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SAZETAK

Izrada i koriStenje mentalnih mapa u nastavi izazov je je i potreba svakog nastavnika i ucenika. Brojni su alati i
programi za izradu mapa a kroz ovaj prirucnik dan je prikaz izrade mapa u Microsoft Visio-u 2010.

Prirucnik je namijenjen prvenstveno nastavnicima i uciteljima informatike i racunalstva te nastavnicima ostalih
predmeta ali i uCenicima i studentima koji Zele i namjeravaju koristiti ove alate.

Prirucnik je namijenjen izvodenju radionice i/ili samostalnom ucenju nastavnika i ucenika.
Predvideno trajanje radionica i usvajanja osnovnih alata programa MS Visio je tri $kolska sata.

UKRATKO O MENTALNIM MAPAMA

Mentalna (umna) mapa graficki je prikaz organizacije informacija i povezivanje informacija u smislenu
cjelinu. Tehnike mentalnih mapa koriste ste ve¢ dugi niz godina a primjenjive su u svim nastavnim
predmetima i fazama uCenja i poucavanja sa svrhom lakSeg razumijevanje i paméenje gradiva.

Mentalna mapa - tehnika zapisivanja informacija na vizualan nacin koji poti¢e potencijal naseg mozga.
(Grubisic, 2006.)
U izradi mape koristimo se: rijeCima, vizualima (simboli, sheme, slike...), brojkama, logikom, ritmom, bojom.

Zakoni izrade mentalne mape
» Centralna tema.
e Izbor kljuénih poglavlja / rijeéi (3 do 7£2).
e Zapisivanje iz centra prema vani.
»  Koristenje povezanih crta.

Preporuke u izradi mentalnih mapa

*Vizualizacija centralne teme (moZe biti crtez iz kojeg idu grane ili pojam Uokviren).

*Debele, puno obojane glavne grane.

Povezane crte (ne raditi prekide izmedu grana i grancica).

*Tiskana slova

+Sova na liniji (kako ne bi 'visjela' u zraku, te u drugoj boji od grane - najbolje crna)

»  Neobiénost (neki simbol potpuno suprotan pojmu).

*  Boje (kontrastne - ista grana se vodi u istoj boji do kraja; dovoljno je koristiti 3 boje za cijelu
mapu, Neovisno o broju grana).

»  Pretjerivanje (nesto napraviti drugacije nego uobi¢ajeno, kao bi privuklo paZnju - povecati prvo
slovo, obrnuti piramidu i sl.).

«  Vizuali (slike, simboli, sheme, grafikoni).

«  Vizuali na periferiji.

«  Osjecaji (strah, ljubav, itd. prikazati slikom, npr. suzu, osmjeh i sl.).

Sto se ne preporuca u izradi mentalnih mapa
+  Previe boja (najmanje 3, najviSe 5).
»  TocCke izmedu linija.
»  Nejasan sredisnji vizual.
+  Prekinute linije.
*  Vizuali udaljeni od rijeCi na koje se odnose.
+  Tekst unutar glavnih grana (taj krug bi trebao biti 'prazan’, da grancice ne ulaze u njega).
+  Slova u razli¢itim bojama.
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IZRADA MENTALNIH MAPA U PROGRAMU MS VISIO

Za izradu mentalnih mapa postoje brojni programi i aplikacije. Jedan od profesionalnijih programa je
Microsoftov Visio.

Microsoft Office Visio program je namijenjen stvaranu poslovnih i tehnickih dijagrama sustava te moze
pomoci da se ideje i tradicionalne poslovne podatke pretvori u graficki oblik. Visio sadrZi brojne graficke moguénosti,
veoma intuitivno korisnicko sucelje i drag nad drop tehnike koje omoguéuju vrlo brzo i jednostavno kreiranje crteza i
dijagrama.

lako je za potrebe ovog priruénika koridtena verzija 2010, upute su kreirane i primjenjive i na ostalim
verzijama.

Trenutno postoji online inacica koja dolazi uz Ofiice 365 a nesto viSe o tome moZete pronaci na
https://products.office.com/hr-hr/visio/flowchart-software.

POKRETANJE PROGRAMA MS VISIO

» Start - All Programs — Microsoft Office — MS Visio
Po otvaranju MS Visio-a ponudeni su ham obrasci koji su smjeSteni u kategorije. Sukladno potrebama,
klikom na jedan od obrazaca otvaramo Zeljeni obrazac. Na primjer, za potrebe izrade mentalnih mapa moze se
koristiti template Basic Diagrams koji se nalazi u kategoriji General.

Wcrosoft Viso.

