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Uvod

ICTedu Modul 6 orijentiran je na upoznavanje s besplatnim i lako dostupnim web
alatima pogodnim za primjenu u nastavi i poticanje suradnic¢kog ucenja.

Ovaj priru¢nik upoznati ée Vas sa suvremenim trendovima u obrazovanju, ukazati na
inovativne nastavne metode koje se prvenstveno temelje na poticanju i izgradnji kljuénih
kompetencija cjelozivotnog uéenja isti¢uéi pri tome vaznost timskog rada.

Upoznati ¢ete Google Disk kao jednog od web alata koji se u velikoj mjeri koristi u
inovativnim pristupima obrazovanju. Osim S$to c¢ete dobiti uvid u osnove koristenja
navedenog alata, priru¢nik Vam nudi i dodatne opcije uz pojasnjenja za naprednije koriStenje
alata. Konkretni primjeri njegove primjene u nastavi omoguciti ¢e Vam da lakSe za sebe
osmislite nacine koriStenja Google Diska koji bi bili pogodni i primjenjivi u sklopu Vaseg rada
i nastave.

Sigurnost u€enika na Internetu bitna je sastavnica prirucnika koja ¢e Vas podsjetiti na
vaznost prevencije i osiguravanja sigurnog prostora za rad ucenika te éete korisnim savjetima
biti upuéeni kako Google Disk uciniti Sto sigurnijim i smanjiti mogucnosti njegove zlouporabe.

1. Suvremeni pristupi u obrazovanju i suradnicko ucenje

U danasnjem informacijskom dobu obrazovanje je
jedan od vainih c¢imbenika odgovornih za

napredak i razvoj drusStva. Tradicionalno
obrazovanje, koje se temelji na prenoSenju
informacija, jednosmjernoj komunikaciji,

pasivnom ucenju i ¢injeni€hom znanju, ne moZe
zadovoljiti potrebama suvremenog drustva, koje
naglasak stavlja na razvoj kljuénih kompetencija
nuznih za uspjesno sudjelovanje u drustvu.
'Prema preporuci Europskog parlamenta i savjeta
o kljuénim kompetencijama za cjeloZzivotno ucenje navodi se osam kljuénih kompetencija:
komunikacija na materinskom jeziku, komunikacija na stranom jeziku, matematicke
kompetencije i temeljne kompetencija u prirodnim znanostima i tehnologiji, digitalne
kompetencije, drustvene i gradanske kompetencije, smisao za inicijativu i poduzetnistvo, te
kulturalna senzibilizacija i izrazavanje.

Kako bi ucenike pripremili za aktivno i kvalitetno sudjelovanje u drustvo i pridonijeli
razvoju njihovih kompetencija, potrebno se okrenuti suvremenim pristupima u obrazovanju
koji uz adekvatnu primjenu informacijsko komunikacijskih tehnologija pridonose aktivnom
ucenju zasnovanom na istraZivanjima, razmjeni informacija, razumijevanju i primjeni te u
srediSte nastavnog procesa stavljaju ucenika, poticu kriticko misljenje i timski rad.

! PREPORUKA EUROPSKOG PARLAMENTA od 18. prosinca 2006. o kljuénim
kompetencijama za cjelozivotno ucenje objavljena u : L 394/14 en Official Journal
of the European Union



http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2006:394:0010:0018:en:PDF
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2006:394:0010:0018:en:PDF

1.1. Obrnuta ucionica

Obrnuta ucionica (engl. flipped classroom) je jedan od
popularnijih suvremenih pristupa u obrazovanju. Pristup koji
iskaCe iz tradicionalnih okvira nastave, primjenjuje se u
sklopu kombinirane (hibridne) nastave i online nastave.

Primjena informacijsko komunikacijskih tehnologija (IKT)
i razli¢itih metoda omogucuje personalizaciju ucenja, aktivnu
primjenu znanja i razvijanje kritickog misljenja.

1.1.1. Nastanak “Obrnute ucionice”

,Obrnuta ucionica” nastala je 2007. kada su ucitelji Jonathan Bergman i Aaron Sams
sa Woodland Park High School-a zapoceli snimati svoje prezentacije i ucinili ih dostupnima
putem Interneta polaznicima koji su izostajali s nastave.
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’ Uditelji pocinju koristiti online video zapise i video
e QLT 75 podcastove kako bi udenike poducavali izvan
a2 O udionice, dok je nastava usmjerena na vjezbanje i
primjenu znanja.
Slika 1: Prikaz nastanka obrnute ucionice

Ubrzo su i ostali ucitelji uvidjeli moguénosti koje im pruza “obrtanje” ucionice, te su
Bergman i Sams poceli predstavljati svoje nove metode diljem zemlje.



1.1.2. Princip “Obrnute ucionice”

,Obrnuta ucionica” temelji se na primjeni IKT-a za izradu i dijeljenje materijala, te na
pretpostavci da se kroz aktivnosti i suradni¢ko ucenje na satu bolje usvajaju sadrzaji.

Glavna karakteristika “obrnute ucionice” jest ta, da se obrada novog gradiva ne odvija
u ucionici, nego kod kuce, a nastavni sat se koristi za uvjezbavanje, diskutiranje, istrazivanje i
sl.
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Slika 2: Inverzija obrnute ucionice

Dakle, ucenici kod kuce proucavaju materijale na Internetu koje im je pripremio
nastavnik kako bi upoznali nove sadrZaje, zabiljezili svoja razmisljanja, zakljucke ili
nedoumice o kojima se u konacnici aktivno raspravlja u ucionici.

Uloga nastavnika se mijenja iz predavada u mentora, a ucenici nisu samo pasivni
promatraci, nego aktivni sudionici nastavnog procesa koji uz vodstvo nastavnika imaju priliku
samostalno istrazZivati, suradivati s drugim ucenicima te uciti vlastitim tempom.
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Slika 3: Princip obrnute ucionice 5



1.1.3. Primjeri “obrnutih ucionica”

e Khan Akademija

| Jedna od najpoznatijih “obrnutih”, ali i globalnih
ucionica je_Khan Akademija koja svojom bogatom
bazom video uradaka i online zadataka, obrazovanje
Cini besplatnim i dostupnim svima.

Osniva¢ Khan Akademije je Slaman Khan koji je
zavrSio studij za poslovnog menadZera, inZenjera
elektrotehnike i racunalstva te matematike. Sve je
zapoCelo tako Sto je objasnjavajuéi  svojoj
necakinji matematiku poceo snimati videoisjecke s

kratkim lekcijama iz matematike. Ubrzo nakon toga uslijedila su objasSnjenja iz kemije,
biologije, povijesti, ekonomije i drugih podrucja. Na njegovom YouTube kanalu danas je
dostupno vise od 1449 videoisjecaka iz razlicitih podrucja.

e Stonebridge Elementary School

Stonebridge Elementary School iz SAD-a, 2011.
godine pokrenula je pilot projekt “Obrnuta matematicka
ucionica” (engl. “Flipped Math Classroom”). Projekt su
provodili ucitelji matematike u 4. 5. i 6. razredima.
Primjenjivane su razliCite IKT kao npr. LMS Moodle,
Google Apps, iPadi, Skyward i drugi web 2.0 alati.
Ucenici su imali vodstvo kroz cjelokupni proces,
proucavali su video zapisi i druge online materijale,
rjeSavali online kvizove, a u Skoli su aktivno i kroz
suradnic¢ko ucenje sudjelovali u problemskoj nastavi.

Trend “obrnute ucionice” u Hrvatsku uveo je nas
poznati profesor matematike Toni Milun na inicijativu
svog studenta Nikole Mujdziéa kojemu se svidio
pristupadan nacin na koji njegov profesor predaje
matematiku. Na njegovom Portalu znanja “Where math
- is fun” dostupne su besplatne video - instrukcije iz
I?:‘:::;??:;V\‘:L:x::f matematike, fizike, informatike, jezi¢ni savjeti i druge

B zanimljivosti. Portal je namijenjen svim ucenicima

osnovnih i srednjih Skola, te studentima koji slusaju

predmete matematika i statistika. Sve video-instrukcije dostupne su i na
njegovom YouTube kanalu ToniMilunCOM.



https://www.khanacademy.org/
https://www.youtube.com/user/khanacademy/featured
http://www.stillwater.k12.mn.us/schools/elementary-schools/stonebridge-elementary/about-stonebridge-elementary
https://sites.google.com/a/cloud.stillwater.k12.mn.us/flipped-classroom/about
https://sites.google.com/a/cloud.stillwater.k12.mn.us/flipped-classroom/about
http://www.tonimilun.com/
http://www.tonimilun.com/
http://www.tonimilun.com/
https://www.youtube.com/user/ToniMilunCOM

1.1.4. Prednosti i nedostaci

PREDNOSTI

NEDOSTACI

Bolja interakcija izmedu nastavnika i
ucenika

Nemoguc ili ogranicen pristup ucenika
Internetu od kuce

Vise je personalizirane interakcije za
svakog ucenika

Nemoguénost kontroliranja uéenickog
rada kod kuce

Napredni u€enici mogu brze i lakse
napredovati kroz gradivo

Od ucitelja zahtijeva dodatne vjestine i
vrijeme za izradu online materijala

Slabiji uéenici mogu dobiti pomoc¢
koja im je potrebna

Ne priprema ucenike za
standardizirane testove

Odsutni ucenici lakSe mogu
nadoknaditi propusteno

Upitno je vrijeme koje ucenici provode
za raCunalom i ispred ekrana

Potice suradnicko ucenje

PoboljSan angazman ucenika

Nastavni sadrzaji su uvijek dostupni

Bolje usvajanje i primjena znanja

Poboljsani rezultati na testovima

Slika 4: Tablica- Prednosti i nedostaci obrnute ucionice

1.2. Suradnicko ucenje

Suradni¢ko ucenje je nastavna strategija
u kojoj ucenje proizlazi iz zajedni¢kog rada
ucenika. Svoje  temelje pronalazi u
konstruktivisti¢koj teoriji ucenja pri cemu
ucenici sami otkrivaju smisao sadrZaja, a
nastavnik ih samo usmjerava. U takvom ucenju
potrebno je Sto vise koristiti samostalan rad
ucenika na problemima koji su povezani sa
sadrzajima koje treba svladati, tj. ucenici
trebaju rjesavati sloZenije i s realnim svijetom
povezane zadatke, koristiti analize slucajeva te
raditi na projektima.



1.2.1. Prednosti suradnickog ucenja

Suradni¢ko ucenje temelji se na ideji da ¢e ucenici laksSe otkriti, spoznati i razumjeti
slozene pojmove ako medusobno razgovaraju o onome S$to je predmet uéenja. Na taj nacin
usvajanje sadrzaja je brze, lakSe, a znanja su dugotrajnija.

Kao prednosti suradnickog uéenja mnogi autori temeljem provedenih istraZivanja
isticu da ono pomaZe razvoju sposobnosti rieSavanja problemskih zadataka i sposobnosti
zakljucivanja te poboljsava odnose medu ¢lanovima skupine i vlastito samopoStovanje.

Takoder se medu prednostima navodi bolji uspjeh i ¢eS¢e razmisljanje viSeg reda,
dublje razumijevanje i kriticko misljenje, usredotoceniji rad u razrednom odjelu i manje
nediscipline, ve¢a motiviranost za bolje ocjene i ufenje, veca sposobnost da se situacija
promotri iz tude perspektive, pozitivniji i tolerantniji odnosi s vrSnjacima, kao i odnos prema
samome sebi, te pozitivniji stavovi prema nastavnim predmetima, uéenju, skoli i uciteljima.
(Kadum-Bosnjak, 2011.)

1.2.2. Oblici suradnickog ucenja

Suradni¢ko ucenje u nastavnim situaciama moZe se provesti na nekoliko
nacina. Svima im je zajedni¢ko da se ucenje odvija u paru, timu ili grupi Cije formiranje mogu
izvesti ucenici samostalno ili to moze uciniti nastavnik. Vrlo je vazno da u ovakvom radu
postoji to¢no odredena podjela poslova. To se ¢esto vrsi dodjeljivanjem uloga te tako postoji
voditelj tima, izvjestitelj, mjera¢ vremena i sl. Pri odabiru odgovarajuéeg oblika suradni¢kog
ucenja uvijek prethodno valja razmisljati o ishodima ucenja koje Zelimo postici kod ucenika.

