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APLIKACW MICROSOFFOWERPOINT 2010

Sastavni dijelovi prozora aplikacije:

Naslovna trakaR 2 { dzY Sy it &1 RNOA Ay F2NXI OA2S 2 yI1AG
AT NI SSy (S ya2$5$320@dz S14a4GSyT A2dz 6PLIIIED ®
Gumbiza manipulacijuprozoromse nalaze u desnom kutu naslovne trakekaistimoih da
bismo:
e maksimiziraiA f A @ONIF GAf A y(RestodNBowrR 2 Ry dz @St A6 A Y dz
e minimizirali ili
e zatvorili prozor.

@ﬂlﬂ]su. Manipulacijski gumbi

Alatna traka za brzi pristupQuick Access Toqlbarc) f dzC‘))E I LINR & U - 2 ¢
FE€EFGAYF® a20SY2 LINARQ{FTIFOA ATYIFR AfA A&daLRR =N

IE“ H9~-0I |SI.2. Alatna traka za brzi pristup

Vrpca (Ribbonj || Rkdcéa € 2 3A6y2 IANHZLIANI YAY VI NBRGI Yl o
- -
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Format
% cut e [ Layout - I . = o o = =5 = |If} Text Direction ~ E~NOo0  Ha ) &sneperin- 4 Find
@ 53 Copy ﬂ EReset =] 2 et ‘% _’__|; -;_I = [%Align'hxt' A—L—L.E()@EJ - LD Lj Zsmpeommv Et,‘,Rep\a:ev
Pa.ite ;?Farmat?ainter 5’:;‘:{. ﬁsamow B LU 8§ e ‘A_‘:. Aa~ | A ° g SE|E0 EConvertto SmartArt ~ e’% —\f\-{ } ﬂ( > Arravnge ;%,l\”::- ‘) Shape Effects = [} Select
Clipboard I} Slides Font |F] Paragraph I} Drawing |F] Editing
S1.3. Vrpca
Kartice(tabs):

e Datoteka (File) - koristimo da bi obavili osnovne operacije nad prezentacijom
OALINBYAfA 2dzZ 2002NAfA LI2aG22S06dzx AT NI RAf

e t 2680yl ¢cOHHRNIBN Fdzy{OA2S T 26N} Rdz G681adtl

e Umetni(lnsert)c] 2NA&aGAY2 T dzySidlryeaS NITEAGAGAK 2

e Dizajn (zsign)¢] 2NRAaGAY2 T dz2NBSAGFya2S AT 3f SRI L
boja pozadine i sl.)

e Prijelaz (Transitions§a  RNOA €1 GS T LR2RSOIFGFyaS LINA:

e Animacije (Animations} animacije pojedinih elemenata unutar slajda

e Pokretanje prezentacije (Slide Showhlati za prikaz prezentacije

e Pregled(Review)- koristimo za kontrolu pravopisa u prezentaciji, prijevod pojmova
na druge jezike

e Prikaz (View) ¢ LI2Y206dz ya2S3l 2RNBSdz2SY2 AT 3fSR L
poglede, zurranje...)
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Okno slajdova(gornji desni dio prozorae prostor u kojem kreiramo slajdoveunosimo
0§S1adsx dzvySoeSy2 atAl1S A RNW 2062S1i0So

Kartica Slajdov(Slides); prikaaije slajdoveprezentacije u obliku minijatura.
Kartica Struktura(Outline) ¢ tekstslajda se prikazuje u obliku strukture.

hliy2 o0Af 2SOl \dLIN®HAIRNG dz [ly2SDA &S dzLJA &dz2dz O At
prilikomizlaganja prezentacije.

¢2611 dzSGNg8BUZ2 yI (122SY avy2 (UNBydzilésy2 L2
gdjetreperi kursor).

¢NIF 1S T K2NRAT 2y GFfydz F2KBaGAYLE KHz §k ORAOODA 2
u dokumentu.

Statusna traka(Status Baprikazuje informacije o aktivnoj prezentaciji, gumbe za promjenu
LINR LT A 1 fari3dd SI 12 ddz@8S0 LPRSEBAGA adzl | Ry2 LI

Otvaranje, zatvaranje aplikacije

Pokrenuti aplikaciuY2 OSY2 yI o0Af2 122A 2R at A2SRSo6l o
e U izbornikuStart ¢ kliknemo naSvi programi(All Program$i u mapiMicrosoft Office
odaberemoMicrosoft PowerPoint 2010
e upotrebom funkcijet NB i NI OA ¢ da )\SUJ“[NLDYK@)werIpmnB B édaberemo
Microsoft PoweaPoint 2010
e R@P2a0NHzZl AY { f(shopteuty programa [
LJ2 @ NIDeskibp)

FaRDdMzA S 2mmkadngji2 Yy I f |

Zatvaranje aplikacije
e odabirom manipulacijskog gumtzatvori (Close)
e preko izbornikeDatoteka (File) odabirom funkcije T F SA 69 EA GV
e kombinacijom tipkAlt + F4

OtvaranjedA OS LINBT Sy ial OA 2l

e U izbornikuDatoteka (Filepdabiremo naredbwOtvori (Open) ili

e kombinacijom tipkiCtrl + O
Primjenom bilo kojeg od ova I SRSy L2 @I @k 2ldz2 S DSoriRpéjut 2 O1 A
1228Y 2RNBRAY2 211 0A2dz Rt ( Pagkdabu (Lodkeidy OSft A
21 yF6AY2 2dz A Ope @RWHPY 2! | R A dil-2f Y2O04ri2(@penp 83 A NIz
2 0 @1 NI goRuEhengta WOsfjedu koristimo tipkshift, a za dokumente koji nisu u slijedu,
tipku Cirl.

Zatvaranje prezentacije:
e U izbornikuDatoteka (Fileodabiremo naredbw&atvori (Close)ili

e kombinacijom tipkCtrl + W
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Y2 NA AINSRESR OF | |

1 12 OSft Anow prazhuNdrefehtacijiz izbornikaDatoteka (Filg odabiremo naredbu

Nova (New)te odabiremo INB R f RrazhalprezentacijgBlank presentationd ! 12 OSf A Y
AT NI RAGA yLINID 1FfSYRFENE 2 RIGaleniddsyi2 mapeifedni 2 R LI
LINB R f(SaOpleATemplatesA f A LINBG Office.conr® S YINB RE 2 OF 1 LINB dz
NI 6 dzy | f 2

Spremanje prezentacije

Prezentaciju spremamo klikom na nared@premi (Save)u izbornikuDatoteka (File).
{LINBYly2aS Y20SY2 20! @il& Sl kikon i gambSpriend 1Save)y i A LJ

naAlatnoj traci za brzi pristup (Quick Access Toolbar)

Zaspremanje prezentacije pod drugim imenoodabiremonaredbuSpremi kao (Save Ag)
izbornikaDatoteka(FileYp ! RA 21 f2012Y 21 9ANHz 122A a$S L2
polje Naziv datoteke (File namd bl {2y LINRBY2SyS AYSyl RIFG203S
naknadno snimanje dovoljno je upotrebljavati gurSpremi (Saveha Alatnoj traci za brzi

pristup iR LING Gipko@rizCtrl+S

¢StAY2 A LINBITSyidl OA2dz aLINBDaibtéka (File)odabiremdtza A G A
naredbu Spremi kao (Save A®) | RA 2| { B2 Rbo Baved AdiEemo na

LJ- R 2 dzd BSpremi woblikiy(Jate As T9ph 2 RF 6 SNBY2 OSt 2SSy A A Lk
t NEBRf 2011 =6 @RILGINIISD BSY Al | LINE 3 NPowkrPoint 2 6 S NI
Template (*.potx). Za spremanje prezentacije u obliku kompatibilnom za rad sa starijim
verzijama aplikacije, odabiremBrezentacig programa PowerPoint 32003 PowerPoint

97-2003 Presentation (*.ppt). Ukoliko prezentaciju spremamo kdich Text Formaf.rtf),
biramoOutline/RTF (*.rtj).

t NSol OAGlyaS YSSdz 2002NByAY LINBIT SyidlOAazgk Yl o

==

Switch

U grupiProzor(Window) kartice Prikaz(View), inknerTlo na naredblme=-| Zamijeni prozore .
(Switch Windowsh 2 Rl 6 SNBEY2 LINBI Syidl OA2dz dz {22A &4S O

Klikom na ikonu aplikacije u Programskoj traci prikazuje naniPregpregled (Preview)
otvorenih prozora. U drugu prezentaciju prelazimo takdblenemo na nju.

