Opcija Chat nam omogucava komunikaciju 1:1 ili sa vise clanova sa istom
domenom.

Klikom na Teams otvaraju nam se svi timovi koje smo kreirali i Ciji/e smo
clanovi/ice.

Assignments nam daje mogucnost postavljanja zadataka (zadace) koju
ucenici/e trebaju zavrsiti do dogovorenog roka.

Calendar pruza organizaciju vremena i zakazivanje sastanaka.

Calls pruza mogucnost audio/video poziva sa clanovima/icama koji/e su na istoj
domeni (jednim ili viSe njih).

Files nudi pregled svih spremljenih dokumenata u Teams-u i OneDrive-u

Apps nudi moguénost dodavanja aplikacija unutar odabranog tima/ova.
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¥§  Microsoft Teams

) A https//teams.microsoft.com Y= [ loPrivate 2

Microsoft Teams

Informaticki predmeti IV-a Profesori/ce Nastavnicko vijece Aida 1-1

0 N a v B w N =
H
o

Slika 24. Opcije u Teamsu

Pocetak rada u Teams-u — kreiranje novog tima
e Na izborniku aplikacija Office365 odabrati aplikaciju Teams
e Na traci sa lijeve strane prozora kliknuti na ikonu Teams
e Otvara se prozor koji nam nudi dvije mogucnosti: kreiranje novog tima ili
pristup postojecem timu (uz pristupni kod koji dodjeljuje
administrator/kreator tima)
e Klikom na Create team zapocinjemo kreiranje novog tima

< Back

Join or create a team

P>

Create a team Join a team with a code
. . . Enter code

28’ Create team

Slika 25. Kreiranje novog tima

e U sljede¢em koraku otvara se prozor gdje je potrebno odabrati vrstu tima
koji kreiramo. Za odjeljenja/razrede uvijek biramo da je tip tima
Class/Razred — prvi sa lijeve strane
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Select a team type

[}

PN
) \ & \'CE“A
'.- : .‘ 1 i ; t > A
Class Professional Learning Staff Other
Discussions, group projects, Community (PLC) School administration and Clubs, study groups, after school
assignments Educator working group deveiopment activities
Cancel

Slika 26. Izbor vrste tima

e Nakon toga upisujemo naziv tima i njegov kratak opis (nije obavezan opis)
e Upisane podatke potvrdujemo klikom na dugme Dalje/Next

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you to
create assignm

notes in Class Notebook.

and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for

Name

Moj prvi tim

Slika 27. Dodjeljivanje imena timu

e Usljede¢em koraku potrebno je dodati clanove/ice tima (dovoljno je upisati
ime i prezime) a zatim kliknuti na dugme Dodaj/Add
e Klikom na dugme Zatvori/Close tim je spreman za koristenje.

Ako smo ve¢ dodani u neki od postojecih timova/grupa, ili ako imamo kreirane
timove/grupe prilikom klika na aplikaciju Teams otvaraju se svi timovi Ciji smo
clanovi/ice.
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Teams v & " Join or create team

I : o

Informatika I-a 20-21 Informatika I-b 20-21 Informatika Il-a 20-21 Informatika Ill-b 20-21 Informatika IV-b 20-21 Informati¢ki predmeti IV-a Profesori/ce

“

Nastavnitko vijece Moj prvi tim Novi tim

Slika 28. Pregled timova

Ako unutar ve¢ postojeceg tima zZelimo dodati novog Clana/icu ili izbrisati postojeceg
clana/icu, potrebno je u gornjem dijelu tima kliknuti na tri tackice, a zatim nam se
otvara padajuci izbornik sa dodatnim opcijama.

& Hide

82 Manage team

= Add channel
Novi tim

< Add member
€% Leave the team
& Edit team

@  Getlink to team

¢J Manage tags

Delete the team

=i

Slika 29. Opcije za upravljanje timom
Ako odaberemo opciju Manage teams otvara se prozor za upravljanje timom.

Klikom na dugme Add Members u desnom dijelu prozora, otvara se novi okvir gdje je
potrebno upisati ime ili e-mail adresu clana/ice kojeg/u zelimo dodati u tim.

Ako zelimo ukloniti nekog/u od clanova/ica naseg tima, dovoljno je da pored imena
kliknemo na (X) i clan/ica tima Ce biti uklonjen.
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Novi tim - ST
Novi tim

Members Pending Requests Channels  Settings  Analytics  Apps

~ Owners(1)
Name Tite Location Tags (D Role
AA Aida Alic Owner v/

~ Members and guests(1)

Name Title Tags (D (O Mute students

Role
Ho Domroeme -

Klikom na opciju Member pored imena ¢lana/ice tima sa desne strane mozemo
promijeniti status clana/ice tima (vlasnik/ca ili ¢lan/ica tima).

Slika 30. Dodavanje i brisanje ¢lanova tima

Nakon kreiranja tima/grupe u gornjem dijelu prozora nalaze se kartice koje olaksavaju
organizaciju rada unutar tima/grupe.

@ General posts Files Class Notebook Assignments Grades Insights +

Slika 31. Kartice u kreiranom timu

Posts/Objave je prozor za razgovor unutar tima. Sve napisano vidljivo je svim
clanovima/icama tog tima, moguce je postaviti/dijeliti fajlove, dokumente, slike, video
i sl.; kao i kreiranje meetinga (audio/video poziva sa Clanovima/icama tima/grupe).
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General Posts Files ClassNotebook Assignments Grades +

Choose where you want to start

o—]|
A g |
& j’\ I
Upload Class Materials Find help & training

@ Team

Today

&' Aida Ali¢ has added Damir Demo to the team
88 Aida Alié changed team description.
S Tema poziva ended: 355

& Reply

Last read

S Meeting started

Collapse a

Damir Demo 7:23 PM

DD
Pozdrav

&¢  Meeting ended: 16m
Meeting

Jls The recording ended unexpecte..
= Download (expires in 20 day(...

TIVTLITILT How was the call quality?

& Repy

Start a new conversation. Type @ to mention someane.

¢ O@E B @

Slika 32. Izgled kartice Posts

31

St Meet @ -

Files predstavlja biblioteku svih dokumenata koji su dijeljeni kroz Teams (sa
clanovima/icama tima/grupe) i koji su vidljivi svim clanovima/icama tima/grupe.

. General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+

+ New ~ T Upload v <3 Sync @ Copylink & Download —+ Add cloudstorage @ Open in SharePoint
General

Name Modified Modified By

Nastavni materijali |

Slika 33. Izgled kartice Files
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Teams — slanje zadace
Assignments omogucava kreiranje zadataka koje ucenici/e treba da izvrse i posalju do
dogovorenog roka.

General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+ W O S Meet

Upcoming Y

> Drafts (1)

Assigned (0)

Looks like everything's been graded.

> Graded

Slika 34. Izgled kartice Assignments

Kreiranje zadace je veoma jednostavno. Klikom na dugme Create/Kreiraj otvara se
novi prozor gdje je potrebno odabrati vrstu zadatka koji zelimo dati ucenicima/ama.

Assignment
Quiz

From existing

Slika 35. Kreiranje Assignments-a

Klikom na prvu opciju Assignment otvara se novi prozor gdje je potrebno unijeti
informacije o zadaci.
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New assignment
Title (required)
N
— > 1
Enter title
s . &
¢? Add category = 2
Instructions
N
Enter instructions s 3
& a &
& Add resources & il
Points
N
No points L4 K]
£ add rubric €
Assign to
L
ma rd 7 ] All students

Don't assign to students added to this class in the future. Edit b

Date due Time due
N
Fri, Aug 28, 2020 4 10 & 11:59 PM
Assignment will post immediately with late turn-ins allowed, Edit € 12
Settings
&  Post assignment notifications to this channel: General Edit

Discard

— 8

—> 1

Slika 36. Opcije prilikom kreiranja Assignments-a

1. Potrebno je upisati naslov Assignments-a/Zadace
2. Dodati kategoriju kojoj zadaca pripada (npr. Ako je zadaca iz matematike

mozemo je podijeliti po oblastima)

33

Save

3. Dodati opis te zadace, pojasnjenja i instrukcije koji ¢e uc¢enicima/cama dati uvid

Ssta i na koji nacin trebaju uraditi

Opcija koja daje mogucnost nastavniku/ci da doda vec pripremljeni materijal (sa

svog racunara ili OneDrive-a), kao sto je nastavni listi¢, tekst, prezentacija i sl

New assignment

equired)

Moja prva zadaca
¢ Add category
Instructions

Instrukeije za izradu zadatka

a Matematika - vjezba.docx
Students cant edit

& hdd resources

Points
100
5 add rubric
Assign to
Novi tim (=] All stuclents
Don't assign to students added to this class in the future. Edit
Date due Time due
Sun, Sep 13, 2020 o 11:59 PM
Assignment will post immediately with late turn-ins allowed. Edit
Settings
B  Post assignment notifications to this channel: General Edit

Discard

Slika 37. Nastavni listi¢ u Assignments-u
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&l Open in Word
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Nakon sto smo dodali, nastavni listi¢ kao u primjeru, on se replicira svakom uceniku/ci
posebno. Potrebno je da kliknemo na tri tackice a zatim odaberemo opciju Students
edit their own copy, sto daje mogucénost ucenicima/ama da edituju svoju kopiju
nastavnog listica.

5.

Maksimalan broj bodova koji je moguce dobiti za navedenu zadadu (zadaca
moze i da se ne boduje)

Ocjenjivanje zadace koristeci Rubrics/rubrike sa ishodima

Kome se Salje zadaca

Daje mogucnost da se zadaca posalje ne svim ucenicima/ama iz grupe, nego
samo nekim od njih

Opcija koja nam daje mogucnost da li je selektovani tim onaj kome Zelimo
poslati zadatak ili ne

Edit student assignment settings

@ Don't assign to students added to this class in the future

O Assign to all students added to this class in the future

Slika 38. Opcije za Assignments

10. Selektovanje datuma do kada ucenici/e mogu poslati zadatak
11. Vrijeme do kog ucenici/e mogu poslati svoj zadatak
12. Opcija Edit omogucava upravljanje datumima slanja i vracanja zadace
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Edit assignment timeline

Schedule to assign in the future

Post date Post time
Fri, Aug 28, 2020 E Type or choose a time ®
Due date
Due date Due time
Fri, Aug 28, 2020 = 11:59 PM ©
Close date
Close date Close time
Fri, Aug 28, 2020 = 11:59 PM ®©

Assignment will post on Friday, August 28 and is due on Friday, August 28 at 11:53 PM. Late
turn-ins not allowed.

Cancel

Slika 39. Odgodeno slanje Assignments-a

Ako je ukljucena opcija Schedule to assign in the future nastavnik/ca moze odrediti
datum i vrijeme kada ce ucenik/ca dobiti zadatak i do kada ga treba uraditi:

e Post date/Post time datum i vrijeme kada Ce zadaca biti postavljena (vidljiva)
ucenicima/ama,

¢ Due date/Due time do kada ucenici/e treba da urade zadacu,

e Close date/Close time datum i vrijeme poslije kojeg ucenici/e viSe ne mogu

poslati zadacu.

Ako opcija Close date nije ukljucena ucenici/e ¢e moci poslati zadacu i ako su zakasnili,
Sto Ce biti i naznaceno.
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Kada ucenici/e dobiju i urade zadatak, nastavnik/ca taj rezultat vidi kao na slici.

Matematika - vjezba.docx

File Home. nset  Layout  References  Review View  Help  Table Open in Desktop App @ Tell me what you want to do £ Editing ~

v B~ ¢ |[aa Jied A A B T U 2+ A = =
Ime i prezime Damir Demo
B Matematika - vieiba.docx
PISMENO ODUZIMANJE 30.11.2010. "
oment
1
a) 980 b} 581 o 855 d) 756 e 708
-241 -362 -247 -387 251
719 219 5 ﬁ
2. Broj 134 oduzmi od broja 625
R _625-134 =491
3. Popuni tabelu ﬁ 100
[ a [ ara | s [ mw [ w15 R Rt
I b | 285 | 381 [ 435 [ 483 —
[ [ | [

4.0d broja 517 oduzmi tr stotine i 7 jedinica

R

§. Sekcija gorana jedne 3kole je za jedan dan zasadila 453 sadnice bora | 221 sadnicy
jele manje - Koliko je sadnica jela zasadila grupa gorana 7

R

O

6. Zbir brojeva 345 1 58 umanji za 34

Slika 40. Kako nastavnik vidi uraden zadatak

Na slici je prikazano kako nastavnik/ca vidi poslanu zadacu odabranog/e ucenika/e. U
okviru Feedback nastavnik/ca moze ostaviti komentar na zadatak, dok u okviru Points
nastavnik/ca upisuje broj osvojenih bodova za ucenika/cu. Nakon toga klikom na
dugme Return nastavnik/ca zavrSava svoj pregled i ucenik/ca dobija obavijest sa
komentarom i osvojenim brojem bodova. Da bi nastavnik/ca nastavio sa daljnjim
radom potrebno je da u gornjem desnom uglu prozora klikne dugme Close/Zatvori.

Ako prilikom kreiranja Assignments-a/Zadace odaberemo opciju Quiz/Test otvara nam
se novi prozor koji nam omogucava odabir ve¢ kreiranog Kviza/Testa a zatim klikom
na dugme Next/Dalje test e automatski biti prikazan kao dodatak unutar
Assignments-a/Zadace (kao sto je u prethodnom primjeru bio nastavni listi¢), kome
ucenici/e mogu pristupiti.

N Svedska mmam
I B Sverige "3

n
Centar za promociju civilnog drustva

=C



Forms
w Add the quizzes you create in Microsoft Forms to your
l assignment.

Search Q,

P + New Quiz

moj prvi test RN

Choose a Qu
- Moj prvi test

Test za edukaciju

Cancel

Slika 41. Dodavanje Forms-a u Assignments

37

Unutar kartice Assingnments, iz ugla nastavnika/ca, automatski se formiraju dvije
tabele prikazane karticama To grade i Graded. Unutar njih je prikazano po kolonama:

e Name ime i prezime ucenika/ce,
e Status da li je uCenik/ca vidio ili ne zadatak, te da li je ucenik/ca poslao/la

odgovor,
e Feedback da li je nastavnik/ca ostavio/la komentar na zadatak,

e Kolona koja prikazuje broj bodova koje je ucenik/ca dobio/la (ako je zadatak bio

bodovan)

U kartici To grade mogu se vidjeti tri statusa kod ucenika/ce.

Ako ucenik/ca nije otvorio/la zadacu koju je nastavnik/ca poslao/la, nastavniku/ci
pored ucenika/ce u koloni statusa piSe Not turned in.
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8 Export to Excel

¢ Back Edit assignment

prvi zadatak

Due tomorrow at 11:59 PM

Toreturn (1)  Returned (0) Search students Q

Name Status Feedback /100

@ Demo, Damir @ Mot turned in ®

Slika 42. Zadatak koji ucenik/ca nije pogledao/la

Ako je ucenik/ca otvorio/la zadatak, ali nije uradio/la i vratio/la odgovor nastavniku/ci, u koloni
statusa pise Viewed.

B Export to Excel

& Back Edit assignment

prvi zadatak

Due tomorrow at 11:59 PM

To return (1) Returned (0) Search students (o}

Name Status Feedback /100

@ peme pame I_J

Slika 43. Zadatak koji je u¢enik/ca pregledao/la, ali nije poslao/la odgovor

Ako je ucenik/ca poslao/la odgovor, u koloni statusa e pisati Turned in.