¢ Nediferencirana forma suradnickog ucenja

Ovaj oblik suradni¢kog ucenja stavlja naglasak na podjelu poslova medu timovima, s
tim da svi timovi rade na istim sadrZajima ali ih prouéavaju sa razli¢itih aspekata. Nastavak
ovakvog rada je homogenizacija kada se rezultati usporeduju i objedinjuju s ciljem
dolaska zajednickog rjesenja.

¢ Diferencirana forma suradnickog ucenja

Oblik rada u kojem svaki tim radi na svom zadatku. Daljnja varijacija ovog oblika nudi
mogucénost da svatko radi na svom dijelu zadatka, rezultati se objedinjuju u zavrsnu cjelinu
i/ili na kraju usporeduju.

U oba ova oblika suradni¢kog uéenja sam proces se dozivljava kao iskustvo u kojem
ucenici uce jedni od drugih, te se stjeCe iskustvo potrebno za sve oblike kasnijeg
profesionalnog rada s kolegama.

Ucenici na taj nacin uspjesSnije grade svoje znanje, razvijaju se socijalne vjestine,
stvara osjeéaj zajedniStva i sigurnosti u radu te poti¢e samoodgovornost.



1.2.3. Metode suradnickog ucenja

e Vrsnjacko ucenje
Metoda suradni¢kog ucenja vrlo rado prihvaéena medu ucenicima vrSnjacima jer je
poticajna — ocjene i nagrade se daju ne samo za rezultat, ve¢ i za nagradu.

e Metoda Ciste suradnje (STAD)

Metoda kojom ucenici u paru ili grupno rjeSavaju zadani zadatak, no ¢im jedan ucenik
dode do rjeSenja, ono postaje dostupno svima; time se sve ucenike istovremeno potice kako
na rad, tako i na pomaganje ostalima.

e Metoda specijaliziranih zadataka (JIGSAW )

Grupni oblik rada u kojem svi ¢lanovi svake grupe dobivaju isti podzadatak posto svaka
grupa mora doci do istog rjeSenja, potom slijedi formiranje novih grupa koje Cine svi ¢lanovi s
istim podzatakom, a nakon Sto su ih savladali, vraéaju se svojim mati¢nim grupama te dijeledi
rjeSenja s ostalim ¢lanovima zajednicki dolaze do cilja.

e Think - pair - share
Metoda suradnickog ucenja kojom ¢&lanovi grupe formuliraju svoje ideje, medusobno ih
usporeduju irazmjenjuju s drugim ¢lanovima.

e Brainstorming

U ovoj metodi grupna aktivnost je usmjerena na neku temu (odredenu od nastavnika)
koja dozvoljava slobodan tijek ideja (rijeci, stavova, odgovora) koje se prihvaéaju bez kritike
ili prosudivanja.

e Igranje uloga

Metoda suradnickog ucenja gdje ucenici ulaze u odredenu situaciju i zauzimaju poziciju
drugog. Vrijednost ove metode je u promjeni perspektive i razvoju empatije medu
sudionicima.

e Metoda rjeSavanja problema (PBL, Problem based Learning ili Problem
Centered Instruction)

U suradni¢ckom ucenju, ¢lanovi timova nedvojbeno dolaze do nesuglasica, no moraju ih
razrijeSiti kako bi izvrsili zajednicki zadatak. John Dewey, “otac” ove metode, vjerovao je da
ljudi najbolje uce iz stvarnih Zivotnih okolnosti i kroz medusobne rasprave.

Metoda se temelji na ‘uranjanju’ ¢lanova tima u stvarni kontekst sa realnim problemom
koji oni moraju zajedno analizirati te ponuditi rjesenje.

Vjestine koje se razvijaju su: vjestina rjeSavanja problema, odgovorno donosenje odluka
uz preuzimanje rizika, razumijevanje kompleksnih odnosa.



1.2.4. Suradnicko ucenje i tehnologija

Informacijsko-komunikacijska tehnologija i razli¢iti alati Weba 2.0 uvelike olak$avaju
suradnicko ucenje. Inovativni ucitelji ¢esto posezu za raznim suvremenim alatima kojima ée
svoju nastavu bolje organizirati te voditi suradnju medu ucenicima tijekom ucenja.

Web je prepun raznih alata kojima se pospjeSuje rad u obrnutoj ucionici i suradnicko
ucenje, a na samom vrhu ljestvice koju navodi literatura nalazi se prijedlog sedam alata koje
inovativni nastavnik treba poznavati i koristiti u radu: Google Drive (Disk), You Tube,
Teachem, The Flipped Learning Network, Camtasia Studio te Edmodo ili Schoology.

Obilje ovih alata dostupnih uciteljima svih podrucja u svakodnevnom radu pridonosi
raznovrsnosti i obogacivanju rada u obrnutim ucionicama.

Treba naglasiti da bez obzira radi li se o jednostavhom izgledu Google Diska ili
sofisticiranom alatu Schoology kod svakoga je najvaznija znacajka nastavnikov entuzijazam
za njihovu primjenu u nastavi.
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http://www.teachthought.com/trends/flipped-classroom-trends/7-must-have-tools-for-the-flipped-classroom/

2. Google Disk

Google Disk (engl. Google Drive) je online servis za pohranu podataka ,u oblaku®,
odnosno poboljSana verzija Google Docs-a koja nudi 15 GB besplatnog prostora za pohranu.
Koristi se za sinkronizaciju, dijeljenje i izmjenu ili izradu podataka izmedu vise racunala i/ili
korisnika. Pruza mogucnost otvaranja vise od 30 vrsta datoteka izravno u pregledniku,
ukljuCujuci i HD videozapise. Osim na racunalu, Google Disk se koristi na tabletima i
pametnim mobitelima. Cesto se koristi u poslovnom svijetu, ali svoju primjenu sve vi$e nalazi
i u obrazovaniju.

2.1. Otvaranje Google Disk korisnickog racuna

Kako bi mogli koristiti usluge Google Diska potrebna je registracija korisnika. Slijedite
upute s postupkom registracije i prijavom u Google Disk.

1. Potrebno je otié¢i na web stranicu https://accounts.google.com na kojoj ¢e se pojaviti

sjedeci obrazac:
Google

Jedan racun za cijeli Google.

Prijavite se da biste nastavili do Google diska

v/ Ostanite prijavijeni

I sradite korisnicki racun I@

Jedan Google raiun za sve vezano uz Google

BEMGOD 2> H

Slika 5: Otvaranje korisnickog racuna

2. Ukoliko ve¢ imate otvoren Google rac¢un, dovoljno je prijaviti se sa svojom e-mail adresom
i zaporkom u Google Disk. Ako nemate, potrebno je kliknuti na poveznicu Izradite korisnicki
racun.
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https://accounts.google.com/

prihvacanju Uvjeta pruZanja usluga i Pravila o privatnosti i odaberite sljedeci korak.

Izradite Google racun

Potreban vam je samo jedan rafun ime

Sama jedno korisnicka ime i zaporka pruZaju vam pristup svim Googleovim uslugama. 1 Prezime
Odaberite svoje Korisnicko ime

N c u 5.". } @gmail.com

Radije cu upotrijebiti trenutaénu e-adresu

Dokatite da niste robot Stvorite 2aporku

Preskoéi ovu provjeru (moZda ce biti potrebna
provjera telefonom)

Potvrdite zaporku
N zsl 2550
Godina Mjesec H Dan
Upisite obje rijeci: Spol
Ja sam. s
Cc o

Mobilni telefon

== - +385
Lokacija
Vasa trenutatna e-adresa
Hrvatska <

Ii Prihvacam Googleove Uvjete pruZanja usluge
i Pravila o privatnosti

Sljedeci korak

Slika 6: Popunjavanje prijavnog obrasca

4. Nakon registracije mozete, ukoliko to zZelite, dodati sliku profila i izraditi Google+ profil .
Odaberite Ne, hvala.

Izradite javni Google+ profil

Pridonesite kvaliteti Googlea za sve korisnike objavljivanjem recenzija
restorana, videozapisa na usluzi YouTube te ocjena aplikacija, knjiga i filmova
u trgovini Play. Za dijeljenje takvih javnih sadrZaja potreban vam je javn

Google+ profil.

Ana Maier

Dodajte fotogra. ..

Ne, hvala Izradite profil

Slika 7: Uredivanje profila

3. Popunite polja sa trazenim podacima, ukoliko ne Zelite, nije potrebno upisivati broj
mobitela i trenutaénu e-mail adresu. UpiSite brojeve u polje za provjeru, oznacite polje o
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5. Pojaviti ¢e se stranica dobrodoslice. Odaberite Pocetak upotrebe.

i=  anamaierict@gmail com -

Pristupajte aplikacijiama, Citajte obavijesti i
uredujte svoj racun

Dobro dosli!

Vasz je nova e-adresz ana.maierict@gmail.com

Hvala vam 3to ste izradili Google racun. Njime se moZete prijaviti na kanale na YouTubeu, videochatati
besplatno, spremati omiljena mjesta na usluzi Karte i jo3 mnogo toga.

Pocetak upotrebe

BHEMEe o2

Slika 8: Prikaz uspjesne registracije

6. Pojaviti ée se prozor s kratkim uvodom u novi Google Disk. Ukoliko Zelite pregledati
kratku prezentaciju odaberite strelicu. Ukoliko ne Zelite, odaberite ikonu X te ¢e biti prikazan
pocetno sucelje Vaseg Diska.

[=]

Dobro dosli u novi

Google disk
Stvoren je da vam pomaogne u cbavljanju
zadataka.
Go 3[6 Pretrazi Disk “ i anamaierict@gmail.com +
& Disk Moj Disk ~ = 2 @ o
Google disk omoguéuje vam da pristupite . Moj Disk X
svojim datotekama s bilo kojeg raéunala ili
» B Moj Disk mobilnog uredaja. B ————
- T Pojedinasti Aktivnost
@ oolazno n Dodajte datoteke pomoéu crvenog gumba "Hove'
© nedavno
W Sazvjezdicom
_ Nije zabijezena aktivnost
B oipad
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2.1.1. Preuzimanje Google Diska na PC (za one koji Zele znati vise)

Kako bi pristupili Google Disku iz mape na racunalu, potrebno je program preuzeti na
racunalo.

1. U desnom izborniku Google Diska potrebno je odabrati ikonu Postavke fx |i odabrati
opciju Preuzmi Disk za PC. -

2. Nakon toga u sljede¢em prozoru odaberite Prihvati.

3. Pokrenite datoteku odabirom Pokreni kako bi zapocelo preuzimanje i instalacija.

1.= 2 @|¢[™
Preuzmite Disk

na sve uredaje

Instalirajte Disk na pametni telefon, tablet i
racunalo kako biste zastitili svoje datoteke i
pristupali im s bilo kojeg mjesta.

- -

i Uredaji Android

d

Postavke

Preuzmi Disk

Zatvori novi Disk

" iPhone i iPad

2.

Preuzmite Google disk za Windows

Google disk — Uvjeti pruzanja usluge

Upotrebom usluge Google disk pristajete na Googleove uvjete pruzanja usluge Ako ste
korisnik usluge Google Apps. vasa upotreba podlyeze odgovarajucim uvietuna pruzanja
usluge Google Apps 1li prilagodene uvjete za Google Apps. ako je prunjenjivo.

[ Neobavezno: pomozite nam da poboljfzama proizved. Automatski 3aljite tvrtki Google

Lovsen | | I | |

korisnicke statistike i izvje3ca o padu.

[Otvori datoteku - sigurnosno upozorenje u
Zelite li pokrenuti ovu datoteku? 3
.
Slika 10: Preuzimanje Google Diska na racunalo
@ Naziv: C\Users\Denis\Downloads\googledrivesync.exe
lzdavaé: Gooagle Inc

Vrsta: Program
Od: C\Users\Denis\Downloads\googledrivesync.exe

Pokreni Odustani ]

LUivijek pitaj prije otvaranja ove datoteke

lako datoteke s intemeta mogu biti korisne, ova bi vrsta datoteke
@ mogla naskoditi vagem radunalu. Pokredite samo softver pouzdanih
izdavaia. Sto riskiram?

14



4. Nakon Sto ste uspjeSno instalirali Google Disk na svoje racunalo pojaviti ¢e se kratki vodi¢

kroz Google Disk, odaberite Pocetak rada.

& Upoznajte Google disk za svoje racunalo =)

Slika 11: Pocetak rada s Google Diskom na racunalu
5. Kako bi zapocela sinkronizacija Google Diska u ,oblacima“ i Google Diska na racunalu,

upisite svoju e-mail adresu i lozinku te odaberite Prijava.