Sl.4.  Pretpregled (Preview) otvorenih
prozora prezentacije

WSRI-y 2 R YIG6AYL LJNB()I-()A@I-VBI- ATl YSSdz ROI 20 0;
Alt + Tab.
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Izmjena osnovnih postavki u aplikaciji

t NEYeSydz 1 2NRAAYAG] 23 IDmdeka (Filg)Potrébhceje Kikdutida A1 0 2 |
a23dzy 2 ai ALINRh LOiSAYy dauS 2 (a2 Nazo yRARG X 2 IONR 3 N1 WA N
(PowerPoint Option}i karticah LJ6 Sy A (i 2 . N Drb Katibkl nblari se tekstualni okvir
Y2ZNRAaYAG612 AYS o0! AaSNI yI YSO

BlH9-0I= PowerPaint Options [
“ LETmE ] Genera) ! @ General options for working with PowerPoint.
Proofing
H Save save User Interface options
anguage Show Mini Toolbar on selection ()
3ave As :dv: gd Enable Live Preview ()
Color scheme: | Blue [ v
E Open Customize Ribbon SegeenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips =]
ﬁ Close Quidk Aecess Toolb Personalize your copy of Microsoft Office
Add-Ins |
User name: | Goranal
Info frust center Iniiss:
Recent
MNew
.
Print
Save & Send
Help
@ o )
Sl.5.1zbornik Datoteka (File) SI . 6. DiMad w&rko stoik vpmrogr ama Power Po
cStAY2Z2 A LINE YASSYAUA LINA YI N}y dz YI Lz 1| | a LINE

karticu Spemi (Save). U tekstualnom okviru Zadano mjesto datoteke (Default file location)
yEtEFT A asS t21F0A2F yI 122dz aS aLINBYl 2dz RI (2
OAGA LRYydzSSYyl 12R ARdzS3I ALINBYlyeal o6{I @S 1 ao

Y2ZNAOGSy2S Fdzy1 OA2S LIRY20Ad

Funkcijat 2 Y2 6 seln&dzilulizbornikDatoteka (File) S desne strane prozora, nalaze

4SS LRRFOA 2 @GSNIA2A LI ATFOACS (122dz 12NRA
0aAONR&2F0G hFFAOS |1 SELW 200N yIFY &S LINE
tekstu f YA 21 GANI t NEBGNI OA o6{ SI NOKOU Fulciu 3Hese SY 2 L
Y20S8Y2 LRI GFEGA A LINARGA&ALZ2Y YI Al2yc®@ijzal &
funkcijskom tipkont1.

l."]
|
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@) PowerPoint Help (=[O [t
RRONETARA V- A .
- S Search -
PowerPoint Help and How-to M
Browse PowerPoint Help
What's new Installing
Activating PowerPoint Getting help
File management Getting started with
PowerPoint L
Working with text Spelling, grammar, and
thesaurus
Working with tables Waorking with charts
Working with SmartArt Werking with pictures
graphics
Working with shapes Working with WordArt
Organizing and formatting Using themes
slides =
Using masters Using templates
Warking with animation Warking with sounds
Waorking with movies Waorking with hyperlinks
and action buttons
Working with transitions Reviewing and adding
comments il
PowerPoint Help | | @ offiine | . .
4]S51.7.Pomod p rMérgsoftaPowarPoint

AlatlT I dz@So6l yaSkil dzYANI ya2aSo

B
5A2l f 2 Qiynfiranjg {Z@bineivaramo klikom na alal*"| na kartici Prikaz (View).

a23dz6S 28 2RIFIONFGA AT YSSdz LINBREt 20SYyAK ONR2SF
koja mora biti cijeli broj u rasponu od 10 do 500.

5A2t201A 21 QAN %dZYAN}rya2S o0%22Y0 Y208Y2 20¢
RSay2Y {dzidz {GFGdzayS GNI{1Sao | [ Y&ENBY 6zi HEy
zumiranje (Zoom Slideii®® G0 ®l1 | 2 A (ALY dz / GNI A 12GF 6A
chvom M1
Zoom to

@ Fit Percent:

© 200% %
) 200%

) 100%

) 66%

© 50%

Sl . 8. Di j|| O vior
Zumiranje (Zoom) || [ ok ] [ cancel

Prit 32 S @FyaS +NLIOS

Vrpcu (RibbonLJ2 RS O @I Y 2 Daiotekd (6il®) Kiinkrodzaa 2 3dzoy 2 a i A 6 h LI

i odaberemo karticlPrilagodivrpcu (Customize RibbonAko neki od zadanih izbornika ne

OStAY2 LINAR{ITAGIGAET @2SRy2&i0l dy2 dzlf2yAYz2 |

Y23dzoy2aid ({NBANI y&MNew b))t A8A 1 2F N2A2ANIBA (W2 RS A
I

ad
LJ2 G Lidzy 2 & U R 12 &

GA 2RIZ2GI NI yI OAI LRANBS | 2T @A B+ 2
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alat i klikom na gumbPodaj (Add)@ + R2RF Y2 AT O02NYA{ldzd ! 12 L
2T yI6AY2 3F A UKbnk(Reyn&®2 y I 3dzYo

-
PowerPoint Options m
General I . .
Customize the Ribbon.
Proofing
Choose commands from: () Customize the Ribbon: ()
save Popular Commands =] Wain Tabs =
Language
% Adion - Main Tabs
Advanced 4 Add Animation y [ H“’”“
PEe [Z]Insert
Animation Pane
Customize Ribbon ol N
Jr  Animation Styles » [¥] Design
Quick Access Toolbar [ Bring Forward [ [¢] Transitions
<4 Bring to Front [#] Animations
Add-Ins = Bullets » E [7] Slide Show
52 Copy [# [¥] Review
Trust Center % cut | @view
A" Decrease Font Size 1 || Developer
¥ DrawTable [7] Add-Ins
(=1 Duplicate Selected Slides [¥]Merge
=) E-mail [¥] Grayscale
Font Tr Add > > [7]Black And White E
A Font Color I [ [¥] Slide Master
Font Size it << Remove [#] Handout Master E
%) Format Background... [¥] Notes Master
%% Format Object... [/] Background Removal 1
- Format Painter [ [¥] Home (Master Views)

'@ From Beginning
& From Current Slide
T4 Group

@, Hyperiink...

A Increase Font Size

IE Layout »
Macros

New NewTab | | MewGroup | | Rename.. |

N Slidh »
o:':fn ae Customizations: | Reset v |©
Open Recent File... L Import/Export = |

WO~

Sl . 9. Di Mad wdrko s toik vp m 0o gPouaerRvint OPtions) e karlca Rrikagodi vrpcu
(Customize Ribbon)

5SayAyY 1ftA12Y Yyl  £N1LJOdz owAoo2y0: 2001 NI Y?2
naredbu:

e Prilagodi Alatnu traku za brzi pristupgoustomize Quick Access Toolbar
LINRE I 32SF@FY2 AT 3IESR flLdyS GGNF1S oNI 23 A
e t NATFOA £ Gydz (NI | dShow Quzkdcdess [aubhaa Beldek) A & LJ2
the Ribbop-v dzA O1 ! 00Saa ¢22f06F NJ LINBY2SOiGl Y2 Aa
e Prilagodi vrpcuCustomize the Ribbog LINA £ | 32 S| @I Y2 + N1JOdz
e Minimiziraj vrpcu Minimize the Ribbon ¢ minimiziramo Vpcu

Customize Quick Access Toolbar..,

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Customize the Ribbon...

Minimize the Ribbon . . .
= SI.10. Prilagodavanje alatnil
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RAZVOJ PREZENTACIJE

Vrste pogleda na prezentaciju

MNormal| Slide Motes Reading
Sorter Page View

Presentation Views S1.11. Prikazi prezentacije

U Normalnom prikazu(Normal View) slajd se prikazuje u sredini prozora, a ispod njega je
okvir u koje autor upisuje bilfke i komentare. S lijeve strane prozora, prikazuju se
YAYASlI GdzNE afl 2R2 ®lidesd |  2A 2B 2RI ©ONI &0 ya 6IAZRI
Outline).

= Planiranje poslovai pravodobnanabava materijala pripada
jednom od najvaznijih poslova u operativnoj pripremi.
Kako bi se uspjesno organizirao rad operativne pripreme i
planirala proizvodnja potrebno je vrlo P i
stanje na tr2istu, a posebno pocetak i zavrietak sezone
najintezivnije prodaje kolekcija odjevnih predmeta

Na slici 1. Prikazano je stanje na trzistu s aspekta prodaje
sezonskih kolekcija na zapadno europskom trzistu, kojem

je unajvecoj mjeri orijentirana nasa odjevna industrija. SI. 12. NOrmaIni prikaz
(Normal View)

t NRA |1 NJ T @ NESlideZSorterView) fe I p8gBdau® ta mijenjanje redoslijeda
slajdova, dodavanje tranzicijskih efekata

SL13.Pri kaz razvrstavaca
(Slide Sorter View)

Ut NR 1 T dz & G NVotgshPadeView)A i$p@dSs@jiiaApostoji prostor u koji govornik
upisuje biligke1 225 6S 1 2NRAGAGA (212Y LINBT SYGANIy2al
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SlL14.Pri kaz stranice bil
(Notes Page View)
BT T e . s ale] T

t NA1 T (ReadidgNigWwlyNRS| | T dz2 S LINBT Sy il O
prezentacije (Slidéd K260 &S NI T fA1dz2S dzizf A
traku prozora.

2dz LINB1{ 2
2

A 0
1 Ol2 @ARA

2RADA - 2007.ppe o O

OPERATIVNA PRIPREMA U
PROIZVODNJI ODJECE

ima globalnu zadacu organizacije i koordinacije
poslova.

Obuhvaca slijedece poslove i zadatke:

> utvrdivanje i pracenje proizvodnih kapaciteta,

>  planiranje i terminiranje proizvodnje,
® utvrdivanje podataka za plansku i zavrsnu kalkulaciju,
®  ispostavnjanje radnih naloga,

> koordinaciju i pracenje proizvodnje.

