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Predgovor 

5ŀƴŀǑƴƧŜ ŘǊǳǑǘǾƻ ƻōƛƭƧŜȌŜƴƻ ƧŜ ƴŀƎƭƛƳ ǊŀǎǘƻƳ ƛ ǊŀȊǾƻƧŜƳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧǎƪŜ ǘŜƘƴƻƭƻƎƛƧŜ 

όL¢ύΣ Ǒǘƻ ƧŜ ǊŜȊǳƭǘƛǊŀƭƻ ǾŜƭƛƪƻƳ ƻǾƛǎƴƻǑŏǳ ŘǊǳǑǘǾŀΣ ǳ ǑƛǊŜƳ ǎƳƛǎƭǳΣ ƻ ȊƴŀƴƧǳ ƛ 

ƪƻƳǇŜǘŜƴŎƛƧŀƳŀ ƻǎƻōŜ ǳ L¢ ǇƻŘǊǳőƧǳΦ L ǇǊŜƳŘŀ ǘŀ ƻǾƛǎƴƻǎǘ ǊŀǎǘŜ ƛȊ Řŀƴŀ ǳ ŘŀƴΣ 

ljudsko pravo na obrazovanje i informacije ƴƛƧŜ ǇǊƻǑƛǊŜƴƻ ƛ ƴŀ L¢ ǇƻŘǊǳőƧŜΦ tƻƧŀǾƛƭƛ 

ǎǳ ǎŜ ǇǊƻōƭŜƳƛ ƪƻƧƛ ǳǘƧŜőǳ ƴŀ ŘǊǳǑǘǾƻ ǳ ŎƧŜƭƛƴƛΣ ƪƻƧƛ ǎǘǾŀǊŀƧǳ ǇǊŜǇǊŜƪŜ ƛ ǳŘŀƭƧŀǾŀƧǳ 

ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od prilikeΦ 5ŀƴŀǎΣ ōƛǘƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƻ 

nepismena osoba, zƴŀőƛ ōƛǘƛ ƻǎƻōŀ ƪƻƧŀ ƴƛƧŜ ǳ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ǎǳŘƧŜƭƻǾŀǘƛ ǳ ƳƻŘŜǊƴƻƳ 

ŘǊǳǑǘǾǳΣ ƻǎƻōŀ ōŜȊ ǇǊƛƭƛƪŜΣ ƛ ǳƴŀǘƻő ǇǊƛȊƴŀǘƻƧ ƴŜƻǇƘƻŘƴƻǎǘƛ ƛ ƪƻǊƛǎƴƻǎǘƛ ƛƴƪƭǳȊƛǾƴŜ 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛőƪŜ ǇƛǎƳŜƴƻǎǘƛΣ ƻŘ ǎǘǊŀƴŜ 9ǳǊƻǇǎƪŜ ƪƻƳƛǎƛƧŜΣ ¦b9{/h-a, OECD-a i ostalih 

ǊŜƭŜǾŀƴǘƴƛƘ ƛƴǎǘƛǘǳŎƛƧŀΣ ƧƻǑ ǳǾƛƧŜƪ ǇƻǎǘƻƧŜ ƎǊǳǇŜ ƭƧǳŘƛ ǎŀ ƻǘŜȌŀƴƛƳ ǇǊƛǎǘǳǇƻƳ 

ƻǎƴƻǾƴƻƧ ǊŀőǳƴŀƭƴƻƧ ƴŀƻōǊŀȊōƛ όƴǇǊΦ ƻǎƻōŜ ǎ ƛƴǾŀƭƛŘƛǘŜǘƻƳΣ ƻǎƻōŜ ǎ ǇƻǘŜǑƪƻŏŀƳŀ 

ǳ ǳőŜƴƧǳΣ ǊŀŘƴƛŎŜκƛ ƳƛƎǊŀƴǘƛΣ ƴŜȊŀǇƻǎƭŜƴŜ ƻǎƻōŜΣ ƻǎƻōŜ ƪƻƧŜ ȌƛǾŜ ƴŀ ǳŘŀƭƧŜƴƛƳ 

ƳƧŜǎǘƛƳŀ ƎŘƧŜ ƴŜƳŀƧǳ ǇǊƛǎǘǳǇ ǊŀőǳƴŀƭƴƻƧ ŜŘǳƪŀŎƛƧƛύ. 

 

hǾŀƧ ǇǊƛǊǳőƴƛƪΣ ȊŀƧŜŘƴƻ ǎŀ ƻǎǘŀƭƛƳ ƳŀǘŜǊƛƧŀƭƻƳ ƻōƧŀǾƭƧŜƴƛƳ ƴŀ ǎǘǊŀƴƛŎƛ L¢ŘŜǎƪΦƛƴŦƻΣ 

ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŀƧǳ ƴŀǑ ŘƻǇǊƛƴƻǎ ǊŜŀƭƛȊŀŎƛƧƛ L ǇǊƻƳƻŎƛƧƛ ƭƧǳŘǎƪƻƎ ǇǊŀǾŀ ƴŀ ŜŘǳƪŀŎƛƧǳ ƛ 

ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧŜ ǳ L¢ ǇƻŘǊǳőƧǳΦ bŀŘŀƳƻ ǎŜ Řŀ ŏŜ ±ŀƳ ƻǾŀ ŜŘǳƪŀŎƛƧŀ ǇƻƳƻŏƛ u 

savladavanju osnovƴƛƘ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƘ ǾƧŜǑǘƛƴŀ i sa tom nadom ȌŜƭƛƳƻ Vam da ƴŀǳőƛǘŜ 

Ǒǘƻ ǾƛǑŜ i tako postanete aktivni/a őƭŀƴκƛŎŀ modernog IT ŘǊǳǑǘǾŀ. 

 

LǎƪǊŜƴƻ ±ŀǑƛΣ 

ITdesk.info team Lektor: 
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APLIKACIJA MICROSOFT POWERPOINT 2010 

Sastavni dijelovi prozora aplikacije: 

Naslovna traka ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ǎŀŘǊȌƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧŜ ƻ ƴŀȊƛǾǳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŜ ƛ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŜ ǳ ƪƻƧƻƧ ƧŜ 
ƛȊǊŀŚŜƴ ǘŜ ƴƧŜƎƻǾǳ ŜƪǎǘŜƴȊƛƧǳ όΦǇǇǘȄύΦ 

Gumbi za manipulaciju prozorom se nalaze u desnom kutu naslovne trake, a  koristimo ih da 
bismo:  

 maksimizirali, ƛƭƛ ǾǊŀǘƛƭƛ ƴŀ ǇǊŜǘƘƻŘƴǳ ǾŜƭƛőƛƴǳ (Restore Down),  

 minimizirali ili  

 zatvorili prozor.  

 Sl.1. Manipulacijski gumbi 

Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar) ǎƭǳȌƛ Ȋŀ ǇǊƛǎǘǳǇ ƴŀƧőŜǑŏŜ ƪƻǊƛǑǘŜƴƛƳ 
ŀƭŀǘƛƳŀΦ aƻȌŜƳƻ ǇǊƛƪŀȊŀǘƛ ƛȊƴŀŘ ƛƭƛ ƛǎǇƻŘ ±ǊǇŎŜ όwƛōōƻƴύΦ  

 Sl.2. Alatna traka za brzi pristup 

Vrpca (Ribbon) ǎŀŘǊȌƛ kartice ǎ ƭƻƎƛőƴƻ ƎǊǳǇƛǊŀƴƛƳ ƴŀǊŜŘōŀƳŀΦ  

 

Sl.3. Vrpca 

Kartice (tabs): 

 Datoteka (File) - koristimo da bi obavili osnovne operacije nad prezentacijom 
όǎǇǊŜƳƛƭƛ ƧǳΣ ƻǘǾƻǊƛƭƛ ǇƻǎǘƻƧŜŏǳΣ ƛȊǊŀŘƛƭƛ ƴƻǾǳΦ..) 

 tƻőŜǘƴŀ όIƻƳŜύ ς ǎŀŘǊȌƛ ŦǳƴƪŎƛƧŜ Ȋŀ ƻōǊŀŘǳ ǘŜƪǎǘŀ 

 Umetni (Insert) ς ƪƻǊƛǎǘƛƳƻ Ȋŀ ǳƳŜǘŀƴƧŜ ǊŀȊƭƛőƛǘƛƘ ƻōƧŜƪŀǘŀ ǳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳ 

 Dizajn (Design) ς ƪƻǊƛǎǘƛƳƻ Ȋŀ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ ƛȊƎƭŜŘŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŜ όǾŜƭƛőƛƴŜΣ ƻǊƛƧŜƴǘŀŎƛƧŜΣ 
boja pozadine i sl.) 

 Prijelaz (Transitions) ς ǎŀŘǊȌƛ ŀƭŀǘŜ Ȋŀ ǇƻŘŜǑŀǾŀƴƧŜ ǇǊƛƧŜƭŀȊŀ ƳŜŚǳ ǎƭŀƧŘƻǾƛƳŀ 

 Animacije (Animations) ς animacije pojedinih elemenata unutar slajda 

 Pokretanje prezentacije (Slide Show) ς alati za prikaz prezentacije 

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

 Prikaz (View) ς ǇƻƳƻŏǳ ƴƧŜƎŀ ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ ƛȊƎƭŜŘ ǇǊƻȊƻǊŀ όƻŘŀōƛǊŜƳƻ ǊŀȊƭƛőƛǘŜ 
poglede, zumiranje...) 
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Okno slajdova (gornji desni dio prozora) je prostor u kojem kreiramo slajdove - unosimo 
ǘŜƪǎǘΣ ǳƳŜŏŜƳƻ ǎƭƛƪŜ ƛ ŘǊΦ ƻōƧŜƪǘŜΦ 

Kartica Slajdovi (Slides) ς prikazuje slajdove prezentacije u obliku minijatura. 

Kartica Struktura (Outline) ς tekst slajda se prikazuje u obliku strukture. 

hƪƴƻ ōƛƭƧŜȌŀƪŀ όbƻǘŜǎ tŀƴŜύ ς ǇǊƻǎǘƻǊ ǳ ƪƻƧƛ ǎŜ ǳǇƛǎǳƧǳ ōƛƭƧŜǑƪŜ ƪƻƧŜ ǎƭǳȌŜ ƪŀƻ ǇƻƳƻŏ 
prilikom izlaganja prezentacije. 

¢ƻőƪŀ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ƧŜ ƳƧŜǎǘƻ ƴŀ ƪƻƧŜƳ ǎƳƻ ǘǊŜƴǳǘŀőƴƻ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƴƛ ƛ ǳƴƻǎƛƳƻ ǘŜƪǎǘ όƳƧŜǎǘƻ 
gdje treperi kursor). 

¢ǊŀƪŜ Ȋŀ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀƭƴǳ ƛ ǾŜǊǘƛƪŀƭƴǳ ƴŀǾƛƎŀŎƛƧǳ όƪƭƛȊŀőƛύ ƪƻǊƛǎǘƛƳƻ Řŀ ōƛ ŘƻǑƭƛ ƴŀ ȌŜƭƧŜƴǳ ƭƻƪŀŎƛƧǳ 
u dokumentu.  

Statusna traka (Status Bar)prikazuje informacije o aktivnoj prezentaciji, gumbe za promjenu 
ǇǊƛƪŀȊŀ ƛ ƪƭƛȊŀő Ȋŀ ǳǾŜŏŀƴƧŜΦ aƻƎǳŏŜ Ƨǳ ƧŜ ǇƻŘŜǎƛǘƛ ǎǳƪƭŀŘƴƻ ǇƻǘǊŜōŀƳŀ ƪƻǊƛǎƴƛƪŀΦ 

Otvaranje, zatvaranje aplikacije  

Pokrenuti aplikaciju ƳƻȌŜƳƻ ƴŀ ōƛƭƻ ƪƻƧƛ ƻŘ ǎƭƛƧŜŘŜŏŀ о ƴŀőƛƴŀ: 

 u izborniku Start ς kliknemo na Svi programi (All Programs) i u mapi Microsoft Office 
odaberemo Microsoft PowerPoint 2010 

 upotrebom funkcije tǊŜǘǊŀȌƛ ό{ŜŀǊŎƘύ ς ǳǘƛǇƪŀƳƻ ǊƛƧŜő powerpoint i odaberemo 
Microsoft PowerPoint 2010 

 ŘǾƻǎǘǊǳƪƛƳ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ ǇǊŜőƛŎǳ (shortcut) programa        ƪƻƧŀ ǎŜ ƻōƛőƴƻ ƴŀƭŀȊƛ na radnoj 
ǇƻǾǊǑƛƴƛ (Desktop)  

Zatvaranje aplikacije: 

 odabirom manipulacijskog gumba Zatvori (Close) 

 preko izbornika Datoteka (File) i odabirom funkcije LȊŀŚƛ ό9Ȅƛǘύ 

 kombinacijom tipki Alt + F4 

Otvaranje ǾƛǑŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŀ: 

 u izborniku Datoteka (File) odabiremo naredbu Otvori (Open), ili  

 kombinacijom tipki Ctrl + O 
Primjenom bilo kojeg od ova 2 ƴŀǾŜŘŜƴŀ ƴŀőƛƴŀ ǇƻƧŀǾƭƧǳƧŜ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Otvori (Open) u 
ƪƻƧŜƳ ƻŘǊŜŘƛƳƻ ƭƻƪŀŎƛƧǳ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƪƻƧǳ ȌŜƭƛƳƻ ƻǘǾƻǊƛǘƛ ǳ ǇƻƭƧǳ Pogledaj u (Look in), 
ƻȊƴŀőƛƳƻ Ƨǳ ƛ ƻǘǾƻǊƛƳƻ ŀƭŀǘƻƳ Open (Otvori)Φ ¦ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Otvori (Open), za 
ƻǘǾŀǊŀƴƧŜ ǾƛǑŜ dokumenata u slijedu koristimo tipku Shift, a za dokumente koji nisu u slijedu, 
tipku Ctrl. 