5
& Prifava na Google disk [

Google

Prijavite se svojim Google ratunom

n

E-adresa

Zaporka

Trebate pomoc?

Slika 12: Prijava na Google Disk

6. Nakon prijave kroz vodic se krecite ikonom Dalje. Na kraju odaberite ikonu Zavrseno.

15



7. Na Vasem racunalu je sada kreirana mapa Google Drive, moZete ju pronaci pod
Datotekama i u desnom donjem kutu na traci izbornika te kao precac na radnoj povrsini.

m Ratunalo Prik

(€ - 4 M, O

jp —

- Favoriti

L Google disk

=1 Medavna mjesta

4. Preuzimanja

B Radna povréina

& SkyDrive
% iCloud fotografije

Slika 13: Prikaz Google Disk mape na racunalu
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2.2. Sucelje Google diska

Go gle Pretrazi Disk

& Disk Moj Disk ~

“ ‘. Dokumenti B cTEdu

» O BB

m)

Moj Disk
Obeagn: tar maslon

Dolazno

Nedavno

Sa zvjezdicom

Otpad
W Dopuna_iCTedu_prirucni.. B cTedukatori

bit.ly/1zjbdNL

ICTedukatori (Odgovori) B Link_edukatori

Slika 14: Prikaz Google Disk sucelja

1. Izbornik Google Diska nalazi se na lijevoj strani i u gornjem dijelu sucelja. Odabirom

padajucéeg izbornika Moj Disk i ikone Novo otvara se prozor koji nudi prijenos datoteka i
mapa sa racunala te izradu mapa i datoteka. Datoteke u Google Disku su gotovo iste kao u

Microsft Office-u. Odabirom opcije Vise proSiruje se popis datoteka te je moguce odabrati

opciju Povezi vise aplikacija.

o |8

Mapa

Prijenos datoteke

Prijenos mape

Google dokumenti

B Google tablice

=1 Google prezentacije

Vise _’-7

Slika 15: Prikaz izbornika Novo i opcije Vise 1

B Google obrasci

@ Google crtezi

<+  Poveiivide aplikacija
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3. Ispod ikone Novo nalazi se nekoliko opcija koje omogucuju razlicite prikaze datoteka na
Vasem disku:

Prikaz svih datoteka koje ste izradili ili
- ucitali sa racunala. Desnim klikom na ovu
Iy MojDisk ) : L .
ikonu otvarate izbornik iz kojeg mozete
ucitati postojeée ili izraditi nove mape i
datoteke.

a Dolazno Prikaz datoteka koje je netko drugi
podijelio s Vama.

@ Nedavno Prikaz svih nedavno koriétenih datoteka.

Prikaz svih mapa i datoteka koje su
W Sazvjezdicom oznalene kao vaZne.

Prikaz izbrisanih mapa i datoteka. U

B otpad e
otpadu se datoteke mogu trajno izbrisati.

Slika 16: Tablica s pojasnjenjima stavki iz izbornika
4. U gornjem dijelu sucelja nalazi se TraZilica koja sluZi za pretrazZivanje datoteka na Disku.

Google Q|

5. U produzetku trazilice nalazi se nekoliko ikona:

#cT i Q[+ .

/ Slika 17/ Prikaz ikorja za UPravlj%Dlskom\

Ime korisnika Profilna slika
Aplikacije  Obavijesti Dijeli 18



a) lkona Ime korisnika preusmjerava Vas na Google-ovu drustvenu mrezu Google+

b) Odabirom ikone Aplikacije otvara se padajuci izbornik sa nekoliko Google aplikacija.

b)
g .
ﬂ-‘
+3njezana  PretraZivanje Karte
Gmail Disk Kalendar
Vige

Slika 18: Prikaz Google aplikacija

c) Odabirom ikone Obavijesti prikazuju se nedavne obavijesti s Google+ usluge.
d) Odabirom ikone Dijeli mozete podijeliti status na Google+.

e) Odabirom ikone Profilna slika pristupate postavkama racuna, prikazu profila i mozete se

odjaviti.
Obaagest ushuge Googles = |
X
Ostavite odlican prvi dojam
Popunite profil da b vas drogi lakse
prepoznal
ﬁ Fote O vezn IO Video  [2) Dogada)
-pe x
8+ g":’m d:"_““ GZ"G"—" o + Dodafie smena, knagove ik e-adrese - B
geiite sadZae s dragem osobamas
istraZite tame kops vas zanimaju
3 Paonish k
> } X
. John, EarthEcho International, Mutsl . .
e) Ime Korisnika

Radun Privatnost

Prethodno progtano &
- Prikaz profila

Prijedlozi slamih osoba
urdlﬁ ~ ~ ~
. korisnik®gmail.com

Odjavite se

Slika 19: Prikaz opcija Obavijesti, Dijeli, Profil



6. U gornjem desnom dijelu sucelja nalaze se sljedece ikone:

= 2 @ B_
/7\ = \
Slika 20: Ikone z/ organiziranje dateteka na Disku
Prikazi kao popis
ili resetku  Opcije sortiranja Detalji i aktivnosti

Postavke

a) Odabirom ikone ' Prikazi kao resetku ili popis odluéujete o natinu prikaza

datoteka na Disku.

BB  Dokumenti 1 ICTEdu _L

| Naziv *

= | @ Dokumenti %
B cTEdu *
pon .
W Dopuna_icTedu_prirucni... E icredukatori w Dopuna_ICTedu_prirucnik.docx
E ICTedukatori
Slika 21: Nacin prikaza datoteka
ICTedukatori (Odgowvori)
E Link_esdukataori *

b) Odabirom ikone AZ | Opcije sortiranja otvara se izbornik iz kojega mozZete odabrati
opcije prema kojima ¢e prikazani dokumenti na Disku biti rasporedeni.

Zadnja izmjena
Moje zadnje uredivanje
IMaoje zadnje otvaranje

+  Maziv

Slika 22: Prikaz opcija sortiranja datoteka




c) Odabirom ikone O | Detalji i aktivnosti otvara se prozor u kojem su vidljive posljednje
aktivnosti i pojedinosti o dokumentima na Disku.

W Dopuna_ICTedu_prirucnik..

Pojedinosti

Prildooe suradnge u dokuren it
alatree trabe g e i edabeati jidan sd
Eei pouadeni nustie ki dobarsenta:

& Uredtaanis — preduwdls ustisjen pricar dokumensa prikom uesdvana
& Freglaganjs - o Drejane bop s rade U dnkments B8 fe caradene aslanom hajar
3o prijeciogi oof s rogy pritwasti fodasieom kvadice) i ndbacks [ndabimm G 1

poriof mogetron dodawania korenana na prediolens inmjens

\rsia
Velicing
Lokacija
Vlasnik

Moja izmjena

lzradeno

Dodajte opis

Word

42 KB (42.595 bajtova)
B o Disk

IE

7.5Mp @

. SIp

Onemoguci pregledacima preuzimanje

aktivnost

) .
. X |
BB MojDisk

%3

/

O

Pojedinosti

DAMNAS

™

Vi ste podijelili 9 stavki
13:10

B Grupa2
B Grupa 4
B Grupa 1
B Stednja energije

B Grupa3

Altivhost

B Kviz voda_pitanja_Edukatori

PrikaZi sve. ..

Slika 23: Prikaz opcija Pojedinosti i Aktivnosti

e Pojedinosti — Da bi ste mogli vidjeti pojedinosti, potrebno je najprije klikom oznaditi
Zeljeni dokument na sucelju Diska. Nakon toga ¢e biti vidljive sve pojedinosti vezane
uz oznaceni dokument. Moguce je dodati Opis klikom na ikonu olovke te
onemoguciti pregledacima preuzimanje tako sto cete kliknuti na ikonu kvadrata te
na taj nacin dodati kvacicu.

e Aktivnosti — Odabirom ove opcije dobivate pregled posljednjih aktivnosti tj. izmjena

na Disku.
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c) 1:; Odabirom ikone Postavke otvara se padajuci izbornik s nekoliko opcija.

(.
Postavke == p e =
Preuzmi Disk
Opéenito Pretvori prenesene Pretvaranje prenesenih datoteka u oblik Google
datoteke dokumenata
. PR Upravljanje aplikacijama
Zatvori novi Disk
Jezik Promjena postavki jezika
Pomod
IzvanmreZno sinkronizirajte svoj rad s ovim racunalom kako biste
= magl uredivati izvanmrezno.
Me preporuéuje se na javnim ili dijeljenim racunalima.
Saznajte vise
|
Gustoca

Komotan *

Postavke m

Opéenito Sljedece aplikacije povezane su s Diskom. Povezi vige aplikacija Saznajte vise

I Upravljanje aplikacijama |

n Google crtezi +f Upotrijebi kao zadanu = Moguénesti

é Google dokumenti

+ Upotrijebi kao zadanu = Moguénosti =

é Google obrasci

+ Upotrijebi kao zadanu = Moguénosti ~

Gooqle prezentacije +f Upotrijebi kao zadanu  Moguénosti ~

Slika 24: Prikaz postavki

e Postavke — moguce je odabrati izmedu opcenito i upravljanje aplikacijama. Pod
opcenitim postavkama moZete podesiti u kojem obliku ¢e uclitane datoteke biti
spremljene na Disk, podesiti jezik, sinkronizirati rad sa svojim ra¢unalom kako bi
mogli izvanmreZno raditi te podesiti gustoéu prikaza datoteka na disku koji mozZe biti:
komotan, ugodan i kompaktan. Odabirom opcije Upravljanje aplikacijama moziete
podesiti opcije za svaku aplikaciji i/ili povezati vise aplikacija s Diskom.

e Preuzmi Disk- odabirom ove opcije moZete preuzeti Google Disk na Vase rac¢unalo sto
Vam omogucdava izvanmrezan rad na dokumentima.

e  Zatvori novi Disk- Ukoliko ne Zelite koristiti nov verziju Google Diska, odabirom ove
opcije Vas Disk biti ¢e prikazan u starijoj verziji.

e Pomoc¢- Odabirom ove opcije moZete naéi pomo¢ na brojna pitanja vezana uz
koristenje Google Diska.
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7. Ukoliko je jedan od dokumenata na sucelju Diska oznacen u gornjem desnom dijelu biti ¢e
prikazano nekoliko ikona:

P o 2 0 u \
Veza za dijeljenje / \ \ Dodatne opcije

Dijeljenje dokumenta  Pregled dokumenta u  Brisanje dokumenta
Google Disk pregledniku

2.2.1. Povezivanje viSe aplikacija i upravljanje aplikacijama (za one
koji Zzele znati viSe)
Osim standardnih Google Disk aplikacija (dokument, mapa, prezentacija, crtez,

proracunska tablica, obrazac) postoji moguénost povezivanja Diska s brojnim drugim
vanjskim aplikacijama (programima) kojima vrlo jednostavno mozete pristupiti putem Diska.

Dakle, programe koje Cesto koristite kao Sto su primjerice GeoGebra, PowToon, Mind
Map i sl., moZete u par kratkih koraka povezati sa svojim Diskom i na taj nacin olaksati
pristup Vasim omiljenim programima ili dodati nove korisne programe.

Prednost povezivanja i koriStenja drugih aplikacija (programa) putem Diska je u tome
da sve Sto izradite u aplikacijama moZzete odmah pohraniti na svoj Disk.

Opcija upravljanje aplikacijama nudi mogucénost uklanjanja aplikacija (programa) sa
Diska, Sto znaci da sve povezane aplikacije koje vise ne Zelite koristiti moZete jednostavno
ukloniti sa svog Diska.

Slijede kratke upute kako povezati aplikacije sa Diskom:

1. U padajué¢em izborniku Novo odaberite opciju Vise, zatim PoveZi vise aplikacija.

L ow |

| Mapa

Prijenos datoteke

| Prijenos mape

B Gcoogle dokumenti
Google tablice

Google prezentacije

| s B Google obrasci

B Googlecriezi
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+  Povezi vite aplikacija

Slika 25: Povezivanje vise aplikacija



2. Pregledajte aplikacije i odaberite Zeljenu. Ukoliko traZite odredenu aplikaciju mozete

koristiti trazilicu kako biste sto brze pronasli odredenu aplikaciju.

Povezivanje aplikacija s Diskom

PretraZite Aplikacije

Sve v

ecGebra

Dynamic Mathematics

PDF Mergy Lucidchart dijagrami - secara... GeoGebra
Broj korisnika: 427.860 Broj korisnika: 787.055 Broj korisnika: 474.810

Ured
Broj korisnika: 299.371 Broj korisnika: 30.300

PixIr Editor

Hhkokd (2536)

Slika 26: Prikaz popisa dostupnih aplikacija

3. Nakon $to ste odabrali aplikaciju moZete pregledati sto aplikacija nudi, zatim kliknite na

ikonu Povezi.

