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Važne Informacije od pisaca:
  Ovaj dokument namijenjen je profesorima i učenicima koji žele naučiti više o radu u OneDriveu i Microsoft 365 ili se prvi put susreću s tim alatima. Cilj nam je pružiti što jasnije, detaljnije i zanimljivije objašnjenje kako biste lakše savladali osnove i naprednije mogućnosti ovih servisa.
  Dokument je izrađen uz pomoć modela Gemini 3, pa postoji mogućnost da se ponegdje potkrala manja pogreška. Također, Microsoft redovito uvodi nove opcije, mijenja izgled sučelja i nadograđuje funkcije, pa je moguće da pojedini dijelovi dokumenta povremeno ne budu potpuno ažurni unatoč našem trudu da ih održimo točnima.
  Ako primijetite bilo kakvu neažurnost, imate pitanja ili trebate dodatno pojašnjenje slobodno nam se javite. Rado ćemo pomoći i po potrebi dopuniti dokument.


Dobrodošli na radionicu! Pred vama je detaljan vodič koji će vam pomoći da maksimalno iskoristite školske digitalne alate. Cilj ovog vodiča nije samo naučiti vas gdje kliknuti, već i razumjeti kako tehnologija radi u vašu korist.
Ovaj dokument je namijenjen učenicima i profesorima!




1. UVOD: ZAŠTO VIŠE NE GOVORIMO "OFFICE"?
Vjerojatno ste navikli na naziv "Microsoft Office". Međutim, dogodila se evolucija. Microsoft je napravio veliki rebranding i sada se cijeli sustav zove Microsoft 365.
Zašto je to bitno za vas?
· Stari "Office" je bio kao kupnja automobila – kupite ga, vozite 10 godina i on stari, hrđa i nema nove funkcije.

· Novi "Microsoft 365" je usluga. To je "živi" organizam koji se stalno nadograđuje. Više ne postoje verzije "2016" ili "2019" – sada uvijek, baš svakog dana, imate najnoviju, najmoderniju verziju alata.

To znači da ćete vještine koje steknete danas koristiti i na svom budućem poslu, jer standard koji učimo sada koristi 90% svjetskih kompanija.
2. ŠTO JE ZAPRAVO "OBLAK" (CLOUD)?
Često čujemo "spremi u oblak". Ali gdje je taj oblak? Iznad nas? 

"Oblak" (Cloud) je metafora za ogromne podatkovne centre. Zamislite zgrade veličine nogometnih igrališta, pune super-sigurnih servera, koje Microsoft posjeduje diljem svijeta 
Kako to mijenja vaš život? Kada spremite referat u oblak (OneDrive):
1. On se fizički kopira na te servere.

2. Neuništivost: Ako vam laptop padne u vodu, ako izgubite mobitel ili se školsko računalo pokvari – vaš referat je siguran. Ništa se ne gubi.

3. Sveprisutnost: Svojoj zadaći pristupate s bilo kojeg uređaja na planetu koji ima internet. Možete započeti zadaću u školi, nastaviti u autobusu na mobitelu i završiti kod kuće na laptopu.

3. KORAK PO KORAK: PRIJAVA U SUSTAV
Ovo je temelj svega. Budući da koristimo školske resurse, prijava je specifična.
Detaljan postupak prijave:
1. Otvorite bilo koji internetski preglednik (Preporučen je Google Chrome ili Microsoft Edge zbog kompatibilnosti ali mi preporučamo Brave Browser zbog velike sigurnosti, manje korištenja resursa i blokiranje oglasa).
2. U adresnu traku upišite: www.office.com
3. Pritisnite tipku Enter.
4. Na ekranu potražite gumb Prijavi se (Sign in). Obično je u sredini ekrana ili u gornjem desnom kutu.
5. Prvi korak prijave: Upišite svoju školsku e-mail adresu.
a. Napomena: To mora biti adresa s domenom @skole.hr. (Primjer: ime.prezime@skole.hr). Nemojte koristiti privatne gmail adrese jer one nemaju školske licence!
b. Kliknite Dalje (Next).
6. Drugi korak prijave (Preusmjeravanje): Primijetit ćete da se ekran promijenio. Microsoft je prepoznao da ste nastavnik/učenik iz Hrvatske i šalje vas na nacionalni sustav AAI@EduHr. To ćete prepoznati po plavom okviru i logotipu CARNET-a.
7. Unos podataka: Ovdje upisujete svoje korisničko ime i lozinku (identične onima za e-Dnevnik).
8. Važno sigurnosno pitanje: Nakon lozinke, sustav će vas pitati "Stay signed in?" (Želite li ostati prijavljeni?).
a. U ŠKOLI: Obavezno kliknite NE. Ovo je ključno za sigurnost. Ako kliknete "Da", učenik koji sjedne za računalo poslije vas imat će pristup svim vašim privatnim porukama i datotekama.
b. KOD KUĆE: Kliknite DA. To će vam olakšati rad jer se nećete morati prijavljivati svaki dan.