Zatvaranje prezentacije: 

 u izborniku Datoteka (File) odabiremo naredbu Zatvori (Close), ili 

 kombinacijom tipki Ctrl + W 
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YƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ǇǊŜŘƭƻȌŀƪŀ 

!ƪƻ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊǊŀŘƛǘƛ novu praznu prezentaciju, iz izbornika Datoteka (File) odabiremo naredbu 
Nova (New) te odabiremo pǊŜŘƭƻȌŀƪ Prazna prezentacija (Blank presentation)Φ !ƪƻ ȌŜƭƛƳƻ 
ƛȊǊŀŘƛǘƛ ƴǇǊΦ ƪŀƭŜƴŘŀǊΣ ƻŘŀōƛǊŜƳƻ ƴŜƪƛ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ǇǊŜŘƭƻȌŀƪŀ όCalendars) iz mape Ogledni 
ǇǊŜŘƭƻǑŎƛ (Sample Templates) ƛƭƛ ǇǊŜǘǊŀȌǳƧŜƳƻ Office.com ƛ ǇǊŜŘƭƻȌŀƪ ǇǊŜǳȊƛƳŀƳƻ ƴŀ 
Ǌŀőǳƴŀƭƻ. 

Spremanje prezentacije 

Prezentaciju spremamo klikom na naredbu Spremi (Save), u izborniku Datoteka (File). 
{ǇǊŜƳŀƴƧŜ ƳƻȌŜƳƻ ƻōŀǾƛǘƛ ƛ ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧƻƳ ǘƛǇƪƛ Ctrl + S ili klikom na gumb Spremi (Save) 

 na Alatnoj traci za brzi pristup (Quick Access Toolbar). 

Za spremanje prezentacije pod drugim imenom odabiremo naredbu Spremi kao (Save As) iz 
izbornika Datoteka (File)Φ ¦ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ ƪƻƧƛ ǎŜ ǇƻƧŀǾƛ ǳƴŜǎŜƳƻ ƴƻǾƻ ƛƳŜ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ǳ 
polje Naziv datoteke (File name)Φ bŀƪƻƴ ǇǊƻƳƧŜƴŜ ƛƳŜƴŀ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƴŀ ƻǾŀƧ ƴŀőƛƴΣ Ȋŀ ǎǾŜ 
naknadno snimanje dovoljno je upotrebljavati gumb Spremi (Save) na Alatnoj traci za brzi 
pristup ilƛ ǇǊŜőƛŎǳ na tipkovnici Ctrl+S. 

¿ŜƭƛƳƻ ƭƛ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳ ǎǇǊŜƳƛǘƛ ƪŀƻ ŘǊǳƎƛ ǘƛǇ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƛȊ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ Datoteka (File), odabiremo 
naredbu Spremi kao (Save As)Φ ¦ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Spremi kao (Save As) kliknemo na 
ǇŀŘŀƧǳŏƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ Spremi u obliku (Save As Type) ƛ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴƛ ǘƛǇΦ !ƪƻ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊǊŀŘƛǘƛ 
tǊŜŘƭƻȌŀƪ ό¢ŜƳǇƭŀǘŜύΣ ƻŘŀōǊŀǘ ŏŜƳƻ tǊŜŘƭƻȌŀƪ ǇǊƻƎǊŀƳŀ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ (PowerPoint 
Template (*.potx)). Za spremanje prezentacije u obliku kompatibilnom za rad sa starijim 
verzijama aplikacije, odabiremo Prezentacija programa PowerPoint 97-2003 (PowerPoint 
97-2003 Presentation (*.ppt)). Ukoliko prezentaciju spremamo kao Rich Text Format (.rtf), 
biramo Outline/RTF (*.rtf). 

tǊŜōŀŎƛǾŀƴƧŜ ƳŜŚǳ ƻǘǾƻǊŜƴƛƳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŀƳŀΦ 

U grupi Prozor (Window) kartice Prikaz (View), kliknemo na naredbu  Zamijeni prozore 
(Switch Windows) ƛ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳ ǳ ƪƻƧƛ ǎŜ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊŜōŀŎƛǘƛΦ  

Klikom na ikonu aplikacije u Programskoj traci prikazuje nam se Pretpregled (Preview) 
otvorenih prozora. U drugu prezentaciju prelazimo tako da kliknemo na nju.  

  

 

Sl.4. Pretpregled (Preview) otvorenih 
prozora prezentacije 

WŜŘŀƴ ƻŘ ƴŀőƛƴŀ ǇǊŜōŀŎƛǾŀƴƧŀ ƛȊƳŜŚǳ ŘǾŀ ƻǘǾƻǊŜƴŀ ǇǊƻȊƻǊŀ ƧŜ ƛ ǳǇƻǘǊŜōŀ ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧŜ ǘƛǇƪƛ 
Alt + Tab.  
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Izmjena osnovnih postavki u aplikaciji 

tǊƻƳƧŜƴǳ ƪƻǊƛǎƴƛőƪƻƎ ƛƳŜƴŀ ƻōŀǾƭƧŀƳƻ ǳ ƛȊōƻǊƴƛƪǳ Datoteka (File). Potrebno je kliknuti na 
aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ όhǇǘƛƻƴǎύ ǇǊƛ őŜƳǳ ǎŜ ƻǘǾŀǊŀ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ǇǊƻƎǊŀƳŀ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ 
(PowerPoint Options) i kartica hǇŏŜƴƛǘƻ όDŜƴŜǊŀƭύ. Na dnu kartice nalazi se tekstualni okvir 
YƻǊƛǎƴƛőƪƻ ƛƳŜ ό¦ǎŜǊ ƴŀƳŜύ.  

 

Sl.5.Izbornik Datoteka (File) Sl.6. Dijaloški okvir Mogudnosti programa PowerPoint 

¿ŜƭƛƳƻ ƭƛ ǇǊƻƳƛƧŜƴƛǘƛ ǇǊƛƳŀǊƴǳ ƳŀǇǳ Ȋŀ ǎǇǊŜƳŀƴƧŜ ƛ ƻǘǾŀǊŀƴƧŜ ǊŀŘƴƛƘ ƪƴƧƛƎŀΣ ƻŘŀōƛǊŜƳƻ 
karticu Spremi (Save). U tekstualnom okviru Zadano mjesto datoteke (Default file location) 
ƴŀƭŀȊƛ ǎŜ ƭƻƪŀŎƛƧŀ ƴŀ ƪƻƧǳ ǎŜ ǎǇǊŜƳŀƧǳ ŘŀǘƻǘŜƪŜΦ ¦ƪƻƭƛƪƻ ǳǇƛǑŜƳƻ ƴƻǾǳ ƭƻƪŀŎƛƧǳΣ ƻƴŀ ŏŜ ƴŀƳ 
ōƛǘƛ ǇƻƴǳŚŜƴŀ ƪƻŘ ƛŘǳŏŜƎ ǎǇǊŜƳŀƴƧŀ ό{ŀǾŜ !ǎύΦ 

YƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ŦǳƴƪŎƛƧŜ ǇƻƳƻŏƛΦ 

Funkcija tƻƳƻŏ όIŜƭǇύ se nalazi u izborniku Datoteka (File). S desne strane prozora, nalaze 
ǎŜ ǇƻŘŀŎƛ ƻ ǾŜǊȊƛƧƛ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŜ ƪƻƧǳ ƪƻǊƛǎǘƛƳƻΦ hŘŀōƛǊƻƳ ƪŀǊǘƛŎŜ aƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ tƻƳƻŏ 
όaƛŎǊƻǎƻŦǘ hŦŦƛŎŜ IŜƭǇύ ƻǘǾŀǊŀ ƴŀƳ ǎŜ ǇǊƻȊƻǊ ǎ ŘƻǎǘǳǇƴƛƳ ǇƻǇƛǎƻƳ ǘŜƳŀ ǇƻƳƻŏƛΦ ¦ 
tekstuŀƭƴƛ ƻƪǾƛǊ tǊŜǘǊŀȌƛ ό{ŜŀǊŎƘύ ǳǇƛǎǳƧŜƳƻ ǇƻƧŀƳ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ƛǎǘǊŀȌƛǘƛΦ Funkciju Help 

ƳƻȌŜƳƻ ǇƻȊǾŀǘƛ ƛ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ ƴŀ ƛƪƻƴǳ ƪƻƧŀ ǎŜ ƴŀƭŀȊƛ ƛǎǇƻŘ ƳŀƴƛǇǳƭŀŎƛƧǎƪƛƘ ƎǳƳōŀ  ili 
funkcijskom tipkom F1.  
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 Sl.7. Pomod programa Microsoft PowerPoint 

 

Alat Ȋŀ ǳǾŜŏŀƴƧŜκȊǳƳƛǊŀƴƧŜΦ 

5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Zumiranje (Zoom) otvaramo klikom na alat  na kartici Prikaz (View). 
aƻƎǳŏŜ ƧŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƛȊƳŜŚǳ ǇǊŜŘƭƻȌŜƴƛƘ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘƛ ǳǾŜŏŀƴƧŀ ƛƭƛ ǳƴƛƧŜǘƛ ǇǊƻƛȊǾƻƭƧƴǳ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘ 
koja mora biti cijeli broj u rasponu od 10 do 500.  

5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ ½ǳƳƛǊŀƴƧŜ ό½ƻƻƳύ ƳƻȌŜƳƻ ƻǘǾƻǊƛǘƛ ƛ ǳȊ ǇƻƳƻŏ ƎǳƳōŀ ½ǳƳƛǊŀƧ ό½ƻƻƳύ ǳ 
ŘŜǎƴƻƳ ƪǳǘǳ {ǘŀǘǳǎƴŜ ǘǊŀƪŜΦ ! Ȋŀ ǘǊŜƴǳǘŀőƴƻ ȊǳƳƛǊŀƴƧŜ ƳƻȌŜƳƻ ƪƻǊƛǎǘƛǘƛ ƛ YƭƛȊŀő Ȋŀ 

zumiranje (Zoom Slider)  ƪŀƻ ƛ ǘƛǇƪǳ /ǘǊƭ ƛ ƪƻǘŀőƛŏ ƳƛǑŀΦ 

  

 
 
 
 

Sl.8. Dijaloški okvir  
Zumiranje (Zoom) 

 

PriƭŀƎƻŚŀǾŀƴƧŜ ±ǊǇŎŜ 

Vrpcu (Ribbon) ǇƻŘŜǑŀǾŀƳƻ ǳ ƛȊōƻǊƴƛƪǳ Datoteka (File). Kliknemo na aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ όhǇǘƛƻƴǎύ 
i odaberemo karticu Prilagodi vrpcu (Customize Ribbon). Ako neki od zadanih izbornika ne 
ȌŜƭƛƳƻ ǇǊƛƪŀȊƛǾŀǘƛΣ ƧŜŘƴƻǎǘŀǾƴƻ ǳƪƭƻƴƛƳƻ ƪǾŀőƛŎǳ ǇƻƪǊŀƧ ƴƧŜƎŀΦ tƻƴǳŚŜƴŀ ƴŀƳ ƧŜ ƛ 
ƳƻƎǳŏƴƻǎǘ ƪǊŜƛǊŀƴƧŀ ǾƭŀǎǘƛǘƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ (New Tab) ƪƻƧƛ ƧŜ ƳƻƎǳŏŜ ǇƻŘŜǎƛǘƛ ǘŀƪƻ Řŀ ǳ 
ǇƻǘǇǳƴƻǎǘƛ ƻŘƎƻǾŀǊŀ ƴŀǑƛƳ ǇƻǘǊŜōŀƳŀΦ bŀ ƭƛƧŜǾƻƧ ǎǘǊŀƴƛ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƎ ƻƪǾƛǊŀ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴƛ 
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alat i klikom na gumb Dodaj (Add) Ǝŀ ŘƻŘŀƳƻ ƛȊōƻǊƴƛƪǳΦ !ƪƻ ŀƭŀǘ ȌŜƭƛƳƻ ǳƪƭƻƴƛǘƛ ƛȊ ƛȊōƻǊƴƛƪŀΣ 
ƻȊƴŀőƛƳƻ Ǝŀ ƛ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƎǳƳō Ukloni (Remove). 