Povezivanje aplikacija s Diskom

GeoGebra =
S + POVEZ] =3

< el (378) | s web-lokacije geogebra.org | Broy konisnika: 473083

2 GeolGeben "

& & @ [} geogebrawehappspat com/apn Ak 97| =

File  Edil View  Oplions Windme  Help & Login
)

(] A ) B @ ) ) ] 2

B Function

& plx)=smi3x) \ 2
- Hx)= 21
@ hix)= i !
S Point 2} =smi 3=}
4 5={3.37, 2.85) fil Mk
=gl
@ B={2.85 185 1
i
]
i
i
]

¥ =285 0.77) 21 |

@ 0= 133057

WA WA NG%G TANANWANWANAY
VAR VAV EAV.VAVALVALVARVARVARN

B Segment

Slika 27: Povezivanje aplikacije s Diskom



4. Nakon povezivanja pojavljuje se sljedeca obavijest, odaberite U redu.

Aplikacija GeoGebra bila je povezana s uslugom Google disk.

v Postavite GeoGebra kao zadanu aplikaciju za datoteke koje moZe otvoriti.

Slika 28: Povezivanje aplikacije s Diskom

5. Povezanu aplikaciju otvarate iz padajuceg izbornika Novo, opcija Vise.

T

Mapa

Prijenos datoteke

Prijenos mape

Google dokumenti

Google tablice

E1 Google prezentacije | .
. B Google obrasci
Vise >
- By Google crtezi
Slika 29: Pokretanje povezane aplikacije C} GeoGebra
B Lucidchart
+  Poveii vise aplikacija
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6. Prilikom otvaranja nove aplikacije

trazi se dopustenje pristupanju O
odredenih informacija Vaseg Google
rauna.

~ GeoGebra Zeli sljedece:
Odaberite Prihvati. Nakon toga éete

modi pokrenuti i raditi u aplikaciji.
Prikaz adrese e-poste w

Y Prikaz osnovnih podataka profila W

Prikaz datoteka Google pogona koje ste otvorili ili izradili 0]
. ovom aplikacijom i upravljanje tim datotekama

Kada kliknete "Prinvacam”, dopustate ovoj aplikaciji i Googleu da upotrebljavaju vage
podatke u skladu sa svojim uvjetima pruZanja usluge i pravilima o privatnosti. MoZete
promijeniti ove i druge Dozvole raéuna u bilo kojem trenutku.

Slika 30: Autorizacija povezane aplikacije

Slijede kratke upute kako upravljati povezanim aplikacijama:

1. Kako bi ste upravljali aplikacijama potrebno je odabrati ikonu Postavke, zatim odabrati

iz @ |8

Postavke

Upravljanje aplikacijama.

—

Preuzmi Disk
Zatvori novi Disk

FPomoc

Postavke m

Opéenito Sljedece aplikacije povezane su s Diskom. Povezi vige aplikacija Saznajte vise

Upravljanje aplikacijama |

GeoGebra

) . W Upotrijebi kao zadanu ~ Moguénosti
The world's favorite dynamic m... pot

n Google crtezi " Upotrijebi kao zadanu = Moguénosti ~
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Slika 31: Prikaz opcije Upravljanje aplikacijama unutar izbornika Postavke



2. Odabirom ikone Mogucnosti moZete upravljati svakom pojedinom aplikacijom, nude se

dvije mogucnosti, a to su: PrikaZi stranicu proizvoda i Prekidanje veze s Diskom.

Postavke

Opcenito

Upravljanje aplikacijama |

Sljedece aplikacije povezane su s Diskom. Povezi vise aplikacija Saznajie vise

GeoGebra

) . " Upotrijebi kao zadanu | Moguénosti ~
The world's favorite dynamic m... POt

n Google crtezi 7 Upotrijebi kao zadanu = Mogudchosti =

Slika 32: Prikaz mogucnosti povezanih aplikacija

Prikazi stranicu proizvoda

Prekidanje veze s Diskom
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2.3. lzrada, dijeljenje i objavljivanje datoteka

Google Disk nudi moguénost izrade, dijeljenja i objavljivanja datoteka kao Sto su mape,
dokumenti, prezentacije, proracunske tablice, crtezi i obrasci.

2.3.1. Izrada mapa, dokumenata, prezentacija, crteza, proracunskih tablica
Mapa

Izradom mapa mozZete jednostavno i u€inkovito organizirati dokumente, uciniti Vas Disk
preglednim i efikasnije upravljati datotekama.

1. 1z padajuceg izbornika Novo odaberite Mapa.

I |

Mapa

Prijenos datoteke

Prijenos mape

Google dokumenti
Google tablice

Google prezentacije

Vige >

Slika 33: Izrada mape

2. Unesite Zeljeni naziv mape i odaberite Izradi.

Mova mapa

Unesite naziv za novu mapu:

Projekti

Slika 34: Preimenovanje mape
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3. Upravljajte svojom mapom tako $to Cete iz lijevog izbornika odabrati Zeljenu mapu desnim

klikom.

~ 3 Moj Disk 2+ Dijeljenie...
~ [l Dokumenti —_—
B Fremjestiu..
BB caARnNet ODS
B Dokumenti2 'j:i' Ukloni zvjezdicu
» Il Edukatori Promijeni boju >
» I ISE-Opatija _ _
Preimenuj...
B Stednja energije
BB Stednja energije ¥ Preuzmi
~ A ICTEdu
» B Materijali B Ukloni

Slika 35: Upravljanje mapom

4. Vasa mapa biti ¢e prikazana u izborniku Moj disk.

5. Oznacite mapu i kliknite desnom tipkom misa u sucelje. Zatim se otvara izbornik iz kojega
moZete odabrati opciju Prijenos datoteka kako biste ucitali datoteke s Vaseg racunala.
Ukoliko Zelite postojeéi dokument na Google Disku prebaciti u drugu mapu, mozete to uciniti
drag and drop opcijom,tj. jednostavno misem ,,odvuci“ u zZeljenu mapu.

& Disk

~ 3 Moj Disk
~ [ Dokumenti
I CARNet 0DS
» Edukatori
~ [ I1SE-Opatija
E-mail adrese
ISE- Grupe
B Stednja energije
B Stednja energije
~ B ICTEdu
» B Materijali

Moj Disk > Dokumenti > Dokumenti2 ~

4 b
‘e @

o

\~

B criez

Prezentacija

I Prijenos mape... I

Mova mapa...

-+

Prijenos datoteka...

/‘ Nova datoteka >

Moj Disk > Dokumenti ~

w —

B CARNet0DS

B Dpokument W Dopuna_icfedu_pri.. B icTedukatori
B —

g o ’. ] o

> < b

== » 9

> L

b b3

E Kviz voda Kviz voda (Odgowvi

Slika 36: Pohranjivanje dokumenata u mapu
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Dokument

Google Disk dokumenti vrlo su sliéni Word dokumentima uz nesto skromnije opcije
uredivanja.

1. 1z padajuceg izbornika Novo odaberite Google Dokument.

__~o |3

Mapa

Prijenos datoteke

B

Prijenos mape

Google dokumenti

Google tablice

=1 Google prezentacije

Vise >

Slika 37: Izrada dokumenta

2. Preimenujte dokument tako Sto cete kliknuti u polje Bez naslova, unesite naziv
dokumenta i odaberite U redu.

Bez naslova

atoteka redl Prikazi  Umetni  Oblik  Alati  Tablica Programski dodaci  Pomod
o &= = 100% - Normalan ... - Arial - M1 - B F U A - c2 =SI=E== 1E-|i= E-8H o | &
2 1 1 2 ) 4 5 3 7 ] 3 10 11 1201 0120 | 14 | 45 18 17 | 418 19
X
Preimenovanje dokumenta

Unesite naziv novog dokumenta:

lzvari_energije

Slika 38: Preimenovanje dokumenta
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3. Nakon imenovanja dokumenta moZete odabirom ikone | Zvjezdica oznaiti vaznost

dokumenta, dok odabirom ikone Mapa mozZete odabrati post-ojec’u mapu u koju zZelite
pohraniti dokument ili izraditi novu mapu te u nju pohraniti dokument.

lzvori_energije i
Datoteka Uredi Prikazi Umetni  Oblik  Alati  Tablica

Premjestanje u
Stavka je trenutaéno u mapama [l Moj disk
— T Moj disk
I Dubrovnik
4 BB eTwinning
v [l Prezentacija
BB Projekti
B Skola
K B Slike
! P Vjezba
i
k
o]
m
u lzradi novu mapu|iMojdisk » Prezentaciia)
g Premjesti Odustani
(0]
r Slika 39: Pohranjivanje dokumenta u mape

Klikom u lijevi plavi kut dokumenta otvarate i vradate se na Vas Disk.

lzvori_energije |
Datoteka Uredi Prikazi  Umetni  Oblik  Alati Tablica

[ N | T—‘ 100% - Hormalan ... - Arial

2 1 1 2

Slika 40: Prikaz ikone za povratak na Disk
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Prezentacija
Google prezentacije su vrlo slicne PowerPoint prezentacijama.

1. 1z padajuceg izbornika Novo odaberite Google Prezentacija.

L

Mapa

ﬁ Prijenos datoteke

Prijenos mape

Google dokumenti

Google tablice

Google prezentacije

Vise >

Slika 41: Izrada prezentacije

2. Otvoriti ¢e se prozor Odabir teme, ukoliko Zelite mozete odabrati neku od ponudenih
tema ili odluciti se za obi¢nu prezentaciju tako Sto ¢ete odabrati ikonu Odustani.

QOdabir teme
Jednostavna Jednostavna
svjetla tamna Svijetla gradacija Tamna gradacija
Svicarska
Modema Raspored sati
i i)
Uvoz teme Velicina slajda:  Siroki zaslon 16:9

m Odustani v’ Prikazuj za nove prezentacije

Slika 42: Prikaz dostupnih tema



3. Preimenujte prezentaciju tako Sto ¢ete kliknuti u polje Prezentacija bez naslova, unesite

naziv prezentacije i odaberite U redu.

IPrezenfaf:fja bez naslova
Datoteka Uredi Prikazi  Umetni Slajd  Oblik  Poravna)

+ - e a KT MG@-N\N- B

Alati

Tablica

Pozadina...

Pomoc

lzgled ~

Tem

Preimenovanje dokumenta

nesite naziv novog dokumenta:

lzvori_energije

X

Slika 43: Preimenovanje prezentacije

4. Nakon imenovanja prezentacije mozete odabirom ikone

prezentacije, dok odabirom ikone Mapa mozete odabrati postoje¢u mapu u koju zZelite
pohraniti prezentaciju ili izraditi novu mapu te u nju pohraniti prezentaciju. Klikom u gornji

Zuti kut otvarate i vracate se na Vas Disk.

lzvori_energije |:|

Datoteka Uredi  Prikazi  Umetni Slajd

+
.| Premjestanje u
Stavka je trenutaéno u mapama Il Moj disk

T Moj disk
I Dubrovnik
B =Twinning
v [ Prezentacija

BN Projekti

8 Skola

3 Slike

1 Vijezba

L1cj disk » Prezentacia)

Premjesti Odustani

Slika 44: Pohranjivanje prezentacije u mape

Zvjezdica oznaciti vaznost

33




Crtez

Google Disk nudi moguénost izrade online crteZa koje jednostavno moZete ubaciti u bilo koji
Google dokument, prezentaciju ili tablicu.

