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Uvod

Digitalna je pismenost jedna od osnovnih vjestina 21. stolje¢a, nuzna za obavljanje bilo koje vrste
poslova.

Koristenje racunalom i uredskim aplikacijama za izradu tekstualnih dokumenata, proracunskih
tablica, grafikona i prezentacija neke su od osnova digitalne pismenosti pa ¢ete pomodu ovog
obrazovnog materijala modi:

1. Urediti tekst, tablicu, sliku uporabom uredske aplikacije za obradu teksta prema zadanim
parametrima.

2. Oblikovati ¢éelije, tablice i grafikone u uredskoj aplikaciji za jednostavni tabli¢ni proracun.

3. Kreirati jednostavan dokument pomocu uredske aplikacije za obradu teksta prema
zadanim parametrima.

4. Koristiti formule i primijeniti osnovne funkcije u uredskoj aplikaciji za jednostavni tabli¢ni
proracun.

5. Kreirati jednostavnu radnu knjigu u uredskoj aplikaciji za tabli¢ni proracun prema
zadanim parametrima.

6. Urediti tekst, sliku, crtez, tablicu, grafikon, zvuk, video u prezentaciji prema zadanim
parametrima.

7. Kreirati jednostavnu prezentaciju prema zadanim parametrima te primijeniti animaciju
objekata i efekte prijelaza slajdova.

Napomena: Ucenici imaju pravo uporabe programskog paketa Microsoft 365 (bivsi Office 365), a
jedini je uvjet da imaju vazece korisni¢ko ime s domene @skole.hr i sukladno tome mogu:
e pristupati sustavu za pohranu podataka OneDrive, gdje korisnici imaju na raspolaganju 1 TB
prostora za pohranu podataka,

® upotrebljavati online alate iz paketa Microsoft 365 (Word, PowerPoint i dr.),
e instalirati najnoviju verziju paketa Microsoft Office na najvise pet svojih racunala raznih vrsta,
® nasvom racunalu imati mapu koja je trajno sinkronizirana s njihovom mapom u oblaku,

e preusmjeriti sluzbenu elektroni¢ku posStu na online alat Outlook, dostupan takoder u paketu
Microsoft 365,

e dijeliti podatke s drugim korisnicima iz svoje i drugih Skola.

Vise o usluzi mozete pronadi na https://office365.skole.hr/.



https://office365.skole.hr/

1. Oblikovanje teksta

Jedna od najpopularnijih i najéesée koriStenih aplikacija za izradu i oblikovanje tekstualnih
dokumenata je Microsoft Word i dio je Office paketa. Aplikacija je dostupna u web ili desktop inacici.

MS Word na racunalu pokre¢emo tako da u okvir za pretraZivanje na programskoj traci radne
povrsine operacijskog sustava Windows 10/11 upisemo ime aplikacije, dok se u web inacicu
prijavljujemo sa svojim pristupnim podacima (korisnickim imenom i lozinkom).

Sucelje aplikacije za obradu teksta MS Word prikazano je slikom 1.

Automatsko spremane g Dokument1 - Word £ Prerazi | rijava [ a X
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Slika 1 - Sucelje aplikacije za obradu teksta MS Word

Upisani tekst oblikujemo i uredujemo koristedi alate iz izbornika, odnosno kartica. Na svakoj kartici
nalaze se alati organizirani u grupe. Prikaz alata iz izbornika aplikacije MS Word prikazan je slikom 2.
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Slika 2 - Prikaz alata iz izbornika, tj. kartice Polazno aplikacije MS Word



1. Stilovi

Ugradene stilove (slika 3) koristimo za brzu primjenu preddefiniranog oblikovanja dosljedno u cijelom
dokumentu. Odabir stila utjecat ¢e na oblikovanje kao sto su veli¢ina fonta, boja i uvlaka teksta. Svaki
postojeci stil moguce je izmijeniti i prilagoditi ga svojim potrebama.

Na kartici Polazno potrazimo grupu Stilovi i odaberemo Zeljeni stil.

Napomena: stil moZzemo odabrati prije samog pocetka pisanja teksta, a ako zZelimo promijeniti stil
nakon Sto je tekst napisan, tekst je potrebno prethodno oznaciti (pritisnuta lijeva tipka misa uz
povlaéenje po Zeljenom tekstu).

AaBbCcDd|| AaBbCcDd AaBbC¢ AaBbCcl AaB

TNormal || TBez pror... Naslov 1 Naslov 2 Naslov

Stilovi ¥}

Slika 3 - Ugradeni stilovi

1.2. Poravnanje teksta

Poravnanje teksta odreduje izgled i usmjerenje rubova odlomka:
e lijevo poravnati tekst,
e desno poravnati tekst,
® centrirani tekstili

e obostrano poravnati tekst, koji je ravnomjerno poravnat u odnosu na lijevu i desnu marginu.