 

Sl.9. Dijaloški okvir Mogudnosti programa PowerPoint (PowerPoint Options) – kartica Prilagodi vrpcu 
(Customize Ribbon) 

5ŜǎƴƛƳ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ ±ǊǇŎǳ όwƛōōƻƴύΣ ƻǘǾŀǊŀƳƻ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǳ ƪƻƧŜƳ ƳƻȌŜƳƻ ƻŘŀōǊŀǘƛ 
naredbu: 

 Prilagodi Alatnu traku za brzi pristup (Customize Quick Access Toolbar) ς 
ǇǊƛƭŀƎƻŚŀǾŀƳƻ ƛȊƎƭŜŘ !ƭŀǘƴŜ ǘǊŀƪŜ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ 

 tǊƛƪŀȌƛ !ƭŀǘƴǳ ǘǊŀƪǳ Ȋŀ ōǊȊƛ ǇǊƛǎǘǳǇ ƛǎǇƻŘ ±ǊǇŎŜ όShow Quick Access Toolbar Below 
the Ribbon) - vǳƛŎƪ !ŎŎŜǎǎ ¢ƻƻƭōŀǊ ǇǊŜƳƧŜǑǘŀƳƻ ƛǎǇƻŘ ±ǊǇŎŜ 

 Prilagodi vrpcu Customize the Ribbon ς ǇǊƛƭŀƎƻŚŀǾŀƳƻ ±ǊǇŎǳ 

 Minimiziraj vrpcu (Minimize the Ribbon) ς minimiziramo Vrpcu 

  Sl.10. Prilagođavanje alatnih traka 
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RAZVOJ PREZENTACIJE 

Vrste pogleda na prezentaciju 

  Sl.11. Prikazi prezentacije 

U Normalnom prikazu (Normal View) slajd se prikazuje u sredini prozora, a ispod njega je 
okvir u koje autor upisuje biljeǑke i komentare. S lijeve strane prozora, prikazuju se 
ƳƛƴƛƧŀǘǳǊŜ ǎƭŀƧŘƻǾŀ όŀƪƻ ƧŜ ƻŘŀōǊŀƴ ƴŀőƛƴ Slidesύ ƛƭƛ ǎŀƳƻ ǘŜƪǎǘ ǎƭŀƧŘŀ όŀƪƻ ƧŜ ƻŘŀōǊŀƴ ƴŀőƛƴ 
Outline). 

 

 

 

 

Sl.12. Normalni prikaz  
(Normal View) 

 

tǊƛƪŀȊ ǊŀȊǾǊǎǘŀǾŀőŀ ǎƭŀƧŘƻǾŀ (Slide Sorter View) je pogodan za mijenjanje redoslijeda 
slajdova, dodavanje tranzicijskih efekata... 

  

 

 

 

 

Sl.13. Prikaz razvrstavača slajdova 
(Slide Sorter View) 

U tǊƛƪŀȊǳ ǎǘǊŀƴƛŎŜ ōƛƭƧŜǑƪƛ όNotes Page View), ispod slajda postoji prostor u koji govornik 
upisuje biljeǑke ƪƻƧŜ ŏŜ ƪƻǊƛǎǘƛǘƛ ǘƻƪƻƳ ǇǊŜȊŜƴǘƛǊŀƴƧŀΦ 
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Sl.14. Prikaz stranice bilješki  
(Notes Page View) 

 

tǊƛƪŀȊ Ȋŀ őƛǘŀƴƧŜ (Reading View) ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳ ǇǊŜƪƻ őƛǘŀǾƻƎ ŜƪǊŀƴŀΦ hŘ tƻƪǊŜǘŀƴƧŀ 
prezentacije (Slide {Ƙƻǿύ ǎŜ ǊŀȊƭƛƪǳƧŜ ǳǘƻƭƛƪƻ Ǒǘƻ ǾƛŘƛƳƻ ƴŀǎƭƻǾƴǳΣ ǎǘŀǘǳǎƴǳ ƛ ǇǊƻƎǊŀƳǎƪǳ 
traku prozora.  

  

 

 

 

 

Sl. 15. Prikaz za čitanje  
(Reading View) 

 

tǊŜǇƻǊǳőuje ǎŜ ǳǇƻǘǊŜōŀ ǊŀȊƭƛőƛǘƛƘ ƴŀǎƭƻǾŀ Ȋŀ ǎǾŀƪƛ ǎƭŀƧŘ - ȊōƻƎ ōƻƭƧŜ ǇǊŜƎƭŜŘƴƻǎǘƛ ƛ ƭŀƪǑŜ 

manipulacije slajdovima u kartici Struktura (Outline) i jednostavnije navigacije kroz 

dijaprojekciju (naredba Go to...). 

 

U grupi Prikazi prezentacije (Presentation Views) na kartici Prikaz (View) odaberemo 

ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏƛ ǇƻƎƭŜŘ ƴŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳΦ  
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RAD SA SLAJDOVIMA 

Umetanje novog slajda 

Potrebno je kliknuti na alat  u grupi Slajdovi (Slides), pod karticom Polazno (Home). 
tƻƴǳŚŜƴƻ ƴŀƳ ƧŜ ƴŜƪƻƭƛƪƻ ƛȊƎƭŜŘŀ ǎƭŀƧŘƻǾŀΥ ǇǊŀȊŀƴ ǎƭŀƧŘ ό.ƭŀƴƪύΣ ƴŀǎƭƻǾƴƛ ǎƭŀƧŘ ό¢ƛǘƭŜ {ƭƛŘŜύΣ 
ƴŀǎƭƻǾ ƛ ǎŀŘǊȌŀƧ ό¢ƛǘƭŜ ŀƴŘ /ƻƴǘŜƴǘύΦΦΦ  

ili na kartici Slajdovi (Slides Tab)  

 ŘŜǎƴƛ ƪƭƛƪ ƴŀ ǎƭŀƧŘ ƛȊŀ ƪƻƧŜƎ ȌŜƭƛƳƻ ǳƳŜǘƴǳǘƛ ƴƻǾƛ ǎƭŀƧŘ ƛ ƻŘŀōƛǊ ƴŀǊŜŘōŜ bƻǾƛ ǎƭajd 
(New Slide) iz brzog izbornika 

 ƻȊƴŀőƛƳƻ ǎƭŀƧŘ ƛȊŀ ƪƻƧŜƎ ȌŜƭƛƳƻ ŘƻŘŀǘƛ ƴƻǾƛ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪǳ 9ƴǘŜǊ 

 Sl.19. Umetanje novog slajda 

 

YƻǇƛǊŀƴƧŜ ƛ ǇǊŜƳƧŜǑǘŀƴƧŜ ǎƭŀƧŘƻǾŀ 

¦ ǇǊƻȊƻǊǳ ǎ ƳƛƴƛƧŀǘǳǊŀƳŀ ǎ ƭƛƧŜǾŜ ǎǘǊŀƴŜ ŜƪǊŀƴŀΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǎƭŀƧŘ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊŜƳƧŜǎǘƛǘƛ ƛ 
metodom Povuci-Ǉǳǎǘƛ όŘǊŀƎ ŀƴŘ ŘǊƻǇύΣ ƻŘǾǳőŜƳƻ ǎƭŀƧŘ ƴŀ ǇǊŜŘǾƛŚŜƴƻ ƳƧŜǎǘƻΦ Lǎǘƛ ǳőƛƴŀƪ ŏŜ 
imati i primjena naredbe LȊǊŜȌƛ ό/ǳǘύ i Zalijepi (Paste). ¦ƪƻƭƛƪƻ ǎƭŀƧŘ Ȍelimo kopirati, 
ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀǘ ŏŜƳƻ ǎŜ ƴŀ ƴƧŜƎŀ ƛ ŘŜǎƴƻƳ ǘƛǇƪƻƳ ƳƛǑŀ ŀƪǘƛǾƛǊŀǘƛ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǳ ƪƻƧŜƳ ƪƻǊƛǎǘƛƳƻ 
naredbu Kopiraj (Copy)Φ bŀƪƻƴ Ǒǘƻ ǎƳƻ ǎƭŀƧŘ ƪƻǇƛǊŀƭƛΣ ƭƛƧŜǇƛƳƻ Ǝŀ ƴŀ ȌŜƭƧŜƴƻ ƳƧŜǎǘƻ 
naredbom Zalijepi (Paste).  

Brisanje slajdova. 

Brisanje jednog ƛƭƛ ǾƛǑŜ ǎƭŀƧŘƻǾŀ ǊŀŘƛƳƻ ǘŀƪƻ Řŀ ƛƘ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƛ ǳ 
brzom izborniku odaberemo naredbu hōǊƛǑƛ ǎƭŀƧŘ ό5ŜƭŜǘŜ ǎƭƛŘŜύ ili pritisnemo tipku Delete. 
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Teme i pozadina slajda 

U grupi Teme (Themes) izbornika Dizajn (Design), ōƛǊŀƳƻ ƴŜƪǳ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ǾŀǊƛƧŀƴǘƛ 
izgleda slajda. 

 

Sl. 16. Grupa Teme (Themes) 

Odabirom naredbe ¢ǊŀȌƛ ǘŜƳŜ ό.ǊƻǿǎŜ ŦƻǊ ¢ƘŜƳŜǎύΣ ǘǊŀȌƛƳƻ teme spremljene na nekoj 
ŘǊǳƎƻƧ ƭƻƪŀŎƛƧƛ ƴŀ ǊŀőǳƴŀƭǳΦ 

  

 

 

 

 

Sl.17. Odabir 
teme 

U grupi Pozadina (Background) kartice Dizajn (Design) odabiremo naredbu Stilovi pozadine 
(Background Styles). Pozadinu oblikujemo klikom na naredbu Oblikuj pozadinu (Format 
.ŀŎƪƎǊƻǳƴŘύΦ tǊƛƧŜ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŀ ǇƻȊŀŘƛƴŜΣ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ƻȊƴŀőƛǘƛ ǇƻƧŜŘƛƴƛ ƛƭƛ ǎǾŜ ǎƭŀƧŘƻǾŜΦ 5ǊǳƎƛ 
ƴŀőƛƴ ƧŜ ŘŜǎƴƛ ƪƭƛƪ ƴŀ ƻȊƴŀőŜƴƛ ǎƭŀƧŘ ƛ ƻŘŀōƛǊom naredbe Oblikuj pozadinu (Format 
Background) iz brzog izbornika.  

  

 

 

 
Sl. 18. Oblikovanje pozadine  
(Format Background) 
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MATRICA SLAJDA (SLIDE MASTER) 

Matrica slajda (Slide Master) je osnova dizajna svake prezentacije. Promjene oblikovanja 
koje u njoj napravimo, primjenjuju se na sve slajdove. Matricu slajda otvaramo u grupi 
Pogledi matrice (Master Views) na kartici Pogled (View), klikom na ikonu   

 

bŀƪƻƴ Ǒǘƻ ǎƳƻ ŀƪǘƛǾƛǊŀƭƛ aŀǘǊƛŎǳ slajda, objekte (crteȌe, slike, oblike.ΦΦύ ǳƳŜŏŜƳƻ ǇǳǘŜƳ 
kartice Umetni (Insert).  

 

Sl.20. Alati za umetanje – grupe Slike (Images) i 
Ilustracije (Illustrations) 

hōƧŜƪǘŜ ōǊƛǑŜƳƻ ǘŀƪƻ Řŀ ƛƘ ƻȊƴŀőƛƳƻ όŘƻƪ ǎƳƻ ǳ tƻƎƭŜŘǳ aŀǘǊƛŎŜύ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪǳ Delete.  

½ŀƎƭŀǾƭƧŜ ƛ ǇƻŘƴƻȌƧŜ ǳƳŜŏŜƳƻ ǇǊŜƪƻ ƎǊǳǇŜ ¢Ŝƪǎǘ ό¢ŜȄǘύ na kartici Umetni (Insert), klikom na 

alat Φ ¦ ƻǘǾƻǊŜƴƻƳ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ ½ŀƎƭŀǾƭƧŜ ƛ ǇƻŘƴƻȌƧŜ όIŜŀŘŜǊ ŀƴŘ CƻƻǘŜǊύ na 
kartici Slajd (Slide) ƪǾŀőƛŎƻƳ ƻȊƴŀőŀǾŀƳƻ ƻǇŎƛƧǳ tƻŘƴƻȌƧŜ όCƻƻǘŜǊ) i u tekstualni okvir 
upisujemo proizvoljni tekst (npr. ime autora).  

 Datum i vrijeme (Date and Time) ς ǇǊƛǘƻƳ ǎǳ ƴŀƳ ǇƻƴǳŚŜƴŜ ƻǇŎƛƧŜ Automatsko 
ŀȌǳǊƛǊŀƴƧŜ (Update automatically) i Fiksno vrijeme (Fixed)  

 Broj slajda (Slide number) ςautomatsko numeriranje slajdova 

 Ne prikazuj na naslovnom slajdu (Don't show on title slide) ς ǳƪƻƭƛƪƻ ƧŜ ƻȊƴŀőŜƴŀ ƻǾŀ 
opcije, odabrani elementi (datum, br. slajda.ΦΦύ ǎŜ ƴŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧǳ ƴŀ ǇƻőŜǘƴƻƳ ǎƭŀƧŘǳ 

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

  

 

 

 

 

Sl.21. Dijaloški okvir Zaglavlje i 
podnožje (Header and Footer) 
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{!5w¿!W tw9½9b¢!/LW9 

¦bh{ {!5w¿!W! 