B Export to Excel

< Back Edit assignment

prvi zadata

11:59 PM

Due temorrow at

To return (1) Returned (0) Search students Q

Name Status Feedback /100

@ peme gy j

Slika 44. Ucenik/ca poslao/la zadacu
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Nakon $to nastavnik/ca pregleda zadatke otvara nova tabela u kartici Graded.

¢ Bac Edit assignment Student vie 8 Export 1o Excel

prvi zadatak

e tomorrow at

Toreturn (0)  Returned (1) Search students Q

me Status Feedback

Name 7100
@ oemo 0o “

Slika 45. Pregledani zadaci

U ovoj tabeli pored statusa da je zadatak pregledan, moze se vidjeti i da li je
nastavnik/ca ostavio/la komentar na zadatak, te koliko je bodova ucenik/ca dobio/la
za uradeno.

Video poziv - Meet

Teams omogucava i realizaciju online sastanka/Casa koriste¢i audio/video poziv.
Dovoljno je u kartici Posts u odabranom timu u gornjem desnom uglu prozora kliknuti
na dugme Meet, i svi/e ¢lanovi/ice tog tima Ce biti pozvani na video poziv.

@ General rposts Files Class Notebook Assignments Grades -+ Team ::‘

Welcome to info

Choose where you want to start

e

| T Dugme za pocdetak
OL f 9 g P

video poziva

Upload Class Materials Find help & training

Slika 46. Pokretanje video poziva
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Nakon toga se otvara prozor gdje je potrebno dopustiti da aplikacija teams koristi vasu
kameru i mikrofon (isto se pojavi i kod ucenika/ce).

teams.microsoft.com wants to

Select Allow to let Microsoft Teams use your mic and
camera for calls and meetings on this browser.

When you do, we'll tum your devices on for a moment to set them up.

Slika 47. Dozvola za koristenje kamere i mikrofona

Nakon sto kliknemo dugme Allow/Dozvoli, otvara se novi prozor gdje mozemo
upisati naziv ili temu naseg sastanka u gornjem dijelu prozora, takoder mozemo

......

Meet now.

Tema/naziv sastanka

Meeting in Geperal channel

Slika 48. Opcije za video poziv
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Savjet je da nastavnik/ca na pocletku poziva postavi ogranicenja za ucenike/ce. Na
sljedecoj slici je prikazan izgled prozora video call-a.

Slika 49. Izgled prozora prilikom video poziva

U gornjem desnom uglu prozora klikom na tri tacke otvara se padaju¢i meni sa
opcijama za upravljanje timom.

A
In ¥ Iiafdge Perimissisns

4

Download attendance hist
ur

Slika 50. Dodatne opcije za video poziv

Klikom na opciju Manage permissions otvara se novi prozor koji nam daje sljedece
mogucnosti:
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@

Tema/naziv sastanka

Meeting options

Wheo can bypass the lobby? People in my organization ~
Always let callers bypass the lobby No @
Announce when callers join or leave Yes ()
Wheo can present? Everyone ~

Slika 51. Dopustenja za video poziv
i

Tema/naziv sastanka

Meeting options

Who can bypass the lobby? People in my organization v

Everyone

Always let callers bypass the lobby =

People in my organization and trusted
Announce when callers join or leave organizations

People in my organization

Who can present?

Slika 52. Dopustenja za video poziv

e Ko moze zaobiéi lobby/predvorje

e Neka pozivatelji zaobidu lobby/predvorje

e Obavijesti me kada neko pristupi ili napusti poziv
e Ko moze prezentovati
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Savjet za odabir opcija za poziv u toku casa:

- Who can bypass the loby odaberete - odaberite Only me
- We can present > odaberite Only me

U dodatnim opcijama klikom na Download Attendance list nastavnik/ca je u
mogucnosti da preuzme spisak prisutnih ucesnika/ca sa imenima, datumom i
vremenom pristupa i napustanja poziva. Fajl preuzimamo u (.CSV) formatu i mozete ga
pogledati u svom Excel-u.

People
o
n x Manage permissions
# Download attendance hist

Slika 53. Opcija za preuzimanje liste ucesnika video poziva

Prelaskom miSem preko ekrana tokom video poziva pojavit Ce se traka sa dodatnim
opcijama:

Microsoft Teams

Invite people to join you

Slika 54. Opcije tokom video poziva
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Oznacava vrijeme trajanja video poziva,

Ukljucivanje/iskljucivanje kamere,

Ukljucivanje/iskljucivanje mikrofona,

Dijeljenje ekrana sa ucesnicima/cama u video pozivu

Tri tackice - dodatne moguénosti (objasnjenje u nastavku)

Podignuta ruka

Klikom na ikonu za poruku sa desne strane se otvara/zatvara prozor za chat
Prikaz liste ucCesnika/ca u pozivu

Crvena ikona slusalice nam omogucava da napustimo video poziv (poziv se

© ® N U A WDN =

ne zavrsava za ostale ucesnike/ce)

Dijeljenje ekrana

Svaki/a ucesnik/ca poziva koji ima status Presenter moze sa ostalim ucesnicima/ama
dijeliti prikaz svog ekrana. Na sljede¢em primjeru je pokazano dijeljenje ekrana u online
verziji Teams-a. Kliknemo opciju za dijeljenje ekrana na traci u sredisnjem dijelu

prozora, kao na slici ispod.

Slika 55. Ikona za dijeljenje ekrana

Nakon cega nam se otvara prozor gdje je potrebno da odaberemo sta Zelimo da
dijelimo sa ucesnicima/ama poziva.

Ako Zelimo podijeliti svoj desktop potrebno je kliknuti Screenshare, kao na slici.
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Screenshare PowerPoint Browse Whiteboard

A | | | ~d in

MIEEppix Prezentacija 2.pptx Edna Botiépptx Presentation 37.pptx Microsoft Whiteboard Freehand by InVision

Slika 56. Screenshare

Nakon toga otvara se novi prozor u kome je potrebno odabrati prikazani ekran, a
zatim kliknuti tipku Share.

Microsoft Teams F Share your screen

teams.microsoft.com wants to share the contents of your screen. Choose what you'd like to share.

Your entire screen Application window Microsoft Edge tab

Slika 57. Dijeljenje ekrana

Nakon toga je nas desktop podijeljen sa svim ucCesnicima/ama u pozivu.
Klikom na dugme Stop Sharing, prekida se dijeljenje ekrana.
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© o074

Damir Dema %

Slika 58. Stop Sharing

Tokom poziva sa ucesnicima/ama mozemo podijeliti i Whiteboard (tablu), na slican
nacin kao sto smo dijelili i ekran. Nakon odabira opcije za dijeljenje — Share, potrebno
je odabrati Microsoft Whiteboard.

Screenshare Browse Whiteboard

ad in

MIEEpptx Prezentacija 2.pptx Edna Botié.pptx Presentation 37.pptx Microsoft Whiteboard Freehand by InVision

Slika 59. Dijeljenje Microsoft Whiteboard

Nakon sto smo odabrali da zelimo sa ucesnicima/ama poziva podijeliti tablu, otvara
nam se prozor gdje je potrebno odabrati opcije koristenja table.
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Do you want to present or collaborate?

O Present Whiteboard. Only you can edit.

@ Collaborate on Whiteboard. Everyone can edit.

Collaborate on Whiteboard (5)

Slika 60. Opcije za dijeljenje Microsoft Whiteboard

Prva opcija daje mogucnost da samo prezenter/ka moze editovati sadrzaj na prikazanoj
tabli, dok druga opcija daje mogucnost i drugim ucesnicima/ama da ureduju sadrzaje

na tabli.

— & a ﬂ ﬂ ﬂ g I o Openinapp | | B

Slika 61. Izgled Microsoft Whiteboard-a

U gornjem sredisnjem dijelu ekrana prikazani su alati za uredivanje i rad na tabli.

Klikom na dugme Stop presenting, u donjem lijevom dijelu ekrana zavrsava se rad na
uredivanju table.
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Klikom na tri tackice na alatnoj traci otvara nam se moguénost dodatnih opcija tokom
video poziva:

£51 Show device settings

E Show meeting notes

O Enter full screen

Invite people to joiny

i Keypad
© Start recording
o= End meeting

(4 Tum off incoming video

[Nl & £ B

Slika 62. Dodatne opcije tokom video poziva

e Show device settings — pruza mogucnost upravljanja kamerom, mikrofonom,
zvucnikom i sl.

e Show meeting notes — prikazuje dodatne zabiljeSke koje su vodene tokom
video poziva

e Enter full screen — omogucava prikaz na cijelom ekranu

e Keypad - otvara tastaturu telefona na ekranu

e Start recording — omogucava snimanje video poziva (Svi ucesnici/ce dobijaju
obavijest ako je neko zapoceo snimanje video poziva. Snimanje mogu zapoceti
samo ucesnici/ce koji su oznaceni kao presenter)

e End meeting — omogucava da organizator/ica poziva zavrsi taj poziv (poziv se
zavrSava za sve ucesnike/ce)

e Turn off incoming video — iskljucivanje kamera ucesnika/ca video poziva

Video poziv zavrSsavamo klikom na opciju End Meeting, zatim se otvara novi prozor
gdje je potrebno kliknuti dugme End.
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End the meeting?

You'll end the meeting for everyone.

Cancel

Slika 63. Potvrda za kraj poziva
Nakon toga je poziv zavrSen za sve ucesnike/ce tog poziva.

Ako je video poziv sniman, snimak tog poziva ¢e biti dostupan narednih 20 dana u
Posts-u. Taj video svako/a od ucesnika/ca poziva u tom periodu moze da preuzme
(Download-uje) na svoj racunar.

n General posts Files Class Notebook Assignments Grades @ Team S Meet

]

Choose where you want to start

i ||
4 f Y
Upload Class Materials Find help & training
& Aida Ali¢ .
/3 Aida Ali¢
=] Tema poziva ended: 355 -
Last read
S Meeting started
pp  DamirDemo 7:23PM
Pozdrav
¢ | Meeting ended: 16m
Meeting
i I Download lexnugm 20 day(...
<
LTI TLILIL? How was the call quality?
Start a new conversation. Type @ to mention someone
A ¢ Q@B B | - B

Slika 64. Snimljen video poziv spreman za Download
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Forms

U izborniku aplikacija klikom na Forms otvara nam se aplikacija koja nam daje
mogucnost kreiranja testova, anketa, upitnika i sl, a rezultate istih mozemo pregledati
u realnom vremenu. Rezultati se automatski obraduju, a za dodatne manipulacije
podacima Forms nudi mogucnost eksportovanja/izvoza u Excel tabelu.

5 https/ www.office com

Good afternoon

Recommended

o Damw Demo shared o Damw Demo shared

a Proces kreiranga videa W Feedback © oot heip?

Slika 65. Odabir aplikacije Forms

Kreirane testove, ankete, upitnike i sl. moguce je podijeliti kako sa osobama na istoj
domeni, tako i sa osobama izvan.

Kako kreirati novi kviz u aplikaciji Forms
1. lz izbornika aplikacija odabrati Forms
2. Na kartici Moji obrasci/My forms odabrati > New quiz)

=+ € Kreiranje novog obrasca/upitnika
New Form
At
+ € Kreirnje novog kviza/testa
New Quiz

Slika 66. Izbornik za dodavanje novog obrasca ili kviza

3. Odabrati Dodaj pitanje/Add new (u izborniku odabrati formu pitanja, naslov,
opis), na isti nacin se dodaje i novo pitanje.
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Questions Responses

Naslov £ Naslov obrasca/upitnika/kviza/testa
Dodavanie opisa <€ Opis obrasca/upitnika/kviza/testa

—|— Add new 2 Dodavanje novog pitanja

Slika 67. Kreiranje Formsa

4. Klikom na Pregled/Preview mozemo vidjeti kako ¢e obrazac izgledati (na
racunaru/mobitelu/tabletu).

Prilikom kreiranja obrasca/testa pruza se mogucnost formiranja razlicitih tipova pitanja.

@ Choice Text 7 Rating fF] Date

Ranking

@ Likert ©

File upload

@ -

Net Promoter Score ®

i

Section

Slika 68. Izbor pitanja u Forms-u

Tipovi pitanja koje mozemo koristiti prilikom kreiranja kviza/testa su:

- Choice - Pitanje sa ponudenim odgovorima (jedan tacan odgovor)

- Choice - Pitanje sa viSe tacnih odgovora

- Text — mogucnost kratkog odgovora na postavljeno pitanje (broj ili rijec)

- Text - long answer — dugi odgovor

- Rating — ocjena

- Date — datum

- Ranking - redoslijed

- Likert — Likertova ljestvica

- File Upload — dodavanje fajlova kao odgovora (dokument, slika, zvuk, video i

sl)
- Net Promoter Score — ocjena po nivou (npr: nimalo vjerovatno i vrlo
vjerovatno)
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- Section — podjela pitanja u odjeljke/sekcije

Napomena za nastavnike/ce: Rezultate za neke od tipova pitanja moZete dobiti
automatski, a za neke je potrebno da pogledate i ocijenite manuelno.

Prilikom kreiranja pitanja, potrebno je da odaberemo koji tip pitanja ¢emo koristiti.
U primjeru je prikazano jedno pitanje gdje kao tip pitanja koristimo viSestruki odabir.

Moj prvi test (10 Points)

g
=h

1.  Monitor je

Ulazni uradaj

Izlazni ureda) v Comect answer

Nista od navedencg

Option 4

- Add option

-~

Points: 10 (@ ) Multiple answers (@ ) Required

Kada je wu pitanju tip pitanja odabir, potrebno je da nastavnik/ca
prilikom kreiranja pitanja odabere koji je to tacan odgovor i koliko ¢e ucenik/ca dobiti
bodova nakon tacnog odgovora. Da bi za ovo pitanje iz primjera odabrali tacan
odgovor dovoljno je pored odgovora kliknuti kvacicu - Correct. Broj bodova koje
ucenik/ca moze osvojiti upisujemo u okvir Points u donjem lijevom dijelu.

Na primjeru mozemo vidjeti da je odgovor Izlazni uredaj odabran kao tacan odgovor i
da ovaj tacan odgovor donosi 10 bodova. Nakon upisa broja bodova i odabira jednog
tacnog odgovora.

Slika 69. Kreiranje pitanja sa odabirom — jedan tacan odgovor
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Moj prvi test (10 Points)

1. Monitor je

Ulazni ureda)

Izlazni uredaj v’ Comrect answer

Nista od navedencg

Option 4

-~ Add option

(@ ) Required

I

Points: 10 (® ) Multiple answers

Prilikom kreiranja kviza, nastavnik/ca ima moguénost da obriSe pitanje, da kopira
pitanje i da oznaci da li je ovo pitanje obavezno za odgovor.

Klikom na dugme za kopiranje, kopirat e se pitanje sa tekstom, tipom zadatka,
odgovorima i brojem bodova. Klikom na oznaku korpe za smece, pitanje Ce biti
obrisano. Oznacavanjem da je pitanje obavezno (Required), ucenik/ca ¢e morati dati
odgovor na ovo pitanje i nele biti u mogucnosti da preda svoj rad ako nije
odgovorio/la na ovo pitanje. Prilikom kreiranja kviza/testa savjet je da ova opcija bude
iskljucena.