1. 1z padajuceg izbornika Novo odaberite, opciju Vise, zatim Google Crtez.

|

Mapa

Prijenos datoteke

Prijenos mape

Google dokumenti
B Google obrasci

Google tablice

@ Google crtezi

=1 Google prezentacije

Vige > -+ Poveiivise aplikacija

Slika 45: Izrada crteza

2. Preimenujte crtez tako $to ¢ete kliknuti u polje CrteZ bez naslova, unesite naziv crteza i
odaberite U redu.

CrteZ bez naslova
Datoteka Uredi  Prikazi  Umetni Oblik  Poravna)  Alati  Tablica Pomoc

Lo Q |ki\N-Gg-T[ M H
L
X
Freimenovanje dokumenta
lUnesite naziv novog dokumenta:
b | g

Sunce

Slika 46: Preimenovanje crteza
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3. Nakon imenovanja crteza mozete odabirom ikone 2Zvjezdica oznaciti vaznost
crteza, dok odabirom ikone Mapa mozete odabrati postoje¢u mapu u koju Zelite pohraniti
crtez ili izraditi novu mapu te u nju pohraniti crtez.

sunce [][ml]

Datoteka Uredi Prikazi Umetni
. . e

“ ol "]
- Premjestanje u

Stavka je trenutacno u mapama Il Moj disk

= Moj disk
B3 Dubrovnik
B8 eTwinning
v M Prezentacija

B8 Projekti

B Skola

3 Slike

1 Vijezba

lzradi novu mapuj(Mojdisk » Prezentacia)

Premjesti Odustani
Slika 47: Pohranjivanje crteza u mape

4. Klikom u gornji crveni kut otvarate i vracate se na Vas Disk.

Sunce |
Datoteka WUradi PnkaZi  Umetni Oblik Porama) Alsti Tablica Pomof  Sve su promjana spremijne na Disk

=)=
& ~

SUNCE KAO IZVOR ENERGIJE

Slika 48: Prikaz ikone u crteZu za povratak na Disk




Proracunske tablice

Google Disk nudi moguénost izrade proracunskih tablica u kojima moZete raditi kao i u dobro

poznatom Excel-u.

1. 1z padajuceg izbornika Novo odaberite Google tablice.

[ o |

‘1
Mapa

Prijenos datoteke

Prijenos mape

Google dokumenti

Google tablice

=1 Google prezentacije

Vige >

Slika 49: Izrada proracunske tablice

2. Preimenujte tablicu tako sto cete kliknuti u polje Proracunska tablica bez naslova, unesite

naziv tablice i odaberite U redu.

= Proracunska tablica bez naziva
Datoteka Uredi Prkazi  Umetni Oblik  Podaci  Alati

ﬁ Falle. | Lor— T T T T, ¥ e Arial —
i
x | | ) | 5
’il Fromjena naziva proracunske tablice

LUnesite naziv nove proracunske tablice:

Raspored zaduZenja

Slika 50: Preimenovanje proracunske tablice
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3. Nakon imenovanja tablice moZete odabirom ikone Zvjezdica oznaciti vaznost
tablice, dok odabirom ikone Mapa mozZete odabrati postojecu mapu u koju Zelite pohraniti
tablicu ili izraditi novu mapu te u nju pohraniti tablicu.

Datoteka Uredi Prikazi  Umetni

= Raspored_zaduZenja I:l -[;.m-k L
|

p
ﬂ Premjestanje u
—

Stavka je trenutacno u mapama Il Moj disk

> Mojdisk
I3 Dubrovnik
B =Twinning
v I Prezentacija

B Projekti

= Skola

I Slike

A Vjezba

(Mojdisk b Prezentacia)

Premjesti Odustani

Slika 51: Pohranjivanje proracunske tablice u mape

4. Klikom u gornji zeleni kut otvarate i vracate se na Vas Disk.

= Raspored_zaduZenja i
Datoteka Uredi  Prikazi  Umetni  Oblik

| i i e e o

Slika 52: Prikaz ikone u proracunskoj tablici za povratak na Disk



2.3.2. Dijeljenje mapa, dokumenata, prezentacija, crteza, proracunskih tablica

objavljivati na drustvenim mreZzama. Neovisno o vrsti datoteke postupak dijeljenja
podjednak je za sve.

1. Ukoliko Zelite podijeliti neku od svojih mapa, odaberite Zeljenu mapu i u gornjem desnom

kutu odaberite prvu ikonu Dijeli mapu ili iz izbornika mape odaberite opciju 2* pijeli |

|t ||

2. Ukoliko Zelite podijeliti dokument, prezentaciju, crtez ili proracunsku tablicu, nakon
odabira Zeljene datoteke u gornjem desnom kutu odaberite ikonu ili iz izbornika
pojedine datoteke odaberite opciju Dijeli |

3. Nakon $to odaberete opciju dijeli otvoriti ¢e se prozor sa Postavkama dijeljenja.

Fostavke dijelienja

Weza za dijeljenje (dostupna samo suradnicima)

pcument/d/ vy Op pkgQk SA28MA. 00-KIOTAVnpfoEzzKhyl/edit?usp

Podijelite vezu putem senvisa ™M :ii n u
| | ™

Tko ima pristup

] Privatno — pristupiti moZete samo vi Fromjena...

=& ImePreame (vi) konsnk@gmail com je viasnik/ca

Pozaovi osobe:

Unesite imena, adrese e-poZte ili grupe

Urednicima ce biti dopuZteno dodavati osobe i mijenjati dozvole. [Promijeni

Slika 53: Prikaz postavki dijeljenja 38



4. Najjednostavniji nacin dijeljenja dokumenta je putem veze (linka) koji se nalazi na samom
pocetku postavki dijeljenja. Potrebno je kopirati navedenu vezu i poslati ju osobama s kojima
Zelite podijeliti dokument ili vezu podijeliti putem servisa, tj. drustvenih mreza.

Veza za dijeljenje (dostupna samo suradnicima)

pcument/d/TvY Op pkgQk SA28MA. 00-KIOTAVnpfoEzzKfhyl/edit?usp

Fodijelite vezu putem semnvisa: I'M'l .‘ n u
IS I

Slika 54: Dijeljenje putem veze (linka)

5. Potrebno je odrediti tko ima pristup dokumentu. Kako biste promijenili pristup
dokumentu odaberite opciju Promjena.

Tko ima pristup

B Privatno — pristupiti moZete samo vi Fromjena...

- ImePrezime (vi) konsnik{@gmail com je viasnik/ca

Slika 55: Odredivanje tko ima pristup datotekama

6. Otvoriti ¢e se prozor Opcije vidljivosti te odaberite opciju dijeljenja Vaseg dokumenta i
kliknite Spremi.

Postavke dijelienja

Opcije vidljivasti:

@ Javno na webu

Svina internetu mogu pronaci i pristupiti. Nije potrebna prijava.

*  Svatko s vezom

= Pristup je moguc svim korisnicima koji imaju vezu. Priigva nije potrebna.
. e. Ddabrane osobe

il

Pristup je moguc samo osobama s izricitom dozvolom.

Mapomena: stavke s bilo kojom opcijom vidljivasti | dalje se mogu objaviti na
mredi. Saznajte vite

m Poni&ti Saznajte vise o vidljivosti

Slika 56: Odabiranje opcija vidljivosti prilikom dijeljenja datoteka 39




Javno na webu — ukoliko Zelite da Vas dokument bude dostupan bilo kome na

Internetu. U postavka ce to biti prikazano na sljedeéi nacin:

Tko ima pristup

€ Javno na webu — svatko na internetu moze
“*  pronadi i pogledati

. Ime Prezime  (vi) korisnik@gmail com je vlasnik/ca

Slika 57: Prikaz opcije Javno na webu

Promjena

Svatko s vezom — ukoliko dokument Zelite podijeliti putem veze, to ce biti prikazano

na sljededi nadin:

Tko ima pristup

. Uredivanje j& moguce svim korisnicima kaji Promi

- romjena
imaju vezu

- Ime Prezime  (vi) korisnik suradnik @ skole hs Uredivanje ~

=  Kolegica Maja kolegica maja@gmail com je viasnik/ca

=  Kolegica Iva kolegica iva@skolelr  Uredivanje ~

2 Kolega Marko kolega marko@skole hr  Uredivanje ~

Slika 58: Prikaz opcije pristupa Svatko s vezom

Odabrane osobe - dokument mozete podijeliti sa odabranim osobama kojima
omogucujete pristup dokumentu dodavanjem njihovih e-mail adresa. MozZete dodati
poruku vezanu uz dokument odabirom Dodaj poruku. Nakon toga odaberite Posalji.

Pozovi osobe:

| Uredivanje =

w Obavijesti osobe putem e-poste

e-poste.

Urednicima e biti dopusteno dodavati osobe i mijenjati dozvole.

Slika 59: Dijeljenje sa odabranim osobama

Poni&ti Slanje kopije samom sebi

Zalijepite samu stavku u poruku
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Nakon dodavanja suradnika u postavkama dijeljenja biti ¢e sljedeci prikaz:

Thko ima pristup

. Dijeli se 5 odabranim osobama — pristupiti Promi
- . romjena...
mogu samo osobe popisane u nastavku
2 Ime Prezime {wi) Uredivanje ~ x
. Kolegica 1 je viasnik/ca
]
. Kolega Peric Uredivanje = »
-
2 Kolegica Vujica Uredivanje - %

Slika 60: Prikaz osoba s kojima je datoteka podijeljena

7. Pokraj svakog suradnika postoji padajuci izbornik iz kojeg odredujete ovlasti suradnika te
se u produzZetku nalazi znak X koji sluZi za uklanjanje suradnika.

s Kolega Peric Uredivanje 1 b4

Lyt

v Uredivanje

Komentiranje

Fregledavanje

Slika 61: Odredivanje ovlasti pojedinim osobama s kojima je datoteka podijeljena

e Uredivanje — suradnici mogu u potpunosti uredivati i mijenjati dokument.
e Komentiranje- suradnici jedino mogu unositi komentare u dokument.
e Pregledavanje — suradnici mogu isklju¢ivo pregledati dokument.

Napomena: suradnici NE moraju imati e-mail adrese na domeni gmail.com, mozete ih

dodati s bilo kojom e-mail adresom. Preporucuje se koristenje e-mail adresa s domenom
skole.hr
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2.4. lzrada, objava i dijeljenje obrazaca

Pomocu Google-ovih obrazaca mozZete brzo izraditi online anketu, provesti akcijskog
istrazivanje i prikupiti sve potrebne podatke, koji ¢e automatski biti obradeni i uredno
organizirani u proracunskoj tablici.

1. Iz padajuceg izbornika Novo odaberite opciju Vise, zatim Google Obrasci.

v

1 Mapa

Prijenos datoteke

Prijenos mape

e

Google dokumenti

B Google obrasci

Google tablice

@ Google crtezi
Google prezentacije

Vise > | -+ PoveZivige aplikacija

Slika 62: Izrada obrasca

2. Otvoriti ¢e se prozor u kojemu mozZete u polje Naslov upisati naziv obrasca i odabrati
jednu od ponudenih Tema, odnosno odrediti izgled Vaseg obrasca. Odaberite U redu.

Odaberite naslov 1 temu

laslov Obrazac bez naslova

Tema: Zadano

Slika 63: Prikaz ponudenih tema za izradu obrasca 42



Sucelje obrasca prije izrade

Obrazac bez naslova [ |

Datoteka Uredi Prikazi Umetni  Odgovori (0) Alati Pomoé  Sve su promjene spremljene na Disk

Lt | ITema: Zaglavlje tplauo]l E’ Izbor odredi&ta za odgovore I|i| Prifvati odgovorl @ Pregled objavljenog obrasnal

Moguc je odabirati i mijenjati temu Isklju¢ivanjem ove opcije Moguce je pregledati
prestaju pristizati kako izgleda poslan
odgovori obrazac

[+ izbor odrediita za odgovore —_— X

Izbor odredita za odgovore

ODGOVORI HA PRORACUNSKA

® Nova proracunska tablica OBRAZAC TABLICA

Potrebno je odabrati odrediste g

R . R Stednja energije (Odgovori)
za primanje odgovora, a to je E
nova prOfaEunSka tablica ili novi Movi list u postojecoj proratunskoj tablici.
list u vec¢ postojecoj tablici. Na
taj se nacin pristigli odgovori

Moguénost izmjene, reorganizacije |
analize podataka bez utjecaja na izvome
odgovore na obrazac

| Uvijek izradi now proraéunsku tablicu ?

m Drii odgovore samo u Obrascima ~ Saznajte vide

vrlo brzo obraduju.

Slika 64: Prikaz sucelja obrasca prije izrade

3. Nakon imenovanja obrasca, odabira teme i odredista za prihvac¢anje odgovora mozete
zapoceti sa uredivanjem Vaseg obrasca.

e Opis obrasca - u ovo polje moZete upisati kraéi opis obrasca, tj. o &emu se u
obrascu radi.