Prilikom izrade prezentacija trebalo bi se pridrȌŀǾŀǘƛ ƻŘǊŜŚŜƴƛƘ ǇǊŀǾƛƭŀΦ tǊŜǇƻǊǳőǳƧŜ ǎŜ 
upotreba Sans Serif fontova (Verdana, Arial..Φύ ƪƻƧƛ ǎǳ őƛǘƪƛ ƴŀ ȊŀǎƭƻƴǳΦ ±Ŝƭƛőƛƴŀ ǎƭƻǾŀ ōƛ 
trebala biti u rasponu od 24-32. Naglasak bi trebalo staviti na vizualna sredstva (slike, 
grafikone.ΦΦύ ȊōƻƎ ǎǳƳƛǊŀƴƧŀ ƛ ƭŀƪǑŜƎ ǊŀȊǳƳƛƧŜǾŀƴƧŀ ǘŜƳŜΦ ¦ƳƧŜǎǘƻ ǾŜƭƛƪƛƘ ōƭƻƪƻǾŀ ǘŜƪǎǘŀΣ 
ƪƻǊƛǎǘŜ ǎŜ ƪǊŀǘƪŜ ŦǊŀȊŜ όƴŀǘǳƪƴƛŎŜύ ƻōƭƛƪƻǾŀƴŜ ǇƻƳƻŏǳ ƎǊŀŦƛőƪƛƘ ƛƭƛ ƴǳƳŜǊƛőƪƛƘ ƭƛǎǘƛΦ ±ŀƭƧŀƭƻ ōƛ 
upamtiti pravilo 6-6-6: 

 Řƻ с ǊƛƧŜőƛ ǳ ǊŜǘƪǳ 

 do 6 redaka teksta (ǘƻőŀƪŀ) po slajdu  

 ƴŜ ǾƛǑŜ ƻŘ с ǳȊŀǎǘƻǇƴƛƘ ǎƭŀƧŘƻǾŀ ǎ ǘŜƪǎǘƻƳ 

tƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ƻȊƴŀőƛǘƛ ǎƭŀƧŘ ǎ ƭƛƧŜǾŜ ǎǘǊŀƴŜ ŜƪǊŀƴŀ όōƛƭƻ Řŀ ǎŜ ƴŀƭŀȊƛƳƻ ƴŀ ƪŀǊǘƛŎƛ {ƭƛŘŜǎ ƛƭƛ 

Outline), a zatim na desnoj strani ekrana kliknuti unutar bƻǎŀőŀ Ȋŀ ǳǇƛǎ (npr. Click to add 

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 prvo ozƴŀőƛǘƛΦ bŀƪƻƴ Ǒǘƻ ǎƳƻ Ǝŀ ƻȊƴŀőƛƭƛΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ 
ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƛ ǳ ōǊȊƻƳ ƛȊōƻǊƴƛƪǳ ǇƻǘǊŀȌƛƳƻ ƴŀǊŜŘōǳ LȊǊŜȌƛ όCut) όŀƪƻ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ƛȊǊŜȊŀǘƛύ 
ili Kopiraj (Copy) όŀƪƻ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ƪƻǇƛǊŀǘƛύ ǘŜ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƳƧŜǎǘƻ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳ ƴŀ ƪƻƧŜ ȌŜƭƛƳƻ 
premjestiti ili kopirati teksǘΦ tǊƛǘƛǎƪƻƳ ƴŀ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀΣ ƻǘǾŀǊŀ ƴŀƳ ǎŜ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǳ 
kojem odabiremo naredbu Paste (Zalijepi). Naredbe /ǳǘΣ /ƻǇȅΣ tŀǎǘŜ ǇƻƪǊŜŏŜƳƻ ƛ 
kombinacijama tipki: 

 Ctrl + X - Cut 

 Ctrl + C - Copy 

 Ctrl + V - Paste 

Tipkom Delete ōǊƛǑŜƳƻ Ȋƴŀƪ ŘŜǎƴƻ ƻŘ ƪǳǊǎƻǊŀΣ ŀ ǘƛǇƪƻƳ Backspace znak lijevo od kursora. 
¢Ŝƪǎǘ ƳƻȌŜƳƻ ƛȊōǊƛǎŀǘƛ ƛ ǘŀƪƻ Řŀ Ǝŀ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪǳ 5ŜƭŜǘŜ ƛƭƛ Ǝŀ ƛȊǊŜȌŜƳƻ 
ǇƻƳƻŏǳ ƴŀǊŜŘōŜ LȊǊŜȌƛ όCut). 

PƻƴƛǑǘŀǾŀƴƧŜ όǳƴŘƻύ ƛ ǾǊŀŏŀƴƧŜ ƛȊƳƧŜƴŀ όǊŜŘƻύ 

CǳƴƪŎƛƧǳ tƻƴƛǑǘƛ όUndo)  ƪƻǊƛǎǘƛƳƻ ƪŀŘ ǎŜ ȌŜƭƛƳƻ ǾǊŀǘƛǘƛ ƪƻǊŀƪ ǳƴŀȊŀŘΣ ƻŘƴƻǎƴƻ ƴƛǎƳƻ 
ȊŀŘƻǾƻƭƧƴƛ ǊŜȊǳƭǘŀǘƻƳ ƛ ȌŜƭƛƳƻ ǇƻƴƛǑǘƛǘƛ ƴŀǑǳ ȊŀŘƴƧǳ ǊŀŘƴƧǳΦ !ƪƻ ǎƳƻ ƴǇǊΦ ǎƭǳőŀƧƴƻ ƻōǊƛǎŀƭƛ 
ƴŜƪƛ ǘŜƪǎǘ ƛƭƛ ƴŀǇǊŀǾƛƭƛ ƴŜƪǳ ƛȊƳƧŜƴǳ ƪƻƧŀ ƴŀƳ ƴŜ ƻŘƎƻǾŀǊŀΣ ǇƻƳƻŏǳ ŦǳƴƪŎƛƧŜ tƻƴƛǑǘƛ ό¦ƴŘƻύ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǾǊŀŏŀƳƻ ǳ ǇǊŜǘƘƻŘƴƻ ǎǘŀƴƧŜΦ wŀŘƛ ǎŜ ƻ ǇǊŀƪǘƛőƴƻƧ ƛ őŜǎǘƻ ƪƻǊƛǑǘŜƴƻƧ ŦǳƴƪŎƛƧƛΦ bŀƭŀȊƛ 
ǎŜ ǳ !ƭŀǘƴƻƧ ǘǊŀŎƛ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ όvǳƛŎƪ !ŎŎŜǎǎ ¢ƻƻƭōŀǊύΣ ŀ ƳƻȌŜƳƻ Ƨǳ ǇƻƪǊŜƴǳǘƛ ƛ 
kombinacijom tipki Ctrl + Z. 

Funkcijom Ponovi (Redo)  ǇƻƴƛǑǘŀǾŀƳƻ ǊŜȊǳƭǘŀǘ ŦǳƴƪŎƛƧŜ tƻƴƛǑǘƛ ό¦ƴŘƻύΦ aƻȌŜƳƻ Ƨǳ 
ƪƻǊƛǎǘƛǘƛ ƻƴƻƭƛƪƻ Ǉǳǘŀ ƪƻƭƛƪƻ ǎƳƻ ƪƻǊƛǎǘƛƭƛ ŦǳƴƪŎƛƧǳ tƻƴƛǑǘƛ ό¦ƴŘƻύΦ tƻƪǊŜŏŜƳƻ ƧŜ ǎ !ƭŀǘƴŜ ǘǊŀƪŜ 
brzog izbornika (Quick Access Toolbar) ili kombinacijom tipki Ctrl + Y. 
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OBLIKOVANJE {!5w¿!W! 

±Ǌǎǘǳ ƛ ǾŜƭƛőƛƴǳ ǎƭƻǾŀ ƳƛƧŜƴƧŀƳƻ ǳ grupi Font, na kartici Polazno (Home). Pritiskom na strelicu 

u okviru Font  ƻǘǾŀǊŀ ǎŜ ǇŀŘŀƧǳŏƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǳ ƪƻƧŜƳ ƻŘŀōƛǊŜƳƻ ƧŜŘŀƴ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ 

fontova, u okviru ±Ŝƭƛőƛƴŀ Ŧƻƴǘŀ όFont Size)   ƳƛƧŜƴƧŀƳƻ ƴƧŜƎƻǾǳ ǾŜƭƛőƛƴǳΦ 

¢Ŝƪǎǘ ƳƻȌŜƳƻ ǇǊƛƪŀȊŀǘƛΥ ǇƻŘŜōƭƧŀƴƻ όBold), u kurzivu (Italic) ili podcrtano (Underline). 
Navedene promjene oblikovanja radimo u grupi Font, na kartici Polazno (Home) odabirom 
ǎƭƧŜŘŜŏƛƘ ƛƪƻƴŀΥ 

  - ƻȊƴŀőŜƴƛ ǘŜƪǎǘ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǇƻŘŜōƭƧŀƴƻ 

  - označeni tekst se prikazuje u kurzivu 

  - ƻȊƴŀőŜƴƛ ǘŜƪǎǘ se prikazuje podcrtano 

  - nnaa  oozznnaaőőeennii  tteekksstt   ssee  pprriimmjjeennjjuujjee  eeffeekktt   ssjjeennee 

Pritiskom na gumb  ǳ ŘƻƴƧŜƳ ŘŜǎƴƻƳ ƪǳǘǳ ƎǊǳǇŜ CƻƴǘΣ ƻǘǾŀǊŀƳƻ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Cƻƴǘ ǳ 
ƪƻƧŜƳ ƴŀƳ ƧŜ ǇƻƴǳŚŜƴƻ ǾƛǑŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŀ όŜŦŜƪŀǘŀύΦ 

  Sl.22. Dijaloški okvir Font 

Boju teksta mijenjamo pritiskom na gumb  u grupi Font na kartici Polazno (Home). 
Pritiskom na strelicu pokraj ikone, otvaramo izbornik s paletom boja.  

  Sl.23. Paleta ponuđenih boja 

Vrstu slova mijenjamo odabirom ikone  u grupi Font, na kartici Polazno (Home). Ako 
ǘŜƪǎǘ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊƛƪŀȊŀǘƛ ǾŜƭƛƪƛƳ ǎƭƻǾƛƳŀ ƻŘŀōǊŀǘ ŏŜƳƻ ƴŀǊŜŘōǳ UPPERCASE, ŀ ŀƪƻ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ 
prikazati malim slovima, naredbu lowercase. 
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Za poravnanje teksta koristimo alate u grupi Odlomak (Paragraph), na kartici Polazno 
(Home): 

  ς poravnava tekst lijevo (Align Text Left) 

  ς poravnava tekst centralno (Center) 

  ς poravnava tekst desno (Align Text Right) 

  ς poravnava tekst obostrano (Justify) 

 

RAD S POPISIMA 

{ǘŀǾƪǳ ǳ ƭƛǎǘƛ ƛƭƛ ŎƛƧŜƭǳ ƭƛǎǘǳ ǳǾƭŀőƛƳƻ ǘŀƪƻ Řŀ ƛƘ ƻȊƴŀőƛƳƻΣ ŀ ȊŀǘƛƳ ǳ ƎǊǳǇƛ hŘƭƻƳŀƪ 

(Paragraph), na kartici Polazno (Home) odaberemo alat  tƻǾŜŏŀƧ ǊŀȊƛƴǳ ǇƻǇƛǎŀ (Increase 
List Level). 

¦Ǿƭŀƪǳ ōǊƛǑŜƳƻ ǳǇƻǘǊŜōƻƳ ŀƭŀǘŀ  Smanji razinu popisa (Decrease List Level) grupi 
Odlomak (Paragraph), na kartici Polazno (Home).  

Pritiskom na gumb  u grupi Odlomak (Paragraph), na kartici Polazno (Home), otvaramo 
ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Odlomak (Paragraph). U njegovoj kartici *Razmak (Spacing), postavljanjem 
ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘƛΣ ǇƻŘŜǑŀǾŀƳƻ ǊŀȊƳŀƪ ǇǊƛƧŜ ƻŘƭƻƳƪŀ όBefore) i nakon odlomka (After).  

 Sl.24. Dijaloški okvir Odlomak (Paragraph) 

½ŀ ƻŘŀōƛǊ ŘǊǳƎŜ ƎǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘƛ ǎǘǊŜƭƛŎǳ ƪƻƧŀ ǎŜ ƴŀƭŀȊƛ ǳȊ ƛƪƻƴǳ   u 
grupi Odlomak (Paragraph), na kartici Polazno (Home) ƛ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƴŜƪǳ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ƻȊƴŀƪŀΦ 
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 Sl. 25. Izbornik s ponuđenim grafičkim oznakama 

½ŀ ƻŘŀōƛǊ ŘǊǳƎƻƎ ƴŀőƛƴŀ ǇǊƛƪŀȊŀΣ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘƛ ǎǘǊŜƭƛŎǳ ǇƻƪǊŀƧ ƛƪƻƴŜ  i odabrati 
ƴŜƪƛ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ formata. 