Slika 70. Kopiranje, brisanje i ozna¢avanje obaveznim odabranog pitanja

Kada zavrsimo sa dodavanjem prvog pitanja i odabirom rjeSenja, da bi dodali novo
pitanje, potrebno je kliknuti na dugme +Add new u donjem lijevom dijelu prozora.
Za drugo pitanje smo odabrali da je to tip pitanja Text Sto znaci da ucenik/ca treba
upisati kratak odgovor, broj ili rijeC. Klikom na +Add answer, potrebno je da dodamo
sve tacne odgovore i upisemo broj bodova.
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1. Monitor je
(10 Points)

Ulazni ureda)
|zlazni uredaj
Nista od navedenog

Option 4

E [ 4N
2. Koliko jedan bajt ima bita?
Enter your answer
Correct answers:
~+ Add answer (_
Points: 10 (@ ) Longanswer (@ ) Required

Za tip pitanja kratak odgovor navodimo sve moguce odgovore. U ovom slucaju, kada
ucenik/ca upise broj 8 ili upise rijeC osam, u oba slucaja ce to biti tacan odgovor i
ucenik/ca ce dobiti svojih 10 bodova ili onaj broj bodova kojeg smo upisali.

Slika 71. Dodavanje pitanja tipa Text — kratak odgovor

D w
2. Koliko jedan bajt ima bita?
Enter your answer
Correct answers:
—9| 8 v osam Enter another correct answer
3| points: 10 @ Long answer (@ ) Required

Slika 72. Odabir tacnih odgovora za tip pitanja Text — kratak odgovor
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Potrebno je da nastavnik/ca navede sve mogucnosti i formate za tacan
odgovor (npr: ako je odgovor kuca, potrebno je upisati i kuca i kuca).

U novom pitanju ¢emo dodati pitanje sa fotografijom. Tip pitanja e biti odabir. Da bi
dodali fotografiju, potrebno je da kliknemo na ikonu fotografije iza teksta pitanja.

]'J.]

[
[

a

Option 1
Option 2
—T~ Add option
Points: 10 .f_._‘ Multiple answers .:.:;. Required

Slika 73. Dodavanje fotografije u pitanje sa visestrukim izborom

Prilikom dodavanja fotografije, imamo mogucnost da odaberemo sa koje lokacije
zelimo dodati svoju fotografiju. U ovom slucaju mi ¢emo koristiti Image search i
potrebno je da u polje pretrage upisemo pojam/naziv i onda kada odaberemo sliku
koju zelimo, kliknemo na dugme Add.

N évedska- mmam
I B Sverige "3

n
Centar za promaciju civilnog drustva



56

& Back

Image'tiearch OneDrive Upload |

b Bing | printer

You are responsible for respecting others' rights, including copyright. Learn

[ search results show images tagged with Creative Commons licenses.
Learn more.

27356

Slika 74. Pretraga i odabir fotografije pretraZivanjem interneta

| za ovo pitanje je potrebno unijeti odgovore, oznaciti tacan odgovor i dodati broj
bodova.

Na slici je prikazan

Skener

Monitor

Mikrofon

Printer v/ Comect answer

Ploter

Option 6

+ Add option

Powts| 10 @ Multiple answers @ Required

Slika 75. Izgled pitanja sa slikom i ponudenim odgovorima
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Za novo pitanje ¢emo odabrati opciju sa vise tacnih odgovora.

Kod ovog pitanja potrebno je ukljuciti opciju Multiple answers.

D

=
>

4.  0znadi ulazne uredaje

Monitor

Mig

Printer

Skener

Zvuénici

Mikrofon

Tastatura

Option &

T~ Add option

Points: 10

0 Multiple answers (. ) Required

Slika 76. Dodavanje pitanja sa vise tacnih odgovora

Nakon toga potrebno je oznaciti sve tacne odgovore kao na slici ispod, i dodati broj

bodova.
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4.  Oznadi ulazne uredaje

Monitor
Mis v/ Comect answer
Printer
Skener v/ Comect answer
Zvucnici
Mikrofon v/ Comect answer
Tastatura v/ Comect answer
-1 Add option
Points2] 10 —— @D uttiple answers (@ ) Required

Slika 77. Odabir tac¢nih odgovora za pitanja sa vise tac¢nih odgovora

Kada smo dodali sva pitanja (u ovom slucaju 4 pitanja) u gornjem desnom uglu
mozemo vidjeti ikonu za pregled kviza, ikonu za odabir teme kviza, dugme za dijeljenje
kviza — Share, i dodatne opcije.

S Preview &) Theme

Slika 78. opcije za uredivanje kviza

Nakon $to smo kreirali Forms potrebno je postaviti dodatne opcije. Ako u gornjem
desnom uglu prozora kliknemo na tri tacke otvara se prozor sa dodatnim opcijama.

Slika 79. Dodatne opcije (tri tackice)
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Otvara nam se padajuéi meni u kome je potrebno odabrati opciju Settings.

Settings

Feedback

Terms

Slika 80. Settings

Klikom na opciju Settings otvara se novi prozor u kome je potrebno postaviti zeljene
opcije Forms-a.

Settings

Option for quiz
Show results automatically ® i

Responders will see their results after you've
reviewed their answers manually.

Who can fill out this form

(") Anyone with the link can respond

@)Or‘l}f people in my organization can respond
Record name
¥4 One response per person

Options for responses
Accept responses
Start date

3/18/2020 10:05 AM

End date

3/18/2020 10:25 AM

SI" uffle questions
= -
(@) all questions

-

(C)Lock questions

.,

DCustomize thank you message

Notification
DSerd email receipt to respondents

DGet email notification of each response

Slika 81. Postavke Forms-a
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U prvom dijelu daje se mogucnost automatskog prikaza rezultata nakon zavrSenog
testa. Preporuka nastavnicima/ama je da ova opcija ostane iskljucena, inace ce
ucenici/e odmah vidjeti tacne odgovore.

Option for quiz

: —
L R = L (L I L f [ ’
Show results automatically i

Slika 82. Automatski prikaz rezultata

U sljedecem dijelu biramo ko moze pristupiti izradi Forms-a.

Prvi opcija znaci da bilo ko sa linkom/vezom moze pristupiti testu/kvizu i u tom slucaju
prilikom analize rezultata ne mozemo imati zabiljezeno ime i prezime osobe koja je
radila Forms.

Drugi izbor je da izradi Forms-a mogu pristupiti samo osobe sa istom domenom i u
tom slucaju mozemo odabrati da li ¢emo imati zabiljezeno ime osobe koja je ispunila
Forms, te da li ¢e formu ispuniti samo jednom ili viSe puta.

Napomena: Prijedlog je da ako se radi o provjeri znanja ucenika/ce da se opcije zapisa
imena i opcija da je Forms moguce samo jednom ispuniti ostanu ukljucene.

Who can fill out this form

Anyone with the link can respond

®) Only people in my organization can respond

:'._EI_-:rG name b
C'P‘E respanss per Pr‘:'SET’ %

Slika 83. Ko moZe pristupiti izradi Forms-a

U tre¢em dijelu mozemo upravljati odgovorima. Potrebno je da je ukljucena opcija
Accept responses, koja nam daje mogucnost prihvatanja i pregleda odgovora.
KoriStenjem opcija Start date i End date moZzemo postaviti datum i vrijeme od kada
do kada ¢e nas Forms biti aktivan (od kada do kada ucenici/ce mogu pristupiti
rjeSavanju zadataka). Opcija Shuffle question Ce izmijesati pitanja unutar testa za
svakog/u ucenika/cu (s tim da mozemo birati da li zelimo da su sva pitanja izmijesana
ili Zelimo da su odredena pitanja zakljucana).
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| na kraju opcije Notification omogucava obavijest mailom za svaki uradeni test.

Options for responses
P Accept responses  €———

2 start date -—
3/18/2020 T | | 1005 AM
2 end date €
371872020 [ | | 10:25 AM

FH |

P shuffle questions €———
(@) All questions
() Lock questions

[ customize thank you message

Notification
|_| Send email receipt to respondents —

[ ] Get email notification of each response

Slika 84. Opcije za odgovore

Ko moze popuniti obrazac/test i kako:

U gornjem desnom dijelu prozora kliknemo na opciju Podijeli/Share.

S Preview Theme

Slika 85. Dijeljenje Forms-a

U padajucem prozoru odaberemo ko moze popuniti obrazac/test:

1. Samo sa osobama sa istom domenom
2. Sa svima koji imaju poveznicu
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SN Preview Theme

- >end and collect responses
J

Only people in my organization can respond A

v Only people in my organization can resppnd 2

@+ » =

Share as a template

+ Get a link to duplicate

Share to collaborate

-+ Get a link to view and edit

Slika 86. S kim je moguce podijeliti Forms

Nakon toga odaberemo jedan od nacina dijeljenja:

1. Slanjem linka drugim korisnicima/ama (klikom na Kopiraj/Copy)
2. Preuzimanjem i slanjem QR koda
3. Dijeljenjem putem koda za ugradivanje na web stranici
4. Slanjem linka putem e-maila
B B Svedska naus
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____________________________

https://forms.office.com/Pages/Respon
1 2 3 i |

Share as a template

+ Get a link to duplicate

Share to collaborate

~+ Get a link to view and edit
Slika 87. Nacini dijeljenja Forms-a

Nakon Sto je obrazac/test poslan, mozemo pristupiti pregledu rezultata.

Potrebno je otvoriti Zeljeni obrazac, a zatim kliknuti na karticu Odgovori/Responses,
gdje je prikazana zbirna analitika odgovora svih ispitanika/ca.
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Questions Responses @

Moj prvi test (Novi tim)

1 40 Active

l Responses Average Score Status

h @ open in Excel

1. Monitor je (10 points)

100% of respondents (1 of 1) answered this question correctly.

More Details

@ Uiazni uredaj 0
@ 'zlazni uredaj 1 Vv
@ Wiita od navedenog 0
@ Ootion4 0

Slika 88. Pregled odgovora i analitika odgovora

Ako je potrebno pregledati svaki pojedinacni odgovor svakog/e od ispitanika/ce, kao i
vrijeme koje je bilo potrebno da se obrazac/test ispuni kliknemo na Prikaz
rezultata/Review answers.

Odabirom opcije Post scores, automatski se u tabeli Grades prikaze broj bodova koje
su ucenici/e osvojili/le na kvizu.

Unutar kartice Grades formira se tabela sa imenima svih ¢lanova/ica tima (po redovima)
i svim zada¢ama (po kolonama), kao na slici ispod.
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Pregled rezultata testa u Teams-u

Na Assignment-u moZzemo da pregledamo i rezultate testa/kviza. Rezultate mozemo
gledati zbirno za sve ucenike/ce sa brojem bodova ili direktno u aplikaciju Forms tako
Sto ¢emo kliknuti na opciju Open in Forms.

u General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+ e D G Meet -

{ Back Edit assignment Student view B Export to Excel

Moj prvi test

To return (1) Returned (0 Search students L]

Name Status Feedback f 40

@ Dema, Damir o Tumed in v] —l 400

Slika 89. Pregled rezultat testa u Teamsu

Na slici mozemo vidjeti da imamo spisak ucenika/ca, ukupan broj bodova i broj
osvojenih bodova za svakog/u ucenika/cu pojedinacno. Trenutno na slici se vidi samo
jedan/a ucenik/ca, jer je on/a jedini/a ¢lan/ica odabranog tima.

Ako kliknemo u koloni status na Turn In za odabranog/u ucenika/cu onda ¢e nam se
otvoriti prozor da pogledamo detaljne odgovore za odabranog/u ucenika/cu.

S R — ‘

Slika 90. Izgled pregleda testa za odabranog/e ucenika/ce

Nastavnik/ca moze da vidi ta¢no ime i prezime ucenika/ce, koliko je vremena radio/la
svoj test i koji je broj bodova dobio/la nakon uradenog testa. Zelenom bojom su
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oznaceni taCni odgovori, a crvenom netacni odgovori. Na primjeru su svi tacni odgovori
i ucenik/ca je dobio/la maksimalan broj bodova (40).

Ukoliko je potrebno da nastavnik/ca manuleno pregleda neka pitanja i da upise broj
bodova, to je moguce u pregledu pojedinacnog testa kao sto je i prikazano na slici.

n General pPosts Files Class Notebook Assignments Grades H

Due before Sep 14

Moj prvi test Moja prva zadaca

Search students Q Tomorrow - 40 points Teday - 100 points

oEarcr

@ Demo, Damir 40 85

Slika 91. Kartica Grades

Kroz ovu tabelu (Grades) najlakSe mozemo pratiti progres ucenika/ca u radu i pristupati
svim njihovim zadacama u bilo koje vrijeme.

Nakon evaluacije testa osvojeni broj bodova ¢e nastavnicima/ama biti prikazan u sekciji
Grades kao i druge zadace.

Napomena: Tim iz primjera ima samo jednog/e clana/ice. U tabeli Grades ce biti
prikazan broj ¢lanova/ica koliko taj tim ima.

Grades prikazuje postignuca svih ucenika/ca na svim zadacima koji su im bili zadani
kroz Assignments.

OneNote

OneNote omogucava koristenje elektronske biljeznice/sveske koja se sastoji od sekcija
i stranica. Pruza moguc¢nost da sve ideje budu u svakom trenutku i na bilo kojem mjestu
dostupne, jer sve Sto je zapisano automatski se snima i sinhronizuje.

OneNote omogucava da na jednom mjestu imamo sve, tekstualni dio, video ili samo
audio zapis. Omogucava uredivanje, podvlacenje, markiranje, dodavanje raznih boja i
oblika kako bi svaka stranica izgledala Zivopisnije.

OneNote omogucava i zajednicki rad viSe ucesnika/ca u kreiranju biljeznice/sveske,
gdje ¢e sve ideje i zadaci biti vidljivi.
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OneNote

Recent  Pinned

My notebooks

= _ —

Shared with me  Class notebooks  Discover

I : ®
Y ‘
 EE——
No recent online OffICe documents

Share and collaborate with others. To get started, create a new document or drag it here
to upload and open.

Slika 92. Izgled OneNote-a

Go to OneDrive —

67

Klikom na dugme +New notebook otvara se novi prozor gdje je potrebno upisati naziv
biljeznice/sveske koju kreiramo, a zatim kliknuti na dugme Create/Kreiraj. Nova

biljeznica/sveska je kreirana, sada mozemo poceti sa uredivanjem.

OneNote » Moja prva biljeznica

Moja prva biljeznica

File Home  Inset Draw  View

= Moja prva biljeznica

+ Section + Page

Help

Open in app

Q@ Tell me what you want to do

This natebook is empty.

Click here or press ENTER to create a new section.

Slika 93. Kreiranje OneNote-a

|4} Share

U donjem lijevom uglu prozora nalaze se opcije za dodavanje novih sekcija gdje se
dodaju poglavlja po temama. Klikom na opciju +Section otvara se novi prozor, gdje
je potrebno upisati naziv sekcije/poglavlja.
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Section Name X

Enter a section name;

Prvo poglavlje

OK Cancel

Slika 94. Dodavanje naziva sekcijamay/poglavijima

Klikom na dugme OK kreirano je prvo poglavlje/sekcija nove biljeznice/sveske i otvoren
je prvi radni list. Na pocetku radnog lista mozZe se upisati naslov, a automatski se
postavlja datum i vrijeme izrade tog radnog lista.

OneNote + Maja prva biljeZnica Moja prva biljeZnica

File Home Insert Draw View Help. Open in app 2 Tell me what vou went to do Y 4 Share

Ev b ostpesv B s~y T B~

9w P~ [caion it o B I U 2vAv T A o

D .
2 Drugi list - naslov €«—— Naslov stranice
ey septenber 5,200 7| e Datum i vrijeme uredivanja

Sodrls] drugoslists. &«——  Sadriaj koji se upisuje

€«——— Dodavanje nove stranice

Slika 95. Izgled jedne stranice kreiranog OneNote-a

Vidimo da stranica OneNote-a izgleda slicno kao stranica Word dokumenta. U gornjem
dijelu prozora nalaze se kartice i traka sa alatima. Tekst je moguce uredivati na isti nacin
kao i u Wordu (moguce je promijeniti font, boju, markere, stikere, animacije isl.).