Stranica 1 od 1

Stednja energije

Stednja energije je iznimno vaZna, osim &to 3tedi novac, pomaze i okoliu. Pri korak 3tednje energije zapoéinje kod kuée. Ovaj
upitnik provjerava Stedite |i energiju kod kuce,

Slika 65: Primjer ispunjavanja opisa obrasca
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e Naslov pitanja — unositi tekst pitanja

e Tekst pomoci - ukoliko je potrebno moZete dodati i tekst pomodi uz pitanje

. | D0
Naslov pitanja Sto je od navedenog obnovljivi izvor energije? \L

Tekst pomoci Obnovljivi izvori energije su izvori energije koji se dobivaju iz prirode te se mog
Viestruki odabir ~ Idi na stranicu na temelju odgovora Dupliciraj
Uredi
Uglien x Brisi
MNafta
Biogorivo
ili dodajte "Ostalo™
m  Obvezno pitanje Oznacdavanje obaveznih pitanja

Slika 66: Opis sucelja prilikom stvaranja pitanja

e Vrsta pitanja - iz padajuéeg izbornika odabirete koju vrst pitanja Zelite koristiti

Vizestruki odabir = ||

b | Tekst
Tekst clanka
Visestruki odabir
Fotvrdni okviri
Odaberi = popisa
Mijerilo
Resetka
Datum

Wrijeme

Slika 67: Vrste pitanja
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a) Tekst —odabirom ove vrste pitanja moZete kreirati pitanje u kojemu je potrebno
upisati vrlo kratak tekst, odnosno odredeni podatak. Kada popunite sva trazena polja

odaberite Gotovo.

. | D N
Maslov pitanja VaZa navriena dob u godinama
Tekst pomogi
Vrsta pitanja Tekst ~
iNjihov odgovar
» Provjera valjanosti podataka
m ~" Obvezno pitanje
Vasa navriena dob u godinama®
€ Izgled pitanja u gotovom obrascu

Slika 68: Prikaz vrste pitanja - Tekst

b) Tekst clanak — odabirom ove vrste pitanja moZete kreirati pitanje u kojemu je
mogucde upisati nekoliko recenica teksta. Na kraju odaberite Gotovo.

Naslov pitanja U nekoliko re€enica navedite besplatne moguénosti ustede energije kod kuce

Tekst pomoci

Vrsta pitanja Tekst élanka -

+ Provjera valjanosti podataka

m Obvezno pitanje

U nekoliko recenica navedite besplatne mogucnosti ustede energije kod kuce.

Izgled pitanja u
gotovom obrascu

Slika 69: Prikaz vrste pitanja — Tekst clanak
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c) Visestruki odabir - odabirom ove vrste pitanja pruzate moguénost odabira samo
jedne stavke pojedinog pitanja. Nakon izrade pitanja odaberite Gotovo.

Maslov pitanja Spal

Tekst pomoci

Vrsta pitanja Vigestruki odabir + Idi na stranicu na temelju odgovora
M X
Z x

ili dodajte "Ostalo”

+" Obvezno pitanje

Spol*
oM
@7z

Izgled pitanja u gotovom obrascu

Slika 70: Prikaz vrste pitanja — ViSestruki odabir
d) Potvrdni okvir- ova vrsta pitanja omogucuje odabir vie ponudenih odgovora.
Nakon izrade pitanja odaberite Gotovo.

F P B -
MNaslov pitanja Sto je od navedenog obnovljivi izvor energije?
Tekst pomoci Obnovijivi izvari energije su izvor energije koji se dobivaju iz prirode te se mog
Vrsta pitanja Potvrdni okviri «
Ugljen x
MNafta x
Biogarivo x
Geometralna energija x

ili dodajte "Ostalo”

v Provjera valjanosti podataka

m v Obvezno pitanje
4

§to je od navedenog obnovljivi izvor energije?
Obnovljivi izvori energije su izvori energije koji se dobivaju iz prirode te se mogu obnavijati.

] Ugljen
] Mafta

[_] Biogori .
egone Izgled pitanja u gotovom obrascu
[} Geometralna energija

Slika 71: Prikaz vrste pitanja —Potvrdni okvir
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e) Odaberi s popisa — ova vrsta pitanja omoguéuje odabir odgovora iz padajuéeg
izbornika. Nakon izrade pitanja odaberite Gotovo.

s L nu

Maslov pitanja Kaliko dugo se tuSirate?
Tekst pomoci Odaberite odgovor iz padajuceg izbamnika.
Wrsta pitanja Odaberi = popisa ~ Idi na stranicu na temelju odgovora

1. < od3 minute x

2 < od& minuta t

3 =< od 10 minuta e2

4. = od 10 minuta x

5

m v Obvezno pitanje

Koliko dugo se tusirate? *
Odaberite odgovor iz padajuceg izbornika.

Izgled pitanja u gotovom obrascu

< od 3 minute Slika 72: Prikaz vrste pitanja — Odaberi s popisa

= od & minuta
= od 10 minuta
= od 10 minuta

f) Mijerilo - ovom vrstom pitanja moZete odrediti vaznost neke pojave, tvrdnje i sl.

. L D=
Maslov pitanja ‘ Koliko Vam je vaZna Stednja energije?
Tekst pomoci Oznaéite vaZnost odabirom od 1-5 5 time da 1 predstavija najmanju vaznost a
\rsta pitanja Mijerilo ~
Mjerilo 1% do 5%
1: | Oznaka (nije obvezna)
&: | Oznaka (nije obvezna)
m v Obvezno pitanje
Kolike Vam je vaina 5tednja energije?”
Qznatite vaZnost adabirom od 1-5 5 time da 1 predstavija najmanju vaZnost a 5 najvecu vaZnost
12345 Izgled pitanja u gotovom obrascu

0000

Slika 73: Prikaz vrste pitanja -Mjerilo 47




g) Datum - ova vrsta pitanja omogucuje dodavanje odredenog datuma za pojedine

aktivnosti, pojave i sl.

. / D N
Maslov pitanja Kada ste zadnji put sevrisirali svoj plinski ili elektriéni bojler?
Tekst pomoci
Vrsta pitanja Datum -
v Ukljuéi godine
[ Ukljuéi wrijeme
[Mijgsec v | [Dan v| (2014 v| =@
m v Obvezno pitanje
Kada ste zadnji put sevrisirali svoj plinski ili elektri¢ni bojler?*
Miesec v | [Dan v| (2014 ¥| [@ Izgled pitanja u gotovom obrascu

Slika 74: Prikaz vrste pitanja - Datum

h) Vrijeme- ova vrsta pitanja omoguéuje upisivanje odredenog vremena za pojedine
aktivnosti, pojave i sl.

| D0

Naslov pitanja U koliko sati obino iskljuéujete grijanje?
Tekst pomoci
Vrsta pitanja Vrijeme =
| Trajanje

: AMPM ¥
m ~" Obvezno pitanje

U koliko sati obicno iskljucujete grijanje?*

[min v | | AWPM v | Izgled pitanja u gotovom obrascu

Slika 75: Prikaz vrste pitanja - Vrijeme
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i) Resetka - ova vrsta pitanja omogucuje izradu pitanja u kojima je primjerice moguce

stupnjevati vaznost ili to¢nost odredenih tvrdniji.

Maslov pitanja
Tekst pomoci

Wrsta pitanja

Dznaka retka 1

U koliko] mjeri tedite energiju kod kuce?

Oznacite u koliko] mjeri se pojedine tvrdnje odnose na Vas.

Resetka =

Zatvaram vrata izmedu grijanih i ne grijanih st =

Oznaka retka 2

Iskljuujem grijanje preko nodi ili kad nisam b =

Oznaka stupca 1 Mikad x

Oznaka stupca 2 Ponekad x

QOznaka stupca 3 Cesto X

Oznaka stupca 4 Vrlo Eesto X

Oznaka stupca 5 Uvijek x

Qznaka stupca 6

m v Obvezno pitanje

U kolikoj mjeri stedite energiju kod kuée?* Izaled pi . b

Oznatite u koliko) mjer s& pojedine tvrdnje odnose na Vas. zgled pitanja u gotovom obrascu

Mikad Ponekad Cesto Wrlo Eesto Uvijek

Zatvaram vrata
izmedu grijanih i Q (@] 0 0 @)
ne grjanih soba.
Iskljucujem
grijanje preko nodi - - - - -
ili kad nisam kod e g © © ©
kuce.

Slika 76: Prikaz vrste pitanja - Resetka
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Nakon Sto izradite prvo pitanje iz padajuce liste izbornika Dodaj stavku odaberite sljedecu
vrstu pitanja i ukoliko Zelite mozete promijeniti izgled, dodati sliku ili videozapis pitanjima.

U nekoliko recenica navedite besplatne mogucnosti ustede energije kod kuce.

Dodaj stavku -
W OSHOWNO MAPREDNO [ZGLED | &
asC Tekst wai [jerilo TE Zaglavlje odjeljka
T Tekst odlomka B ReZetka 4 Prijelom stranice
® Vise mogucih odgovora @ Datum [as] Slika
¥" Potyrdni okviri & Vrijeme B Videozapis

= (Odabir s popisa

Slika 77: Prikaz mogucénosti izbornika obrasca- Dodaj stavku

4. Nakon Sto izraditi sva pitanja i pregledate Vas obrazac potrebno je na Stranici za potvrdu
(nalazi se na dnu obrasca) odrediti sljedece:

e U prvo polje mozete ukratko upisati recenicu koja ispitanike nakon ispunjavanja
obrasca obavjesStava da je njihov odgovor zabiljeZen ili se moZete ukratko zahvaliti
ispitanicima na popunjavanju ankete.

e Ukoliko Zelite da ispitanici obrazac mogu ispunjavati vise puta stavite kvacicu ispred
PrikaZi vezu za slanje jos jednog odgovora.

e Ukoliko Zelite da ispitanici imaju uvid u rezultate ankete stavite kvacicu ispred Objavi
i svim ispitanicima prikaZi vezu na rezultate ovog obrasca.

e Ukoliko Zelite dopustiti da ispitanici naknadno mogu mijenjati svoje odgovore stavite
kvacicu ispred Ispitanicima je dopusteno uredivanje odgovora nakon slanja obrasca.

Stranica za potvrdu
Was je odgovor zabiljeZen

+ PrikaZi vezu za slanje jo5 jednog odgovora
Objavi i svim ispitanicima prikaZi vezu na rezultate ovog obrasca 7

Ispitanicima je dopuiteno uredivanje odgovora nakon slanja obrasca

PoZalji obrazac

Slika 78: Prikaz opcija na stranici za potvrdu obrasca
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Dijeljenje obrasca

Nakon Sto ste definirali postavke na stranici za potvrdu odaberite Posalji obrazac. Otvoriti

¢e se prozor u kojemu moZete odabrati izmedu nekoliko opcija dijeljenja obrasca:

a) Dijeljenje putem veze (linka)
b) Dijeljenje putem drustvenih mreza
c) Dijeljenje putem e-maila

X
Posalji obrazac
d
a) Veza za dijeljenje )
https://docs_google comfforms/d/AwBD4_ hmCcl Ugradi

b) Podijelite vezu putem usluge: -' n u
-

Ed Posalji obrazac e-podtom:

C) + Unesite imena, e-adrese ili grupe...

Zelite li pozvati druge da sudjeluju u uredivanju ovog obrasca? Dodajte e)
suradnike.

Slika 79: Mogucnosti dijeljenja obrasca

d) Ugradi - odabirom ove opcije otvara se novi prozor pomoc¢u kojega obrazac mozete

ugraditi na neku web stranicu ili blog i prilagoditi veli¢inu.
e) Dodajte suradnike- ova opcija Vam omogucava dodavanje suradnika u obrazac

d) |Ugradi obrazac

Zalijepite HTML za ugradnju na web-lokaciju

<iframe src="https./idocs.google.com/forms/df wBD4___hmCcH-800_ywvon3BTHNAB3&t

Frilagodena velicina

Sirina (u pikselima) | 760 Wizina (u pikselima) 500

m += Povratak na druge opcije - Po3alji obrazac

Slika 80: Opcija ugradivanja obrasca na web stranice ili blogove
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Ovdje moZete pogledati Primjer objavljenog obrasca .

Sucelje obrasca nakon izrade

Stednja energije |
Datoteka Uredi  Prikazi  Umetni | Odgovori (3) | Alati Pomoé

™ ~d  Tema: Bijeli makovi IEE Prikaz odgovora rihvati odgovor E@: Pregled objavijenog obrasca

Slika 81: Prikaz sucelja obrasca nakon izrade

Ako odaberete Prikaz Nakon sto izradite i podijelite
odgovora otvoriti ¢e se obrazac ovdje moZete vidjeti koliko
proracunska tablica sa je odgovora zaprimljeno. Kako

zaprimljenim odgovorima. odgovori pristiZu, tako se broj u

zagradi mijenja.