 Sl. 26. Izbornik s ponuđenim numeričkim oznakama 

 

½ŀƳƧŜƴŀ ƎǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ǎƭƛƪƻƳ 

Pritisnite strelicu pokraj gumba  i odaberite DǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ƛ ƴǳƳŜǊƛǊŀƴƧŜ ό.ǳƭƭŜǘǎ ŀƴŘ 
Numbering). Kliknite na gumb Slika (Picture) i ƻŘŀōŜǊƛǘŜ ƴŜƪǳ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ǎƭƛƪŀ ƛƭƛ Ƨǳ 
klikom na gumb Uvezi (Import) dodajte na ǇƻǎǘƻƧŜŏƛ ǇƻǇƛǎ ǎƭƛƪŀ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƎ ƻƪǾƛǊŀΦ  

½ŀƳƧŜƴŀ ƎǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ǎƛƳōƻƭƻƳ 

Pritisnite strelicu pokraj gumba  i odaberite DǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ƛ ƴǳƳŜǊƛǊŀƴƧŜ ό.ǳƭƭŜǘǎ ŀƴŘ 
Numbering). Kliknite na gumb Prilagodba (Customize) ƛ ǳ ƻǘǾƻǊŜƴƻƳ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳΣ 
ǇǊƻƴŀŚƛǘŜ ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏƛ ǎƛƳōƻƭΦ  

tǊƻƳƧŜƴŀ ǾŜƭƛőƛƴŜ ƎǊŀŦƛőƪƛƘ ƛƭƛ ƴǳƳŜǊƛőƪƛƘ  ƻƴŀƪŜ 

Pritisnite strelicu pokraj gumba  i odaberite DǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ƛ ƴǳƳŜǊƛǊŀƴƧŜ ό.ǳƭƭŜǘǎ ŀƴŘ 
Numbering)Φ ¦ ƻƪǾƛǊ ±Ŝƭƛőƛƴŀ ό{ƛȊŜύ ǳǇƛǑƛǘŜ ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏƛ Ǉƻǎǘƻǘŀƪ όƛƭƛ Ǝŀ ƻŘǊŜŘƛǘŜ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ 
strelice).  
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RAD S TABLICAMA 

{ŀŘǊȌŀƧ ǳ ǘŀōƭƛŎǳ ǳƴƻǎƛƳƻ ǘŀƪƻ Řŀ ǘƻőƪǳ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ǳ ŏŜƭƛƧǳ ǘŀōƭƛŎŜ ƛ ǳƴŜǎŜƳƻ ǘŜƪǎǘΦ 

tƻǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜ ƛ ǇǊŜƳƧŜǑǘŀƴƧŜ ǘƻőƪŜ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ǳ ǘŀōƭƛŎƛΥ 

 pritiskom na lijevu tiǇƪǳ ƳƛǑŀ 

 tipkom TAB na tipkovnici 

 tipke sa strelicama na tipkovnici 

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ 

tƻƧŜŘƛƴǳ ŏŜƭƛƧǳ ǳƴǳǘŀǊ ǘŀōƭƛŎŜ ƻȊƴŀőŀǾŀƳƻ ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƳƻ ǳȊ ƴƧŜƴ ƭƛƧŜǾƛ Ǌǳō ƛ ƪŀŘŀ 
ǎŜ ƪŀŘŀ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ǇǊƻƳƛƧŜƴƛ ǳ ȊŀƪƻǑŜƴǳ ǎǘǊŜƭƛŎǳΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀΦ 

 

Sl. 27. Označavanje delije 

{ǘǳǇŀŎ ǳ ǘŀōƭƛŎƛ ƻȊƴŀőŀǾŀƳƻ ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƳƻ ƛȊƴŀŘ ǎǘǳǇŎŀ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ƻȊƴŀőƛǘƛ ƛ ƪŀŘŀ 
ǎŜ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ǇǊƻƳƛƧŜƴƛ ǳ ŎǊƴǳ ǎǘǊŜƭƛŎǳ ǎ ǾǊƘƻƳ ǇǊŜƳŀ ŘƻƭƧŜΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀΦ  

 

 

 

Sl. 28. Označavanje stupca 

wŜŘŀƪ ƻȊƴŀőŀǾŀƳƻ ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜ ǇƻƪŀȊƛǾŀőŜƳ ƭƛƧŜǾƻ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƳƻ ǳȊ ǊŜŘŀƪ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ƻȊƴŀőƛǘƛ 
ƛ ƪŀŘŀ ǎŜ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ǇǊƻƳƛƧŜƴƛ ǳ ŎǊƴǳ ǎǘǊŜƭƛŎǳ ǎ ǾǊƘƻƳ ǇǊŜƳŀ ŘŜǎƴƻΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ 
ƳƛǑŀΦ  

 

 

 

Sl. 29. Označavanje retka 
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5ŀ ōƛ ƻȊƴŀőƛƭƛ ǘŀōƭƛŎǳΣ ƪƭƛƪƴƛǘŜ ƴŀ ƴƧŜƴ ǊǳōΦ ¦ƪƻƭƛƪƻ ƧŜ ȌŜƭƛǘŜ ǇǊŜƳƧŜǎǘƛǘƛΣ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƧǘŜ ǎŜ ƴŀ 
njen rub i kada ǇƻƪŀȊƛǾŀő ǇǊƛƧŜŚŜ ǳ znak  ƛ ƻŘǾǳŎƛǘŜ Ƨǳ ƴŀ ǇǊŜŘǾƛŚŜƴƻ ƳƧŜǎǘƻΦ  

 

Sl. 30. Označavanje cijele tablice 

 

Oblikovanje tablice 

Alate za umetanje redaka i stupca nalazimo u novotvorenom odjeljku Alati tablice (Table 
Tools), na kartici Izgled (Layout) pod grupom Reci i stupci (Rows & Columns). 

  Sl. 31. Grupa reci i stupci – alati za umetanje 

5ǊǳƎƛ ƴŀőƛƴ ƧŜ ƻǘǾŀǊŀƴƧŜ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀΦ bŀ ƳƧŜǎǘǳ ǇǊŜŘǾƛŚŜƴƻƳ Ȋŀ ǳƳŜǘŀƴƧŜ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ 
ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƛ ǳ ōǊȊƻƳ ƛȊōƻǊƴƛƪǳ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ naredbu Umetni (Insert). 

  Sl. 32. Brzi izbornik – naredba Umetni (Insert) 

Redak ili stupac kojem ȌŜƭƛƳƻ ǇǊƻƳƛƧŜƴƛǘƛ dimenzije ƻȊƴŀőƛƳƻ i u odjeljku Alati tablice (Table 
Tools), na kartici Izgled (Layout). ǇƻŘ ƎǊǳǇƻƳ ±Ŝƭƛőƛƴŀ ŏŜƭƛƧŜ ό/Ŝƭƭ {ƛȊŜύ ǇǊƻƴŀŚŜƳƻ ƻƪǾƛǊŜ 
±ƛǎƛƴŀ όIŜƛƎƘǘύ ƛ ~ƛǊƛƴŀ ό²ƛŘǘƘύ ǳ ƪƻƧŜ ǳǇƛǎǳƧŜƳƻ ŘƛƳŜƴȊƛƧŜΦ  

  Sl. 33. Alati Visina i Širina 

Ili 

tƻƪŀȊƛǾŀőŜƳ se smjestimo na rub stupca i kada se on promijeni u , pritisnemo lijevu tipku 
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ƳƛǑŀ ƛ ǾǳőŜƳƻ Řƻƪ ƴŜ ǇƻǎǘƛƎƴŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴǳ ǑƛǊƛƴǳΦ  

 

Sl.34. Mijenjanje širine stupca 

tƻƪŀȊƛǾŀőŜƳ ǎŜ ǎƳƧŜǎǘƛƳƻ ƴŀ Ǌǳō ǊŜǘƪŀ ƛ ƪŀŘŀ ǎŜ ƻƴ ǇǊƻƳƛƧŜƴƛ ǳ  , pritisnemo lijevu tipku 
ƳƛǑŀ ƛ ǾǳőŜƳƻ Řƻƪ ƴŜ ǇƻǎǘƛƎƴŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴǳ ǾƛǎƛƴǳΦ  

 

Sl.35. Mijenjanje visine retka 
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YhwL~¢9bW9 Dw!CLYhb! 

1. Umetanje grafikona: 

!ƪƻ ǎŜ ƴŀƭŀȊƛƳƻ ǳ ǎƭŀƧŘǳ ƪƻƧŜƳ ǎƳƻ ȊŀŘŀƭƛ Řŀ ǳ ƛȊƎƭŜŘǳ όƭŀȅƻǳǘύ ƛƳŀ ƴŜƪŀƪŀǾ ǎŀŘǊȌŀƧ όƴǇǊΦ 
Title and /ƻƴǘŜƴǘύΣ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳ ŏŜ ōƛǘƛ ǾƛŘƭƧƛǾƛ ƎǳƳōƛ Ȋŀ ǳƳŜǘŀƴƧŜ ƻōƧŜƪŀǘŀ όƎǊŀŦƛƪƻƴΣ ǘŀōƭƛŎŀΣ 

slika...) ς za umetanje 
grafikona, potrebno je 
pritisnuti gumb Umetni 
grafikon (Insert Chart). 

 

 

 

 

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

DǊŀŦƛƪƻƴ ƳƻȌŜƳƻ ǳƳŜǘƴǳǘƛ ƛ ǇǊŜƪƻ kartice Umetni (Insert), tako da u grupi Ilustracije 

(Illustrations) odaberemo alat . 

2. Odabir tipa grafikona  

hǘǾŀǊŀ ƴŀƳ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ ¦ƳŜǘƴƛ ƎǊŀŦƛƪƻƴ όLƴǎŜǊǘ /ƘŀǊǘ) u kojem odabiremo tip grafikona 
ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ǳƳŜǘƴǳǘƛΦ  

 

  

 

 

Sl.37. Dijaloški okvir Umetni grafikon  
(Insert Chart) 

bŀƪƻƴ Ǒǘƻ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ǘƛǇ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀΣ ǇǊƻȊƻǊƛ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŀ ǎŜ ŘƛƧŜƭŜ ǇǊŜƪƻ ȊŀǎƭƻƴŀΦ { 5ŜǎƴŜ ǎǘǊŀƴŜ 
ǳǇƛǎǳƧŜƳƻ ǇƻŘŀǘƪŜ ƪƻƧŜ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊƛƪŀȊŀǘƛ ǳ grafikonu te, nakon upisa, zatvaramo radnu knjigu 
programa Excel. Izgled grafikona se mijenja u skladu s upisom.  
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Sl.38. S lijeve strane nalazi se odabrani grafikon, a s desne radni list u koji upisujemo podatke 

 
5ŀ ōƛ ƎǊŀŦƛƪƻƴ ōƛƻ ƻȊƴŀőŜƴ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘƛ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƴŀŘ ǇƻŘǊǳőƧŜƳ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀΦ  

Alati grafikona (Chart Tools)  

tƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘƛ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ǳƴǳǘŀǊ ǇǊƻǎǘƻǊŀ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀ ό/ƘŀǊǘ !ǊŜŀύ ƛ ƛȊ ōǊȊƻƎ 
izbornika odabrati naredbu Promjena vrste grafikona (Change Chart Type). 

5ǊǳƎƛ ƴŀőƛƴ mijenjanja vrste grafikona: odjeljak Alati grafikona (Chart Tools) Ą kartica 
Dizajn (Design) Ą grupa Vrsta (Type) Ą naredba Promijeni vrstu grafikona  

 

!ƪƻ ȌŜƭƛƳƻ ƻōƭƛƪƻǾŀǘƛ ƴŀǎƭƻǾ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀ, u odjeljku Alati grafikona (Chart Tools) odabiremo 
karticu Izgled (Layout), te u grupi Natpisi (Labels) odaberemo alat  

 Sl.39. Oblikovanje naslova 

U iȊōƻǊƴƛƪǳ ƳƻȌŜƳƻ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƻǇŎƛƧŜΥ 

 Nema (None) ς naslov grafikona se ne prikazuje 
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 /ŜƴǘǊƛǊŀƴƛ ǇǊŜƪǊƛǾŀƧǳŏƛ ƴŀǎƭƻǾ όCentered Overlay Title) ς naslov je centriran i preklapa 
se s grafikonom 

 Iznad grafikona (Above Chart) ς naslov se prikazuje iznad grafikona 

 ±ƛǑŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ƴŀǎƭƻǾŀ όMore Title Options) ς dodatne opcije oblikovanja naslova 

Dodavanje legende 

Za oblikovanje legende grafikona, potrebno je odabrati karticu Izgled (Layout) u odjeljku Alati 
grafikona (Chart Tools) te u grupi Natpisi (Labels) kliknuti na alat  

 

aƛƧŜƴƧŀƴƧŜ ōƻƧŜ ǇƻȊŀŘƛƴŜ ǇƻŘǊǳőƧŀ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀ 

Za mijenƧŀƴƧŜ ǇƻȊŀŘƛƴŜ ǇƻŘǊǳőƧŀ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀΣ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƪŀǊǘƛŎǳ Oblikovanje 
(Format) u odjeljku Alati grafikona (Chart Tools) te u grupi Stilovi oblika (Shape Styles) 

kliknuti na alat  

Lǎǘǳ ǎǘǾŀǊ ƳƻȌŜƳƻ ƴŀǇǊŀǾƛǘƛ ƛ ŀƪƻ ǎŜ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƳƻ ƴŀ ǇƻŘǊǳőƧŜ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀ ƛ ƛȊ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ 
ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ƴŀǊŜŘōǳ hōƭƛƪǳƧ ǇƻŘǊǳőƧŜ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀ όCƻǊƳŀǘ /ƘŀǊǘ !ǊŜŀύΦ ¦ ƪŀǊǘƛŎƛ ϝLǎǇǳƴa (Fill) 
odabiremo boju pozadine. 