Klikom na karticu Draw otvara se mogucnost pisanja/crtanja slobodnom rukom nekim
od ponudenih alata. Takoder je moguce odabrati pored vrste olovke i boju kojom
Zelimo pisati/crtati. Pisati/crtati mozemo u bilo kojem dijelu radnog lista.
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File Home  Insert | Draw | View Help Open in app Q  Tell me what you want to do

LD ¢ > 1 @ @ 0 @ 9

= Moja prva biljeZnica ,O

l Prvo poglavije Prvi list - naslov

Ev Hr Math

Prvi list - naslov

Sunday, September 13, 2020 3:06 AM

Slika 96. Opcija Draw

Otvaranjem kartice Insert nudi nam se mogucnost dodavanja raznih sadrzaja, kao sto

su tabele, dokumenti iz Office paketa,

slike, linkovi, multimedijalni sadrzaji,

matematicke formule i izrazi, emotikoni, dodavanje gotovih testova/anketa iz aplikacije

Forms i sl.

Ako zelimo dodati neki PDF dokument u

svoju stranicu u OneNote, Potrebno je

odabrati karticu Insert, a zatim opciju File nakon ¢ega nam se otvara padaju¢i meni

gdje odaberemo Insert as Attachment.

File Home Insert Draw View Help
@J File v | & Picture v

=—> | O Insertas Attachment §e
™

' Prvo poglay ®# Insert File Printout lov

Slika 97. Dodavanje fajla

N évedska- mmam
I B Sverige "3

n
Centar za promaciju civilnog drustva

=C



70

Zatim nam se otvara se novi prozor, gdje je potrebno dodati Zeljeni fajl. Klikom na
opciju Choose File potrebno je odabrati fajl koji zelimo dodati u nas OneNote (u ovom
primjeru to je (.pdf) fajl), nakon odabira fajla zavrsavamo dodavanje klikom na dugme
Insert.

Insert File X

File name:

—_— [ Choose File | No file chosen I

— o Insert Cancel

Slika 98. Dodavanje fajla u OneNote

Dodani fajl ¢e biti prikazan na listu kao ikona. Ako zelimo da otvorimo taj fajl dovoljno
je da dva puta kliknemo misem na njega i njegov sadrzaj Ce se prikazati.

= Moja prva biljeznica o)

Prvi list - naslov

Sunday, September 13, 2020 3:06 AM

o

l Prvo poglavije Prvi list - naslov

uEm
Dodavanje
dokume..

Slika 99. Fajl u OneNote-u

Power Point i Slide Recording

Power Point osim same prezentacije nudi i moguénost snimanja iste sa ili bez audio
zapisa. Snimljenu prezentaciju moguce je podijeliti sa uenicima/ama putem Teams-a,
maila ili bilo kojeg drugog kanala za komunikaciju.

Snimanje prezentacije moguce je samo ako na racunaru ima instalirana desktop verzija
PowerPoint Pro Plus.

U sljedecim koracima je objasnjeno na koji nacin se snima prezentacija koristeci Slide
Recording.

U gornjem dijelu prozora nalaze se kartice sa opcijama. Klikom na karticu Slide Show,
a zatim na alatnoj traci na opciju Record Slide Show otvara se padaju¢i meni gdje se
nudi mogucénost snimanja prezentacije pocevsi od nekog odabranog slajda (Record
from Current Slide...) ili snimana prezentacije od pocetka (Record from Beginning...).

N évedsk.‘a- mmam
I B Sverige "3

n
Centar za promociju civilnog drustva

S=p



71

file Home Insert Draw Design Transitions Animationf Slide Show Iﬂewew View  Help 2 Share 0 Comments
E W BE D T r—
from fom  Present CustomSlide | SetUp  Hide Stide
] Play Narmations +| Show Media Contr
Beginning Current S| ev Show~v | SiideShow Slide = Timings|  Show™ jey Necrations Show Medis Cootrols
Slide st I3 Record from Current Slide...
1 [3 Record from Beginning...
*
d U oud r1od e
d 0]0) oud & apao esS O

Slika 100. Snimanje PowerPoint-a

Nakon odabira od kojeg dijela je potrebno poceti snimanje prezentacije, otvara se novi
prozor u kome upravljamo snimanjem prezentacije. Snimanje omogucava
nastavniku/ci da prode kroz prezentaciju, da snimi audio i video i da dodatna
objasnjena za odredene slajdove, nakon ¢ega to moze snimiti u vidu video formata.

Maximizing Cloud Productivity in the
Classroom Through the Capabilities of
Office 365 Education

Microsoft in education
@

N

] Office 365

J=/
w i

Sarajevo, 25.08.2020. godine

e v4 Hmiml | | [ eims

Slika 101. Izgled prozora prilikom snimanja Power Point-a
U gornjem lijevom uglu ekrana nalaze se dugmad za upravljanje videom:

- Record - pokreni video (ili ako je video pokrenut to dugme ce biti dugme za

pauziranje videa)
- Stop — dugme za zaustavljanje, tj za kraj videa
- Replay — dugme za pregled snimljenog videa

U gornjem sredisnjem dijelu ekrana nalazi se opcija Notes koja nam omogucava

pisanje dodatnih komentara.

U donjem sredisnjem dijelu nalazi se izbornik alata za pisanje na prezentaciji, kao i
paleta boja koju mozemo koristiti.
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U donjem desnom uglu ekrana nalaze se dugmad za:

- Ukljucivanje/iskljucivanje mikrofona,
- Ukljucivanje/isklju¢ivanje kamere,
- Ukljucivanje/iskljucivanje prikaza kamere na videu.

Nakon $to je prezentacija snimljena potrebno je otici na karticu File, a onda odabrati
jednu od dvije moguc¢nosti

1. Save as - Snimiti prezentaciju kao Power Point Show (.ppsx)

2. Export nakon toga potrebno je kliknuti opciju Create a Video, nakon cega se
otvara novi prozor gdje je potrebno:

e U prvom padaju¢em meniju odabrati koju kvalitetu videa Zelimo

Create a Video
[ Create PDF/XPS Document
— Save your presentation as a video that you can burn to a disc, upload to the web, or email
® Includes all recorded timings, narrations, ink strokes, and laser pointer gestures
[:’l) Create a Video ® Preserves animations, transitions, and media
@ Gethelp your slide show video to DVD or uploading it to the web
Y 2
[gir] Create an Animated GIF i
(o] Full HD (1080p) N
Large file size and full high quality (1920 x 1080)
@ Package Presentation for CD l—_—-],_ Ultra HD (4K)
L‘J%i: Largest file size and ultra-high quality (3840 x 216!
l:v ) Full HD (1080p)
@ Create Handouts L Large file size and full high quality (1920 x 1080)
HD (720p)
Medium file size and moderate quality (1280 x 72

,j Change File Type
;y

i Standard (480p)
£ iy

’ Publish to Microsoft Stream

Account

Feedback

Options

Slika 102. Odabir kvalitete videa

e u drugom padaju¢em meniju potrebno je odabrati da li zelimo audio i naraciju
(ako nemamo snimljenu naraciju odaberemo opciju Don‘t Use Recorded
Timings and Narrations, a ako imamo snimljeno odaberemo opciju Use
Recorded Timings and Narrations — Sto je i potrebno odabrati nakon
koristenja Slide Recording opcije.

Napomena: U slucaju da je odabrana opcija bez naracije trajanje prikazivanja svakog
slajda je 5 sec. U slucaju da je potrebno, vrijeme se moze povecati ili smanjiti u dijelu
Seconds to spend on each slide.
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Export

Create a Video
Save your presentation as a video that you can burn to a disc, upload to the web, or email
® Includes all recorded timings, narrations, ink strokes, and laser pointer gestures
* Pre
Cre aVideo eserves animations, transitions, and media

[S Create PDF/XPS Document

@ Get help burning your slide show video to DVD ot uploading it to the web

Create an Animated GIF

B L]

Full HD (1080p) B

Large file size and full high quality (1920 x 1080)

@

Package Presentation for CD ’ Don't Use Recorded Timings and Narrations
1#=(3)  No timings or narrations have been recorded

' Don’t Use Recorded Timings and Narrations
No timings or narrations have been recorded

=
)

Create Handouts

Change File Type

&

[3 Record Timings and Narrations

& preview Timings and Narrations

\4

Publish to Microsoft Stream

Account

Feedback

Options

Slika 103. Video sa naracijom ili bez naracije

A nakon toga u posljednjem koraku kliknem dugme Create Video (moramo sacekati
dok se video kreira, vrijeme kreiranja videa zavisit ¢e od duzine prezentacije).

® Export
() Home Create a Video

Save your presentation as a video that you can bum to 2 disc, upload 1o the web, or email
™ o ®  Includes all recorded timings, narrations, ink strokes, and laser pointer gestures
& Open
®  Preserves animations, transitions, and media
Create a Video

[ New % Create PDF/XPS Document

(?) Get help burning your slide show video to DVD or uploading it to the web

Info

B L]

Create an Animated GIF Full HD (1080p)

Large file size and full high quality (1920 x 1080)

@
Save As Package Presentation for CD ) Don'tUse Recorded Timings and Namrations
No timings or narrations have been recorded

Print Seconds spent on each slide: | 05,00

Create
Video

® @

Create Handouts
Share

Export Change File Type

]

Close

v

Publish to Microsoft Stream

Account

Feedback

Options

Slika 104. Kreiranje videa

Video ce se biti snimljen lokalno na racunaru i nastavnik/ca ¢e biti u mogucnosti da
ga prenese na neki od video servisa, npr: Stream.
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Google for education

PocCetak rada i prijava sa Google G Suite korisnickim racunom

Da bi pristupili svom korisnickom racunu kojeg ste dobili od skolskog administratora,
potrebno je da na svom racunaru pokrete neki od web pretrazivaca (npr. Chrome, Edge,
Safari i sl.). Na primjeru je prikazan web pretrazivac Google Chrome. Nakon pokretanja
web pretrazivaca (browser-a), potrebno je da u polje adrese upiSete web stranicu

gmail.com i pritisnete tipku enter. Pojavit ¢e vam se prozor za prijavu, kao sto je
prikazano na slici ispod.

Gmai x 4+ - X

G
< C @ accountsgoogle.com/Servicelogin/identifierservice=mail&passive=true&rm=false&continua=https%3A%2F%2Fmail.google.com%2Fmail%2F &ss=1&scc=1 &ltmpl=default&ltmpl.. B ¢ =/ @

Google

Prijava

Nastavi do Gmaila

" E-postaiili telefon |

Zaboravili ste e-adresu?

Nije vase racunalo? Upotrijebite nacin rada za goste da
biste se prijavili privatno. Saznajte vise

Otvorite korisnicki racun Dalje

Hrvatski ~ Pomoé Privatnost Uvieti

Slika 105. Izgled web stranice za prijavu

U polje E-posta ili telefon, upisujete svoju e-mail adresu koju ste dobili.

Obicno je to u formatu: ime.prezime@domena.edu.ba U ovom slucaju, e-mail adresa
je: adin.begic@osmmbsa.edu.ba. Nakon upisa e-mail adrese, potrebno je kliknuti na
dugme Dalje.

Sljedeci korak je da upisete svoju lozinku koju ste dobili. To je privremena lozinka koju
je prilikom prve prijave potrebno promijeniti. Vasa nova lozinka treba sadrzavati velika
i mala slova, znak i broj (npr: $arajevo-2125)
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G Gmai x  + - x
&« C @ accounts.google.com/signin/v2/challenge/pwd?service=mail8passive=true&rm=false8icontinue=https%3A%2F%2F mail.google.com%2F mail%2F &ss=1&scc=180tmpl =default@&lt.. B *r =/ @ :
i Apps
Google
Dobro dosli

@ adin.begic@osmmbsa.edu.ba v

[ Unesite zaporku

°

Zaboravisto zaporku? [ e |

Hrvatski + Pomo¢é Privatnost Uvjeti

Slika 106. Izgled forme za prijavu i unos privremene lozinke

Kada ste upisali lozinku, potrebno je prihvatiti uslove koristenje Google G Suite
aplikacija klikom na dugme Prihvati.

Bt
Slika 107. Prihvatanje uslova koristenja

Kada ste kliknuli na Prihvati, onda je potrebno upisati svoju novu lozinku u oba polja,
kao sto je prikazano na slici ispod. Nakon unosa lozinke/zaporke, potrebno je kliknuti
na dugme Izmijenite lozinku/zaporku.
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Google
Promjena zapo
adin.begic@osmmb
Izradite novu, snatnu zaporku koju ne
upctrebliavate za druge web iokacije
lzrada zaporke
Pt pork
Lemijonite zaporku
[ = [ v

Slika 108. Izrada nove lozinke

76

Nakon promjene lozinke, otvorit ¢e vam se Gmail sa ulaznom postom i na taj nacin vas
korisnicki racun je aktivan i spreman za koristenje.

M Pristigla poéta (2) - adinbegic@ X+

& C @ mailgoogle.com/mailfu/0/#inbox

i Apps

= M Gmail Q_ Pretrazivanje poste
g- c¢

| Novo

Pristigla posta 2 Podetak rada s Gmailom

Sa zvjezdicom Prilagodite svoju

W]
*
@ odgodeno * pristiglu postu
S
]
v

Poslano
skice

Tim za Gmail
Jos

Tim za Gmail

B Zapocnite sastanak

B PridruZite se sastanku

Hangouts

®) Adin
- +

Upotrebljavate 0 GB

Nema nedavnin chatova
Pokrenite novi razgovor

= 9 4

1-2002

omoguéavanje
obavijesti na
radnoj povrsini

Postavljanje
4
’ potpisa .'

Preuzmite sluzbenu aplikaciju za Gmail - Preuzmite sluzbenu aplikaciju za Gmail Na telefonima i tabletima najb.

Savjeti za upotrebu novog pretinca pristigle poste - Dobro dosli u pristiglu postu Brzo pronalazite e-poruke Pom

Pravila o programu
Pokrece Google

Slika 109. Izgled Gmail web aplikacije

23:04

23:04

Gmail aplikaciju koristite kao i na svom besplatnom korisnickom racunom kojeg

mozete besplatno kreirati.

NAPOMENA:

Privremenu lozinku je potrebno promijeniti samo kada se prvi put prijavijujete. Ukoliko
zaboravite svoju lozinku, potrebno je da se obratite skolskom/j administratoru/ici.
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Izbor aplikacija

Nakon $to se prijavite, u gornjem desnom uglu imate moguc¢nost da otvorite izbornik
aplikacija.

@ @ & - 0O
@ M &)

Rafun Grmail Disk

B B
Ugionica Cokumenti Tablice

Q

Prezentac... Kalendar Chat

\Meet Web-lokac... Konmtakti

Slika 110. Izbornik aplikacija

Da bi pokrenuli neku od aplikacija, potrebno je samo da kliknete na naziv aplikacije i
aplikacija ce se otvoriti u vasem web pretrazivacu u novom tabu.

Google disk —aplikacija za pohranu

Google disk vam omogucava da pohranite sve svoje materijale za nastavu i da ih imate
na jednom mjestu, dostupne na svim uredajima (Mobitel/Laptop/PC).
Svaki korisnik uz svoj korisnicki racun dobije neograniceni prostor za pohranu
materijala. To mogu biti razliciti tipovi dokumenata, radnih tablica, prezentacija,
fotografija, videa, PDF fajlova i sl.