4. SUČELJE: GDJE SE ŠTO NALAZI? KAKO SE SNAĆI U NOVOJ VERZIJI?
Kada se prijavite, sučelje se može razlikovati ovisno o tome jeste li na "Početnoj" stranici ili u "Aplikacijama". Budući da Microsoft stalno modernizira izgled, evo kako najbrže pronaći sve alate (prema najnovijem dizajnu):
· Glavni izbornik (Lijevi stupac): Skroz lijevo nalazi se uska traka. Tu birate što želite raditi:
· Kućica (Home): Prikazuje vaše nedavne dokumente na kojima ste radili.
· Kvadratići (Aplikacije): KLJUČNO! Kliknite na ovu ikonu (izgleda kao mali prozorčić ili mreža kvadratića). To će vam otvoriti preglednik svih dostupnih alata, baš kao na vašem mobitelu.
· Što ćete vidjeti na ekranu "Aplikacije" (kao na slici):
· Vrh ekrana: Tu su poredane glavne aplikacije: Outlook (mail), Word, Excel, PowerPoint, OneNote (bilježnica) i OneDrive (oblak).
· Novosti: Možda ćete vidjeti ikone poput Clipchamp (za uređivanje videa) ili Teams (za komunikaciju).
· Sekcija "Istražite po kategoriji": Ako tražite nešto specifično, Microsoft je grupirao alate pod "Produktivnost", "Obrazovanje" itd.
· Napomena o izgledu: Ako vam je ekran taman (Dark Mode), to je zato što sustav prati postavke vašeg računala. Ako je svijetao, to je isto u redu – funkcije su identične.


5. ONEDRIVE: DETALJNO OBJAŠNJENJE
OneDrive je srce vašeg rada. To je onaj "Oblak" o kojem smo pričali. Zamislite ga kao mapu na vašem računalu, ali s super-moćima.
Kako pristupiti? Kliknite na ikonu plavog oblaka u Aplikacije
A) Organizacija (Digitalna higijena)
Najčešća greška učenika je "nabacivanje" datoteka na jednu hrpu.
· Stvorite strukturu: Kliknite gumb + Dodaj novo (+ Add new), zatim odaberite Mapa (Folder).
· Nazovite mape prema predmetima ili godinama (npr. "1. Razred", "Biologija", "Informatika").
· Unutar tih mapa spremajte odgovarajuće dokumente. Uredan oblak znači manje stresa prije ispita!


B) Stvaranje dokumenata u oblaku
Više ne morate prvo otvoriti Word na računalu pa spremati.
1. Unutar OneDrivea kliknite + Dodaj novo.
2. Odaberite Word dokument.
3. Otvorit će se Word unutar internetskog preglednika.
4. AUTOMATSKO SPREMANJE (AutoSave): Ovo je najvažnija funkcija! U oblaku ne postoji gumb "Save". Sve što napišete sprema se istog trenutka. Ako vam nestane struje, "crkne" internet ili se ugasi laptop – zadnje slovo koje ste napisali je sigurno spremljeno.
5. Imenovanje: Dokument se u početku zove "Document 1". Kliknite na taj naziv u vrhu ekrana i preimenujte ga odmah (npr. "Lektira - Zločin i kazna").
C) Prijenos datoteka s računala (Upload)
Ako imate staru prezentaciju na radnoj površini (Desktopu) i želite je spremiti na sigurno:
· Otvorite OneDrive u pregledniku.
· Smanjite prozor tako da vidite i svoju radnu površinu.
· Jednostavno povucite (drag & drop) datoteku s radne površine u prozor OneDrivea.
· Kada vidite poruku "Uploaded", datoteka je sigurna u oblaku.