 

  

 

 

 

 

Sl.40. Dijaloški okvir Oblikuj područje  
grafikona (Format Chart Area) 

 

Mijenjanje boje elemenata grafikonu 

YƭƛƪƴƛǘŜ ƴŀ ǎǘǳǇŀŎΣ ǘǊŀƪǳΣ ƭƛƴƛƧǳ ƛƭƛ ǘƻǊǘƴƛ ƛǎƧŜőŀƪ όƻǾƛǎƴƻ ƻ ǘƻƳŜ ƪƻƧƛ ǎǘŜ ǘƛǇ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀ ƻŘŀōǊŀƭƛύ 
ili u odjeljku Alati grafikona (Chart Tools) pod karticom Oblikovanje (Format) u grupi 
Trenutni odabir (Current Selection) pod okvirom Elementi grafikona (Chart Elements) 
ƻŘŀōŜǊƛǘŜ Řƛƻ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛǘŜ ƻōƭƛƪƻǾŀǘƛ όǳ ƻǾƻƳ ǎƭǳőŀƧǳ ς Niz podataka (Data Series)). 
Pritisnite alat Oblikuj odabrano (Format Selection) i u otvorenom dijŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Oblikuj 
niz podataka (Format Data Series) odaberite karticu Ispuna (Fill). Kliknite na opciju 2ǾǊǎǘŀ 
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ispuna (Solid Fill) ǘŜ ƛȊ ǇŀƭŜǘŜ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ōƻƧŀ ƻŘŀōŜǊƛǘŜ ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏǳΦ 

tǊƛǘƛǎƴƛǘŜ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƴŀŘ ǎǘǳǇŎŜƳΣ ǘǊŀƪƻƳΣ 
linijom ili ǘƻǊǘƴƛƳ ƛǎƧŜőƪƻƳ ƛ ǳ ōǊȊƻƳ ƛȊōƻǊƴƛƪǳ 
odaberite naredbu Oblikuj niz podataka (Format 
Data Series). U kartici Ispuna (Fill) odaberite 
ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏǳ ōƻƧǳ ƛƭƛ ǘƛǇ ƛǎǇǳƴŜΦ 

 

  

 

 

Sl. 41 Dijaloški okvir Oblikuj niz podataka  
(Format Data Series) 

 

 

ORGANIZACIJSKI GRAFIKONI 

hǊƎŀƴƛȊŀŎƛƧǎƪƛ ƎǊŀŦƛƪƻƴ ƛȊǊŀŚǳƧŜƳƻ ǇǳǘŜƳ kartice Umetni (Insert). U grupi Ilustracije 
(Illustrations) je potrebno kliknuti na alat  

hǘǾƻǊƛǘ ŏŜ ƴŀƳ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Odaberi SmartArt grafiku (Choose a SmartArt Graphic) u 
ƪƻƧŜƳ ƻŘŀōƛǊŜƳƻ ƪŀǊǘƛŎǳ IƛƧŜǊŀǊƘƛƧŀ όIƛŜǊŀǊŎƘȅύ ƛ ōƛǊŀƳƻ ƴŜƪƛ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƛƧǎƪƻƎ 
dijagrama. 

 

 

 

 

Sl.42. Dijaloški okvir Odaberi 
SmartArt grafiku (Choose a 
SmartArt Graphic) 
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   Sl.43. Hijerarhijski dijagram 

 

Promjena hijerarhijske strukture 

U odjeljku Alati za SmartArt (SmartArt Tools), na kartici Dizajn (Design), pod grupom 
Stvaranje grafike (Create Graphic) kliknemo na Izgled (Layoutύ ƛ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏǳ 
ǎǘǊǳƪǘǳǊǳ ό{ǘŀƴŘŀǊŘƴƻΣ ±ƛǎŜŏŜ ǎ ƻōƧŜ ǎǘǊŀƴŜΦ..) 

Ako u hijerarƘƛƧǎƪƻƳ ŘƛƧŀƎǊŀƳǳΣ ƴŜƪƻƳ őƭŀƴǳ ȌŜƭƛƳƻ ŘƻŘŀǘƛ ǇƻƳƻŏƴƛƪŀ ǳ ƻŘƧŜƭƧƪǳ Alati za 
SmartArt (SmartArt Tools) pod karticom Dizajn (Design) u grupi Stvori grafiku (Create 

Graphic) odabiremo alat . Klikom ƴŀ ǎǘǊŜƭƛŎǳ ǇƻƪǊŀƧ ŀƭŀǘŀ ƛȊ ǇŀŘŀƧǳŏŜƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ 
odabiremo naredbu 5ƻŘŀƧ ǇƻƳƻŏƴƛƪŀ (Add Assistant). 

  

 
 
Sl.44. Izbornik za dodavanje oblika  
hijerarhijskom dijagramu 

 

 

 

 

 
 

Sl.45. Dodavanje pomodnika  
organizacijskom dijagramu 
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S[LY9Σ /w¢9¿LΣ {YL/9 

¦ƳŜǘŀƴƧŜ ƎǊŀŦƛőƪƛƘ ƻōƧŜƪŀǘŀ u slajd 

!ƪƻ ǎŜ ƴŀƭŀȊƛƳƻ ǳ ǎƭŀƧŘǳ ƪƻƧŜƳ ǎƳƻ ȊŀŘŀƭƛ Řŀ ǳ ƛȊƎƭŜŘǳ όƭŀȅƻǳǘύ ƛƳŀ ƴŜƪŀƪŀǾ ǎŀŘǊȌŀƧ όƴǇǊΦ 
¢ƛǘƭŜ ŀƴŘ /ƻƴǘŜƴǘύΣ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳ ŏŜ ōƛǘƛ ǾƛŘƭƧƛǾƛ ƎǳƳōƛ Ȋŀ ǳƳŜǘŀƴƧŜ ƻōƧŜƪŀǘŀ YƭƛƪƻƳ ƴŀ ƎǳƳōŜΣ ǳ 
ǎƭŀƧŘ ƳƻȌŜƳƻ ǳƳŜǘƴǳǘƛ ǘŀōƭƛŎǳ ό¢ŀōƭŜύ, grafikon (Chart), SmartArt grafiku (SmartArt 
DǊŀǇƘƛŎύΣ ǎƭƛƪǳ όtƛŎǘǳǊŜύΣ ƛǎƧŜőŀƪ ŎǊǘŜȌŀ ό/ƭƛǇ !ǊǘύΣ ǾƛŘŜƻ ȊŀǇƛǎ όaŜŘƛŀ /ƭƛǇύ. 

 Sl.46. Gumb za umetanje slike (Picture) 

hōƧŜƪǘŜ ƳƻȌŜƳƻ ǳƳŜǘƴǳǘƛ ƛ ǇǊŜƪƻ kartice Umetni (Insert)Σ ǘŀƪƻ Řŀ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴƛ ŀƭŀǘΦ  

 Sl.47. Kartica Umetni (Insert) 

Objekt ƻȊƴŀőŀǾŀƳƻ tako da kliknemo na njega. .ǊƛǑŜƳƻ ga tipkom Delete. 

 

YƻǇƛǊŀƴƧŜΣ ǇǊŜƳƧŜǑǘŀƴƧŜ ǳƴǳǘŀǊ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŜ i ƛȊƳŜŚǳ ƻǘǾƻǊŜƴƛƘ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŀΦ 

¦ƪƻƭƛƪƻ ƻōƧŜƪǘ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊŜƳƧŜǎǘƛǘƛ ƴŀ ŘǊǳƎƻ ƳƧŜǎǘƻ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ƴƧŜƎŀ ƛ ǾǳőŜƳƻ Ǝŀ 
Řƻ ȌŜƭƧŜƴŜ ǇƻȊƛŎƛƧŜΦ 

¦ƪƻƭƛƪƻ ƻōƧŜƪǘ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊŜƳƧŜǎǘƛǘƛ ƴŀ ǎƭŀƧŘ ǳ ƛǎǘƻƧ ƛƭƛ ŘǊǳƎƻƧ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧƛΣ ƻȊƴŀőƛƳƻ Ǝŀ ƛ 
ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ Řŀ ōƛ ƻtvorili brzi izbornik. U brzom izborniku odabiremo 
naredbu LȊǊŜȌƛ ό/ǳǘύΣ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƳƻ ǎŜ ǳ ǎƭŀƧŘ ǳ ƪƻƧƛ Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊŜƳƧŜǎǘƛǘƛ ƛ ƛȊ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ 
όŘŜǎƴŀ ǘƛǇƪŀ ƳƛǑŀύ ƻŘŀōƛǊŜƳƻ ƴŀǊŜŘōǳ Zalijepi (Paste)Φ 5ǊǳƎƛ ƴŀőƛƴ ƧŜ Řŀ ǎŜ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƳƻ ƴŀ 
ƳƛƴƛƧŀǘǳǊǳ ǎƭŀƧŘŀ ƛ ǘŀƳƻ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƻōƧŜƪǘ ƪƻƧƛ ǇǊŜƳƧŜǑǘŀƳƻ ǘŜ Ǝŀ ǾǳőŜƳƻ do druge 
minijature slajda. 

¦ƪƻƭƛƪƻ ƻōƧŜƪǘ ȌŜƭƛƳƻ ƪƻǇƛǊŀǘƛ ƴŀ ǎƭŀƧŘ ǳ ƛǎǘƻƧ ƛƭƛ ŘǊǳƎƻƧ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧƛΣ ƻȊƴŀőƛƳƻ Ǝŀ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ 
ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ Řŀ ōƛ ƻǘǾƻǊƛƭƛ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪΦ ¦ brzom izborniku odabiremo naredbu Kopiraj 
(Copy), pozicioniramo se u slajd u koji Ǝŀ ȌŜƭƛƳƻ ƪƻǇƛǊŀǘƛ ƛ u brzom izborniku (desna tipka 
ƳƛǑŀύ odaberemo naredbu Zalijepi (Paste).  
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aƛƧŜƴƧŀƴƧŜ ǾŜƭƛőƛƴŜΣ ōǊƛǎŀƴƧŜ  

tƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƳƻ ǎŜ ǳ ƪǳǘ ƻōƧŜƪǘŀ ƛ ƪŀŘ ƴŀƳ ǎŜ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ǇǊƻƳƛƧŜƴƛ ǳ dvosmjernu strelicu, 
ŘǊȌƛƳƻ ƛ ǾǳőŜƳƻ Řƻƪ ƴŜ ǇƻǎǘƛƎƴŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴǳ ǾŜƭƛőƛƴǳΦ 

 

Sl.48. Mijenjanje veličine Oblika (Shape) 

5ǊǳƎƛ ƴŀőƛƴ ƧŜ ŘŜǎƴƛ ƪƭƛƪ ƴŀ ƻōƧŜƪǘ ǇǊƛ őŜƳǳ ǳ ōǊȊƻƳ ƛȊōƻǊƴƛƪǳ ōƛǊŀƳƻ ƴŀǊŜŘōǳ Oblikovanje 
oblika (Format Shape)Φ ¦ ƻǘǾƻǊŜƴƻƳ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Oblikovanje oblika (Format Shape) 
ōƛǊŀƳƻ ƪŀǊǘƛŎǳ ±Ŝƭƛőƛƴŀ ό{ƛȊŜύ ƛ ǳǇƛǎǳƧŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴŜ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘƛ Ȋŀ Visinu (Height) i ~ƛǊƛƴǳ 
(Width). 

Brisanje objekata 

hōƧŜƪǘŜ ōǊƛǑŜƳƻ ǘŀƪƻ Řŀ ƛƘ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪǳ 5ŜƭŜǘŜΦ 

 

Rotiranje (zakretanje) 

bŀƪƻƴ Ǒǘƻ ǎƳƻ ƻōƧŜƪǘ ƻȊƴŀőƛƭƛΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǊŜƎǳƭŀǘƻǊ ǊƻǘŀŎƛƧŜ όǇǊŜǇƻȊƴŀǘƭƧƛǾ Ǉƻ ȊŜƭŜƴƻƧ 
ƪǳƎƭƛŎƛύΣ ŘǊȌƛƳƻ ƛ ǾǳőŜƳƻ ǳ ȌŜƭƧŜƴƻƳ ǎƳƧŜǊǳΦ 

 Sl. 49. Rotiranje objekata 

5ǊǳƎƛ ƴŀőƛƴ ƧŜ ǇǳǘŜƳ kartice Polazno (Home). U grupi Crtanje (Drawing) odabiremo alat  
U otvorenom izborniku odabiremo naredbu *Rotiraj (Rotate) ƛ ƻŘƭǳőǳƧŜƳƻ ǎŜ Ȋŀ ƴŜƪǳ ƻŘ 
ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ƻǇŎƛƧŀΦ 
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    Sl. 50. Rotiranje objekata 

 

Poravnavanje 

Na kartici Polazno (Home), pod grupom Crtanje (Drawing) 

odabiremo alat  U otvorenom izborniku biramo 
naredbu Poravnanje (AliƎƴύ ƛ ƻŘƭǳőǳƧŜƳƻ ǎŜ Ȋŀ ƴŜƪǳ ƻŘ 
ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ƻǇŎƛƧŀΦ 

 

 

 

 

 

Sl. 51. Poravnanje objekata 

 

OBLICI I TEKSTUALNI OKVIRI 

Oblike (Shapes) u ǎƭŀƧŘ ǳƳŜŏŜƳƻ ǇǳǘŜƳΥ 

 kartice Polazno (Home) ς u okviru s oblicima grupe Crtanje (Drawing) 

 kartice Umetni (Insert) ς odabirom alata  koji se nalazi u grupi Ilustracije 
(Illustrations) 
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 Sl.52. Grupa Crtanje (Drawing) 

tƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ƪƭƛƪƴǳǘƛ ƴŀ ƻōƭƛƪ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ǳƳŜǘƴǳǘƛ ƛ ƴŀƪƻƴ Ǒǘƻ ǎŜ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ǇǊƻƳƛƧŜƴƛ ǳ Ȋƴŀƪ  

ŘǊȌŀǘƛ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƛ Ǿǳŏƛ Řƻƪ ƴŜ ǇƻǎǘƛƎƴŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴǳ ǾŜƭƛőƛƴǳΦ  

 Sl.53. Crtanje oblika 

Oblicima dodajemo tekst tako da se pozicioniramo u njih i unosimo tekst ili ga lijepimo 
naredbom Zalijepi (Paste).  