S.15.Pri kaz za Citanje
(Reading View)

@T" @] <]a =|s]a]m ! ﬁm:%m? @

t NB LigeNi36 dzLl2 i NBol NI TfAG6AGIDPRIAYyDRE 28 LINBEIBBRY
manipulacije slajdovima u Kkartici Struktura (Outline) i jednostavnije navigacije kroz
dijaprojekciju (naredba Go to).

U grupi Prikazi prezentacije(Presentation View¥ na kartici Prikaz (View) odaberemo
2RI2QI NI 2dz0A LI23IfT SR yI LINBIT Syidal Oa2dzo

@@@ ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attribign-
@ NoncommerciaNo Derivative Works 3.0 Croatia License 8/38
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RAD SAISAJDOWA

Umetanje novog slajda

Potrebno je kliknuti na al sige- | | grupi Slajdovi (Slides)pod karticomPolazno (Home).
t2ydzSSy2 ylrY 2SS yS12tAal2 Al 3IESRF atla2R20LY |
y6iat2@ A alRNDI2 6¢AGES YR /2yiSyliooodo

ili na kartici Slajdovi (Slides Tab)

e RS&YA 1tA1 ylI atlba2aR ATl 12283 OStddrz dzvy$s
(New Slide) iz brzog izbornika
e 2T yIF6AY2 &fl 2R ATl 12283 OStAY2 R2RIGA y?2
g g:::t' B 7 U S vabeAVvl:;A;‘A
slide = = Section ~ | = =0

Theme_Mod_theme

Title Slide

Title Only

] ER—

Blank Content with Picture with
Caption Caption

Hj Duplicate Selected Slides
X slides from Outline...

8| Reuse Slides.. SI.19. Umetanje novog slajda

Y2LIANIyYy2S A LINBYa2SOGlyeaS atl 2R2adl

~

' LINBT 2NHMz & YAyA2l GdzN» Y a A&
metodom PovuelJdza § A O RNJ 3 | YR RNERLI =
imati i primjena naredbeL T NB O A ZalijepidgBaste).! | 2 f A ] 2e|imé kdpigatk O

L2T AOA2YANI G 6SY2 asS yl yeaS3alr & Sayz2y GALN 2
naredbu Kopiraj (Copyp bl 12y Ol2 avz2 afl 2 I'? 12LIANI fAZ
naredbomZalijepi (Paste)

2SJS aiuNlys
2 R a

S S1
@dz6 SY 2 I 2F

t

Brisanje slajdova.

Brisanje jednog f A @A OS &fl2R2@ NIRAY2 GF12 RIF AK 2
brzom izborniku odaberemo naredibuo NA OA & € | SilRoritGreBd tigkiDsleté f A RS 0

ﬂ E E ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attribign-
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Teme i pozadina slajda

U grupi Teme (Themes)zbornika Dizajn (Design)p A NI Y2 yS{1dz 2R L2y dzsSS

izgleda slajda.

Animations Slide Show Review View

| B 2. T Rl

Sl. 16. Grupa Teme (Themes)

nnnnnnnnn

Aa

6 . NP ¢ & SledoRpamljer Saynekojo
NJ 6 dzy | f dzd

iSYS
yl

Odabirom naredbet NI O A
RNYz322 21 OA2A

All Themes ™
This Presentation

‘Custom

.
= - ad B

S1.17. Odabir
teme

U grupi Pozadina (Backgroundartice Dizajn (Designpdabiremo naredbiStilovi pozadine
(Background Styles Pozadinu oblikujemo klikom na naredbu Oblikuj pozadinu (Format
. O13ANRdzyROD® t NA2S dzNBSAGlFyal LRITIFRAYSS
VIEG6AY 2SS yRS&YiAyI PBY¥ ] ond hate@R Oblikuj goRadimuA(Rdrmat
Background)z brzog izbornika.

@ Background Styles ~

e | )
bl |
|

LJ2 G

@ Format Background...

""_] Reset Slide Background

Sl. 18. Oblikovanje pozadine
(Format Background)

©080)

ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attribign-

NoncommerciaNo Derivative Works 3.0 Croatia License 10/38



ITdesk.info—p r 0 )] e k't +edukacij®sa Elob@dnira pristupom

MATRICA SLAJRBLIDE MASTER)

Matrica slajda (Slide Masterje osnova dizajna svake prezentacije. Promjene oblikovanja
koje u njoj napravimo, primjenjuju se na sve slajdove. Matricu slajda otvaramo u grupi
Pogledi matrice (Master Views)a karticiPogled (View,) klikom na ikon

Slide
Master

bl 12y OiG2 &Y2 dajdd bugektedcrigeh slike, loblikgh Dz dzY S6 SY 2 Lz
karticeUmetni (Insert)

------

Picture Clip Screenshot Photo | Shapes SmartArt Chart . 3 i .
Art = Album- |~ S1.20. Alati za umetanje — grupe Slike (Images) i

Images Tlustrations llustracije (lllustrations)

hoa2aS1dS oNAROSY2 (F12 RIFI AK 2Tyl 6AY2DetB2] &yY?2

w3t gt eSS A LRRy202S dzyda&Stiei@metniNBserg klikdmdallS ¢ S

=

=
Header

alatgely | 2 G2 NBYy2Y RABHESDREYA2LBRNEOBS o1 S|

1
kartici Slajd (Slide)] @I 6 A 02 Y 21 y It62 R 2Y@e 92i LoGeraeadmis kil
upisujemo proizvoljni tekst (npr. ime autora).

e Datum i vrijeme(Date and Timeg LINA (i 2Y &dz yI Y AuBpat®Sy S 21
| O dzNAWHaye 2u8omatically)Fiksno vrijeme(Fixed)

e Broj slajda(Slide numberfautomatsko numeriranje slajdova

e Ne prikazuj na naslovnom slajd(Don't show on title slidej dzZ]l 2t A1 2 2S5 21 yI 6
opcije, odabrani elementi (datum, bdlajda® ®0 a8 yS LINAR{ 1 dz2dz yI

Pritiskom na gumiPrimijeni (Apply),aktiviramo odabrane opcije prikaza u slajdu u kojem se
trenutno nalazimo. GumbonPrimijeni na sve(Apply to All), aktiviramo prikaz odabranih
elemenata unutar cijele prezentacije.

rHeader and Footer

Slide | Notes and Handouts

Indude on slide

@ ! Eg B
Apply to All
Date and time
@ Update automatically
s =l
Language: Calendar bype:
|Croatian (Croatia) |2“ |Western IZH
() Fixed
[12.8.2010. |
Side pumber |
Footer
|Petra Peric

ow on title slide:

SI.21. Dijalodkfeedd 7091 avlije I
podnoz2je (Heagler and Footer)

ﬂ E E ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attribign-
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{!'5weg! W tw9%9bc¢! / LW

rbh{ {!'5w¢! W!

Prilikom izrade prezentacija trebalo bi se p@d@l G A 2RNBSSYAK LINF @At |
upotreba Sans Serif fontova (Verdana, Adab 1 22A adz 6AG1A yI 111 aft
trebala biti u rasponu od 282. Naglasa bi trebalo staviti na vizualna sredstva (slike,
grafikoned®0 1623 &adzYANIyal A f110S3 NI dzyaaSgly
12NR&adGS asS INIFG1S FNITS oylLidzlyAOS0 206tA120¢
upamtiti pravilo 6-6-6:

e R2 ¢ NR2SG6A dz NBG] dz

e do 6 redaka tekstali( 2 6)lpd dlajdu

e ¥S GAOS 2R ¢ ddlFadt2LWyAK aftl2R2gF a (S1aidz

t 2GNBoy2 2SS 21 ylI6AGA afl 2R & ftA2S@S &adNryS
Outling), a zatim na desnoj strani ekrana kliknuti unuke2 a I 6 I (rpt Clidzltdhadld
title) i unijeti tekst.

