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Uvod 
 

OneNote je moćan alat koji omogućava nastavnicima da kreiraju personalizirane radne 
prostore za svakog učenika, prate njihov napredak i potiču suradnju. Ovaj tutorial pruža 
detaljne upute za otvaranje i rad u OneNote-u. 
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Što je OneNote? 
 

OneNote je digitalna bilježnica dostupna kao web verzija i desktop aplikacija. Organizira se 
na sljedeći način: 

Element Opis 

Bilježnica Vaša bilježnica  (naziv projekta ili razreda) 

Sekcije Odeljci unutar bilježnice (slično kao fascikle) 

Stranice Individualne stranice unutar sekcije (slično kao listovi papira) 

 

Tabela 1: Osnovni elementi OneNote bilježnice 

 
Slika 1: Klasična bilježnica odjeljcima  

PAGES = 
STRANICE 
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Prednosti OneNote-a za nastavnike 
 

OneNote nudi brojne prednosti za poboljšanje učenja: 

• Stvaranje osobnog radnog prostora za svakog učenika 

• Pružanje pravodobne povratne informacije o ostvarenosti odgojno-obrazovnih 
ishoda 

• Razvoj generičkih kompetencija kod učenika: učiti kako učiti, informacijska i 
digitalna pismenost 

• Podrška različitim oblicima rada: grupni rad, projektni rad, individualni rad, rad u 
paru 

• Jednostavno prikupljanje bilješki i multimedialnih sadržaja 

• Praćenje napretka učenika i formativno vrednovanje 

• Individualizirani zadaci za učenike svih sposobnosti 

• Podrška za online nastavu 

• Kontinuirano praćenje aktivnosti i suradnje sa učenicima 

• Usvajanje gradiva kroz različite aktivnosti 

Slika 2: Primjer OneNote bilježnice iz predmeta Statistika 
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Otvaranje OneNote-a 

Web verzija (Preporučeno za početnike) 

1. Otvorite internet preglednik (Microsoft Edge, Chrome, Firefox) 

2. Idite na: https://www.onenote.com 

3. Prijavite se sa vašim Microsoft (školskim) računom 

4. Kliknite na Aplikacije - OneNote (pristupite postojećoj bilježnici) ili 
ClassNotebook (otvorite novu bilježnicu) 

 

  

Slika 3: Odabir Aplkacija iz Office 365 

Slika 4: Odabir aplikacije za stvaranje nove bilježnice 
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Stvaranje nove bilježnice 

Otvorite Class Notebook 

Kliknite na + Stvori bilježnicu za predmete 

 

Slika 5: Izbornik ClassNotebook-a 

1.  Korak: Unesite naziv bilježnice (npr. Proba)

 

Slika 6: Dodavanje imena bilježnice koju želite otvoriti 



 

Digitalna bilježnica u nastavi 

8 

2. Korak: Pregled bilježnice: 

One Note automatski kreira osnovnu strukturu. Daljni korak je stvaranje željene strukture 
bilježnice koja će služiti vašem predmetu.  

 

Slika 7: Pregled bilježnice koju želite stovoriti 

 

 

 

 

 

 

 

 

Slika 8: Sadržaj bilježnice koju stvarate 



 

Digitalna bilježnica u nastavi 

9 

Struktura bilježnice za nastavnike 

 

Preporučena struktura bilježnice sastoji se od sljedećih sekcija: 

 

Prostor za Suradnju 
Ovo je zajedničko mjesto za sve učenike. 

 

Namjena: 

• Uvod u novo gradivo 

• Ponavljanje na kraju sata 

• Ankete i povratna informacija (slično kao Mentimeter) 

• Igre asocijacija 

Dozvole: 

 Nastavnik Učenik 

Može uređivati     

 

 

Slika 9: Primjer upotrebe Prostora za suradnju prilikom obrade ankete učenika 
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Biblioteka sadržaja 
Prostor samo za učenike - dostupan je materijal koji nastavnik kreira. 