Google Disk aplikaciju mozete preuzeti i na svoj racunar potpuno besplatno i na taj
nacin se mozete direktno povezati sa svojim korisnickim racunom.
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Mjesto za sve vase datoteke

Google dokument, Tabllce, Siajdov | vide Microsoft Offics datoteke ijof stotine drugh vrsts (3) +
=] o a

Datoteke il mape mozete povudl odmah na Disk

Slika 111. Izgled aplikacije Google disk

Fajlovi na Google disku mogu biti privatni (samo ih vi vidite) i mogu biti podijeljeni sa
jednom ili viSe osoba. Prilikom dijeljenja materijala i fajlova, moguce je odabrati da to
dijeljenje bude samo za gledanje (View) ili sa uredivanje (saradnju) — Can edit.

Kreiranje novog dokumenta

Novi tekstualni dokument mozemo kreirati direktno na Googole disku ili da prenesemo
dokument koji smo prethodno kreirali. Na primjeru je prikazano kako i na koji nacin
mozete kreirati novi dokument direktno u svom web pretrazivacu bez bilo kakvih

instalacija.

1. Kliknemo na dugme Novo koji se nalazi u lijevom gornjem uglu prozora,
2. |z padaju¢eg menija odaberemo Google dokumenti
3. Nakon toga odaberemo Prazan dokument

&, Disk

Mapa

B

Prijenos datoteke

Prijenos mape

Google dokumenti

0 e

Google tablice
Google prezentacije

Vige

B B Svedska
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Q, Pretrazivanje na Disku

Prazan dokument
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Nakon odabira, otvorit ¢e nam se novi tab na kojem mozemo zapoceti sa uredivanjem
dokumenta. Sve izmjene na dokumentu ¢e automatski biti spremljene na Google disk.

M Pristigla posta (2) - adinbegic@: % | && Meoj disk—Google disk x B Kreiranje mog prvog dokument: X+ = X
C @ docs.google.com/document/d/1-BG1X7nkVsoXC65parQivaGKykTjaAimckjT2DdHhbo/edit @ ¥ = o H
H Apps
Kreiranje mog prveg dokumenta 3 m & ~ 8 & Dijeli o
Datoteka Uredi Prikazi Umetni Oblik Alati Programski dodaci Pomoé¢  Dokument je zadniji put ureden prije nekoliko sekundi
e o~ @ A, B 100% v  Normalant. v  Arial + M + B I UA S ccBQH- =+ 12 iE~-E~EE X 2~ A
2 1 T 1 2 3 4 5 6 7 [ 9 10 1012013 14 A5 g 1T 18
v ¢
~— Kreiranje mog prvog dokume... )

Kreiranje mog prvog dokumenta.

Slika 112. Izgled programa za izradu tekstualnog dokumenta - Google dokumenti

U svakom trenutku mozemo promijeniti naziv svog dokumenta tako sto kliknemo na
polje u gornjem lijevom uglu i upiSemo njegov naziv. Za potvrdu naziva, potrebno je
pritisnuti tipku Enter na tastaturi. Sada smo promijenili naziv svog dokumenta u: Moj
prvi dokument

E [Mc:j prvi dokument lu mapi O3 Moj disk
Datoteka Uredi Prikazi Umetni Oblik Alati Programski dodaci

b~ o~ o= A, "B 100% v~  Normalant. -~  Arial > M

2 1 - 1 2 3
Slika 113. Promjena naziva dokumenta
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Kreiranje Mapa — foldera
Kada zelimo kreirati novi folder/mapu, potrebno je da kliknemo na izbornik Novo i iz
padaju¢eg menija odaberete Mapa/Folder.

M Pristigla posta (10) - adinbegicE X & Moj disk - Google disk X + = X
& > C @& drivegooglecom/drive/my-drive # o :
i Apps
L Disk Q,  Pretrazivanje na Disku - @ @ 4 i o
- 2 0O =
03 Mapa _
P
Prijenes datoteke 2
Prijenos mape o
B Google dokumenti >
Google tablice >
i +
[0 Google prezentacije > srvi dokument
Vise > prosle godine
¢ Sazvjezdicom
Datoteke Naziv T
[ otpad
= Pobvana TTTw —

Iskoristeno: 0 bajtova

B Moj prvidokument

Slika 114. Kreiranje nove mape — odabir iz padajuc¢eg menija/izbornika

Nova mapa

f
" Moja prva mapal

ODUSTANI

Slika 115. Kreiranje nove mape — upisivanje imena mape/foldera

U polje naziv mape pisSemo naziv svog foldera/mape nakon cega ¢emo kliknuti na
Izradi.
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Na slici ispod mozemo vidjeti novokreirani folder/mapu na nasem Google Disk-u.

Maj disk =

Naova

-

Brzi pristup
Prinritet

E ®

Maoj disk

Digeljeni diskowi

Dieljens sa mrom

De

B Maj prei dokiment

Medavne E

Sa zvpezdicom

Mapa

g % @

Otpad

B  ricja prea mapa —

Pahrana

Datoteke

Slika 116. Pregled novokreiranog foldera/mape

Sadrzaj foldera/mape mozemo pogledati dvostrukim klikom na naziv foldera/mape.

Kreiranje virtuelne ucionice

Kada zelimo kreirati novu virtuelnu ucionicu, potrebno je da kliknemo na izbornik koji
se nalazi u gornjem desnom uglu (oznaceno na slici ispod) i odaberemo aplikaciju
Ucionica (oznaceno na slici)

@ © @ °
O ™M

Radur Gmad Disk
Se— B
Utionica Dokumenti Tabice
Q
Prezentac Kslendar Chat
a
Meet Aktualno Web-iokac

Slika 117. Pokretanje aplikacije Ucionica
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Prilikom prvog pokretanja, potrebno je da odaberemo korisnicki racun koji ¢emo
koristiti za svoju Google Ucionicu. Nakon odabira, potrebno je kliknuti na dugme
Nastavi kako je i prikazano na slici ispod.

M Pristigla posta (10) - adinbegicE X Y Razredi x  + - 4

& = @ @ classroomgoogle.com/h w o @

i Apps

Google Classroom

Utionica pomazu predmetima da komuniciraju, uStede vrijeme i ostanu organizirani.
Saznajte vise

@ AdinBegic
@  :dinbegic@osmmbsa edu..

Pristupanjem pristajete dijeliti podatke za kontakt s osobama u vasem predmetu. Saznajte vide

Slika 118. Odabir profila nakon prvog pokretanja Google ucionice

M Pristigla poita (10) - adinbegicE X [F§ Razredi x  + - x
& = C @ cassroom.google.com/h wox @ :

i Apps

Odaberite svoju ulogu

Ja sam ucenik Ja sam nastavnik

Slika 119. Odabir uloge prilikom pokretanja Google ucionice
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Nakon odabira profila, potrebno je da odaberemo svoju ulogu. Nastavnici/e ce
odabrati ulogu Ja sam nastavnik/ca.

Izrada novog predmeta

Kada Zelimo da izradimo/kreiramo novi predmet, potrebno je da kliknemo na ikonu (+)
koja se nalazi u gornjem desnom uglu i nakon toga odaberemo lzradi novi predmet
kao $to je prikazano na slici ispod.

—*@ i @)

Pridrufi s& préedmetu

—}' Izradi precmet

Slika 120. Izrada/kreiranje nove ucionice za predmet

Kada kliknemo na opciju lzradi predmet, otvorit e nam se prozor za popunjavanje
informacija o novom predmetu. Polje koje je obavezno je prvo polje (Naziv predmeta)
gdje nastavnici/e upisuju naziv svog predmeta. Savjet je da nastavnici/e napisu naziv
predmeta i odjeljenje npr: Informatika 6-1

Kada upisete naziv predmeta, potrebno je da kliknete na dugme lzradi.

Ostala polja mozete popuniti ukoliko zelite i ukoliko zelite da ostavite vise informacija
za svoj predmet.

Izradi predmet

Naziv predmeta (obavezno)

QOdjeljak

Predmet

Ucionica

Odustani
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= Informatika 6-1 Stream Skolska zadaca Osobe Ocjene @ °

Informatika 6-1

Kod predmeta dtvgutb | 3

Veza na Meet Generiraj vezu za Meet o

Odaberi temu
Prenesi fotografiju

Predstojece ’ Podijelite nesto sa svojim razredom

1l

Nema zadataka sa skorim
rokom

Prikazi sve

Ovdje komunicirajte sa svojim razredom
D Izradite i planirajte objave

[E] odgovorite na objave uéenika

Slika 121. Izgled pocetne stranice novokreiranog predmeta

Prilikom odabira predmeta, svaki predmet sadrzi sljedece:
- Stream - novosti/obavijesti u odabranom predmetu
- Skolska zadacda — aktivnosti vezane za zadaée odabranog predmeta
- Osobe - ¢lanovi/ice odabranog predmeta
- Ocjene — ocjene i postignuca ucenika/ca u odabranom predmetu

Stream — novosti/obavijesti u odabranom predmetu
Kada kliknemo na Stream u sklopu svog predmeta mozemo da pratimo novosti,
pisemo obavijesti, komentariSemo i odgovaramo na objave ¢lanova/ica /ucenika/ca.

= Informatika é-1 $xolska zadaca Osobe Ocjene © °

Informatika 6-1

Kbd predmeta divouth T3
Vers na Meet Generirg vezu za Meet ©Q

Cabeel taemu
Precwsi fotografiju

8!

Predstojede ‘ Podijeite nesto sa svoprm razredom
NemMa Za0atakE 58 SKOO

Ovdje komunicirajte sa svojim razredom

[ tzradite i planirajte objave

E] odgoverite na objave utenia

Slika 122. SadrZaj Stream kartice
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Osobe — ¢lanovi/ce odabranog predmeta
Kada zelimo da upravljamo clanovima/icama predmeta, potrebno je da u gornjem
sredisSnjem dijelu prozora odaberemo Osobe nakon cega ¢e nam se otvoriti spisak

¢lanova/ica predmeta.

= Informatika 6-1 Stream Skolska zadaca Ocjene
Nastavnici &
; Adin Beglé
Ucenici 2+
’ /
Vi
-
Pozivanje uéenika u predmet
@ Pozovi

Slika 123. Izgled sekcije Osoba u odabranom predmetu

Dodavanje novih ucenika/ca /¢lanova/ica
Kada zelimo dodati novog clana/icu ili clanove/ice za svoj predmet, potrebno je da u

dijelu ucenici/e kliknemo na ikonu kako je oznaceno i na slici ispod.

= Informatika 6-1 Stream Skolska zadaca Ocjene

Nastavnici o
a Adin Beglé
Ucenici —_—
ey
v
-
Pozivanje uéenika u predmet
©) Pozovi

Slika 124. Izgled prozora za dodavanje ucenika/ca
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Pozivanje uéenika

Veza 2a pozivicu
httpes /el sracen. google. com/c/MTYINTYAMDgaNDe R eje-cty. |0

|g] —

REZULTATI PRETRAZIVANIA

o Ucenik 11 P T—

ulucenik 1@asmmbsa.edu ba

Slika 125. Unos imena ucenika/ca i pretraZivanje za dodavanje u odabrani predmet

Kada smo kliknuli na ikonu za dodavanje novog/e ucenika/ce, u polju mozemo upisati
ime ucenika/ce, a sistem ¢e nam ponudi sve ucenike/ce sa upisanim imenom. U ovom
slucaju, ucenik/ca kojeg/u zelimo dodati ima naziv Ucenik/ca 1 1 a njegov/n e-mail je
ulucenik.1@osmmbsa.edu.ba

Pozivanje utenika

Veza za pozivnicu
WP/ elassr00m Qo0gle.com/e/MTYZNTY AMDgNDeR eiceaty_ ([

@ veeric1 | €

Slika 126. Odabir jednog ili vise u¢enika/ca za dodavanje u odabrani predmet
Ucenik/ca ce dobiti e-mail obavijest sa pozivom za pridruzivanje novom predmetu.

Nastavnik/ca u svakom trenutku moze upravljati clanovima/icama svog predmeta tako
sto moze dodati nove Clanove/ice, obrisati jednog/u ili vise clanova/ica odjednom ili
poslati e-mail poruku.
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Pregled ¢lanova/ica za odabrani predmet
Na slici mozemo vidjeti listu svih ¢lanova/ica odabranog predmeta.

Nastavnici o
; Adin Begic

Ucenici 2
O AZ

Slika 127. Pregled svih ¢lanova/ica u odabranom predmetu

Ispod je prikazano kako nastavnik/ca moze da upravlja ¢lanovima/icama svoje grupe
na nacin da selektuje jednog/u ili vise ¢lanova/ica, a iz izbornika Radnje odabere slanje
e-poste ili da ukloni ¢lana/icu /Clanove/ice.

Nastavnici o
; Adin Begi¢

Ucenici o
a - — AZ

E-posta

Ukloni

Slika 128. Pregled radnji za selektovanog/e ucenika/ce

Pisanje objave u odabranom predmetu

Ako zelimo da napisSemo objavu u sklopu odabranog predmeta, potrebno je da
kliknemo na svoj predmet na Strem-u i kliknemo u polje ,Podijelite nesto sa svojim
razredom...” nakon cega ¢e nam se otvoriti polje za unos poruke. Uz tekstualnu poruku
mozemo priloziti i odredeni fajl, a poruku mozemo poslati odmah ili odgoditi njeno
slanje odabirom datum i vremena kada Zelimo da se pojavi u obavijestima u
odabranom predmetu.
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= Informatika 6-1 Skolska zadata Osobe Ocjene

Informatika 6-1

Kod predmeta divguth [

Veza na Meet Generifaj vezy za Meet €

Ocabert ferra:
Pronest folografiu

Predstojece za

Nema zadataka 53 skorim Srioaratka > P — >
rokom

Prikazi sve
Podijelite s uéenicima

Dobro jutro,
ovo |e nasa prva obavijest.

oo ]

Slika 129. Pisanje nove tekstulne poruke

Na slici ispod mozemo vidjeti postavljenu obavijest i komentar ucenika/ce.

Informatika 6-1

Kdd predmeta dtvguth T3
Veza na Mest Ganaria) vezuza Mest Q

Prikadi sve Adin Begic
ns2

Dobro putro, D

o0 Je nada prva obavijest

1 komentar za predmet
—_—y .

Ucenik 11 2152
' Dobro jutro nastawnice

@ =

Slika 130. Izgled postavljenog komentara i jedan komentar

Kreiranje novog zadataka za ucenike/ce

Ako zelimo kreirati novi zadatak za ucenike/ce, potrebno je da otvorimo sadrzaj
odabranog predmeta, i da u gornjem dijelu prozora odaberemo Skolska zadaéa nakon
Cega ¢emo imati mogucnost da kreiramo novi zadatak kao Sto je i prikazano na slici
ispod.
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Ocjena

——>| [E] Zadatak

él Zadatak s kvizom
[Z] Pitanje

[ materijal

Ponovno upotrijebi post

B Tema

Slika 131. Izrada novog zadatka

Kreiranje zadatka sa prilogom (nastavni listic)

Kada Zelimo kreirati zadatak gdje ¢emo uz konkretne upute dodati i fajl, npr. tekstualni
dokument gdje zelimo da svaki/a ucenik/ca ureduje svoju kopiju/verziju dokumenta i
gdje Ce rezultate rada vidjeti samo nastavnik/ca, a ne i ostali ucenici/e, potrebno je da
na izborniku Izradi odaberemo prvu opciju — Zadatak.