Basic Diagram (Metric)

......

Sucelje programa
Sucelje Visio-a sastoji se od nekoliko elemenata:
e naslovna traka,
o trake s alatima / Toolbars
- pojedine naredbe su skrivene i pokraj imaju strelicu za otvaranje dodatnih opcija
- naredbe koje su sive, trenutno se ne mogu izvrsiti
e radna povrSina odnosno radni list te
o razliCiti oblici koji se koriste za prikaz aktivnosti sukladno odabranim kategorijama.

RAD S DOKUMENTIMA

Spremanje dokumenta

Spremanje dokumenata jednako je u svim Windows aplikacijama. U zborniku File odaberemo opciju Save ili
Save as. Nakon odabira opcije Save ili Save As otvara se dijaloSki okvir u kojem odabiremo Zeljenu mapu. U polje
ime unosimo ime dokumenta. Klikom na gumb Save snimili smo dokument.

Bilo bi poZeljno da svaku ucinjenu promjenu, sigurnosti radi, snimimo klikom na ikonu Save. Na taj nacin
osigurat ¢emo se da u slucaju nestanka struje ili nasilnog prekida racunala imamo spremljene napravljene promjene.

Prije poCetka izrade mentalnih mapa potrebno je podesiti neke parametre.
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Uklanjanje mreZne strukture
U svrhu oslobadanja nase kreativnosti uklonimo prikazanu mreznu strukturu.
» Izbornik View - opcija Grid.
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Promjena orijentacije papira (radne povrsine) iz vertikalne orijentacije (Portrait) u horizontalni (Landscape)

U svrhu preglednosti a prema uputama za kreiranje mentalnih mapa (prema Buzan, 2004.) okrenimo papir
vodoravno.
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RAD SA STRANICAMA

Umetanje nove stranice
» Insert - Blank Page

Design Data Process Review Vi
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Art Drawmg ¥ 5. Box~

Tilustrations ‘ Diagram Parts ‘ Links ‘

Brisanje i preimenovanje prikazane stranice
Zelimo li obrisati prikazanu stranicu odabrat ¢emo opciju Delete page, dok za promjenu imena stranice
moZemo odabrati opciju Rename page ili dvostruko kliknemo na ime stranice te unesemo Zeljeni naziv.
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OSNOVNE CRTANJA OBJEKATA | UMETANJA OBLIKA

Crtanje mentalne mape zapocinje iz sredista praznog papira. Centar predstavlja srediSnju misao mentalne
mape koja moze biti prikazana slikom ili zaokruZenim pojmom.
Crtanje zaokruzenog pojma mozemo napraviti uz pomo¢ elipse. Odaberemo elipsu iz alatne trake, kliknemo
i razvu¢emo do Zeljene veli€ine te otpustimo tipku misa.
U slu¢aju da objekt nije smjeSten na Zeljeno mjesto na papiru mozemo ga premjestm
» Pointer tool — odabrati objekt — pomaknuti ga
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Za upisivanje teksta u Zeljeni objekt potrebno je dva puta kliknuti na Zeljeni objekt te unijeti Zeljeni tekst.
Nakon unosa teksta potrebno je kliknuti na prazan prostor papira.

Kako bismo promijenili veli¢inu slova ili pisma potrebno je odabrati Zeljeni objekt te u padajuéem popisu
Font size odabrati veliCinu ili font za pismo.
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Za bojanje pojma koristit cemo Font color.

Crtanje linija, lukova i krivulja

Zelimo li pomaknuti pocetak ili kraj linije na neko drugo mjesto potrebno je kliknuti lijevom tipkom misa na
krajnju tocku linije, zadrzati pritisnu tipku te povuci na mjesto na koje zelimo povuéi krajnju tocku linije.

Najjednostavniji naCin za pomicanje linije jest da odaberemo Pointer tool (alat za selekciju), postavimo
pokazivac iznad linije koju Zelimo premjestiti, kliknemo lijevom tipkom mia i zadrzimo je te povu¢emo linijom na
mjesto na koje zelimo premjestiti a potom otpustimo tipku misa.

Luk ima pocCetnu i krajnju toCku te tocku pomocu koje mozemo proSiriti i promijeniti nagib luka. Kliknimo na
nju te povucimo do zeljene Sirine.
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povlacenja misa krivulja se sama oblikuje kako bi izgladila oStre rubove. Tako
dobivamo obline koje ¢emo poslije, prema Zelji, mo¢i dodatno mijenjati. Zelimo i

Show Line Jumps

=

zatvoriti kako bismo dobili lik potrebno je krajnju tocku krivulje smjestiti iznad
pocetne tocke krivulje. Zatvorenom liku dodijeljena je boja tj. nacrtani lik je obojan. Da smo kojim sluajem ostavili
otvorenu krivulju tj. da krajnju tocku nismo smjestili iznad pocetne toCke, ne bi formirali lik nego otvorenu krivulju.