D) Dijeljenje i suradnja (Sharing)
Ovo je značajka koja mijenja način na koji radimo grupne projekte. Umjesto da šaljete verzije dokumenta mailom ("prezentacija_final.ppt", "prezentacija_final_2.ppt"...), radite na jednom dokumentu istovremeno.
1. Desni klik na dokument u OneDriveu.
2. Odaberite Zajedničko korištenje (Share).
3. Upišite ime kolege iz razreda.
4. Odaberite ovlasti (olovka sa strane):
a. Može uređivati (Can edit): Kolega može pisati, brisati i mijenjati sve. Vidjet ćete njegov kursor u realnom vremenu kako piše!
b. Može prikazivati (Can view): Kolega može samo gledati dokument, ali ne može ništa dirati.

6. INSTALACIJA APLIKACIJA NA KUĆNO RAČUNALO (DESKTOP)
Sudeći po vašem školskom sučelju, imate mogućnost instalacije! Evo kako točno to učiniti prema najnovijem izgledu.
Postupak instalacije kod kuće (ne radite ovo na školskim računalima, na većini računala je sve već pre-instalirano):
1. Kliknite na ikonu Aplikacije (lijevi stupac) da dobijete pregled svih ikona.
2. Pogledajte u gornji desni kut ekrana.
3. Tamo se nalazi plavi (ili sivi) gumb na kojem piše "Instaliranje aplikacija" (s malom strelicom prema dolje).
4. Kliknite na taj gumb.
5. Otvorit će se padajući izbornik – odaberite "Aplikacije sustava Microsoft 365".
6. Preuzet će se datoteka (OfficeSetup.exe). Pokrenite je i pratite upute.
Važno upozorenje: Gumb za instalaciju vidljiv je samo ako vaša škola ima aktivnu licencu za desktop programe (A3 licenca). Ako vidite gumb, imate sreće! Ako gumba nema, znači da možete koristiti sve te programe online (klikom na ikonu Word ili Excel na ekranu), što je i dalje sasvim dovoljno za nastavu.
Aktivacija: Nakon instalacije, kada prvi put otvorite Word na računalu, tražit će vas prijavu. Upišite svoj školski mail i lozinku. To "otključava" programe i potvrđuje da imate važeću licencu.

7. RAZLIKA: WEB APLIKACIJE vs. DESKTOP APLIKACIJE
· Web aplikacije (Online): Rade unutar preglednika (Chrome, Edge). Ne moraju se instalirati. Imaju malo manje funkcija, ali su savršene za brzo pisanje i dostupne su na svakom računalu odmah.

· Desktop aplikacije (Instalirane): To su programi instalirani na vaš tvrdi disk. Rade brže, imaju sve napredne funkcije i rade čak i kada nemate interneta (no, trebaju internet povremeno da provjere licencu i sinkroniziraju datoteke).

8. ČESTA PITANJA (FAQ) I RJEŠAVANJE PROBLEMA
P: Zaboravio/la sam lozinku. O: Ne možete je sami resetirati. Lozinke za škole.hr sustav kontrolira CARNET. Morate se obratiti administratoru imenika u svojoj školi (obično tajništvo ili profesor informatike) da vam izda nove podatke.
P: Piše mi "Access Denied" ili "Račun je zaključan". O: To se događa nakon previše pogrešnih unosa lozinke. Pričekajte 20-30 minuta da se sustav "ohladi" i pokušajte ponovno. Pazite na velika i mala slova.
P: Nemam gumb za instalaciju aplikacija. O: To znači da vaša škola vjerojatno koristi licencu "A1" koja uključuje samo online verzije. To je i dalje sasvim dovoljno za sve školske potrebe! Koristite Word i Excel preko preglednika.
P: Kako kupiti licencu ako završim školu? 
O: Dok ste učenik, sve je besplatno (plaća Ministarstvo). Kada maturirate, gubite školski račun. Ako tada želite Office, kupuje se "Microsoft 365 Personal" ili "Family" pretplata na službenim Microsoft stranicama.
P: Mogu li imati ovo na mobitelu? 
O: Apsolutno! Preuzmite aplikaciju Microsoft 365 (Office) ili zasebnu aplikaciju OneDrive na svoj iPhone ili Android. Prijavite se školskim podacima. To je odlično za skeniranje bilježnica – aplikacija koristi kameru mobitela da "skenira" papir i pretvori ga u PDF koji se odmah sprema u vaš OneDrive.

Sretno s korištenjem novih alata! Za sva dodatna pitanja, potražite nas – vaše Ambasadore digitalne transformacije.