Nakon odabira tipa zadatka, otvorit ¢e nam se prozor za popunjavanje polja.
Potrebno je da napiSemo naslov zadataka/zadace, upute za izradi zadataka, a u donjem
dijelu mozemo dodati fajlove koje ve¢ imamo na svom disku ili koje mozemo izraditi
kao nove fajlove.

Dok ti
£y Googledisk B okumenti

Slajdovi
& Veza
B Tablice
| Datoteka B
= By Crtezi
O YouTube [ Obrasci
Slika 132. SadrZaj dugmeta Dodaj Slika 133. Sadrzaj dugmeta Izradi

Prilikom klika na dugme Dodaj imat ¢emo sljede¢e mogucnosti:
- Dodati fajlove koje ve¢ imamo spremljene na svom Google disku
- Dodati vezu/link do neke web stranice
- Dodati/prenijeti datoteku/fajl sa svog racunara
- Dodati YouTube video
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Prilikom klika na dugme lzradi imat ¢emo sljedec¢e mogucnosti:
- Tekstualni dokument
- Slajdove/prezentaciju
- Tabelu/tablicu
- Crteze
- Obrasce/kvizove

Na nasem primjeru, mi ¢emo dodati jedan fajl koji ve¢ postoji na nasem Google disku,
kliknut ¢emo na Dodaj>Google disk nakon cega ¢e nam se otvoriti sadrzaj naseg
Google diska.

Nakon odabira fajla, potrebno je da kliknemo na dugme Umetni koji se nalazi u
desnom donjem uglu naseg prozora.

L Umetanje datoteka putem Google diska QO Pretragivanis na Disku X

NEDAVND PRLIENOS MG DK SA ZVJIEZTHCOM

Slika 134. Dodavanje tekstualnog dokumenta putem Google diska

Kada dodamo odabrani dokument, podrazumijevajuca opcija je da ucenici/e mogu
samo gledati taj dokument. Ako zelimo da ucenici/e mogu zajednicki uredivati taj
dokument ili da svaki ucenik/ca ureduje svoju kopiju, potrebno je da u desnom dijelu
novododanog dokumenta kliknemo na opciju U€enici/e mogu pogledati datoteku i
iz padaju¢eg menija da odaberemo zeljenu opciju.

Diodaj + lzrad

}_§0nf sguracija |.dr.'u-1&rd Wl razredi Ukenicl mogu pogladat datoteku %
Google dakument

r
Utenici mogu uredivati datoteku

e lzrada kopije za svakog utenika

Slika 135. Odabir opcija za dodanu datoteku (pregledanje, zajednicko uredivanje i izrada kopije za svakog/u ucenika/cu)

N évedska_ mmam
I B Sverige "3

n
Centar za promociju civilnog drustva

S=p



91

U ovom slucaju mi ¢emo odabrati da svaki ucenik/ca izraduje kopiju za sebe, tako da
e svaki ucenik/ca za odabrani predmet biti u moguénosti da ureduje svoju kopiju.

b

Zadatak

Prvi zadatak

U ovom dijelu, nastavnik pige konkretne upute za svoje utenike.
Za prvi zadatak, nastavnik ce izraditi nastavni listic | poslati svojim uéenicima

Kenfiguracija raéunara - Vi razredi
. _,_Ig,,_ J ' =3  Izrada kopije za svakog ulenika  ~ o

[ 4

Slika 136. Prikaz naziva zadatka, tekst upute i prikaz dodane datoteke

U desnom dijelu prozora prilikom kreiranja zadatka, biramo sljedecde:

Naziv predmeta kojem Zelimo poslati zadatak

Biramo kojim uéenicima/ama Zelimo poslati zadatak (svim ucenicima/ama u odabranom
predmetu ili samo odabranim ucenicima/ama

Odredujemo broj bodova koji u¢enici/e mogu dobiti za ovaj zadatak

Odredujemo rok do kad ucenici/e trebaju zavrsiti svoj zadatak

Odaberemo temu za zadatak — ukoliko Zelimo

Dodajemo rubriku (Rubrics) za ocjenjivanje — ukoliko Zelimo

- -

Za
- Svi uéenici v
Bodovi

100 E

Rok

pet, 11. ryj -

Tema

Nema tema -

Rubrika

+ Rubrika

Slika 137. Odabir dodatnih opcija za postavke zadatka
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Nakon postavljanja parametara za nas prvi zadatak, potrebno je kliknuti na Dodijeli
kako bi zadatak odmah dodijelili odabranom predmetu. Ukoliko zelimo da odgodimo
slanje i da zadatak bude vidljiv u odredeno vrijeme, potrebno je kliknuti na strelicu na
dugme Dodijeli gdje ¢emo biti u moguénosti da odaberemo sljedece:

- Dodijeli

- Raspored - odgodeno slanje zadace (potrebno odrediti datum i vrijeme slanja)

- Spremi skicu — spremiti skicu koju mozete naknadno uredivati

B Skolska zadaaza predmetnforr X 4

= X
< C & classroom.google.com/w/MTYzNTYAMDgxNDC3//al max @
£ Apps

X Zadatak srerene ([
Bl Naslov za
Prvi zadatak
Informatika - Svi ucenici -
= Upute (neobavezno)
U ovom dijelu, nastavnik pise konkretne upute za svoje uéenike. Bodovi
Za prvi zadatak, nastavnik ce izraditi nastavni listic i poslati svojim ucenicima.
100 -
Rok
I Dodaj + lzradi pet, 18. ruj 15:00 -
. s = " Tema
Konfiguracija rac¢unara - Vlrazredi 1zrada kopie za svakog ugenika = X
Google dokumenti
Nema tema -
Rubrika
+ Rubrika

Slika 138. Pregled zadatka

Nakon zavrsetka pripreme naseg prvog zadatka, potrebno je da kliknemo na dugme
Dadijeli u gornjem desnom uglu nakon c¢ega ¢e nam se pojaviti obavijest da ¢e nas
prvi zadatak biti objavljen na Stream-u naseg predmeta.

Zelite li dodijeliti "Prvi zadatak™?

UEenich ée odmah vidiet zadatak u
shrearmu

Odustani  Dodijeli

Slika 139. Potvrda objavljivanja zadatka
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Nakon dodjeljivanja zadatka, nastavnik/ca ¢e biti u mogucnosti da vidi sljedece:

- Tekst svog zadatka

- Rok do kada ucenici/e trebaju zavrsiti svoj zadatak
- Broj ucenika/ca kojima je dodijeljen zadatak

- Broj ucenika/ca koji su predali svoj zadatak

Stream Skolska zadaca Daabe Cejane
+ lzradi [k Meat B Googhe kalendar  [] Mapa Diska za pradmet
Prvi zadatak —
U evomn dijelu, nastavnik pide konkretne upute za svoje utenike
Za prol zadatak, nastavnik G2 izradetl mastawnd Betic | poslati svopm ulanicima 0 1

Konfiguracija raéunara - ...

Google dokument|

r

PrikaZi zadatak

Slika 140. Pregled novokreiranog zadatka

Pregled zadatka od strane ucenika/ca

Ucenik/ca ¢e dobiti obavijest putem e-maila i putem stream-a u svom predmetu/grupi
da ima novi zadadtak. Kada ucenik/ca klikne na svoj zadatka, pojavit ¢e mu/joj se tekst
zadatka i fajl kojeg je nastavik prilozio uz tekst zadatka. Kada ucenik/ca zavrsi

editovanje svog dokumenta (svaki/a ucenik/ca radi kopiju za sebe), potrebno je da
klikne na dugme Predaj.

= Informatika 6-1 B o

Prvi zadatak

Vas rad Dodijeljeno
Adin Begi¢ - 08:56
100 bodova Rok: 18. ruj 15:00 Ucenik 11 - Kenfig... X
Google dokumenti
U ovom dijelu, nastavnik pise konkretne upute za svoje uenike.
Za prvi zadatak, nastavnik ée izraditi nastavni listié i poslati svojim uéenicima + Dodavanie ili izrada
®
b4 B>
Privatni komentari
[ ]
- B>
Slika 141. Izgled zadatka iz ugla ucenika/ce
v
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Pregled zadace

Nastavnik/ca u svakom trenutku moze da pregleda zadacu ucenika/ca koji su do tog
trenutka poslali svoju zadacu. Da bi nastavnik/ca pregledao/la zadacu, potrebno je da
kliknemo na broj predanih zadaca ili da kliknemo na Prikazi zadatak.

Stream Skolska zadaca Osobe Ocjene
+  tzradi [ Meet [ Google kalendar [] Mapa Diska za predmet
Prvi zadatak
U ovom dijelu, nastavnik pise konkretne upute za svoje uZenike, —l
Za prvi zadatak, nastavnik ¢e izraditi nastavni listic i poslati svojim ucenicima 1 O

Konfiguracija racunara - ...

Google dokumenti

Prikazi zadatak

Slika 142. Pregled predanih zadaca

Otvorit ¢e nam se prozor gdje sa lijeve strane imamo spisak ucenika/ca, a sa desne
strane imamo radove ucenika/ca (fajl kojeg smo prilozili uz zadatak i kojeg radi svaki/a
ucenik/ca za sebe).

= Informatika &-1 Upute Ucenikov rac B o
100 bodova - =
O 6 swotena Prvi zadatak
Ramvrstaj po siaiusu - 1 O
] Pedane Pradans - 0O
D = Uik 11 oo ; Ucenik 11
—
r
ok e

Slika 143. Pregled predanih zadaca sa spiskom ucenika/ca

I B Svedska nmms

I B Sverige =3 C PC D >

n
Centar za promociju civilnog drustva

S=p



95

Kada smo kliknuli na ime i prezime ucenika/ce, u desnom dijelu prozora mozemo vidjeti
sadrzaj zadace. U donjem dijelu desnog dijela prozora, nastavnik/ca ima mogucnost da
napise komentar i da posalje uceniku/ci klikom na dugme Posalji.

Ucenik 11 Nema ocjene

Predann LUeenik 11 - Kenfiguracija raéunara = Vi ra, c
r

@
[ L)

Slika 144. Pregled sadrZaja zadace odabrenog/e ucenika/ce

Pregled i ocjenjivanje zadace za odabranog ucenika/cu

Kada smo kliknuli na ime i prezime odabranog ucenika/ce, u desnom dijelu prozora
imamo i sadrzaj fajla kojeg je poslao nastavnik/ca u sklopu zadatka. Nakon S$to
kliknemo na fajl, otvorit ¢e nam se prozor za pregled fajla/dokmenta sa mogucnoscu
ocjenjivanja.

Na slici ispod mozemo vidjeti da trenutno gledamo zadacu odabranog/e ucenika/ce,
mozemo da vidimo kako je ucenik/ca uradio svoju zadacu, a sa desne strane imamo
mogucnost da upisemo broj bodova i dodamo privatni komentar (ukoliko zelimo) i
nakon klika na Vrati koji se nalazi u gornjem desnom uglu, ucenik/ca ¢e dobiti obavijest
o broju bodova koje je dobio/la za svoju zadacu.
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I Pevicadatak X B Pevicadauk x4 [- I

& & clssroom he.comy'g)/ oy T M TY AMMOgeDC MATY N ISNDcANzgreu= MTYZ N A Nz EXOgwiit = £
g0

IR
iE

Prvi zadatak

= o
z Uceni 11 Predano = < » —_—
PratraBvins izDomik (A1) % - - - - -

e — ) e s o A B IO Horsaen | e n BIUA S @ ~ @ o~ _ [os
i o Lo ! * B - Diabum | wTileme wedeer 12, L 99:35
Peglada) posijest
- e @
B vcenik11-Konfigurs. 5
Hazlow kije dodate u dokamantu
prikazat o se cvdje
Poglecape kenfigurasiu svoy ratunan | popunile labelu. Oejena
Procesor Intel -5 100
RAM memarja BGE ODR4
Hard Dusk 550 24068
Privatni komantari
Gralitka kara Infel UMD
Operativmi sistem Windaws 10 [ ni kamear
O
[+] H

Slika 145. Pregled zadace i ocjenjivanje

Nakon upisanog broja bodova i klika na dugme Vrati, pojavit ¢e nam se prozor da
potvrdimo ocjenu/bodova za odabranog/u ucenika/cu.

Zelite li vratiti zadatak 1 uéeniku?

Uéenik ce primiti obavijest i moci ¢e pregledati dobivenu ocjenu

@) Ucenik 11 100/100
-

Odustani  Vrati

Slika 146. Potvrda unesenog broja bodova i objava rezultata za odabranog/u uéenika/cu

Nakon ocjenjivanja rada, nastavnik/ca ¢e biti u moguénosti da u sklopu odabrane

zadace vidi koliko je koji ucenik/ca dobio/la bodova i koji su ucenici/e ocjenjeni/e a
koji/e ne.
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100 bodova
O e Svi uBenici Prvi zadatak
Razvrstaj po statusu ~ O O 1 B~
D Ocijenjeno Sve v (]
@) ucenik11 100 8 Ucenik 11
0 @ v -
T 4
Ucenik 1 1 - Konfigura
_—

Slika 147. Pregled ocjenjenih zadaca

Pregled ocjena i bodova za odabrani predmet
Kada smo kliknuli na odabrai predmet, nastavnik/ca u gornjem dijelu prozora svog

razreda kada klikne na izbornik Ocjene imat ¢e pregled svih ocjena ucenika/ca za sve
zadatake koji su bili u tom razredu.

Sa lijeve strane moZemo vidjeti spisak ucenika/ca, a u kolonama mozemo vidjeti naziv
zadatka i broj bodova.

B Isanik Infcrmitia £ '+

€ C & clssroom.google.comy/c/ MTYZNTY4M DguNDck gbysort-rame & o 1

= Informatika &-1 Stream Skolska zadaca Gsobe — & o

Razvrstal po prezimeny =

; Uoend 11 e
@
Slika 148. Pregled ocjena i bodova odabranog predmeta
B Svedska — ()

I I Sverige '“CPC D .o

o - RI
Centar za promociju civilnog drustva

S=p



98

Zadatak sa kvizom

Pored zadatka za fajlom (npr. nastavni listic), nastavnik/ca moze izraditi i kviz/test koji
¢e putem Skolske zadace poslati svojim uéenicima/ama. Da bismo kreirali zadatak sa
kvizom, potrebno je da kliknemo na Skolska zada¢a->lzradi->Zadatak sa kvizom.

= Informatika &-1 Stream ¢

=] Zadatak

=] Zadatak s kvizom

%

Pitanje

Materijal

Ponovno upotrijebi poast

1l

B Tema

Slika 149. Odabir tipa zadatka

Nakon odabira tipa zadatka (Zadatak sa kvizom) otvorit ¢e nam se prozor za uredivanje
novog zadatka. Potrebno je da upisemo naslov zadatka i upute. Ispod uputa mozemo
vidjeti da imamo prilozen prazan kviz kojeg kreiramo uz pomo¢ Google obrazaca. Da
bi kreirali kviz i dodali pitanja, potrebno je da kliknemo na ikonu Blank Quiz.

¥ Zadatak

Ponavijenje gradiva

Dragi uEenici, Badovi
na linku & nalazi kwiz 2a pnnml_nn_(.- ;md iva,
100

Rk

Blank Cuiz ferma

r gle b Nema tema -

Rubriks

# Uioz ociena

Slika 150. Uredivanje zadatka
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Kreiranje kviza

Da bi kreirali kviz u sklopu svog zadatka, potrebno je da kliknemo na Blank Quiz nakon
Cega ¢e nam se otvoriti Google obrasci gdje ¢éemo dodavati pitanja za svoj kviz.

U polju Blank Quiz upisujemo naziv svog kviza.