Vrste materijala: 

• Materijali za sat 

• Upute za rad 

• Zanimljivi članci i linkovi 

• PowerPoint prezentacije sa tekućeg sata 

• Materijali za domaći rad 

Dozvole: 

 Nastavnik Učenik 

Može uređivati    

Može pristupiti     

 

 

 

Slika 10: Primjer sekcije za predmet Statistku - svaka sekcija predstavlja nastavnu cjelinu, listovi su 
nastavne teme 
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Bilježnica za svakog učenika 
Osobni prostor gdje učenik izrađuje svoje bilješke i zadatke. 

Sadržaj: 

• Sekcije za specifične teme ili nastavne jedinice 

• Bilješke iz sata 

• Rješenja domaćih zadaća 

• Osobni rad i refleksije 

Dozvole: 

 Nastavnik Učenik 

Može pristupiti i uređivati     

 

Napomena: Nastavnik može pratiti napredak i dati povratnu informaciju direktno u 
učenikovu bilježnicu. 

 

Slika 11: Primjer predaje ispunjenog nastavnog listića u digitalnu bilježnicu 
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Slika 12: Primjer ocjenjene provjere znanja i učitane učeniku na uvid iz predmeta Statistika 

 

Slika 13: Primjer ispravljene provjere vještine iz predmeta Daktilografija 
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Sekcija za nastavnike 
Privatan prostor dostupan samo nastavniku. 

Sadržaj: 

• Materijali za sat i buduće satove 

• Godišnji izvedbeni kurikulum (GIK) 

• Prilagođeni zadaci za učenike 

• Bilješke i napomene 

Dozvole: 

 Nastavnik 

Može pristupiti i uređivati   

Vidljivo učenicima NE 

 

Slika 14: Prostor samo za nastavnika - učitana provjera znanja planirana za sat i vidljiva 
samo nastavniku 
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3.   korak: Dodavanje nastavnika u bilježnicu: 

 

Bilježnicu možete podijeliti s drugim nastavnikom koji će imati ista prava kao i vi (čitanje, 

uređivanje, komentiranje). Unesite točan CARNET identitet kolege 

(ime.prezime@skole.hr) i dodijelite mu pristup klikom na ’’Dalje’’ 

 

 

Slika 15: Primjer dodavanja kolege u bilježnicu prilikom stavaranja nove bilježnice 

mailto:ime.prezime@skole.hr
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4. korak: Dodavanje učenika u bilježnicu: 

U ovom koraku dodajete učenike uz pomoć njihovih CARNET-ovih identiteta. 

 

Slika 16: Primjer dodavanja učenika u bilježnicu 
Poteškoće  
 

Unesite točan CARNET identitet učenika prilikom dodjeljivanja učenika u bilježnicu jer se 

može dogoditi da postoji više rezultata za istu osobu s različitim e-mail adresama. Ovo 

sprječava zabunu pri praćenju napretka i dodjeljivanju povratnih informacija.  

Slika 17: Primjer dodavanja učenice koja u bazi ima još tri imenjakinje i prezimenjakinje 
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5. Korak: Dizajnirajte privatne prostore 

Dodavanje Sekcija 
1. Kliknite na + Dodaj sekciju (ili + Novi odjeljak) 

2. Unesite naziv sekcije (npr. Prostor za suradnju, Biblioteka sadržaja) 

3. Pritisnite Enter 

4. Sekcija će se pojaviti kao tab na vrhu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Slika 18: Primjer dodavanja sekcija za učenike 
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6. Pretpregled: 

 

Slika 19: Pretpregled novostvorene bilježnice 

 

7. Gotova bilježnica:  

 

Slika 20: Izgled nove bilježnice 
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RAD SA BILJEŽNICOM 
 

Dodavanje novih sekcija 
Iako u bilježnici imamo raspoređene sekcije, naknadno ih možemo dodati svim učenicima 
na sljedeći način: 