Da bi neki tekst ili objekt u prezentaciji premjestili ili kopirali na drugo mjesto (u istoj ili nekoj
drugoj prezentaciji), potrebno ga je prvoyor 6 AGA® bl 12y OG2 a&avz 3l
RS&ydz GALN dz YAOF A dz o NJILA WEKDB6 PRY BT dzOK2 & N2 O
ili Kopiraj Copy 6 12 31 OStAY2 {2LANXYGAO0 GS8 21yl 6AY
premijestiti ili kopirati tek§ @ t NAGA a1 2Y Yyl RSaydz GALN dz YAOI
kojem odabiremo naredbuPaste (Zalijepi). Narede / dzi Xz / 2Lk > tl adsS Lk
kombinacijama tipki:

o Ctrl + X Cut

e Ctrl + G Copy

e Ctrl + V- Paste

TipkomDeleted NA OSY2 1yl 1 RSay BackspaceinakzNijiva odlkdrsora. G A LJ|
¢Sl1ad YvY20Sy2 AloNwxabGA A GF12 RE 3F 2TYyF6A
L2 Y20 dz Y NBREaS 6

PRPYyAOUI @FyeaS o0dzyR20 A @ONIOlyaS ATYaSyl O6NBR2

1 OA 2 dgndp): 9 AAONIRAE (0A Y2 1 I R

202t 2y A NBIdZA GFdi2Y A OS

A GS1Tald AtA yFELINIY@GATA ySldz ATYaSydz {22
dzYSyid ONI oGl Y2 dz LINBOUK2RY2 aidlyaSe® wlkRA &S
dz 'flridy2e GNXrOA oNI 23 ATO62N¥yATl oOvdz O
kombinacijom tipkCtrl + Z

dz 48 OStAY2 ONIGAGA
I tAY2 LRYAOGAGA VI
S
2
S

DS, ™ O

Funkcijom Ponovi (Redo® LJ2 y A Ol | @I Y21 OWSa Sz ti2 yiA Cflidky 0 ! s
12NRAGAGA 2y 2t A12 Lddzil (1 2ftA12 ayvyz2z (2Nrad

brzog izbornika (Quick Access Toolbar) ili kombinacijomGipk# Y

Y R2
At A
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NoncommerciaNo Derivative Works 3.0 Croatia License 12/38

EY HGC KD



ITdesk.info—p r 0 )] e k't +edukacij®sa Elob@dnira pristupom
OBLIKOVANJE! 5w¢ ! W!
+NEGdz A @St A6 A ghufs Fént na Kartici RolazahGlgn@). Rrifiskodz na strelicu

uokviru Fonl®® ]2 § @I NI &8 LI Rl 2dz8A AT 02NYA] dz 122¢
fontova, u okvire: St A 6 A FontSeRel2 Iva8syet Y2 yed32gdz 95t A6 A

¢S1aiG Y20SY2 LINRBold), b kurzivu (LtaficR 8 pdd@tang FUndérline).
Navedene promjene oblikovanja radimoguupi Font, na kartici PolazndHome) odabirom
af 2SRSOAK Al12YIlY

B 2] yII 6SyA GS1ad aS LINRA]ITdz2S LR2RSofaly?

I -oznaceni tekst se prikazuje u kurziwvu

=

21 v I 6 S g¢erprikéz8jé godcrtano

8 - naoznadeni tekst se primjenjuje efekt sene

7

Pritiskom na gumi{&ldz R2y2SY RSay

2Y 1dzidz INHzZIS C2y Gz 2
1228Y yvIY 28 LRydSSy2 GAOS Y23dOy2aGA 20f A1 2
[ Font (=)
Font | Character Spacing
Latin text font: Font style: Size:
|+Heading EI |Regular lzl ‘44 Eﬂ
All text
Font color QﬂdEI’hﬂEStﬂE Underline color & -
Effects
[ strikethrough [7] small caps
[] Double Strikethrough [7] all caps
[7] Superscript Offset: [] Egualize Character Height
[ subseript
o ] o P :
Sl . 22. Dijal osSki okvir Font

: I " A - . -
Boju teksta mijenjamo pritiskoma gum u grupi Fonna kartici Polazn@Home).
Pritiskom na strelicu pokraj ikone, otvaramo izbornik s paletom boja.

Theme Colors
N EEEEEEN

Standard Colors
[ § | FEEEERE

@ More Colors.. Sl . 23. Pal eta ponudeni h boj a
Vrstu slova mjjenjamo odabirom ikor ‘hi u grupi Font na kartici PolazngHome). Ako
6S1ad OStAY2 LINATIFTIFAQG @S {UPRERCASKE,f R P2 YBI 2 RE0 |

prikazati malim slovima, nareddowercase.
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Za poravnanje teksta koristimo alategtupi OdlomakRaragraph na karticiPolazno

(Home)

¢ poravnava tekslijevo Align Text Left)

¢ poravnava tekst centralndCgenten

¢ poravnava tekst desnd\(ign Text Right

¢ poravnava tekst obostrandystify)

RAD S BPISMA
{GF @1 dz dz
List Level)

LGt L] dz

fAadAa

At A

Odlomak (Paragraphipa karticiPolazno(Home)

OA2Sf dz
(Paragraph)na kartici PolazngHome) odaberemo ald=lt 2 #S 6

f Aad
I.

o N& OS Y2 [EbsigahjiNdzin@ popiseDetréase List Levelyrupi

Pritiskom na gum u grupi Odlomak (Paragrapha kartici PolazngHome), otvaramo

RA2I f 2 OfldmakZParédhfapll U njegovoj kartici *Razmak (Spacing), postavljanjem

Gdz dz@f I 6AY2
2 NI(lhchegsdz LJ2 LJA

GNR2SRYy2aiGAZ L2 RSOl CHBefyrd indkbnbdoimka Aftallh 2 S 2 Rf 2 Y |
rPalagraph m‘

c::;i:lent: eft——ER

;E:lﬁ t::t: Spedial: By:

s —

After
) e b= llS| . 24. DiolambkgPérdgiaph)o k v i r
B 2REFGANI RNHZAS 3INI FAG61S 2Tyr18 LRiEJayz e8
grupiOdlomak Paragraph na kartici Polazn(HomeA 2 RIF 6 N} G A yS{dz 2R LY
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None : z :
MNong o P
. [ J— FA—
[ | — EA—
pp— v
pp— v
pp— v .
— SI . 25. | zbogrrnafki &k ipno nouzdneanki anma
%l 2RFO0AN) RNHzZZI23 Yyl 6AYL melrir<£'mﬁm£oy2 2 !
YS1TA 2R fogstadzSSyYy A K
1. — "
Mone 2 — 2) —
3 — 3
L A— a—
n— B-— b)—
m-— ¢ -— o —

a. — L—
b. — i ——
c. — iii. —

i=  Bullets and Numbering...

SI. 26. l zborni k s ponudenim numer .|

wlY2aSyl 3aANYFTA61S 21yl 1S ataizy

i—

Pritisnite strelicu pokraj gumb = "|i odaberiteDN} FA6 1S 21T yI 1S A ydzYSNA
Numbering) Kliknite na gumbSlika (Picture)i 2 Rl 6 S NA 2 R S
klikom na gumiJvezi(Import) dodajte nalLJ2 & G RI2 SIB & &

wtYaSylr 3aINIFTAG61S 21 ylF1S aiavyoztzy

-

Pritisnite strelicu pokraj gumb_*="[i odaberiteDN} FA 6 1S 21Tyl 1S A
Numbering) Kliknite na gumiPrilagodba (Customizej dz 2 0 @2 NBy 2 Y
LINRY I SAKIN 2@®EAR GaA Yo 2t ®

t NEY2SyYyl @StAG6AYS ANIFAGIAK AfA ydzYSNAG]| AK

-

Pritisnite strelicu pokraj gumbi= "|i odaberiteDN} FA61S 21 yI 1S A ydzYSNA

Numberingy® | 21 OAND + 8BAKXOAYIS @RHRSI NI 2dz0A LI2aid2il
strelice).
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RAD S ABLIGMA

{F RNOlI2 dz (ot AQdz dzy2&aAY2 (112 RIF (261dz dzvySi
t2adl@gtelyaS A LINBYa2SOilyeS 261S dzySidlyel d

e pritiskom na lijevu tiJ] dz YA OF
e tipkom TAB na tipkovnici
e tipke sa strelicama na tipkovnici

51 @ Y2 Gl

dz dzy dzii I NJ 6}
OSydz &0 NBt

Fl 6 LINR YA

—
— =
> 0
O

o t
SyAa dz 111

S, 27. O0Oznac¢avanje delije

{GdzLd O dz GF o6t AOA 21T YyIL6F@FY2 GF12 RIFE a$S LRI AO
asS LR1FTAGLFE LINRPYA2SYA dz ONYydz aGNBf AOdz & ONK

e + e =

SI'. 28. OznacCavanje stupca

wSRI]l 2Ry K@ R a8 LR21FTABI6SY tA2S32 L1 Al
A 1{FRF aS LR1ITAGFES6 LINRBYA2SYA dz ONYydz aiNBf A
YAOI @&

] i
g :
= _____

SI'. 29. Oznacdavanje retka
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51 6A 21 YFG6AfA GFofAOHzZ2g fAGHYRGES LONE WS/ ANDX
nienrubikadalLJ2 1 I T A @I dnaktRh 2RIKQzO0k S 2dz yI LINBRGASSyYy

= «fi-».... =

SI'. 30. Oznacdavanje cijele tablice

Oblikovanje tablice

Alate za umetanje redaka i stupca nalazimo u novotvorenom odjdéljti tablice (Table
Tool9, nakartici Izgled (Layout) pod grupoReci i stupci (Rows & Columns)

Insert Insert Insert Insert
Above Below Left  Right

Rows & Columns s Sl 31. Grupa reci i stupci —alati za umetanje

5NHzIA Yyl oAy 2SS 200FNry2S oNi23 AT62NYAlLH® b
RS&aydz GALN dz YAOIF A dznazeNdu@métniXinsért N A 1 dz 2 Rl 6 SNB

> |4 Insert Columns to the Left

[ nsert Columns to the Right

B9 Insert Rows Above

B | Merge cells B Insert Rows Below
B split cells...
B selectTable

& ramazon. | Sl. 32. Brzi izbornik — naredba Umetni (Insert)

Redak ili stupac koje® St A Y2 Lidrzije2 Sy A dulodjeljku Alati tablice (Table
Tool9, na Kartici Izgled (Layoutl.J2 R I NHzLl2Y +St AG6AYyl o6StAcS 6/
+AaAyl 61 SAIKGUOL A ~ANAYIl 02ARGKO dz {225 dzLA &

+ ]
-;I__|_] Height: 0,52 cm

Ak 4

57 Width: 5,46 cm

csee |S| . 33. Alati Visina i Sirina

t 21 1T As@$mje&tivio na rub stupca i kada se on promije 4k ppritisnemo lijevu tipku
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YAOlI A @dz6SY2 R21 yS LRadra3aySyz2 0OStaSydz OANR
: +|l|+ :

|

|
S| 34

Mi jenjanje Sirine stupca

t21HTAQGI6SY &S avye2SadAayz yl ¥ NidssnehdSijgvy tipkuh | I R
YAOF A @dz6SY2 R21 yS LkRaidA3aySy2z2 OStaeSydz O9Aaa

S1.35. Mijenjanje visine retka
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YhwL~¢9bW9 Dw! CLYhD!