Prikaz rezultata

Prednost koriStenja Google obrazaca jest ta Sto se svi prikupljeni podaci automatski obraduju
i nadopunjavaju pristizanjem novih odgovora.

Rezultate ankete mozZete vrlo jednostavno i brzo dohvatiti tako Sto ¢ete kliknuti na
Odgovori (broj) iz trake izbornika, te ¢ete iz padajuceg izbornika odabrati SaZetak odgovora.
Nakon toga ¢ete modi vidjeti graficke prikaze za svako pitanje.

Cdgovori (158) B
TH Prihvacanje odgovaora

Sazetak odgovora

B Prikaz odgovora
lzmjena odredista za odgovore

Prekini vezu obrasca

Dohvacanje unaprijed popunjenog URL-a

|zbrizi sve odgovore

Slika 82: Odabiranje sazetka odgovora iz izbornika Odgovori
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https://docs.google.com/forms/d/1wBD4__hmCcH-8Oo_yv5n3BTNAB38t2hxz2EKGBIgQl8/viewform

Primjeri grafickih prikaza odgovora iz SaZetka odgovora:

Broj odgovora: 15

PrikaZi sve odgovore Dbjavijivanje analize
Sazetak
Spol
yd M 9 60%
I 6 40%

M [g]

Vasa navrsena dob u godinama

36 40 22 28 29 30 31 18 66 45 46

Sto je od navedenog obnovljivi izvor energije?

Ugljen 1 5%

Uglien Nafta 0 0%
Nafta Biogarivo 11 55%
Biogorivo Geometralna energija 8 40%

Geomelfralna energija

0 2 4 ] & 10 12

U koliko sati obiéno iskljucujete grijanje?

00:_ 00:00 (4)
10:_ | 10:00
19:__ | 19:00
20:__ | 20:00
2 22:00 (4)
23 23:00 {4)

U nekoliko reéenica navedite besplatne moguénosti ustede energije kod kuée.

Stedne Zarulje kupovati  Kupovinom Stednih Zarulja.  Gasiti svijetla, ne ostavijati vodu da curi dok peremao zube

Slika 83: Grafickih prikaza rezultata za pojedine odgovore
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3. Primjena Google Diska u sklopu nastave i suradnickog ucenja

Mogucnosti primjene Google Diska su brojne, kako u sklopu nastave i suradnickog ucenja,
tako i u svakodnevnom radu nastavnika i suradnji sa kolegama unutar i izvan Skole.
Zahvaljujuéi dostupnom kapacitetu za pohranu nastavnicima se nudi mogucénost
pohranjivanja i organiziranja dokumentacije kao $to su dnevne pripreme, godisnji i mjesecni
planovi, planovi individualnog struc¢nog usavrSavanja, evidencijski listovi za dopunsku
nastavu, popisi ucenika, moZete pohraniti slike sa maturalca i podijeliti ih sa svojim
ucenicima, itd.

Prednost koristenja jednog ovakvog prostora za pohranu u ,oblacima“ jest ta da su neovisno
o vremenu i prostoru svi dokumenti i datoteke na dohvat ruke te uz dostupnost Interneta
mogucde im je pristupiti s bilo kojeg uredaja, bilo da je rije¢ o stolnom racunalu, laptopu ili
nekom od mobilnih uredaja.

3.1. Google mape

Mape su idealne za organiziranje datoteka unutar Diska. MoZete ih koristiti na razliCite
nacine ovisno o Vasim Zeljama i potrebama. Nekoliko primjera kako mozZete upotrijebiti
mape:

1. Za lak3e snalaZenje i bolju preglednost kreirajte mape za svoju dokumentaciju, razredne
odjele, projekte i sl. Ako raditi na projektima i suradujete s drugim kolegama bilo iz Vase
Skole ili izvan nje mozZete s njima vrlo jednostavno i efikasno suradivati dijeljenjem primjerice
zajednicke mape. Unutar svake mape moZete kreirati podmape i ucitavati i pohranjivati
razliCite datoteke.

& Disk Moj Disk > 6.razred > Ugenici ~
Maziv
Josip 5.
3 Moj Disk Hanna I.
4 razred lvana k.
BB 5razred Valentino B.
~ B 6.razred B MarkoP.

Godisnji i mjesed
Pismene provjere
Pripreme
Radni listici

* BB Ucenici

Slika 84: Prikaz mapa na Disku 54



2. Unutar svakog razrednog odjela mozZete kreirati razlicite podmape, tako mozZete
primjerice:

e U mapi Ucenici kreirati mape za svakog ucenika i podijeliti sa svakim ucenikom
zasebno njegovu mapu u koju ucenici mogu pohranjivati rijeSene zadatke, svoje
prezentacije, preuzeti zadatke koje ste za njih pripremili ili procitati Vas osvrt na
njihov zadatak. Prednost zasebnih mapa jest ta da svaki ucenik ima pristup iskljucivo
SV0joj mapi.

e Ukoliko Zelite podijeliti odredeni zadatak na kojem ucenici trebaju raditi, bilo
individualno ili grupno, moZete napraviti mapu kao u primjeru Zadatak Stednja
energije i u nju pohraniti sve $to je potrebno za rad na zadatku te tu mapu podijeliti
sa svim ucenicima.

Moj Disk > 6.razred ~ Moj Disk > 6.razred > Ugenici

Maziv

Maziv
Pripreme Ana B.
L - Josip 8.
B ucenici P
Hanna I
Radni listici lvana K.
Fismene provjere znanja Valentino B.
B MarkoP.

Zadatak_Stednja energije

Moj Disk > 6.razred > Zadatak_Stednja energije ~

Maziv
Obnovljivi | neobnaovljivi izvori energije

B Stednja energije 2%

E Upute

Slika 85: Primjer organiziranja mapa i datoteka na Disku
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3.2. Google dokument

Ukoliko planirate izvodenje projektne, problemske ili istraZivacke nastave koja se
prvenstveno temelji na timskom radu, ili Zelite povezati Vase ucenike s uéenicima iz drugih
Skola, gradova ili drzava kako bi zajedno radili na nekoj odredenoj temi ili projektu, onda su
Google dokumenti idealan odabir. Mogudéa je primjena u svim predmetima i pogodni su za
sve uzraste ucenika.

Prednosti suradnje u Google dokumentu su sljedede:

e Moguca sinkrona i asinkrona suradnja ucenika
e Kod sinkrone suradnje na dokumentu ucenici mogu vidjeti tko sve u tom trenutku
ureduje dokument, gdje se nalazi u dokumentu i koje izmjene radi

Stednja energije
s Edit View Inzeri Formot Tools Table Help § gther collabornio: A EEER

“Eneraija”

William Shabsae
Let not sloth dirm your s egot. | do not wish 1o make

myself a laughing-stog

Energipu konstimo staino. Konstimo je za pokretanje strojeva,
automobila i drugih transporinih sredstava

Konstimo je za grijane | hladenje nasih domova. "I, korstimo
je da bismao proizvel elektnénu struju za EEEErreguds stvar u
nasim domovima, Skolama | poslovima”|

Iz dana u dan, potrodnja energije se stalno povedavayevna. U
poslednjih statinu godina, potrosnia energija se | vise nego
udvostrudila. Ljvdi kariste sve viSe elekiriéne energije, putuju vise te
Iskonstavaju statine raznih stearica kop ine Zivol jednostavnipm

Mo, odakle dolazi sva ta energiia’? Maorality 1S the herd-
overpowering premdonitionps =al. Vedinu dobivamo
sagonjevaniem fosiinih goriva kao o su ugljen, nafta i plin. Ostatak
energije proizvodimo v nukleamim reaktorima, hidrocentralama il iz

Slika 86: Primjer zajednickog rada u dokumentu

Primjer napravljen koristenjem Google-ovog demo dokumenta

e Moguce je unosSenje komentara. Potrebno je kliknuti na Zeljeno mjesto u dokumentu
i odabrati ikonu Komentari, nakon unosenja komentar ée se pojaviti s desne strane u
tom dijelu dokumenta.

e Ucenici takoder mogu jedni drugima odgovoriti na komentare ili Vi kao nastavnik
mozete pomocéu komentara dati ucenicima odredene sugestije vezane uz sadrzaj i
izradu.
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http://www.google.com/campaigns/gonegoogle/masters-demo/index.html

Alsti Tablica Programssi dodaci Pomaod

Swe su promjens spremljene na Disk

uvBIu!-m EEIN IE- = -:

1 2 3 4 5 1] ¥ 3 a 10 1 12 13 14 15 18

$tednja energije
Sto je energija?
Energija je spesobnost nekog tijela ili mase tvari da obavi neki rad.

Energiu koristimo stalno. Koristimo je za pokretanje strojeva, automobila i drugih
tranzportnin sredstava. Koristimo je za grijanje i hiadenje nagin domova. |, koristimo je da bismo

proizveli elektriénu struju za rasvjetu i druge stvari u nagim domovima, Ekolama i poslovima.

Iz dana u dan, potroZnja energije =& stalno povecava. U posliednjih stotinu godina,
potroZnja energiia se i vide nego udvostrugila. Ljudi koriste sve vide elektriéne enargiie, putuju

Stednja energije kod kuce

Stednja energije $tedi novac | pomaie okoligu. Prvi korak u $tednji energie je $tednja
kod kuce. Najjednostavniji nadin pracenja uSteda energie je da pratimo radune za utroZenu
elektriénu energiju ili plin.

Energija i otpad

il
i
il
H
e

Slazem se, ja ¢u naci sliku | ubaciti.

Marija H.
13.01.2014.

Cwdje bi mogli dodati nekoliko
primjera, 5to mislite?

. Ana B.

13.01.2014.

Da, obaveznoll MoZda da ubacimo u
obliku umne mape?

Slika 87: Dodavanje komentara u dokument

e Prilikom asinkrone suradnje moguce je u dokument ugraditi jedan od programskih
dodataka koji omogucuje temeljito pracenje izmjena u dokumentu. Rije¢ je o
dodatku Track Changes kojeg mozete preuzeti klikom na Programski dodaci u traci
izbornika te iz padajuéeg izbornika odaberite Preuzimanje programskih dodataka (Za
one koji Zele znati viSe), odaberite dodatak i preuzmite ga (postupak je isti kao sto je

objasnjeno na str. 20 kod preuzimanja dodatnih aplikacija).

Za one koji zele znati vise

Stednja energije

Datoteka Uredi  Prikazi  Umetni Oblik  Alati  Tablica |Programski dodaci | Pomod
Preuzimanje programskih dodataka...
Upravljanje programskim dodacima. ..

7. pRo Preneping 2753

MIﬁngAld Track Highiht | Colec | Lsen

' Changes [, gy

Translate
B hon s 35028

ProwritingAsd

Brof konsn i 37463

(=8 sign

O Moty

PV e

Creana Share. Presart

Texthelp Study Skills

Bra hovisdox 32204

’ SR B Cam D

Slika 88: Preuzimanje programskih dodataka u dokumentu
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e Kada ugradite Track Changes u R — »
dokument svi u€enici mogu u
desnom dijelu dokumenta vidjeti v Start Track Changes automatically

S -
tko je napravio koje izmjene. Highlight my new changes

¢ Najbolje je odabrati opciju Summary of Changes Accept All
automatskog pokretanja Tatal- 10
programskog dodatka (Start Track Insertions: 9 Modifications: 1 Deletions: 0
Changes automatically) prilikom
. Ana B. A x
otvaranja dokumenta.
e Odabirom Highlight my new Erergtia—tinjemeetbrefeeStednja energije
N L Lies kod kuce
changes sve izmjene Ce biti
istaknute u razli¢itim bojama u
Ana B. » X

dokumentu. Svaki uéenik ima svoju

boju. Stednja energije 3tedi novac i pomaZe
okoliu. Prvi korak u Stednji energije je
Stednja kod kuce. Majjednostavniji nagin
pracenja usteda energije je da pratimo

e Odabirom Accept All prihvaéate
sve izmjene napravljene u

dokumentu. ratune za utroZenu elektriénu energiju li
e Moguce je prihvadanje i plin

odbacivanje pojedinih izmjena

odabirom kvacice ili X-a. Petar K. b 8
e Odabirom X odbacujete izmjene i Energija i otpad

one se automatski brisu iz

dokumenta. Marija H. v X
e Pomodéu ovog alata mozZete i Vi kao Energija: Ginjenice i brojke

nastavnik lako pratiti koliko je koji

ucenik doprinio u zajednickom

radu na odredenom zadatku. Slika 89: Prikaz izmjena u dokumentu pomocu Track Changes-a

Postoje jos brojni drugi programski dodaci koje mozete ugraditi u Google dokument i na taj
nacin olaksati suradnju ucenika u dokumentu. Korisni programski dodaci:

e Umne mape — MindMaster i Lucidchart Diagrams — pomo¢u ovih dodataka ucenici
vrlo brzo mogu napraviti umne mape unutar dokumenta.

e Dodatak za razvijanje vjeStine pisanog izraZzavanja (idealan za Engleski jezik) —
ProWritingAid

e Dodatak za jednostavno pronalazenje i unosenje koristen literature i izvora na
engleskom jeziku u dokument- EasyBib Bibliography Creator

e Ukoliko ucenici trebaju napraviti bilo kakav izracun u dokumentu mogu se posluziti
dodatkom Calculator

e |zvrstan dodatak je Maps for Docs , prije svega za geografiju i povijest, ali i za druge
predmete. Ucenici u dokumentu oznace odredenu lokaciju, npr. Singapur, odaberu
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ovaj dodatak (get location) i u tren oka im se prikaZe oznacena lokacija na maloj karti
koju mogu zalijepiti kao sliku u dokument.