 

 

 

   

 

  

Slika 21: Dodavanje nove sekcije u postojeću bilježnicu 

Odaberite u izborniku 
Bilježnica za predmete – 
Rasporedi novu sekciju 

Iz padajućeg izbornika 
odaberite  
Rasporedi novu sekciju 

Upišite naziv nove sekcije i 
kliknite na Distribute 
(Raspodijeli) 
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Dodavanje stranica u sekciju 
 

1. Odaberite sekciju gdje želite dodati stranicu 

2. Kliknite na + Dodaj stranicu (desna strana ekrana) 

3. Unesite naziv stranice (npr. ’’Prva lekcija’’, ’’Domaći zadatak’’) 

4. Stranica je sada spremna za sadržaj 

 

 

 

Slika 22: Primjer umetanja nove stranice u sekciju 
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Naknadno dodavanje učenika/nastavnika 
Ako trebate dodati učenike kasnije: 

1. Otvorite bilježnicu 

2. Kliknite na Dodavanje/Uklanjanje (gornja desna strana) 

3. Odaberite Dodaj Učenike  

4. Unesite email ili naziv učenika 

5. OneNote će kreirati sekcije za novog učenika 

Pojedinačno ili Grupno Dodavanje 

• Pojedinačno: Dodajte učenike jedan po jedan ručno 

• Grupno: Učenici se dodaju automatski ako bilježnica postoji u Teams-u ili ako je 
povezana sa razredom 

•  

 

 

 

 

 

Slika 23: Način dodavanja/brisanja učenika/nastavnika iz bilježnice 
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Slika 24: Otvaranje izbornika kojim birate bilježnicu u kojoj želite napraviti promjenu 

(dodavanje/uklanjanje korisnika bilježnice) 

 

Slika 25: Izbornik dodavanja/uklanjanja učenika 
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Upravljanje sadržajem 

Dodavanje Materijala u Biblioteku Sadržaja 

1. Otvorite sekciju Biblioteka sadržaja 

2. Idite na željenu stranicu 

3. Kliknite gdje želite dodati sadržaj 

4. Opcije za dodavanje: 

• Tipkanje teksta direktno 

• Dodavanje datoteke (Microsoft Office, PDF, slike) 

• Dodavanje linka 

• Umetanje slika i videozapisa 

• Dodavanje audio zapisa 

 

Tipične vrste materijala za dodavanje 
 

Tip Materijala Kako Dodati 

Upute za zadatke Tipkajte tekstualno na stranicu 

PowerPoint Priložite datoteku ili kopirajte sadržaj 

Članci Dodajte link ili prenesite tekst 

Slike i dijagrami Dodajte iz računala ili sa interneta 

Video ili audio Dodajte link (YouTube, Stream) 

 

Table 2: Vrste materijala i kako ih dodati 

 

Inicijali učenika u Prostoru za suradnju 

Kada učenici rade u prostoru za suradnju: 

• OneNote automatski evidentira koji je učenik unio određeni sadržaj 

• Uz svaki unos prikazuju se inicijali ili ime učenika 

• Ovo vam omogućuje jednostavno praćenje individualnih doprinosa učenika u 
zajedničkom radu. 
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Napredne Funkcionalnosti 

Dodavanje Microsoft Forms-a 

OneNote se može integrirati sa Microsoft Forms-om za izradu anketa i kvizova. 