Promjena velicine objekata i rotiranje objekta

Za primjenu veliCine oblika dovoljno je kliknuti na zeljeni oblik, postaviti pokazivaC na hvataljke, kliknuti i
pomaknuti do Zeljene veli¢ine i otpustiti tipku misa.

Za rotiranje Zeljenog oblika, potrebno je smijestiti pokaziva¢ na hvataljku za rotiranje, kliknuti te napraviti
Zeljenu rotaciju.
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UREDIVANJE NACRTANIH OBJEKATA

Kopiranje i premjestanje objekata
» Edit- Copy
» Edit - Paste
Zelimo li odabrati vi$e objekata, pritisnut éemo tipku Shift na tipkovnici te je zadrzati prilikom odabira ostalih
objekata.
Jednostavniji na¢in kopiranja mozemo ostvariti tako da pritisnemo tipku Ctrf tipku na tipkovnici, zadrzimo je
te potom kliknemo na jedan od odabranih objekata i zadrzimo tipku mida te povu¢emo na mjesto na koje Zelimo
kopirati objekte.

Dupliranje objekta
- ne pamti se u memoriji kao kod kopiranja objekta
» odabrati objekt za dupliranje — pritisnuti tipku Crtl na tipkovnici i pridrZati — istoviemeno pomaknuti objekt na
prazan dio povrSine

Brisanje objekta
» odabrati objekt — Delete na tipkovnici ili desni klik Delete

Promjena boje objekta i rubova te podebljavanje rubova

Promjenu boje i veli¢ine okvira te boju pozadine objekta moZzemo promijeniti tako da desnim klikom iznad
jednog od odabranih objekata otvorimo lete¢i izbornik, opcija Line za promjenu svojstava okvira (boje i debljine
okvira) odnosno Fill za promjenu boje pozadine.

Prilikom crtanja mentalne mape preporuca se koristenje 3-5 boja s tim da bi svaka grana trebala biti u istoj

boji, razliCitih nijansa. T
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Pridruzivanje teksta nacrtanim objektima

Tekst mozemo pridruzivati i nacrtanim objektima. Ukoliko objekt ima zatvoren oblik dovoljno je dva puta
kliknuti miSem na Zeljeni oblik i pojavit ¢e nam se pokaziva€ za unos teksta. Ukoliko Zelimo pomaknuti objekt s njim
Ce se micati i tekst.
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Umetanje slika
Slike koje Zelimo umetnuti mogu se kopirati i zalijepiti s interneta ili umetnuti izbornikom Insert - Picture ili
koristiti kategorizirane vrste slika koristeéi Clip art.

Postavljenje hiperlinka na umetnutu sliku
1. Odabrati sliku
2. Insert — Hyperlink ili desni klik Hyperlink
e 5D
Ny
Blank | Picture Clip Chart CAD Container Callo
Page v Art Drawing ¥ .

Pages | Tllustrations |  Diagram Parts

Picture Tools. rawingl - Microsc

Design Data Proces. e View Format
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Shapes P | TP T Umetni hipervezu (Ctrl+K)

More Shapes > Stvorite vezu do web-stranice,

slike, adrese e-poste ili programa.

Where are the shapes? e Za dodatnu pomo¢ pritisnite F1.

T

There are no stencils open.

Click the More Shapes menu above to
browse shape categories and open stencils.
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3. Pronaéi Internet adresu ili Iokacﬁu dokumenta na koji ¢e link voditi.

Hypeélm

Address: [

Sub-address: ‘ Internet Address...

Local File...

Description: |

[V]Use relative path for hyperlink

Postavljenje hiperlinka na tekst
1. Oznaditi rije¢
2. Insert — Hyperlink ili desni klik Hyperlink

Blank Picture Chart CAD Container Callc

Page ~ Drawing

Pages | Tllustrations ‘ Diagram Parts

Shaps | EB

More Shapes >

Where are the shapes? m

There are no stencils open.

Click the More Shapes menu above to
browse shape categories and open stencils.

ot AR o T R 018880

il

3. Pronadi Internet adresu ili Iokacijﬁ dokumenta na koji ¢e link voditi.

ZADACI ZA VJEZBU
Na http://iteh.efst.hr/itoi/visio/msvisio.htm i http://iteh.efst.hr/lemm/
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