U polju opis obrasca mozemo napisati kratke upute za ucenike/ce ukoliko Zelimo.

U polje Untitled Question upisujemo svoje prvo pitanje, a sa desne strane gdje pise
Visestruki izbor biramo tip pitanja.

Sa desne strane dodajemo nova pitanja.

B BlankQuiz 0 % se ¢ EN: 0O

Pitanja  Odgevori

— 5| Blank Quiz

)
®

Untitled Guestion

‘I]JBID:'&;‘@

Slika 151. Izgled prozora za uredivanja kviza/testa u Google obrascima

Odabir tipa pitanja
Tipovi pitanja koje mozemo koristiti prilikom kreiranja kviza/testa su:

- Kratak odgovor

- Odjeljak (dugi odgovor)

- ViSestruki odabir

- Potvrdeni okviri

- Padajuce — odabir iz padajuceg izbornika
- Prijenos datoteke

- Linearno mjerilo

- Mreza s viSestrukim odabirom
- Resetka potvrdnog okvira

- Datum

- Vrijeme

Napomena za nastavnike/ce: Rezultate za neke od tipova pitanja moZete dobiti
automatski, a za neke je potrebno da pogledate i ocijenite manuleno.
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Takoder, bitno je napomenuti da se u Google obrascima mogu kreirati obrasci i

kvizovi, pa su neka od tipova pitanja namijenjena vise za obrasce/forme kao npr:
Padajuce — odabir iz padajuceg izbornika, Linearno mjerilo, Mreza s visestrukim

odabirom, Resetka potvrdnog okvira, Datum, Vrijeme.

B BlankQuiz OO :‘:;:lm.u,a.rma:..;.e.e 0 @ Padaljl
Pitanja  Odgovor] = Kratak odgover 1
—
. % . = 0djeljak
Ponavljanje gradiva
®) visestruki odabir
Potvrdni okviri
Padajuée
Monitor je: (=] ° g o
Ulazni uredaj & Frijencs datoteke T
=]
Izlazni uredaj .
*=== Linearno mjerilo
3]
Nigta od navedenog .
242 Mreia s videstrukim odabirom =
=
vanje apcie ifi dodaj "Ostalo :EE Rezetka potvrdnog okvira
Riezeni bod 3 pawm
@© wrijeme

Slika 152. Prikaz liste tipova pitanja

Prilikom kreiranja pitanja, potrebno je da odaberemo koji tip pitanja ¢emo koristiti.
U primjeru je prikazano jedno pitanje gdje kao tip pitanja koristimo viSestruki odabir.

B BlankQuiz 3 fr S s spemjens e @ ® :

Pitanja  Odgoveri

—> Ponavljanje gradiva

——f—3 Monitor je: @ Vigestrukl odabir - D
Ulazni ureda] T » Tr
[
Izlazni uredaj x
=
Mi&ta od navedenog » —_
=
Dodavanje apcije ili dodaj *Ostalo”
Rijetenja (0 bodova) O @ Obavezno

Slika 153. Kreiranje pitanja sa visestrukim odabirom

Kada je u pitanju viSestruki odabir, potrebno je da nastavnik/ca prilikom kireiranja
pitanja odabere koji je to tacan odgovor i koliko ¢e ucenik/ca dobiti bodova nakon
tacnog odgovora. Da bismo za ovo pitanje iz primjera odabrali tacan odgovor i dodali

B Svedsk
- — e "HCPCD -

Centar za promaciju civilnog drustva



101

broj bodova, potrebno je da kliknemo na dugme RjeSenja koji se nalazi u donjem
lijevog uglu pitaja.

Na primjeru mozemo vidjeti da je odgovor Izlazni uredaj odabran kao tacan odgovor i
da ovaj tac¢an odgovor donosi 10 bodova. Nakon upisa broja bodova i odabira jednog
tacnog odgovora, potrebno je kliknuti na dugme Zavrseno.

B BlankQuiz [3 r Smpemeesonioe 00 @ ® m :

Ponavljanje gradiva

M Odaberite ispravne odgovore: ®
Monitor je: — 10 T
Ulazni uredaj =
(3}
@ Izlazni ure daj v
=
=
Niéta od navedenog
B o k
—l

Slika 154. Odabir tacnog odgovora i unos bodova za odabrano pitanje

Brisanje, kopiranje i oznacavanje obaveznim pitanja u kvizu

Prilikom kreiranja kviza, nastavnik/ca ima moguénost da obriSe pitanje, da kopira
pitanje i da oznaci da li je ovo pitanje obavezno za odgovor.

Klikom na dugme za kopiranje, kopirat ¢e se pitanje sa tekstom, tipom zadatka,
odgovorima i brojem bodova. Klikom na oznaku korpe za smece, biranje ¢e biti
obrisano. Oznacavanjem da je pitanje obavezno, ucenik/ca ¢e morati dati odgovor na
ovo pitanje i neCe biti u mogucnosti da preda svoj rad ako nije dogovorio na ovo
pitanje. Prilikom kreiranja kviza/testa savjet je da ova opcija bude iskljucena.
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B BlankQuiz O ¥ 0 e © @ g

Fitanja  Odgowvori

Ponavljanje gradiva

Monitor je: ® vizestruki odabir - 9
Ulazni ureda) x T
[

Izlazni uredaj x
=
Ni&ta od navedenog x =
=

peije ili dodaj "Ostalo
Rjegenja bodova —_— | @ I} Obavezno : |

Slika 155. Kopiranje, brisanje i oznacavanje obaveznim odabrano pitanje

Kada zavrSimo sa dodavanjem prvog pitanja i odabirom rjesenja, da bismo dodali novo
pitanje, potrebno je kliknuti na znak plus (+) koji se nalazi sa naSe desne strane na
vertikalnom izborniku.

Za drugo pitanje smo odabrali da je to tip pitanja Kratak odgovor sto znaci da
ucenik/ca treba upisati kratak odgovor, broj ili rijec. Klikom na Rjesenja, potrebno je
da dodamo sve tacne odgovore i broj bodova.

Monitor je:
Ulazni uredaj
Izlazni uredaj

Nista od navedenog

O]
> Kollko jedan bajt ima bita? = fstarodgower ’ s
Tr
[
=]
_.r Rjesenja (0 bodova ]_D |} Obavezno
=
| —|

Slika 156. Dodavanje pitanja sa tipom kratak odgovor

Kada kliknemo na Rjesenja, za tip pitanja kratak odgovor navodimo sve moguce
odgovore. U ovom slucaju, kada ucenik/ca upise broj 8 ili upise rije¢ osam, u oba slucaja
e to biti tacan odgovor i ucCenik/ca ¢e dobiti svojih 10 bodova ili onaj broj bodova
kojeg smo upisali. Na primjerima smo ukljucili i opciju da ¢e ostali odgovori biti
oznaceni netacnim. Potrebno je da nastavnik/ca navede sve mogucnosti i formate za
tacan odgovor (npr: ako je odgovor kuca, potrebno je upisati i kuca i ku¢a). Nakon
odabira odgovora, potrebno je kliknuti na dugme Zavrseno.
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Popis pravilnih odgovora: ®
Koliko jedan bajt ima bita? ————3 10 bodowi Tr
8 X ™
_— =
osam bt
=
s |
I_':r,nqlalj toéan r.\ql'\J'l)'-';;l

——3> [ Oznaéi sve ostale odgovore netoénima

@ Dedaj povratne informacije za odgovor korisnika

—_— Zavrieno

Slika 157. Odabir tacnih odgovora za tip pitanja kratki odgovor

U novom pitanju ¢emo dodati pitanje sa fotografijom. Tip pitanja ¢e biti visestruki
odabir. Da bi dodali fotografiju, potrebno je da kliknemo na ikonu fotografije izmedu
teksta pitanja i tipa pitanja.

Na slici je prikazan: & @ visestruki odabir - o
Opcija 1 Tr
Dodavanje opcije ili dodaj"Ostalo® Q

]

. =

RjeZenja (0 bodova) 0 m Obavezno :

Slika 158. Dodavanje fotografije u pitanje sa visestrukim odabirom
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Q, printer X

UCITAJ FOTOAPARAT PREMA URL-U FOTOGRAFIJE GOOGLE DISK GOOGLE PRETRAZIVANJE SLIKA e

Slika 159. Pretraga i odabir fotografije pretraZivanjem Google slika

Prilikom dodavanja fotografije, imamo moguénost da odaberemo sa koje lokacije
zelimo dodati svoju fotografiju. U ovom slucaju mi ¢emo koristi Google pretrazivanje
slika i potrebno je da u polje pretrage upiSemo pojam/naziv i onda kada odaberemo
sliku koju zelimo, kliknemo na dugme Umetni.

®
Na slici je prikazan: ©®  vigesuuki odavic - o
Tr
=
— =
8
Skenet X
Monitor X
Mikrofon X
_
Printer X
Ploter X
Dodavanje opchye i dodaj "Ostalo®
Rjeenja (0 bodove 0 @ Obavezno
Slika 160. Izgled pitanja sa slikom i ponudenim odgovorima
I B Svedska LT
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| za ovo pitanje je potrebno da kliknemo na RjeSenja, odaberemo ta¢an odgovor i da
upisemo broj bodova.

Za novo pitanje ¢emo odabrati novi tip pitanja — Potvrdi okvir

Oznatl ulazne uredale Potvrdni okviri - o
Monitor T b e Tr
Mi X =

(3]
Printer %
=
=
Skener %
Zvudnici X
Mikrofon X
Tastatura o
Dodavanje opcije ili dodaj "Ostale”
- Rjesenja (0 bodova) @ m Obavezno

Slika 161. Dodavanje pitanja sa potvrdnim okvirima

Prilikom odabira rjesenja za ovo pitanje, potrebno je da oznacimo sve tacne odgovore
kao sto je i prikazano na slici ispod.

Qdaberite ispravne odgovore:

Oznaéi ulazne uredaje —> 10 bodowi Tr
Moniter
Mig o
Printer
Skener v
Zvucnici
Mikrofon

Tastatura

[E] Dodaj povratne informacije za odgover kerisnika

— Zavriano

Slika 162. Odabir tacnih odgovora za tip pitanja potvrdni okviri
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Kada smo dodali sva pitanja (u ovom slucaju 4 pitanja) u gornjem desnom uglu
mozemo vidjeti ukupan broj bodova i:

- lkonu za dodavanje dodataka za aplikaciju Forms

- lkonu za odabir teme naseg kviza

- lkonu za pregled kviza

- lkonu za postavke kviza

- Dugme Posalji

Odabit teme
Pregled kviza

Instaliranje ———— m @ @ @ E
dodataka za Forms

Prikaz ukupnog
broja bodova Postavke kviza

Postavke kviza Google Forms

Kada kliknemo na Postavke kviza, otvorit ¢e nam se prozor gdje mozemo odabrati
odredene postavke za kviz. Ispod su navedeni savjeti za postavke.

Na prvoj kartici Opéenito moZzemo da prikupimo i e-mail adrese ucenika/ca i da
oznacimo da svaki ucenik/ca moze samo jednom poslati svoje odgovore.
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Postavke

Prezentacija Kvizovi

_—> Prikupl e-adrese

(] Primici odgovora (2)

Potrebna je prijava:

. Ogranici na korisnike domene Mula Mustafa Baseskija i njezine pouzdane @
organizacije

P Ograni¢i na 1 odgovor

Ispitanici mogu:
[[J uredivanje nakon slanja

(] Pogledaite tablice sa sazecima i odgovore s tekstom

Odustani Spremi

Slika 163. Postavke kviza — kartica Opcenito

Na drugoj kartici Prezentacija mozemo ukljuciti da svaki/a ucCenik/ca dobije razlicit
redoslijed pitanja.

Postavke

Opcéenito Kvizovi

(] erikaz trake napretka
— o Nasumicno promijeni poredak pitanja

Prikazi vezu za slanje jos jednog odgovora

Poruka potvrde:

Odustani Spremi

Slika 164. Postavke kviza — kartica Opcenito

Na trecoj kartici Kvizovi odabrat ¢emo da li zelimo objaviti rezultate odmah nakon
zavrsetka kviza ili kasnije i Sta ¢e ucenici/e vidjeti nakon objave ocjena. U ovom slucaju,
odabrali smo da Ce rezultati testa biti vidljivi kasnije.

Nakon odabira postavki kviza, potrebno je kliknuti na Spremi.

L
&
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Postavke
Oplenito Prezemacija Kvizov
| ——
. Pretvorn ovo u kviz
Dogiea t A DOd AT ’) AN e arskeg “
Opclje kviza
Natin zakljptavanja na Cheomebookovima
§ |spitanicima nge copustenoc atvaranje kartica ni drugih ap kacys tyekom
D spunjavenia ovog upitnika Ova je 2nacaks dostupa samo skolame koje
konsie wravijane Chromebookove. Saznaite vise
) o) f ]
Objava ocjene

* Odmah naken svakog sianje

—_— :@l Kasnpe nakon rutnog pregleda

Ukljuduje peikuplianies «-¢

Sugovornik mole vidjeti:
Propuitena pranja (P
Totni odgoverl @
Broj bodova ()

Odustan Spremi (——-——

Slika 165. Postavke kviza — kartica Kvizovi

Ako zelimo promijeniti naziv kviza, potrebno je da u gornjem lijevom uglu postavimo
kursor misa i upisSemo naziv kviza kao Sto je i prikazano na slici ispod.
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B Ponavijanje gradiva |
A

Ponavljanje gradiva

Maniter je

Kolko jocan bajt ima bta?

Na slici ja priGazan

Slika 166. Prikaz pripremljenog kviza i promjena naziva kviza
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Posto svoj kviz kreiramo u sklopu zadatka, sve promjene su automatski spremljene i
potrebno je da zatvorimo tab u svom web pretrazivacu za uredivanje kviza kako
bismo se vratili na uredivanje zadatka.

x Zadatak

Nasiov
Ponavijanie gradiva

Upste {nectarsezno;
Dragi wEeniil,

i linku s& nalazi kviz za ponavijanje gradiva,

Dodaj + tzradi

Ponavijanje gradiva

Google abiassi

v

. Uvaz ocjena

Slika 167. Dodjeljivanje zadatka sa kvizom

Spremisic m n

v utenicl -
Badawi
40 -
Rk
i, 23, ny 23:59 -
Tema

MNema tema -

Rubsika

+ Rubrika

Napomena: Odabir postavki (kome se Salje zadatak, rok, tema) je isto kao i na

prethodnom zadatku.
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Nakon dodjeljivanja zadatka, nastavnik/ca e biti u moguénosti da vidi sve zadatke za
odabrani predmet. U ovom slucaju mozZemo vidjeti dva zadatka.

Stream Skolska zadaca Osobe Ocjene

[h Meet B Google kalendar [[] Mapa Diska za predmet
Ponavljanje gradiva

Objavljeno: 12:23

Bl
5]

w

Dragi u€enici,
na linku se nalazi kviz za ponavljanje gradiva. 0 1

Predano Dodijeljeno

Ponavljanje gradiva
Google obrasci

Prikazi zadatak

Prvi zadatak

Slika 168. SadrzZaj zadatka (Ponavljanje gradiva)

o

Pregled rezultata kviza u aplikaciji Google obrasci
Potrebno je da otvorimo Google obrasce na izborniku aplikacija nakon ¢ega ¢e nam

se pojaviti svi obrasci koje imamo na svojoj aplikaciji Google obrasci. Potrebno je da
kliknemo na svoj obrazac nakon cega ¢emo vidjeti rezultate kviza.