1. Umetanje grafikona:

112 a8 ylLflITAY2 dz atl2Rdz {228y avy2 1T IFRIFIfA R
Tileand/ 2y 0SyGoz yI &afl2Rdz 6S 0AGA GOARfSAOA 3d:
slika..) ¢ za umetanje
. . grafikona, potrebno je
Click to add title pritisnuti  gumb  Umetni

grafikon (Insert Chart)

* Click to add text

S1.36. Dodavanje grafikona
klikom na gumb Umetni
grafikon (Insert Chart)

DN} FA12Y Y20SY2 kacsSuUmétdri(lAsert)y takoIda § Brupi llustracije

. ad
(Mlustrations) odaberemo al .

2. Odabir tipa grafikona

hdi@gl N yFEY &S RAZHE 201 A pukgemhdabirgnsodiygrafikansd ¥ A | 2
122A OStAY2 dzYSiaydziio
(Tnsert Chart [ER=)

A Templates Column

]MQ@@MW@[
e x| o] 8] 198) 89 L] Jud] 4]
2o | ] b A b

@Suv’ac& .....

2$tDMﬂ@@@M

o alleloal /bl acllesl -l S1.37. Dijaloski okvir Umet
[ vansge Templates... | [ setas efat chart | (o ][ e ]|l (Insert Chart)

bl 12y Oli2z 2RFOSNBY2 GALI INIFTAL2YFZ LINBT 2NR |
dzLJA 8dz2SY2 L2 RI (1 S gilafikébe, Qakoh dps zalvdxdnd radnit kitjigu dz
programa Excelzgled grafikona se mijenja u skladu s upisom.
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\ H9-0 = Presentationl. - Microsaft PowerPoint (Trial) @ﬂ@@\ Ho-o-3= Chart in Microsoft PowerPoint - Microsoft Excel (Trial) [E=EER)
FI Home Insert Design Transitions Animations SlideShow Review View | Design | layout  Format | & @ me | Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View c@coc@ R
QL Calibri i - Selnset~ X -
[ o o .}, 0. - > &
Ba-(B Z U- AL 5 Delete ~ | (3]~
hange As Switch Select Edit Refresh Quick Paste A Styles. Sort & Find &
CharlTvD r mpla| Row/Column Data Data Data Layout ~ S|y| - B9 A - | ElFomat < | 2+ Fiter~ Select~
Type | Data | Chart Layouts| Chart Styles| Clipboard 1z Font Cell Editing
= a6 . .
o A | s c [ o ] F e T w T v T v [k
. . sales
1stQtr 8,2
2nd Qtr 3,2
3rd Qtr 14
ath Qtr 1,
To resize chart data range, drag lower right corner of range.

Sales

mistQtr
mandatr
= 3rdQtr
mathatr

Click to add notes EII A l!

» n| sheat1 /% - [ IR |
Siide10f1 | “Office Tneme” | (5 Croatian (Croatia) | IEEEEE ) Jl Ready | 1 | | e OO @

— =

2 s[nles[anxu]s s E]E 08 6le kR = [N alw s le e e L

S1.38. S lijeve strane nalazi se odabrani grafikon, a s desne radni list u koji upisujemo podatke
5F 0A 3INI FA|220yNBooAy22 23S/ FLONSWU ALA Yy dzi A f A2S@dz (A L)
Alati grafikona (Chart Tools)

t 20NBoy2 2SS LINAGAAYdziA RS&aydz GALN dz YAOF dzyd
izbornika odabrati naredbBromjena vrste grafikongChange Chart Tg).

5 NHz3a A miehjanja yrste grafikonaodijeljak Alati grafikona (Chart Toolsp kartica
Dizajn (Desigm), grupa Vrsta (Type) naredbaPromijeni vrstu grafikona il

Change
Chart Type

12 OStAYZ2 20f A1 2ubbjdiiku Algtil giafikéng (CEaNITGBIE)AbReyhb

karticu Izgled (Layout)e u grupiNatpisi (abel} odaberemoalat b
Mone Chart
@ Do not display a chart Title Title -

Centered Overlay Title

ﬁﬁl COwverlay centered Title on

chart without resizing chart
—=1/| Abowe Chart

lin || Display Title at top of chart
area and resize chart

More Title Options.. 51.39. Oblikovanje naslova

Uil 62N}y Al1dz Y20SY2 2RIFEONIGA 2LIOA2SY

¢ Nema (None) ¢ naslov grafikona se ne prikazuje
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e / SY(UNRARNI YA LINISritekell Oer2yd7dt)& nagldv e fceht@rand preklapa
se s grafikonom

e |znad grafikonaAbove Chaitc naslov se prikazuje iznad grafikona

e +AO0S Y2 3dz yMbee Titke Optibrd dad@the ogcije oblikovanja naslova

Dodavanje legende

Za oblikovanje legende grafikona, peltino je odabrati karticu Izgled (Layout) u odjeljku Alati
grafikona (Chart Tools) te u grupatpisi (Label$ kliknuti na alat IQ

Legend

arheSyealtyasS 0228 LRI IFTRAYS LR2RNHz2F 3INI FA{ 2V}

Za mij@m2l y2S LR21TFRAYS LIR2RNHz2I 3N TOHikbwahe L2 41
(Format) u odjeljku Alati grafikona (Chart Tools) te u gisiovi oblika (Shape Stylgs

. . 5h Fill =
kliknuti na ala

Laddz aG0F N Y208Y2 yILNIGAGA A |12 &8 LRIAO
2RIF0SNBY2 yINBROdz hofAldz2z LI2RNHz2S aARINTFA] 2
odabiremo boju pozadine.

A 2
yt

-
Format Chart Area

Fill

Border Color
Border Styles
Shadow
Glow and SoftEdges | | ¢
3-D Format
Size

Position

AltText

SI . 40. Dij al oS8 kei okvir Obl i kuj
grafikona (Format Chart Area)

Mijenjanje boje elemenatagrafikonu

YEALYAGS yI &addz2ld O (NI (1dzZz ftAyAcdz AtA G2NIyA
ili u odjeljku Alati grafikona (Chart Toolspod karticom Oblikovanje (Format)u grupi

Trenutni odabir (Current Selectionpod okvirom Elementi grafikona (Chart Elements)
2RIFOSNAGS RA2 3INI FAdz2¥ B2 Y ZBix poiiGRadiaiaSeridp t A 1 2 D1
Pritisnite alatOblikuj odabrano (Format Selection)u otvorenom dij f 2 O 2 YOblkij @A NXz
niz podataka Format Data Serigsodaberite karticulspuna (Fill).Kliknite na opcijl2 @ N& G |
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ispuna(Solid Filjii § A 1

t NAGAAYAGS

linjom ilid 2 NIy A Y
odaberite naredbuOblikuj niz podataka Format
Data Series U Kkartici Ispuna (Fill) odaberite
2RI2QOF NI 2dz0dz 622dz Af A

Sl .

41

D iOblileujinio podatoka g
(Format Data Series)

ORGANIZACIISBRAFIKONI

hNBFYAT I OA2a1 A
(HNlustrations) je potrebno kliknuti na ala

fedukacije sa slab@dnira pristupom

More Colors. ..

Standard Colors

LI £t SG§S LRYydzSSyAK 6221 2RI
RSAY dz (A LI Crommbonsers SN 0 el
7\ a 8 S 0 1. 2 Y Series Options Fill
[ Fil [ o fil
Border Color @ Solid fil
Border Styles ':;:' Gradient fill
) Picture or texture fil
Shadow () Automatic
3D Format [ tnvertif negative
Colar: & -
Transpa| Theme Colors H

SmartArt

7 £ ' A
hiu@d2NRU S YI
~ - _ A z -
1228Y 2RIFIGANBY2 1 NIAOdz
dijagrama.
Choose a Smarthrt Graphic m‘
oAl = _
2 Process —
¥ Cyde _ e N -~
e e
E Relationship I_g ,-. - E E
[~ Tl |
Matrix == aa -(:g ]
& Pyramid — Organization Chart
@ Ficture = Use to show hierarchical information or
reporting relationships in an organization.
The assistant shape and the Org Chart
hanging layouts are available with this
layout.