1. U sekciji u koju želite dodati obrazac, kliknite na Umetni (Insert) 

2. Odaberite Forms 

3. Kreirajte novi obrazac ili odaberite već postojeći 

4. Obrazac će biti dostupan učenicima, a njihovi će se odgovori automatski prikupljati. 

Primjena Forms-a: 

• Kvizovi za provjeru znanja 

• Ankete za prikupljanje povratnih informacija 

• Samovrednovanje učenika 

• Prikupljanje podataka za istraživanja i analize 

 

 

 

 

 

 

 

Slika 26: Način dodavanja Formsa u list bilježnice 
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Slika 27: Dodavanje  novog kviza 



 

Digitalna bilježnica u nastavi 

25 

 

 

Slika 28: Izgled kviza na stranici bilježnice 
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Evaluacija i povratna informacija 
 

1. Otvorite bilježnicu učenika 

2. Kliknite na željeni sadržaj ili stranicu 

3. Dodajte komentar s povratnom informacijom 

4. Nakon pregleda označite zadatak kao dovršen ili ga proslijedite učeniku 

5. Učenik će automatski biti obaviješten o primljenoj povratnoj informaciji. 

 

 

 

Slika 29: Primjer vrednovanja vježbe na stranici bilježnice - nastavnikova povratna informacija o 
ispunjenosti ishoda vježbe 
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Česti Problemi i Rješenja 

Problem 1: Učenici ne mogu pristupiti bilježnici 

Rješenje: 

• Provjerite je li učenik dodаn na popis članova 

• Provjerite je li adresa e-pošte učenika točna 

• Ponovno pošaljite poveznicu za pristup 

• Provjerite postavke dijeljenja (Share settings) 

Problem 2: Nema mogućnosti uređivanja sadržaja 

Rješenje: 

• Provjerite dozvole (moguće je da je pristup postavljen samo na čitanje) 

• Provjerite jesu li sekcije privat ili zajedničke 

• Obratite se IT administratoru ako je problem na razini domene 

Problem 3: Spori internet ili greške pri opterećenju 

Rješenje: 

• Osvježite stranicu (F5) 

• Očistite cache preglednika 

• Pokušajte sa desktop aplikacijom umjesto web verzije 

• Provjerite internetsku vježbu 

• Probati sa drugim pretraživačem (MS Edge) 

Problem 4: Nesinkronizacija sadržaja 

Rješenje: 

• Provjerite je li vaša internetska veza aktivna 

• OneNote se ponekad sinkronizira sporije - pričekajte nekoliko minuta 

• Ako želite da se promjene odmah prikažu - koristite desktop verziju aplikacije radi 
bržeg ažuririranja. 
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Preporuke i primjeri dobre prakse 

 

1. Jasna Struktura: Koristite dosljedne nazive sekcija i stranica kako bi učenici 
lako pronašli sadržaj 

2. Redovito Ažuriranje: Dodavajte nove materijale i povratne informacije redovito 
kako bi bilježnica ostala aktivna. 

3. Suradnja: Upotrebljavajte prostor za suradnju za interaktivne aktivnosti (ankete, 
rasprave, zadatke). 

4. Privatnost: Održavajte sekciju za nastavnike privatnom, dostupnom samo vama. 

5. Konzistentnost: Na početku godine utvrdite jasna i dogovorena pravila 
korištenja bilježnice za sve učenike. 

6. Datumi: Označavajte datume na stranicama kako bi učenici znali kada je sadržaj 
dodan ili obrađen. 

7. Povratna Informacija: Redovito pregledavajte rad učenika i pružajte povratne 
informacije 

8. Pohvale: Koristite OneNote za pohvalu dobrih radova i motivaciju učenika 

9. Zajednica: Potičite učenike na međusobno komentiranje i suradnju u 
zajedničkom prostoru. 

10. Sigurnost: Redovito provjeravajte pristup i dozvole kako biste osigurali da 
učenici vide samo ono što im je potrebno.  
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Zaključak 

 

OneNote predstavlja moćan alat koji transformira način vođenja nastave i komunikacije s 
učenicima. Uz jasnu strukturu, redovito ažuriranje i aktivno korištenje suradničkih 
funkcionalnosti stvarate dinamično okruženje za učenje prilagođeno različitim potrebama i 
stilovima učenja vaših učenika. 

Za dodatnu pomoć i ažuriranja posjetite Microsoftov centar za podršku u edukaciji ili se 
obratite školskom IT administratoru. 
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