B Pensvjane gudaa x  [B Geogle serme x4 = a ®
& 3 O & docsgooglecomforms/ut = @ :
= E Obrasci Q,  Pretradivanje 1] = o.
Pokretanje noviog obrascs & Poial]l predioZak
Prazrea
Nedavni obrasei W il Sijern viasnidtvi - =E & 0
_—
Blark Guiz
B
Slika 169. Google obrasci — pregled rezultata odabranog kviza
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B Ponrdjane gadia x  [B reardan gadiva - Google sb X +
& (%] @ docngooglecomyt a2 TreBSBUY fediteres
B Poravijanje gradiva 0O+ R @ @
1 odgovor i
®
Salatak Pt Dol
[ Uvidi

meedijan Raspon
Bodo 30040 Boas: 20540 Bosswi; 30 - 30

Dastribucija ukupnag broja bodava

Sudonks 8

Slika 170. Pregled odgovora u Google obrascima

Pregled osobnih odgovora i objava rezultata

Kada kliknemo na Odgovori, nastavnik/ca moze da pregleda rezultate testa u vidi
sazetka za sve poslane kvizove, na nivou pitanja i broja poslanih kvizova ili za svakog
ucenika/cu pojedinacno klikom na karticu Osobni. U tom slucaju ¢e nastavnik/ca vidjeti
e-mail ucenika/ce, broj bodova i za svako pitanje koje je tacno, a koje netacno. Nakon

pregleda, nastavnik/ca moze objaviti rezultate ucCeniku/ci klikom na dugme Objavi
rezultate.
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Pitanja

1 odgovor
L]
Safetak Pitanje Osobni

ulueenik. 1 @osmmbsa eduba - 1 ed 1 = [
30 od 40 bodova E| Reultal nife objavije — Objavi rezultat
Ponavljanje gradiva
o r e

azni wreda

@ Izlazni uredaj L

Slika 171. Google obrasci — pregled osobih odgovora i objava rezultata

Nakon Sto klikemo na dugme Objavi rezultate, nastavnik/ca ima moguénost da objavi
rezultate za jednog ili viSe ucCenika/ca odjednom. Kada nastavnik/ca odabere kome zeli
poslati rezultate, potrebno je da klikne na Salji e-poruke i objavi.

Objavi rezultate

Poruka (nije obavezno)

Svi sudionici

ulucenik.1@osmmbsa.edu.ba

ODUSTANI  SALJI E-PORUKE | OBJAVI

Slika 172. Google forms — objavljivanje rezultata i slanje e-poruke

Vracanje ocjenjenog kviza/testa

Kada uceniku/ci vratite ocijenjen rad, ucenik/ca ¢e biti u mogucnosti da pogleda svoj
kviz/test i da vidi koliko je dobio ukupno bodova i na koja pitanja je odgovorio tacno,
a na koja netacno.
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E¥ Ponavijanje gradiva x  [B Ponavijanje gradiva x 4+ = (=] X
C @& docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScIe2cn_6f9FsUCAuBdhKzrzZCHXtIf)Iq461xKID37t00gLA/viewscore?viewscore=AEOZAGAATBNAs-dqeArVgzs_sCtssuoFMXBTyoAzeTsy wox @ :
21 Apps
Ponav|JanJe gradwa Ukupno bodova [EE
E-adresa (uTucenik.1@osmmbsa.edu.ba) sugovornika zabiljezena je prilikom slanja ovog
obrasca.
X Na slici je prikazan: 0/10

(O skener
(O Monitor
(O Mikrofon

QO Printer
@ Ploter X

] To&an odgovor

PN e s

Slika 173. Prikaz pregledanog testa, ukupan broj bodova i tacni i netacni odgovori

Pregled ocjena nakon dva zadatka, jedan zadatak i jedan kviz mozete u svakom
trenutku pogledati na kartici Ocjene u sklopu odabranog predmeta.

Informatika &-1 Stream Skolska zadaca Osobe

23. ruj 18 ruj

Ponavljanj Prvi
e gradiva zadatak
Razvrstaj po prezimenu A0
&%  Prosjek razreda 30 100
; Ucenik 11 30 100
Slika 174. Pregled ocjena/bodova za sve zadaca na kartici Ocjene

I B Svedska LT
NN
]

I I Sverige

n
Centar za promociju civilnog drustva



114

Google Meet u odabranom predmetu

Koriste¢i aplikaciju Google Meet, nastavnik/ca ¢e biti u mogucnosti kreira link za
Google Meet aplikaciju kako bi bio u moguénosti da pozove svoje ucenike/ce.
Potrebno je da nastavnik/ca klikne na Stream svog odjeljenja i da ispod naziva
predmeta klikne na link Generiraj vezu za Meet, kao sto je prikazano na slici ispod.

= Informatika 6-1 Stroam Skolska zadaca Osobe Ocjena

Informatika 6-1

Kod predmeta ditvguth £
— e

Slika 175. Kreiranje veze za Google Meet u sklopu odabranog predmeta

O Dodajte Meet u svoj predmet

Uz videosastanke u Meetu moZete se povezati s uéenicima za uéenje na
daljinu. Meetom mozZete upravljati u postavkama predmeta.

_— Generiraj vezu za Meet

Vidljivo u€enicima _)D

Saznajte vise Shvaéam

Slika 176. Generiranje veze za Google Meet

Q Dodajte Meet u svoj predmet

Uz videosastanke u Meetu mozZete se povezati s uenicima za ucenje na
daljinu. Meetom mozete upravljati u postavkama predmeta.

https://meet.google.com/lookup/cs53jwvgs2 Kopiraj €———

vidljivo uéenicima ®

Saznajte viSe  Spremi

Slika 177. Generianje veze sa mogucnosti kopiranja linka

Nakon sto nastavnik/ca stvori vezu za Google Meet, moze da kopira stvorenu vezu,
nakon Cega je potrebno kliknuti na Spremi.
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Veze za Google Meet ce biti vidljiva nastavniku/ci u samom zaglavlju odabranog
predmeta.

= |Informatika é-1 Skolska zadaca Osobe

Slika 178. Lokacija novokreirane veze za Google Meet u sklopu odabranog premdeta

Pokretanja poziva i pridruZivanje

Nastavnik/ca ¢e kliknuti na vezu koja ja stvorena kako bi pristupio pozivu. Aplikacija
Google Meet se pokrece direktno u web pretrazivaCu nakon ¢ega Ce zahtjevi i pristup
kameri i mikrofonu. Da bi koristili svoju kameru i mikrofon, potrebno je da kliknemo na
dugme Allow kako bi to i dozvolili.

Nakon odobrenja koristenje mikrofona i kamere, potrebno je da kliknemo na dugme
Pridruzi se koji se nalazi sa desne strane kao sto je i prikazano na slici.

csb3jwvgs2

Mitke drugl nije ovdje

Kamera nije pronadena m [A Prezuntivaite

Ostale opeia

Slika 179. Dozvoljavanje pristupa kameri i mikrofonu i pridruZivanje pozivu

Kada smo se pridruzili pozivu, u donjem dijelu prozora svaki/a korisnik/ca i ¢lan/ica
poziva ima mogucnost da ukljudi i iskljuci kameru, da ukljuci ili iskljuci svoj mikrofon ili
da napusti poziv tako sto ce kliknuti na ikone Crvene slusalice.
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ca53avga2 A —_—> LA &
’ Predstavi odrmah

Slika 180. Izgled prozora nakon pridruZivanja pozivu

U gornjem desnom uglu mozemo vidjeti ikone za prikaz ucesnika/ca na pozivu, ikonu
za razgovor u toku poziva, trenutno vrijeme i inicijale korisnickog racune kojeg
koristimo.

Ako kliknemo na ikonu ucesnika/ce, onda ¢e nam se pojaviti lista svih prisutnih
ucesnika/ca na trenutno aktivnom pozivu, kao sto je i prikazano na slici.

3
caS3wvge2 A - =
Pregstavi odmah

Slika 181. Prikaz trenutno aktivnih ucesnika u toku poziva
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Ako sa desne strane u gornjem dijelu prozora kliknemo na ikonu za razgovor, onda ¢e

nam se u desnom dijelu prozora otvoriti razgovor koji je javan u mogu mu pristupiti svi
ucesnici/e.

+
ca5S3jwwgsl A Lal &
: Predstavi odmah

Slika 182. Izgled prozora za razgovor u toku poziva

Dijeljenje zaslona/ekrana u toku poziva/sastanka
Nastavnik/ca, kao i ucCesnici/e imaju mogucénost da podijele svoj zaslon/ekran u toku
poziva. Kada zelimo da podijelimo zaslon/ekran, potrebno je da kliknemo na ikonu
Predstavi odmah koja se nalazi u donjem desnom uglu prozora, nakon cega imamo
tri opcije:

- Prezentirajte svoj cijeli zaslon/ekran

- Prezentirajte prozor

- Prezentirajte kartice Chrome (najbolje za videozapise i animacije)
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Prezentirajte

0 s
8 e
(B

EZ - H
Precistawi odman

Slika 183. Dijeljenje zaslona

Slika 184. Dijeljenje cijelog zaslona

Kada smo odabrali da zelimo dijeliti cijeli zaslon/ekran, otvorit ¢e nam se prozor gdje
je potrebno odabrati nas desktop i nakon toga kliknuti na dugme Share, kako je i
oznaceno na slici iznad.

Nastavnik/ca u svakom trenutku moze prekinuti dijeljenje zaslona/ekrana klikom na

Prekidanje predstavljanja ili na dugme Stop Sharing koji se obicno nalazi u donjem
dijelu prozora.
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FY ioimatea x Q - . x + - 8 x

A Predstavijate

Predstavljate svima

estocosiecon i siaieg YeuT acrie R —— Precstaviate

Slika 185. Dijeljenje ekrana i zaustavljanje dijeljenja

Snimanje sastanka
Snimanje sastanka je moguce klikom na tri vertikalne tackice koje se nalaze u donjem
desnom uglu prozora, a iz menija je potrebno odabrati opciju snimanje sastanka.

Precstavi cdmah

Slika 186. Pokretanje snimanja
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Trazenje pristanka

Odbij

Slika 187. TraZenje pristanka za snimanje sastanka

Nakon pokretanja snimanja, potrebno je prihvatiti pocetak snimanja o ¢emu trebamo
obavijestiti sve ucesnike/ce sastanka.

- Precistavi cdmar

Slika 188. Ikona sa oznakom da se sastanak snima

Nakon zavrSenog snimanja, potrebno je zaustaviti snimanje sastanka na istom mjestu
gdje smo i zapoceli snimanje sastanka, kao sto je prikazano na slici ispod.
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cosdjwvgsz A ° e @ DC.FE

Slika 189. Zaustavljanje snimanja sastanka

Zelite li prestati snimati ovaj
sastanak?

l

Odustani Zaustavljanje snimanja

Slika 190. Obavijest o snimci sa sastanka

Snimka e s spremitl na Google disk
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Snirnka e we spremiti na Google disk

° o @ l-_
Predstavi odmah

Slika 191. Google Meet — zavrsetak sastanka
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Resursi i literatura

Microsoft Education Chanel - https://www.youtube.com/user/Microsoftedu

Mike Tholfsen - https://www.youtube.com/channel/UC2dSE9W3IGYbFi CPmVtA-A
OneNote for Teacher - https://onenoteforteachers.com/

Office365 za skole - https://office365.skole.hr/

Resursi - https://www.e-nastava.rs/

Carnet — G Suite for education - https://www.carnet.hr/usluga/gsuite/

Carnet — Office365 - https://www.carnet.hr/usluga/office-365-za-skole/

Google Hrvatska - https://www.youtube.com/channel/UCWmw5Q68HadTjJTII8niuew

© No vk W=

Platforme

1. Office365 — https://office.com
2. Foogle for education - https://edu.google.com/?modal active=none
3. Moodle - https://moodle.org/

Besplatne aplikacije za koristenje
- Geogebra: https://www.geogebra.org/
- Khan Academy: https://www.khanacademy.org/
—  WorldWall - https://wordwall.net/hr
— Genial.ly - https://www.genial.ly/
— Storyjumper - https://www.storyjumper.com/
— Pixton — https://www.pixton.com/
— Padlet - https://padlet.com/
— GeoEnZo - http://geocenzo.com/geoenzo/geoenzo.htm
— Google Jamboard https://jamboard.google.com/
— Explain Everything https://explaineverything.com/
— Screencast-o-matic: http://screencastomatic.com/
— Prezi prezentacije: https://prezi.com/
— Powtoon: https://www.powtoon.com/
— Canva: https://www.canva.com/
— Unsplash - https://unsplash.com/
— Edmodo - https://edmoco.com
— H5P: https://h5p.org/
— Quizlet: https://quizlet.com/
— Geogebra: https://www.geogebra.org/
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Priru¢nik ,KAKO KORISTITI NOVU TEHNOLOGIU U NASTAVNOM PROCESU" izradio je tim
eksperata iz Udruzenja nastavnika i profesora informatike edulT.

O udruzenju

Udruzenje nastavnika i profesora informatike edulT osnovano je u oktobru 2011. godine na
inicijativu profesora i nastavnika informatike u Kantonu Sarajevo kao udruzenje gradana koje
povezuju interesi struke.

Udruzenje je dobrovoljno, nevladino i neprofitno udruzenje, osnovano na neodredeno vrijeme
radi ostvarivanja ciljeva i aktivnosti u oblasti racunarskih nauka, njihovih primjena u nastavi i
popularizaciji ovih nauka. Sjediste Udruzenja je u Sarajevu.

Puni naziv udruzenja je: EDUIT-Udruzenje nastavnika i profesora informatike.
Ciljevi i zadaci Udruzenja su:

— razvijanje svijesti o znacaju informatizacije, obrazovanja i informiranja i njihove uloge u
gradanskom drustvu,

— promoviranje i provodenje temeljnih, primjenjivih i razvojnih istrazivanja u oblasti IKT-
a,

— izrada i azuriranje baza podataka za potrebe obrazovnog i istrazivackog rada u sferi
obrazovno-pedagoskog rada i informiranja ali i drugih oblasti,

— poticanje obrazovnog i istrazivackog rada,

— izdavanje publikacija, te proizvodnja digitalnog materijala u oblasti razvoja i
propagiranje IKT-a u obrazovanju te vlastitog rada i dostignuca u tim segmentima,

— organizovanje naucnih i stru¢nih skupova te radionica u oblasti obrazovanja

— izrada elaborata i projekata iz naprijed navedenih oblasti,

— promocija informacione pismenosti kroz diskusije, konferencije, kongrese i seminare i
radionice za nastavni kadar, roditelje i ucenike/ce,

— pruzanje neposredne i posredne pomodi gradanima u prihvatanju IKT-a

— uspostavljanje saradnje s organizacijama, asocijacijama, institucijama i udruzenjima koja
imaju slicne programske ciljeve,

— provodenje i svih drugih aktivnosti koje bude nametala tekuca praksa.
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Izdavac: Centar za promociju civilnog drustva
Za izdavaca: Aida Daguda, direktorica

Autori teksta

EdulT: Edin Smaji¢, Adin Begi¢, Aida Ali¢
Godina: 2020.

www.civilnodrustvo.ba
www.mislioprirodi.ba

Priru¢nik ,KAKO KORISTITI NOVU TEHNOLOGIJU U NASTAVNOM PROCESU" je izraden uz
podrsku projekta ,Misli o prirodi!” koji implementira Centar za promociju civilnog drustva, a
finansijski podrzava Vlada Svedske. Sadrzaj materijala je isklju¢iva odgovornost EDUIT-
UdruZenje nastavnika i profesora informatike i ne odrazava nuzno statove Vlade Svedske.
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