(o ] cocl |

SI . 42

3 NI artice2 Ymetrdi (Inédrts dzagBi Alustiaddzi S Y

YOdabsri Shartart drafikiQhaose2a|S@artNt Graphic
| A2SNJ NKA 2!

D iOflabeti 0 § Kk i
SmartArt grafiku (Choose a
SmartArt Graphic)

©080)
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Glavni
direktor

; ] :
i [ | ]
Direktor Direktor Direktor
marketinga kvalitete financija

: S1.43. Hijerarhijski dijagram

Promjena hijerarhijske strukture

U odjeljku Alati za SmartArt (SmartArt Toolsha kartici Dizajn (Design)pod grupom

Stvaranje grafike (Create Graphik)iknemo nalzgled (Layout A 2RI 6 SNBY2 2R3z
a0 NHZl GdzNHz 6{ GF YRIFINRyYy2> +AaSo6S & 262S &GN} ySao
Ako u hijearKk A 2481 2Y RA2I3INI Ydzz yS12Y 6t yAatieaSt AY?2
SmartArt (SmartArt Tools) pod karticorizajn (Design) u grupiStvori grafiku Create

GraphiQ odabiremo ala. Klikomy I a4 NBf AOdz LIR2INra |t a4l
odabiremo naredbs 2 R 2 LJ2(Ad# Asgistaht)

] Add Shape| -]

Add Shape After
Add Shape Before
Add Shape Above

Add Shape Below S1.44. Izbornik za dodavanje oblika
Add Assistant hijerarhijskom dijagramu

el o) ol OO @)

Glavni direktor

}:)irektor kvalitet%
marketinga

Knjigovoda

}]irek‘cor financij

%

S| . 45 Dodave
organizacijskom dijagramu
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S LY9S /we¢9esLE {YL/O

<
w»

GFryeS 3INY &dlad] AK 2062S1F Gl

asS yLtFrTAY2 dz a4flF2Rdz 122SY &avy2 1Tl RIFIfA R

S FyR /2yiGSydGoz yI &ftl2Rdz 6S 0AGA GARE 27
R Y20S8yz2 szSi’J;fgctitﬁkén (Cﬁhart()fsmét@zt ghafikiu q(Sm@ErbArt

- LIKAOOSE &fAl1dz 60t AOGdzNBOUET Aaa2Sél 1 ONILSOF 6/

Insert Picture from File

S1.46. Gumb za umetanje slike (Picture)

(@]
(0p))
Z
&
_<
No

hoaS10S8 Y2 0SY2 katnedWinsfrifindertPA (WLINIBA 2RI 2 R

Home Insert Design Transitions Animations

Table Picture Clip Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart
= Art = Album =

Tables Images Tllustrations

S1.47. Kartica Umetni (Insert)

Objekt2 T y I 6 Itakid dé Rliknemo na njega. NA Ogd WpRomDelete,

Y2LIANI y2S> LINBY2SOliRYV TS Sdzy 8zt DRNBNB KSYINBO5E 8 |

L 12tA12 202510 Q8HAF2 YRINBW2SHGA &KX 2RdzZ 1t A1)
R2 OSta2SyS LR1TAOA2SO

1 12tA12 2062814 OStAY2 LINBYa2SadAadar ylI aftl 2R
LINAGAAYSY2 RSaA Y dzvoiili Abtzl] izt rnik A UDzom RzbornikuAodaBiremo

narecoul T NB GA LA2/TdxiQA 2 y ANF Y2 aS dz aftl 2R dz 122A 3l
6RSayl GALIN L YA OFalijepR(Pabtepr BBIMAAY Y NBRFdz2S RI &S
YAYA2FGdz2NYz &t 2RI A GFY2 21yl 6AYdo @upeeS1 G |
minijature slajda.

12tA12 202810 OStAY2 {12LANIGA yI &aftlF2R dz Aa
Saydz GALN dz YAOI R brookizibriaiidddahirenio na@rédbibpirai | 0 2 NJ/ |
(Copy) pozicioniramo se u slajd u k@il  OSf A Y 2 briogh lidhokulkuid&snaitipka

Y A HaberemonaredbuZalijepi (Pasty
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akeSyalyes @StAGAYSS oNRalyes
| AOA2YANY Y2 &S dz 1dzi 202S] Gdvosniern] strélicuy I Y &
AY2 A @dz6SY2 R2PSYSI6WgdEzpA Iy SY2 OSft 2Sydz

_|_

SI . 48. Mi jenjanje velicine Oblika (Shape)

5NHzIA yI6AYy 28 Réaw\ 1Al yI 2062 plikovdndh 6 S Y
oblika Format Shapd | 2 G @2 NBy 2 Y Gbhkévaniedliika Forma2Shapi Nz
GANI Y2 1FNIAOdZ +StAGAYI 6{ A NMiéinu (Heightizkdh Nazg 27 2
(Width).

Brisanje objekata

hoaS1idS oNAROSY2 Gl12 RI AK 2TyF6AY2 A LINRGAAZ

Rotirang (zakretanjé

br12y OG2 &avz 262510 2Tyr6AftAz 1EA1ySY2 yli
1dz3t AOAU0SE RNDAYZ2 A @dz6SY2 dz OSfta2Sy2Y &aYeS Nz
G @
7 g
§ Text Box §§ Te*tﬂE‘ox ;’3% —
2
SI. 49. Rotiranje objekata
[
L4

5 NHza A V| 6Karice BBzndBtined ¥ grupi Crtanje (Drawing) odabiremo a*+*
U otvorenom izborniku odabiremo naredbRbtiraj (Rotate)A 2 Rf dz6dz2SYy2 &S 1 |
L2 ydzSSYyAK 2LIOA2I o
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Order Objects
T Bring to Front

B <endtoEBa
iy | Se

Sl. 50. Rotiranje objekata

-
4 | Send Backward
Group Objects
B Group
1 Ungrous
Y Regroup
Position Objects
|=  align >
Zh  Rotat * | Zh Rotate Right90°
Eh Selection Pane.., A2 Rotate Left 90°
= Flip Vertical
Ak Flip Horizontal
More Rotation Options...
Poravnavanje

Na kartici Polazn@Home) pod grupom Crtanje (Drawing; orerobies
=] % Bring to Front

=
S

Arrange

odabiremo alat

naredbu Poravnanje (Ay 0 A

L2 ydzSSy A K

U otvorenom izborniku biramo o, ., coe.

Group Objects

T Group

1 ungroup

Y| Regroup

Position Objects

2LIOA 2] ®

I=  Align
Sh Rotate

E{} Selection Pane...

Sl. 51. Poravnanje objekata

OBLICI | TEKSTUAIONXVIRI

Oblike (Shapes)& t |

2R dzySoSY2 LiziSYyY

2 ﬁt d26 dza é L& Ee':-if:..f:

- | ¥

= & 5l W e T

(<o %0

fedukacije sa slab@dnira pristupom

iz

Align Left

Align Center

Align Right

Align Top

Align Middle

Align Bottom
Distribute Horizontally
Distribute Vertically
Align to Slide

View Gridlines

Grid Settings...

e Kkartice PolazndHome)c u okviru s oblicima grupe Crtanje (Drawing)

e Kkartice Umetni
(Mustrations)

@

Shapes

(Inser) ¢ odabirom alata

koji se nalazi u grupi llustracije

©080)
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NNOoO O ) &ashapeFin-
AlLLD O ol H uzshapeouﬂine'
b@ N { } |7 Arravnge s%-l\]:;kv ‘<) Shape Effects -

i = 51.52. Grupa Crtanje (Drawing)

+
t2GNBoy2 28 (1tAlydziAa yI 26ftA1 122A OStAYZ2 dzy

RNOFGA fA2S@dz GALN dz YAOlI A @dzoA R21 yS LIadai
’ -
S1.53. Crtanje oblika

Oblicima dodajemo tekst tako da se pozicioniramo u njih i unosimo tekst ili ga lijepimo
naredbomZalijepi Paste.

Mijenjanje boje, debljine crta, vrste crta.

hot A1S of{ KILSao Aaif bdege®raringdooR)REKartichlkaznje
(Format) u grupCrtanje(Drawing).

Alatom [@seeri-] vy 28y 2l Y2 o622dz AdlldzyS 20fAl1Fd YA
LI £ Si2Y o6GSY2Y0 o622 dz 1228SY 20ftAl1dz Y20SY2 |

e Bez ispuneNo fill) ¢ prikazujemo ga bez ispuna
e +A0OS 0 2 2More Kilh Cduw¥ Sna KarticiStandardna(Standard) biramo neku
2R LIRYydzSSYAK 06221 At NRA]NBDZRBYR YDHIASBdz2d2NB|
Prozirnost(Transparency) oblika
e SlikaPicturc2 RIF 6 ANBY2 aftAidz 1221 6S &S LINARTITA
o Prijelaz Gradent) cLINB f A 2S @l y2S Al YSSdz ROA2S Af A OA
e Tekstura Texture ¢ mijenjamo teksturu ispuna

(

Theme Colors
H EEEEEEN

Standard Colors

] | FEEEER
Mo Fill

Mare Fill Colors..,
Picture...