3.3. Google prezentacije

Google prezentacije su kao i dokumenti idealne za suradni¢ko ucenje, takoder postoji
moguénost dodavanja komentara, jedino $to nemaju programske dodatke.

AR Collaborate

The best presentations are made together.

Prezentacije mozZete primijeniti u bilo kojem predmetu i na razli¢ite nacine:

e Ucenici mogu zajedno izraditi prezentaciju o svojoj Skoli, mjestu stanovanja,
drzavi itd. U tu svrhu moZete, primjerice, svakog ucenika zaduziti za jedan dio
(slajd) prezentacije ili ih podijeliti u grupe.

e Zadajte ucenicima razli¢ite zadatke s uputama na svakom slajdu, podijelite ih u
grupe kako bi rijesili zadatke, zatim ih mozZete uputiti da pregledaju zadatke
drugih grupa i dodaju svoje komentare, prijedloge ili primjedbe.

e Ukoliko suradujete s ucenicima iz drugih Skola, gradova ili drzava, pomocu
prezentacije mozete, primjerice, izraditi zajednicku ,knjigu prijateljstva“ na nacin
da svaki ucenik na jedan slajd napiSe nesto o sebi, ubaci svoju fotografiju i sl.

e Ako sudjelujete u eTwinning ili drugim projektima i suradujete s drugim
Europskim Skolama, moZete, primjerice, napraviti internacionalnu kuharicu, tako
Sto Ce svaka Skola u prezentaciju ubaciti recept svog tradicionalnog jela.

e Napravite s ucenicima akcijsko istrazivanje koriste¢i Google obrazac i zaduzite
ucenike da na temelju dobivenih rezultata naprave prezentaciju.
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Ovo su samo neki od primjera mogucnosti primjene Google prezentacija u sklopu
suradnickog ucenja. Svaki nastavnik ¢e za sebe i svoj predmet najbolje znati odabrati
aktivnosti koje ¢e provoditi pomocu Google prezentacija.

3.4. Google obrazac

Google obrasce mozZete koristiti u razlicite svrhe. Nude mogucnost brze i jednostavne izrade
pitanja, povezivanja s proracunskom tablicom, nekoliko nacina dijeljenja, efikasno
prikupljanje Zeljenih podataka, te automatsku obradu podataka za pojedina pitanja.

Nekoliko primjera kako mozete iskoristiti ovaj Google-ov alat u Vasoj nastavi i suradnji s
kolegama i drugim osobama:

e Napravite Self-Grading Quiz koristeci skriptu Flubaroo pomocu koje vrlo jednostavno
svakom pitanju moZete odrediti broj bodova i automatski dobivate broj bodova i
postotak rijeSenosti kviza za svakog u€enika. Kratke upute:

1. Napravite obrazac sa Zeljenim pitanjima i odaberite odrediste za odgovore (prema
uputama na str. 39-49) , sva pitanja oznacite kao obavezna. Neka Vam prva vrsta pitanja
bude tekst (Ime i Prezime) kako biste znali koje je odgovore dao koji ucenik.

2. Prije nego posaljete obrazac svojim ucenicima, odaberite g Pregled objavljenog obrasca
i najprije sami ispunite obrazac sa svim to¢nim odgovorima.

3. Nakon $to primite sve odgovore od ucenika, odaberite ' [ prikaz odgovora | zatim Ce se
otvoriti proracunska tablica u kojoj su pohranjeni i prikazani svi zaprimljeni odgovori.
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4. U traci izbornika kliknite na Programski dodaci i iz padajuceg izbornika odaberite
Preuzimanje programskih dodataka.

5. Otvoriti ¢e se Galerija programskih dodataka, u trazilicu upisite Flubaroo. Odaberite

Instaliraj i autorizirajte skriptu ( prema uputama na str. 23). Nakon toga éete u traci

izbornika pod programskim dodacima imati stavku Flubaroo.

Programski dodaci

\ ~ Workflows E

Automated Approvals MAIL MERGE

Workflows Yet Another Mail Merge

SUPER

B T
Slika 90: Instaliranje programskog dodatka Flubaroo
6. Iz trake izbornika odaberite Flubaroo | te iz padajucegizbornika Grade Assignment

Otvoriti ¢e se prozor, te u par koraka odredite bodove za svako pitanje, odaberite obrazac
prema kojemu ce se vrednovati svi ostali odgovori i pregledajte rezultate kviza.

Flubaroo - Grading Step 1 1

- Flease select a grading option for each of the
guestions in the assignment. Flubaroo has done its
best to guess the best option for yvou, but you should
check the option for each guestion yourself.

Odaberite Zeljeni broj
bodova za svako pitanije

Grading Option Cuestion

Identifies Student ¥

|dentifies Student ¥

3 Points v Kooliki dio vode na planeti Zemlji €ini s ...

3 Foints v IMa &to se trodi najvie vode?

3 Points v Kolika Je prosjecna potro3nja vode po st ..
3 Points v Frije sto milijuna godina Zemlja je imal ...
3 Points v Koja je zemlja 2008. godine postala prva ...

Continue

Slika 91: Prvi korak vrednovanja testova pomocu skripte Flubaroo
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Flubaroo - Grading Step 2

2.

Please select which submission should be used as the Answer Key. Typically this will be a submission
mads by you. All other submiszions will ba graded agamst the Answer Key, 5o take care (o ensure that

fl u ba r{?_? you salect the right one.

Oznafite svoje odgovore kao kljufne odgovore prema

/‘ojima ce sevrednovati odgovori Vasih ufenika.

Select M Ime i prazime

E-mail adresa

(¥ sotMar222014 075341 Utitel

uitelj@skale hr

o)

e

o)

Sat Mar 22 2014 07:54:07 Ana P.
Sat Mar 22 2014 07:54:30  Mano M.
Sat Mar 22 2014 075504 Paulina V.

Sat Mar 22 2014 07:55:33  Josip 5

ana. pi@skole hr
mano. migskale_hr
paulina viskole hr
psip.s@skale hr

Slika 92: Drugi korak vrednovanja testova pomocu skripte Flubaroo

7. Nakon ovog postupka slijedi obavijest da je u Vasoj proracunskoj tablici za odgovore

kreiran novi list pod nazivom Grades u kojemu moZete pogledati kako su ucenici rijesili kviz,

koliko bodova imaju i koji postotak rijesSenosti. Odaberite View Grades.

Flubaroo - Grading Complete

Tips: The very last row shows the percent of students who got each question
correct, with overall low-scoring guestions highlighted in orange. Also, individual
students who scored below 70% will appear in red font.

Grading has completed! A new worksheet called
‘Grades’ has been created. This worksheet contains a
grade for each submission, and a summary of all
'ﬂu ba gole) grades at the top. ** Mote: The ‘Grades’ sheet is not
S meant to be modified in any way, as this can interfere
with emailing grades. If you need to modify this
sheet,

3.

copy it and modify the copy.

View Grades

;

Slika 93: Treci korak vrednovanja testova pomocu skripte Flubaroo
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e Ovo je mnogo jednostavniji nacin vrednovanja kvizova i testova od klasi¢nog nacina
vrednovanja u proracunskoj tablici koristenjem formula za $to Vam je potrebno
naprednije poznavanje rada u proracunskoj tablici.

e Ovdje moZete pogledati primjer kviza i rezultata .

e Mozete izraditi obrazac za provjeru razumijevanja procitanog teksta, lektire ili kako bi
ucenici mogli napisati svoj osvrt na odredenu temu ili nastavnu cjelinu.

e Ucenicima omogucite da pomodéu obrazaca vrednuju prezentacije i izlaganja jedni
drugima.

e Ucenici mogu zajedno osmisliti pricu unosedi svoje ideje o tome koji ¢e biti likovi, gdje
¢e se radnja odvijati, kakve osobine ée imati, hoée li prica imati sretan kraj itd. te iz
prikupljenih ideja sastaviti pricu.

e Obrasce mozZete ugraditi i na Vasu web stranicu ili blog te na taj nacin prikupiti
potrebne informacije od ucenika i/ili roditelja.

e Kao razrednik obrasce mozete koristiti u suradnji s roditeljima, primjerice kada se
trebate dogovoriti oko maturalnog putovanja, osiguranja ucenika i sl.

e Na satu razrednika mozZete provesti razne anonimne ankete kako biste doznali,
primjerice, navike svojih ucenika, eventualne poteskoce, zelje itd.

e Ukoliko je Vasa ucionica ,obrnuta” obrasce moZete ugraditi uz materijale koje ucenici
proucavaju kod kuce i u koje upisuju Sto nisu razumjeli ili sa ¢ime su imali poteskoca
te éete prije dolaska na nastavu znati na ¢emu je potrebno poraditi s pojedinim
ucenicima.

e Obrasce mozete koristiti sa svojim kolegama unutar Skole ili na strué¢nim i uciteljskim
vije¢cima, osobito ako ste pedagog ili psiholog i kada su Vam potrebne razne
informacije vezane uz pojedine ucenike ili razredne odjele.

Uz malo maste i promisljanja obrasci Vam mogu u mnogo¢emu olaksati rad, skratiti vrijeme i
obogatiti nastavni proces.

4. Sigurnost uéenika na Internetu 441 Qb1

lako nam nove informacijsko komunikacijske === YT

tehnologije zajedno s Internetom otvaraju vrata

inovativnim  pristupima obrazovanju, olakSavaju

pronalazenje informacija, omogucuju brzu i _L [
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jednostavno komunikaciju, poti¢u razvoj kreativnosti, strategije rjeSavanja problema i
selekciju informacija, moramo biti svjesni moguée opasnosti Interneta kojoj su ucenici
svakodnevno izloZeni pri koristenju Interneta.

DuzZnost svakog nastavnika jest upozoravanje ucenika na opasnosti te poticanje ucenika na
stjecanje znanja, vjestina i motivaciju vezane uz koriStenje IKT-a i Interneta na siguran i
odgovoran nacin. Potrebno je ucenike nauditi kako donositi odluke i kriticki Citati sadrzaje na
Internetu a istovremeno na najbolji mogué nacin iskoristiti njegove prednosti.

4.1. Sigurnost ucenika prilikom rada u Google Disku

Google Disk predstavlja jedan siguran prostor za rad i suradnju ucéenika. Kako se proces
suradnje odvija preko nastavnikovog Diska, on u potpunosti ima nadzor nad svim izmjenama,
moze ogranicavati ili omogudivati ucenicima pristup odredenim dokumentima.

Nekoliko savjeta za sigurnije koriStenje Google Diska:

e Kako biste osigurali da samo odredeni ucenici imaju pristup pojedinim dokumentima
prilikom dijeljenja dokumenta odaberite opciju Odabrane osobe i dodajte ucenike s
njihovim skole.hr adresama.

e Izbjegavajte dijeljenje vaznijih dokumenata putem veze (linka), jer bi zlouporabom ti
dokumenti mogli biti dostupni tre¢im osobama.

e Budite pazljivi pri pohranjivanju ucenickih fotografija i ne pohranjujte vlastite i
ucenicke osobne podatke kao Sto su brojevi telefon, adrese stanovanja, brojevi
kartica i sl.

e Upozorite svoje ucenike na vaZnost zastite podataka te ih upoznajte s pravilima
ponasanja i komunikacije na Internetu, tzv. Netiquette-om.

Vise o sigurnosti i zastiti djece na Internetu mozete naci na stranicama Centra za sigurniji
Internet http://www.sigurnijiinternet.hr/
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