 

Mijenjanje boje, debljine crta, vrste crta. 

hōƭƛƪŜ ό{ƘŀǇŜǎύ ǳǊŜŚǳƧŜƳƻ ǳ ƻŘƧŜƭƧƪǳ Alati za crtanje (Drawing Tools) na kartici Oblikovanje 
(Format) u grupi Crtanje (Drawing). 

Alatom  ƳƛƧŜƴƧŀƳƻ ōƻƧǳ ƛǎǇǳƴŜ ƻōƭƛƪŀΦ YƭƛƪƻƳ ƻǘǾŀǊŀƳƻ ǇŀŘŀƧǳŏƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǎ 
ǇŀƭŜǘƻƳ όǘŜƳƻƳύ ōƻƧŀ ǳ ƪƻƧŜƳ ƻōƭƛƪǳ ƳƻȌŜƳƻ ȊŀŘŀǘƛΥ 

 Bez ispune (No fill) ς prikazujemo ga bez ispuna 

 ±ƛǑŜ ōƻƧŀ ƛǎǇǳƴŜ όMore Fill Colors) ς na kartici Standardna (Standard) biramo neku 
ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ōƻƧŀ ƛƭƛ ƪǊŜƛǊŀƳƻ ǎǾƻƧǳ ǳ ƪŀǊǘƛŎƛ tǊƛƭŀƎƻŚŜƴŀ ό/ǳǎǘƻƳύ ǘŜ ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ 
Prozirnost (Transparency) oblika  

 Slika (Picture) ς ƻŘŀōƛǊŜƳƻ ǎƭƛƪǳ ƪƻƧŀ ŏŜ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊƛǾŀǘƛ ƪŀƻ ǇƻȊŀŘƛƴŀ ƻōƭƛƪŀ  

 Prijelaz (Gradient) ς ǇǊŜƭƛƧŜǾŀƴƧŜ ƛȊƳŜŚǳ ŘǾƛƧŜ ƛƭƛ ǾƛǑŜ ōƻƧŀ 

 Tekstura (Texture) ς mijenjamo teksturu ispuna 

  Sl.54. Odabir boje ispuna oblika 

Alatom  ƳƛƧŜƴƧŀƳƻ ƛȊƎƭŜŘ ǊǳōƻǾŀ ƻōƭƛƪŀΦ YƭƛƪƻƳ ƻǘǾŀǊŀƳƻ ǇŀŘŀƧǳŏƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǎ 
ǇŀƭŜǘƻƳ όǘŜƳƻƳύ ōƻƧŀ ǳ ƪƻƧŜƳ ƳƻȌŜƳƻ ǳǊŜŚƛǾŀǘƛΥ 

 ~irina (Weight) ς debljinu linije 

 Crtice (Dashes) ς vrstu linije (puna, iscrtkana) 
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 Strelice (Arrow) ς izgled strelice (jedan ili oba vrha...) 

  Sl.55. Uređivanje izgleda linije 

bŀƪƻƴ Ǒǘƻ ǎƳƻ ǳƳŜǘƴǳƭƛ ǎǘǊŜƭƛŎǳ ƴŀ ǎƭŀƧŘ όǇƻƳƻŏǳ ŀƭŀǘŀ Oblici (Shapes) na kartici Umetni 

(Insert))Σ ƳƛƧŜƴƧŀƴƧŜ ǾǊǎǘŜ ǇƻőŜǘƪŀ ƛ ȊŀǾǊǑŜǘƪŀ όŀ ƛ ƻǎǘŀƭƛƘ ǇƻǎǘŀǾƪƛ ǎǘǊŜƭƛŎŜύ ǾǊǑƛƳƻ ǇƻƳƻŏǳ 

ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƎ ƻƪǾƛǊa Uredi oblik (Format Shape), kartica Stil crte (Line Style)Φ 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ  

Uredi oblik (Format Shape) pozivamo ǘŀƪƻ Řŀ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǎǘǊŜƭƛŎǳ ǘŜΥ  

 kliknemo na  u grupi naredbi Stilovi oblika (Shape Styles) kartice Oblikuj 

(Format), ili  

 ǇƻȊƻǾŜƳƻ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ όǘƧΦ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ na strelicu) i odaberemo 

opciju Uredi oblik (Format Shape) 

 

  

                          

  

 

 

Sl.56. Dijaloški okvir Uredi oblik (Format Shape) 

 

 

 

Sl.57. Nekoliko strelica sa raznim           
vrstama početaka (Begin type) i 
veličinom (Begin size) te vrstama 
kraja (End type) i veličinom kraja 
(End size)  
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Alatom  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 (3-D Rotation) 

  

Sl.58. Efekti oblika (Shape Effects) 

 

Da bi si olakǑŀƭƛ Ǉƻǎŀƻ ƛ ƛǎǘƻǾǊŜƳŜƴƻ ƻōŀǾƛƭƛ ǇǊŜƳƧŜǑǘŀƴƧŜΣ ǇǊƻƳƧŜƴǳ ǾŜƭƛőƛƴŜ ƛƭƛ ǊƻǘŀŎƛƧǳ ǎǾƛƘ 
oblika ς ƳƻȌŜƳƻ ƛƘ ƎǊǳǇƛǊŀǘƛΦ tǊƛƧŜ ƎǊǳǇƛǊŀƴƧŀΣ ƻōƭƛƪŜ ƧŜ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƻȊƴŀőƛǘƛ ƛΥ 

 ǇƻǘǊŀȌƛǘƛ ŀƭŀǘ  odjeljku Alati za crtanje (Drawing Tools), na kartici Oblikovanje 
(Format), u grupi Crtanje (Drawing) i odabrati naredbu Grupiraj (Group) 

 ƛƭƛ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘƛ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƛ ƛȊ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƴŀǊŜŘōǳ Grupiraj (Group) 

Za razgrupiranje (Ungroup) na istom mjestu odabiremo naredbu Razgrupiraj (Ungroup). 

tƻǘǊŀȌƛǘŜ ŀƭŀǘ  u odjeljku Alati za crtanje (Drawing Tools), na 
kartici Oblikovanje (Format), u grupi Crtanje (Drawing) i 
ƻŘŀōŜǊƛǘŜ ƧŜŘƴǳ ƻŘ ƴŀǊŜŘōƛ Ȋŀ ǊŀȊƳƧŜǑǘŀƴƧŜ ƻōƧŜƪŀǘŀΦ 

  

 

 

 

 

 Sl.59. Order Objects - naredbe za razmještaj objekata 
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hōƭƛƪ ǎŜ ǇƻƳƛőŜ Ȋŀ ƧŜŘŀƴ ƴƛǾƻ ƴŀǇǊƛƧŜŘΦ                hōƭƛƪ ǎŜ ǇƻƳƛőŜ ƛǎǇǊŜŘ ǎǾƛƘ ƻǎǘŀƭƛƘ ƻōƧŜƪŀǘŀΦ 
 
 
 

        
hōƭƛƪ ǇƻƳƛőŜƳƻ Ȋŀ ƧŜŘŀƴ ƴƛǾƻ ƴŀǘǊŀƎΦ                      Oblik postavljamo iza svih ostalih objekata. 
 

Sl.60. Razmještaj objekata 
  

Premjesti u pozadinu (Send to Back) Premjesti nazad (Send Backward) 

Premjesti ispred (Bring To Front ) Premjesti naprijed (Bring Forward) 
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IZLAZNI REZULTATI 

PRIJELAZNI EFEKTI L½a97¦ {[!W5h±! 

Prijelaznim efektima (Slide ¢Ǌŀƴǎƛǘƛƻƴύ ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ ƴŀőƛƴ ǇǊŜƭŀǎƪŀ ǎ ƧŜŘƴƻƎ ǎƭŀƧŘŀ ƴŀ ŘǊǳƎƛΦ 
tǊƛƧŜ ƴŜƎƻ Ǒǘƻ ǎƭŀƧŘǳ ŘƻŘƛƧŜƭƛƳƻ ŜŦŜƪǘΣ ǇƻǘǊŜōƴƻ Ǝŀ ƧŜ ƻȊƴŀőƛǘƛ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ ƳƛƴƛƧŀǘǳǊǳ ǎƭŀƧŘŀ ǎ 
lijeve strane prozora - koristimo Normalni prikaz (Normal View). Zatim, na kartici Prijelaz 
(Transition), pod grupom Prijelaz na ovaj slajd (Transition to This Slide), biramo neki od 
ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ŜŦŜƪŀǘŀΦ  

 

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

 

U grupi Tempiranje (Timing) ƳƻȌŜƳƻ ǇƻǎǘŀǾƛǘƛ ƛ ƴŜƪŜ ŘƻŘŀƴŜ ƻǇŎƛƧŜΥ 

 Zvuk (Sound) ς ƻŘŀōƛǊŜƳƻ ȊǾǳőƴƛ ȊŀǇƛǎ ƪƻƧƛ ŏŜ ǇƻǇǊŀǘƛǘƛ ǇǊŜƭŀȊ 

 Trajanje (Duration) ς postavljamo vrijeme trajanja prijelaza  

 Primjeni na sve (Apply to all) ς odbrane opcije prijelaza primjenjujemo na sve 
slajdove u prezentaciji 

 bŀ ƪƭƛƪ ƳƛǑŜƳ όOn Mouse Click) ς kad je ƻȊƴŀőŜƴŀ ƻǾŀ ƻǇŎƛƧŀΣ ǇǊŜƭŀȊŀƪ ƴŀ ŘǊǳƎƛ ǎƭŀƧŘ 
ŀƪǘƛǾƛǊŀƳƻ ƪƭƛƪƻƳ ƴŀ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ  

 Nakon (After) ς ŀƪƻ ƧŜ ƻȊƴŀőŜƴŀ ƻǾŀ ƻǇŎƛƧŀΣ ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ ǾǊŜƳŜƴǎƪƛ ǇŜǊƛƻŘ ƴŀƪƻƴ 
ƪƻƧŜƎ ŏŜ ǎŜ ŘƻƎƻŘƛǘƛ ǇǊƛƧŜƭŀȊ 

 Sl. 62. Grupa Tempiranje (Timing) 

Gumb  koristimo za Pretpregled (Preview) postavljenih efekata na slajdu.  

 

ANIMACIJSKI EFEKTI  

Animacijski efekti ǎǳ ǎƭƛőƴƛ ǇǊƛƧŜƭŀȊƴƛƳ ŜŦŜƪǘƛƳŀΣ ŀƭƛ ǳ ƻǾƻƳ ǎƭǳőŀƧǳ ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ ƴŀőƛƴ ƴŀ ƪƻƧƛ 
se na slajdu pojavljuju tekst i objekti (tablice, grafikoni..ΦύΦ tǊƛƧŜ ƴŜƎƻ Ǒǘƻ ǘŜƪǎǘu ili objektu 
ŘƻŘŀƳƻ ŀƴƛƳŀŎƛƧǳΣ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƛƘ ƧŜ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ ½ŀǘƛƳΣ ƛƳ na kartici Animacije (Animations) 
ŘƻŘƧŜƭƧǳƧŜƳƻ ƴŜƪǳ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ŀƴƛƳŀŎƛƧŀΦ  
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Sl.63. Grupa Animacija (Animation) 

  

 

 

 

 

 

Sl.64. Redoslijed prikazivanja 
animacija 

Klikom na  otvaramo tǊƻȊƻǊ όhƪƴƻύ ȊŀŘŀǘƪŀ ǇǊƛƭŀƎƻŚŜƴŜ ŀƴƛƳŀŎƛƧŜ, gdje 
ƛƳŀƳƻ ǇǊŜƎƭŜŘ ƴŀŘ ǎǾƛƳ ŀƴƛƳƛǊŀƴƛƳ ŜƭŜƳŜƴǘƛƳŀ ǎƭŀƧŘŀΦ YƭƛƪƻƳ ƴŀ ƻōƧŜƪǘ ƻǘǾŀǊŀƳƻ ǇŀŘŀƧǳŏƛ 
ƛȊōƻǊƴƛƪ ǳ ƪƻƧŜƳ ƳƻȌŜƳƻ ǇƻŘŜǎƛǘƛ ƻǇŎƛƧŜΥ 

 ½ŀǇƻőƴƛ ƪƭƛƪƻƳ όStart On Click) ς animaciju aktiviramo pritiskom na lijevu tiǇƪǳ ƳƛǑŀ 

 ½ŀǇƻőƴƛ ǎ ǇǊŜǘƘƻŘƴƛƳ όStart With Previous) ς ŀƴƛƳŀŎƛƧŀ ƻōƧŜƪǘŀ ǎŜ ǇƻƪǊŜŏŜ ȊŀƧŜŘƴƻ ǎ 
animacijom objekta koji mu prethodi 

 ½ŀǇƻőƴƛ ƴŀƪƻƴ ǇǊŜǘƘƻŘƴƻƎ όStart After Previous) ς ŀƴƛƳŀŎƛƧŀ ƻōƧŜƪǘŀ ǎŜ ǇƻƪǊŜŏŜ 
nakon animacije prethodnog objekta 

 aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ efekata (Effect Options) ς ŘƻŘŀǘƴŜ ƻǇŎƛƧŜ ǇƻŘŜǑŀǾŀƴƧŀ ŜŦŜƪŀǘŀ 

 Tempiranje (Timing) ς dodatne opcije tempiranja animacije  

 Sakrij naprednu vremensku traku (Hide Advanced Timeline) ς skriva napredni prikaz 
vremenskog slijeda animacija u oknu zadatka 

 Ukloni (Remove) ς uklanja animaciju 

Pritiskom na gumb  pregledavamo animacije. 