Gradient 3

B E e

-

Texture

SI.54. Odabir boje ispuna oblika

Alatom [Eseecosne- ]y 3 2 Sy 2 Y2 AT 3t SR N2 20F 20f A1 ® YA
LI £ Sd2Yy o60GSY2Yo o622l dz 122S8SY Y20S8SY2 dz2NBSA DI i

e ~irina (Weight) ¢ debljinu linije
e Crtice Dashe3¢ vrstu linije (puna, iscrtkana)
@ oale ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attribign-
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e Strelice Arrow) ¢ izgled strelice (jedan ili oba vrha

Theme Colors
H EEEENEEN

Standard Colors

LB EEEEE
Mo Cutline
% More Outline Colors...
= Weight 3
== | Dashes 3
= | Arrows '[S1 .55, Uredivanje izgleda Iinije

blt12y OG2 av2 dzySayds A z0hiNESIhap&sia kaftici Urdetni 2 R 0 L.
(nsert)z  YA2SyaltyeaS ONRGS LR6SG1LF A TF@GNOSGLI o
RA 2 f 2 GalUedi oblik] (RbAMsd Shapekartica Stil crte (Line Stylep 5A 21 f 2 01 A

Uredi oblik (Format Shapgozivamoi I { 2 RI 2Tyl 6AY2 &a0GNBfAOdz (S

e kliknemo na ™' u grupi naredbBtilovi oblika (Shape Style&partice Oblikuj
(Format) ili

e L21 20SY2 ONI A AT 02NYA|l rmadtel)ibidbei@holy SY2 RS
opcijuUredi oblik (Format Shape)

Format Shape

Fil Line Style
Line Color Width: 0.75pt &
|"U""E Style _'| Compound type: _ .

Shadow

3D Format

3-D Rotation ﬁ
Round %

Picture doin type:

Arrow settings
Text Box
Beqin size: E End size: E

S1.57. Nekoliko strelica sa raznim
vristama pocet al

veli ¢cinom (Begi
kraja (End typ:
(End size)
SI . 56. Dijal oski okvir Ure 1t Shape
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fedukacije sa slab@dnira pristupom

Alatom|[= shape ects - | na kartici Oblikuj (Format) oblicima dodajemo efekte:

Zadana postava (Preset)

Sjena (Shadow)

Odraz (Reflection)

Sjaj (Glow)

Mekani rubovi (Soft Edges)

Kosina (Bevel)

3-D zakretanje ( Rotation)

Dabisiola®® f A

Za razgrupiranje (Ungroup) na istom mjestu odabiremo nardeigmzgrupirafUngroup).

) Ll2al 2
oblikacY 2 OSN®R I NHzLIA NI G A @

LJ2 G NJ O

G

Arrange

S1.58. Efekti oblika (Shape Effects)

Adl2ONBYSy2
t NA2S 3INHzZLIANF yel =

|:J Preset 13

D Shadow 3
D Reflection  »

201 OAL A

(Formai, u grupi Crtanje(Drawing) i odabrati naredbGrupiraj(Group)

At A

Gt

LINA G A & y dzi A

RS&ydz (ALY dz GhupdajGrbupA 1

t 2 G NI OL% GodjeljkulAlati za crtanje(Drawing Tools)na

kartici Oblikovanje (Formaf, u grupi Crtanje (Drawing)

2RIFOSNARGS 2SRydz 2R yI NBROA

S1.59. Order Objects-n ar edbe z

a

r

az

20

adjeljku Alatii za crtanje(Drawing Tools)na kartici Oblikovanje

0 NJ

Order Objects

=
%
&
e

Bring to Front
Send to Back
Bring Forward

Send Backward

Group Objects

Bl
e
oy

— -

Position Objects

=
I.:
—

Sh

E?[;. Selection Pane..,

Align
Rotate

i yeas

ekat a

SIekEle
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e-€ €-€

Premjesti naprijed (Bring Forward) Premjesti ispred (Bring To Front)
hot Al &S LR2YAGSES T ochSORIAY] yaASD 2LJ2yYHALONSA ASIRLANES R
Premjesti nazad(Send Backward Premjesti u pozadinu(Send to BacR
hoftAl LR2YAG6SY2 1 2S5 Foblipogtdviiamo iaa bvih Nstafhdbjekata.
SI.60.Raz mj e St a|j objekat a
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IZLAZNI REZULTIAT

|PRIJELAZNI EFEKT.a 97! { [ ! W5 h !

Prijelaznim efektima(Slide¢ NI Y AA A2y 0 2RNBSdz2SY2 Yyl 6Ay LINB
t NA2S yS3a2 OG2 aftl2aRdz R2RA2StAY2 SFS{dGxX LRGI
lijeve strane prozora koristimo Normalni prikaz Normal View). Zatimpa karticiPrijelaz

(Transtion), pod grupomPrijelaz na ovaj slajdTransition to This Slide biramo neki od

L2y dzSSYyAK STFS{IFiGl o

@@M@

None Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars Shape Uncover Cover Flash =

Transition to This Slide

Sl. 61. Grupa Prijelaz na ovaj slajd (Transition to This Slide)

U grupiTempiranjeTimingY 2 OSY2 LR &aidl dAGA A yS1S R2RIyS 2

e ZvukGound¢2 RIF 0 ANBY2 1 @dz6yA 1T FLAA 122A 0SS LkLA

e Trajanje Duration) ¢ postavljamo vrijeme trajanja prijelaza

e Primjeni na sve Apply to al) ¢ odbrane opcije prijelaza primjenjujemo na sve
slajdove u prezentaciji

e bl 1fA{1OnMdbuseNekekadje2 1 yIF 6 Sy 2@ 2LIJ0A2F X LINB
FT{OGADGANI Y2 (1tA12Y yI fA2S@dz AL dz YAOI

e Nakon @fter) ¢l 12 2SS 2Tyl 6Syl 2@ 2LJ0A2F3S 2RNBS
12283 6S a8 R23I2RAGA LINAR2Sft 1

EEL Sound: | [Mo Sound] = Advance Slide
O Duration: 00,10 I | [¥| On Mouse Click
10 Apply To All [ After: 00:00,00 2
Timing Sl. 62. Grupa Tempiranje (Timing)

@

Gumb{™==¥| koristimo zaPretpregled (Preview) postavljenih efekata na slajdu.

ANIMACIJSKI EFEKTI

Animacijski efektia dz 8t ABYAYLIRE8BEGlAYI X A dz 202Y &t dzb
se na slajdu pojavljuju tekst i objekti (tablice, grafikemd @ t NA 2 S u ifi SkgeRtu O 2
R2RIFY2 FYyAYIlI OA2dzZz LI i NEB aaylkarticimima@eS(Aninatight) 6 A G A ©

R2R2Sfa2dz2SY2 yS{dz 2R LRYdzSSYAK YAYlFOA2I ®
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X | ok | k& XK U X W % ¥

Mone Appear Fade Fly In Float In Split Wipe Shape Wheel Random Bars H d

*'.H

Animation

$1.63. Grupa Animacija (Animation)

OglaSavanje

_ ﬁU T S1.64. Redoslijed prikazivanja
animacija
Klikom na|SiAnimationpane | o/ aramot NBT 2NJ 6h1y20 1 FRF G kbdie LINK € F 3
AYEY2 LINBIESR YyIR a0AY YAYANIYAY SESYSYydAYl
AT O0O2NYA]l dz 122SY Y20SY2 LIR2RSaAiAitAr 2L0OA2SY

e Yl LJ2 6y A StartfOR Cligkyanitnaciju aktiviamo pritiskom na lijevutiJ] dz YA O

e B LIR2EYA & StaNBiheRrouycNy Yl OA2l 2062S 10 as L
animacijom objekta koji mu prethodi

e B LIREYA YI |2 BtartLAid erevibisy 2 YA ¥ OA 21 2062S{1 0!
nakon animacije prethodnog objekta

e a 2 3dzd ¥fekatal @ffect Optiond¢R2 Rl 0y S 2LJ0OA2S LI RSOl @l ye

e Tempiranje Timing ¢ dodatne opcije tempiranja animacije

e Sakrij naprednu vremensku trakuHide Advanced Tinmlee) ¢ skriva napredni prikaz
vremenskog slijeda animacija u oknu zadatka

e Ukloni (Remove ¢ uklanja animaciju AvimationPane v X
Pritiskom na gumi®_Pex] pregledavamo animacije. T
2’ TextBox 5: Ju... |:|
34 Picture 9 0
4’ TextBox 8: Tisak [
5.4 Picture 13 0

¥ TextBox 6: TV ] EE

“§ Start On Click
Start With Previous
@ Start After Previous
S1.65. Prozor (Okno) zadatka Effect Options...
prilagoden Timing... e
Hide Advanced Timeline

Remove
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P Start: | On Click - Reorder Animation
& Duration: 00,50 . 4 Move Earlier
B Delay: 00,00 % ¥ Move Later
Timing S1.66. Grupa Tempiranje (Timing)

U gupi Tempiranje Timing L322 RS O @I Y2 Y

t 26 S8tartlcLBS6SGlI 1T FYAYFOAES

Trajanje Duration) ¢ trajanje animacije

Odgoda Delay) codgoda animacije

Promjena redoslijeda animacijéReorder Animatior ¢ reorganizacija animacija

Preview

Gumbl="|koristimo za pretpregled (Preview) svih animacija na slajdu.

|BL [ WBNAYSLAIJDUA PREZENTATORAJ

' R2y2SY RA2Sfdz LINPT 2N} = yIFtFT A &S LINRP&G2NI I

-

‘ Click to add notes

-

Sl.67. OKkvi r (NotesPdne) | | e S ke

IZLAZNOBLCIZA PREZENTACIJU
Odabir prikladnog izlamg oblika za prezentaciju obavljamo putéwtice Dizajn (Designi

i
grupi Postavljanje stranice (Page Setup)odabirom alata. L 20Q02NBy2Y RAZH

okviru Postavljanje stranic§Page Setuppod opcijom+ St A 6 A y I Slides sz&dXg | 1 |
OANI Y2 2R3I2QF N} 2dzoA 20f A1 @

| SAKRIVANJEOTKRIVANJE SLAJDOVA

Slajd skrivamo tako da se pozicioniramo na njegovu minijaturu u Iijeyom dijelg zaslona, i
LINRGAAYSY2 RSaydz GALN dz YAOI A Sakhj slagodNHige3 AT 6
Slide).Za otkrivanje slajda koristimo isti postupak.

*Skrivenim slajdovimaje fr] NA OSy NBRYA oNR2O
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| PROVJERRRAVOPISA | GRAMAHIK

v

Spelling

Provjeru pravopisa obavljamo alato u grupi Lektura Rroofing), na kartici Pregled

(Review).

v @

Spelling Research Thesaurus

Proofing S1.68. Grupa Lektura (Proofing)

‘MIJENJANJE POSTASKAJDA, MIJENJANXE[IVL 2 Lb9 t!tLw! @

Orijentaciju slajda mijenjamaa KarticiDizajn (Design)u grupi Postavljanjestranice (Page
Setup), odabirom alata] [

Slide
Orientation -

+ St AG6AYdz af hakartici Di¥ain2(Begigh)uYgupi Postavljanjestranice (Page

i

Page

Setup), odabirom alat|sstue |,

[ Page Setup m‘
Slides Orientation
On- olx]  stdes .
Width: () Portrait
N 254 5 |am (@ Landscape
I.I__l__l Height: — Motes, handouts & outline
19,05 = om b & )
Page X S”dg Mumber slides from: ? Bt
Setup Orientation ~ T = () Landscape
Page Setup
$1.69. Grupa Postavljanje stranice Sl.70. Di j a |pastéviahje stoakice i r
(Page Setup) (Page Setup)

a20S8SY2 2RNBRAGA ~ANAYydz 62 ARGKOI mnjdnakk/ada 61 SA -
ili papirux

ISPISIVANJE
Slajd ispisujemo pozivanjem naredbe Ispis (Print):

e preko izbornikdDatoteka (File) tako da odaberemo naredHdspis (Print)
e kombinacijom tipkCtrl + P
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Broj primjeraka:

' 12€A12 &t R20S  Ofrimjertka u pofu Kiipgel(Qopid=r="__*51 2t A 1 2
2RNBESdz2SY2 ONRZ2 LINAYZSSNIil o
Opseg ispisa:
e LALIAOA OA2Sft dz LINBtS@dz | DN@M2 dz t 2/ {INB & tf 2 { @ A
prezentacije
e LALIAOA 2T Yyl 6SyAabnBR2E pEYEORAFYHSYS afl e

L & LtdanGtai slajd (Print Current Slidej ispisuje samo slajd na kojem smo

GNBydziF 6y2 LR2TAOAZ2YANI YA o6yl 122SY GNBLISN

e LALIAOA 11 RFYA NI & LJspisujeé zaddhi saspon/sldigovaz Y wl y 380
e Pretpregled prezentacije sdesne strane zaslona vidinppezentaciju u obliku
16192y 68 AT 3IESRIGA ylI12y A&LRAAl ©
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review
|l save
Print
il Save As
= @ Copies: 1 z
& Open Print
[ Close | S
Info Printer
./ Send To OneMote 2010 -
Recent Ready
Printer Properties
Mew
Settings
@ Print All Slides .
=l Print entire presentation
Save & Send
Slides:
Help Full Page Slides
[::] Print 1 slide per page T
Q Options
—. Collated
B et 1,2,3 123 123 M
ﬁIICMW -
Edilieader S Foater Sl. 71. Postavke ispisa

|POKRETANJE PROJEKCIJ

t 21 NBliGlFyaS LINRP2S10A2S 2R LIR6SGLI

e Na karticiDijaprojekcija(Slide Show)pod grupomPokretanje dijaprojekcije(Start
55

Slide Shoywodabiremo alat=™™] ilj
e pritisnemotipku F5na tipkovnici

ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attribign-
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Pokretanje projekcije od trenutnog slajda

e Na KkarticiDijaprojekcija(Slide Show)pod grupomPokretanje dijaprojekcije(Start
‘gj’

Slide Shoyodabiremo alatemetsiae] jfj
e pritisnemotipke Shift i Fona tipkovnici

Emitiraj dijaprojekciju Broadcast Slide Sho2 SRy I 2R Y2 @A K Y2 3dzoy24ai

I wamaY FLXALlFIOACE OFfeS fAy]l dzRIFIft2SYyAY 12N

preko Internet preglednika.

t NAf | 32SSy Il GAst@T SN2 shecOmzea | g6 2dz2S &S 21 GANJ
2RNBSdz2SY2 y20A atAiA2SR atl2R20l o

|KRETANJE KROROJEKQIJ
bl12y OG2 LRINBYSY2 LINBI Syidl OA2dzZ LINARGA&L2Y
at A2SRS6AY 2LIOA2I YIY

wlalLt20A0S yINBR6S T {NBilyeS$s
o e« {(tA285RS36A 6bSEGO
__ e Prethodni slajd (Previous)
Go to Slide > e Zadnji pogledani (Last Viewed)
—soodme b e Idi na slajd (Go to Slide...)
Screen k

Pointer Options »

Help

End Show SI. 72. Brzi izbornik - Navigacijske naredbe
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hdl2a LINANHZGSYA]l 2S5 ylIYAaaSyaSy 1T dzSy
202l @t 2SyS yI &t A2SRSOAY Ay 20A

* Skripta:
http://www.itdesk.info/Microsoft PowerPoint 2010 skripta.pdf

* Video-prezentacije koje prikazuju rad u Microsoft PowerPoint 2010.
e 1. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010
e 2. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010
e 3. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010

* Probni ispit:
http://www.itdesk.info/primjeri ispita/primjer ispita modul 6.pdf

* Video-prezentacija kojaprikk 1 dz2S NBSOI @l y2S LINAY2SN} A&ALMAGEY
http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacijemicrosoftpowerpoint2010videorjesenjeispita/

*Kvizevil] 22A (1 2NARAYAOAKOS &l YA NEBSOl @I 2dzy
o http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacijekviz1/
o http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacijekviz2/
o http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacijekviz3/
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Web stranicuvww.|Tdesk.infoje pokrenula udrugd Ot vor eno dru§tvo za r
ideja- ODRAZI A u sklopu aktivnog prompviranja
pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Sl obodno kopirajte i di stribuirajt ovalj do
njemu!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info

i skl jpulaivwo posjeduju njihovi autoril/ce. Mi cr osoft
znakovi tvrtke Microsoft Q@Gompa@ra&tiiom.a OSTtdaelsik ZHac
su i skl julivo vliasnigtvo njihovinh viasni ka/ ca.
redistribuciju bilo kojeg programa, mol i mo kont

pitanja pdgljite nainfo@itdesk.info

Ove web stranice sadrgavaju |l i nkove teanaNJast al e
odgovoran za tekstual ni [ I rekl amni sadr §gaj
stranicamal/izvogomdNl peanwlldgmoivorkhaonit.i za sadrgga
mogul nost korigtenj a ili etonamovl astaidr ajoagowvom
ITdesk.info team ne garantira:

e da je sadrgaj na ovim web stranicama osl| obole

e da I e ove web stranice ili web usluge funkci c

e da e biti nagoageapaoairebe,

e da implementacija takvog sadrgaja nele naruge:

ostala prava neke treie strane.

Ukoli ko se ne slagete s ovim oplim uvjetima kor
pruganmad,nigre s korigtenjem ovih web stranica i \
v .ama, niti trelim osobama za bil o koju nastal u
posl jedilna, povezana s il p r @vihzwelastranicaaili welz v a g e
usl uga. |l ako vage potragivanje moge biti baziral
pravnom upor in@tidja wniejo@d temmaidotnio s t i nastanka takve

svake odgovorjneosdgr anfrliehnvjaa ama gmedwjgtijoviog n®sjta o\
web stranica i web usluga

Svi softveri navedeni u ovom ili drugithokumentima objavljenim nstranicilTdesk.infosu navedeni

samo zaedukativnesvrheili kao primjer temi, na bilo koji ra | inepreferiramo navedeni softver

odnosu na neki drugi softveBilo koju izjavu da nekinavedensoftverpr ef er i ramo vi ge u
drugi, koji se spominjdli ne spominje umaterijalimas mat r akaoliaeyns.&a gk aizzr avnu
bezrezervnupodr g k u i maj u jedino softver.i otvorenog
korisnicima/cama da bez prepreka postanu digital
informatil kom drugtvu.
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