 

  

 
Sl.65. Prozor (Okno) zadatka  

prilagođene animacije 
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  Sl.66. Grupa Tempiranje (Timing) 

U grupi Tempiranje (Timing) ǇƻŘŜǑŀǾŀƳƻΥ 

 tƻőŜǘŀƪ όStart) ς ǇƻőŜǘŀƪ ŀƴƛƳŀŎƛƧŜ  

 Trajanje (Duration) ς trajanje animacije 

 Odgoda (Delay) ςodgoda animacije 

 Promjena redoslijeda animacija (Reorder Animation) ς reorganizacija animacija  

Gumb  koristimo za pretpregled (Preview) svih animacija na slajdu.  

 

BL[W9~YE NA SLAJDU ZA PREZENTATORA/ICU  

¦ ŘƻƴƧŜƳ ŘƛƧŜƭǳ ǇǊƻȊƻǊŀΣ ƴŀƭŀȊƛ ǎŜ ǇǊƻǎǘƻǊ Ȋŀ ōƛƭƧŜǑƪŜ ƎƻǾƻǊƴƛƪŀΦ  

 

Sl.67. Okvir za bilješke (Notes Pane) 
 

IZLAZNI OBLICI ZA PREZENTACIJU 

Odabir prikladnog izlaznog oblika za prezentaciju obavljamo putem kartice Dizajn (Design) u 

grupi Postavljanje stranice (Page Setup), odabirom alata . ¦ ƻǘǾƻǊŜƴƻƳ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ 
okviru Postavljanje stranice (Page Setup) pod opcijom ±Ŝƭƛőƛƴŀ ǎƭŀƧŘƻǾŀ Ȋŀ όSlides sized for) 
ōƛǊŀƳƻ ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏƛ ƻōƭƛƪΦ  

 

SAKRIVANJE I OTKRIVANJE SLAJDOVA 

Slajd skrivamo tako da se pozicioniramo na njegovu minijaturu u lijevom dijelu zaslona, 
ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƛ ƛȊ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ƴŀǊŜŘōǳ Sakrij slajd (Hide 
Slide). Za otkrivanje slajda koristimo isti postupak.  

*Skrivenim slajdovima je prŜƪǊƛȌŜƴ ǊŜŘƴƛ ōǊƻƧΦ  
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PROVJERA PRAVOPISA I GRAMATIKE 

Provjeru pravopisa obavljamo alatom  u grupi Lektura (Proofing), na kartici Pregled 
(Review). 

  Sl.68. Grupa Lektura (Proofing) 

MIJENJANJE POSTAVKI SLAJDA, MIJENJANJE V9[L2Lb9 t!tLw!Φ 

Orijentaciju slajda mijenjamo na kartici Dizajn (Design), u grupi Postavljanje stranice (Page 
Setup), odabirom alata . 

±Ŝƭƛőƛƴǳ ǎƭŀƧŘŀ ƳƛƧŜƴƧŀƳƻ na kartici Dizajn (Design). u grupi Postavljanje stranice (Page 

Setup), odabirom alata  . 

                                                                   

Sl.69. Grupa Postavljanje stranice    Sl.70. Dijaloški okvir Postavljanje stranice 
(Page Setup)      (Page Setup) 

 

aƻȌŜƳƻ ƻŘǊŜŘƛǘƛ ~ƛǊƛƴǳ ό²ƛŘǘƘύΣ ±ƛǎƛƴǳ όIŜƛƎƘǘύΣ ƻŘŀōǊŀǘƛ ǾŜƭƛőƛƴǳ Ȋŀ ǇǊƛƪŀȊƛǾŀnje na ekranu 
ili papiruΧ 

 

ISPISIVANJE 

Slajd ispisujemo pozivanjem naredbe Ispis (Print): 

 preko izbornika Datoteka (File), tako da odaberemo naredbu Ispis (Print)  

 kombinacijom tipki Ctrl + P 

 



ITdesk.info – projekt raļunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom 

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-  

Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License  35/38  

Broj primjeraka: 

¦ƪƻƭƛƪƻ ǎƭŀŘƻǾŜ ȌŜƭƛƳƻ ƛǎǇƛǎŀǘƛ ǳ ƴŜƪƻƭƛƪƻ primjeraka u polju Kopije (Copies)  
ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ ōǊƻƧ ǇǊƛƳƧŜǊŀƪŀΦ 

Opseg ispisa: 

 LǎǇƛǑƛ ŎƛƧŜƭǳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳ όtǊƛƴǘ !ƭƭ {ƭƛŘŜǎύ ς ƻǾǳ ƻǇŎƛƧǳ ǳǇƻǘǊŜōƭƧŀǾŀƳƻ Ȋŀ ƛǎǇƛǎ őƛǘŀǾŜ 
prezentacije 

 LǎǇƛǑƛ ƻȊƴŀőŜƴƻ όtǊƛƴǘ {ŜƭŜŎǘƛƻƴύ ς ƛǎǇƛǎǳƧŜ ǎŀƳƻ ƻȊƴŀőŜƴŜ ǎƭŀƧŘƻǾŜ 

 LǎǇƛǑƛ trenutni slajd (Print Current Slide) ς ispisuje samo slajd na kojem smo 
ǘǊŜƴǳǘŀőƴƻ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀƴƛ όƴŀ ƪƻƧŜƳ ǘǊŜǇŜǊƛ ƪǳǊǎƻǊύ 

 LǎǇƛǑƛ ȊŀŘŀƴƛ ǊŀǎǇƻƴ όtǊƛƴǘ /ǳǎǘƻƳ wŀƴƎŜύ ς ispisuje zadani raspon slajdova 

 Pretpregled prezentacije - s desne strane zaslona vidimo prezentaciju u obliku 
ƪŀƪǾƻƳ ŏŜ ƛȊƎƭŜŘŀǘƛ ƴŀƪƻƴ ƛǎǇƛǎŀΦ 

  Sl. 71. Postavke ispisa 
 

POKRETANJE PROJEKCIJE  

tƻƪǊŜǘŀƴƧŜ ǇǊƻƧŜƪŎƛƧŜ ƻŘ ǇƻőŜǘƪŀ 

 Na kartici Dijaprojekcija (Slide Show), pod grupom Pokretanje dijaprojekcije (Start 

Slide Show) odabiremo alat , ili  

 pritisnemo tipku F5 na tipkovnici 
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Pokretanje projekcije od trenutnog slajda 

 Na kartici Dijaprojekcija (Slide Show) pod grupom Pokretanje dijaprojekcije (Start 

Slide Show) odabiremo alat , ili  

 pritisnemo tipke Shift i F5 na tipkovnici 

 

Emitiraj dijaprojekciju (Broadcast Slide Show) ς ƧŜŘƴŀ ƻŘ ƴƻǾƛƘ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ a{ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ-

ŀ нлмлΥ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŀ ǑŀƭƧŜ ƭƛƴƪ ǳŘŀƭƧŜƴƛƳ ƪƻǊƛǎƴƛŎƛƳŀ ǘŜ ƻƴƛ ƳƻƎǳ ǇƻƎƭŜŘŀǘƛ ƴŀǑǳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳ 

preko Internet preglednika. 

tǊƛƭŀƎƻŚŜƴŀ ŘƛƧŀǇǊƻƧŜƪŎƛƧŀ όCustom Slide Show) ς ǇƻƧŀǾƭƧǳƧŜ ǎŜ ƻƪǾƛǊ ǇƻƳƻŏǳ ƪƻƧŜƎ 

ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ ƴƻǾƛ ǎƭƛƧŜŘ ǎƭŀƧŘƻǾŀΦ 

 

KRETANJE KROZ PROJEKCIJU 

bŀƪƻƴ Ǒǘƻ ǇƻƪǊŜƴŜƳƻ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳΣ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ ƴŀ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ǇƻƪǊŜŏŜƳƻ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǎŀ 

ǎƭƛƧŜŘŜŏƛƳ ƻǇŎƛƧŀƳŀΥ 

wŀǎǇƻƭƻȌƛǾŜ ƴŀǊŜŘōŜ Ȋŀ ƪǊŜǘŀƴƧŜ ƪǊƻȊ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳΥ  

 {ƭƛƧŜŘŜŏƛ όbŜȄǘύ 

 Prethodni slajd (Previous) 

 Zadnji pogledani (Last Viewed) 

 Idi na slajd (Go to Slide...) 

 

 

Sl. 72. Brzi izbornik - Navigacijske naredbe 
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hǾŀƧ ǇǊƛǊǳőƴƛƪ ƧŜ ƴŀƳƛƧŜƴƧŜƴ Ȋŀ ǳőŜƴƧŜ ǳȊ ƳŀǘŜǊƛƧŀƭŜ 

ƻōƧŀǾƭƧŜƴŜ ƴŀ ǎƭƛƧŜŘŜŏƛƳ ƭƛƴƪƻǾƛƳŀΥ 

 

 

 

* Skripta:  

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

 

 

* Video-prezentacije koje prikazuju rad u Microsoft PowerPoint 2010: 

 1. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010  

 2. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010  

 3. prezentacija Microsoft PowerPoint 2010  

 

 

* Probni ispit:  

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

 

 

* Video-prezentacija koja prikŀȊǳƧŜ ǊƧŜǑŀǾŀƴƧŜ ǇǊƛƳƧŜǊŀ ƛǎǇƛǘŀΥ  

http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-microsoft-powerpoint-2010-video-rjesenje-ispita/ 

 

 

* Kvizevi ƪƻƧƛ ƪƻǊƛǎƴƛŎƛκŎŜ ǎŀƳƛ ǊƧŜǑŀǾŀƧǳΥ 

 http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-1/  

 http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-2/  

 http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-3/  

 

  

http://www.itdesk.info/Microsoft%20PowerPoint%202010%20skripta.pdf
http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-powerpoint-1/
http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-powerpoint-2/
http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-powerpoint-3/
http://www.itdesk.info/primjeri%20ispita/primjer%20ispita%20modul%206.pdf
http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-microsoft-powerpoint-2010-video-rjesenje-ispita/
http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-1/
http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-2/
http://www.itdesk.info/hrvatski/prezentacije-kviz-3/
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Web stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ĂOtvoreno druġtvo za razmjenu 

ideja - ODRAZIñ u sklopu aktivnog promoviranja ljudskog prava na slobodan 

pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju. 

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate niġta u 

njemu! 

 

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

iskljuļivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zaġtitni 

znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zaġtitni znaci koriġteni na ITdesk Home Web stranicama 

su iskljuļivo vlasniġtvo njihovih vlasnika/ca. Ukoliko imate pitanja vezana uz uporabu ili 

redistribuciju bilo kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice dotiļnog programa. Sva dodatna 

pitanja poġaljite na info@itdesk.info.  

___________________________________ 

Ove web stranice sadrģavaju linkove na ostale web stranice ili izvore. ITdesk.info team NIJE 

odgovoran za tekstualni i/ili reklamni sadrģaj, odnosno za proizvode koji su na tim web 

stranicama/izvorima ponuĽeni, kao ġto NIJE odgovoran niti za sadrģaj koji je putem njih dostupan; 

moguĺnost koriġtenja ili toļnost sadrģaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. TakoĽer, 

ITdesk.info team ne garantira: 

 da je sadrģaj na ovim web stranicama osloboĽen od pogreġaka ili pogodan za svaku svrhu, 

 da ĺe ove web stranice ili web usluge funkcionirati bez pogreġaka ili prekida, 

 da ĺe biti odgovarajuĺi za vaġe potrebe, 

 da implementacija takvog sadrģaja neĺe naruġavati patente, autorska prava, zaġtitni znak ili 
ostala prava neke treĺe strane. 

Ukoliko se ne slaģete s ovim opĺim uvjetima koriġtenja ili ako niste zadovoljni web stranicama koje 

pruģamo, prekinite s koriġtenjem ovih web stranica i web usluga. ITdesk.info team nije odgovoran 

vama, niti treĺim osobama za bilo koju nastalu ġtetu, bila ona direktna, indirektna, sluļajna ili 

posljediļna, povezana s ili proizlazeĺa iz vaġe uporabe, pogreġne uporabe ovih web stranica ili web 

usluga. Iako vaġe potraģivanje moģe biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrġaju ili nekom drugom 

pravnom uporiġtu, neovisno o naġoj obavijeġtenosti o moguĺnosti nastanka takve ġtete, oslobaĽamo se 

svake odgovornosti. Prihvaĺanje ograniļenja naġe odgovornosti nuģan je preduvjet koriġtenja ovih 

web stranica i web usluga 

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici ITdesk.info su navedeni 

samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji naļin, ne preferiramo navedeni softver u 

odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softver preferiramo viġe u odnosu na 

drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, smatrat ĺe se kao laģni iskaz. Naġu izravnu i 

bezrezervnu podrġku imaju jedino softveri otvorenog koda (open source) koji omoguĺuju 

korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno pismeni, koriste raļunalo i sudjeluju u modernom 

informatiļkom druġtvu. 

http://www.itdesk.info/
mailto:info@itdesk.info
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