Na kartici Polazno potrazimo grupu Odlomak i odaberemo Zeljeno poravnanje (slika 4). Ako Zelimo
poravnati prethodno napisani tekst, tada je potrebno oznaciti Zeljeni dio teksta kojeg Zelimo
poravnati.

Odlomak ¥}

Slika 4 - Alati za poravnanje teksta



1.3.  Prored

U grupi Odlomak takoder se nalazi i alat za odredivanje proreda izmedu redaka teksta, odnosno
proreda izmedu odlomaka (slika 5).
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Mogucnosti proreda...

Dodaj razmak ispred odlomka

Ukloni razmak nakon odlomka

il

Slika 5 - Alat za promjenu proreda

1.4. Oblikovanje fonta

MS Word nudi korisnicima mogucnost odabira izmedu viSe vrsta i veli¢ina fontova. Na kartici Polazno
treba odabrati grupu Font te prosiriti izbornike za odabir vrste i veli¢ine fonta kako bismo odabrali
Zeljenu veli¢inu i vrstu fonta. Alati za promjenu velicine i vrste fonta prikazani su slikom 6.

Calibri (tjelo) ~ ~[11 |JA” A" Aav A

B I U~vab x, X Av £+ A~

Font (¥

Slika 6 - Alati za promjenu veliCine i vrste fonta

Napomena: vrstu i veli¢inu fonta moZemo odabrati prije samog pocetka pisanja teksta, a ako nesto
od navedenog Zelimo izmijeniti nakon Sto je tekst napisan, potrebno je Zeljeni tekst prethodno
oznaditi (pritisnuta lijeva tipka misa uz povlacenje po Zeljenom tekstu), a zatim odabrati Zeljenu vrstu

i velic¢inu fonta.



5. Umetanje fusnota

Fusnote su dodatna objasnjenja za neki tekst (slika 7), a obi¢no se nalaze na dnu stranice. Broj ili
simbol u fusnoti podudara se s referentnom oznakom u dokumentu.

Fusnota je napomena ili dodatna biljeska.!

* koja se nalazi na dnu stranice

Slika 7 - Fusnota u aplikaciji MS Word

Fusnotu u tekst umecemo tako da kliknemo mjesto na kojemu Zelimo referencu na fusnotu, a zatim
na kartici Reference odaberemo Umetni fusnotu te upiSemo tekst koji Zelimo. Umetanje fusnote u
aplikaciji MS Word prikazano je slikom 8.

- . e g - Reference

"| - - . T
Umetni krajnju biljesku
ab LD

ik Sliedeca fusnota
Umetni J PretraZi IstraZivac

fusnotu PrikaZi napomene

b‘ Fusnote I~ IstraZivanje

Slika 8 - Umetanje fusnote u aplikaciji MS Word

VaZno: U ovom éete poglavlju priruénika raditi na projektnom zadatku obrade teksta podijeljenom na
manje dijelove. Svi ée oni zajedno Ciniti jedinstveni dokument, pa ne zaboravite kontinuirano
spremati svoj rad kako biste mogli nastaviti u sljedeéim zadacima.

1.6.  Spremanje dokumenta

Otvorite karticu Datoteka, odaberite opciju Spremi kao > Pregledaj i odaberite mjesto na lokalnom
racunalu gdje Zelite spremiti datoteku.

Svaka sljedeca izmjena ili dopuna na dokumentu moZe se spremiti koriStenjem tipkovnickih precaca
Ctrl + S ili odabirom opcije spremanja u kartici Datoteka > Spremi.



Spremanje datoteke u Wordu prikazano je slikom 9.

(A Polazno
[ Novo @ Nedavno
=
. OneDrive
\ Ostala mjesta
nformacije
E:_] Ovo raunalo
Spremi
Spremi kao @ Dodavanje mjesta
s IB Pregledaj
s

Zajednicki
koristi

lzvezi

Pretvori

Zatvori

Slika 9 - Spremanje datoteke u Wordu

Zadatak 1: U novom praznom dokumentu napisite naslov VjeZba, smjestite ga u sredinu retka i
odaberite mu stil Naslov 1.

Pronadite na internetu proizvoljno neki tekst (ili ga sami napisite) te ga razdijelite u 3 odlomka (u
svakom neka bude barem 3 retka teksta, mozete se posluziti i tehnikom kopiraj i zalijepi).

Na tekst primijenite font Comic Sans, velicinu slova 13,5 te prored 2. Prvi odlomak teksta poravnajte
uz lijevi rub, drugi odlomak na sredinu, a tre¢i odlomak poravnajte obostrano.

Uz naslov dodajte fusnotu s imenom i prezimenom autora teksta ili poveznicom na izvor teksta s
interneta.

7. Margine
U aplikaciji Word svaka stranica ima margine automatski postavljene na 2,5 cm.

Margine oznacavaju podrucje izmedu glavnog sadrzaja stranice i rubova stranice te pomazu definirati
gdje red teksta pocinje, odnosno gdje zavrsava.

Moguce je prilagoditi ili odabrati unaprijed definirane postavke margina, kao i promijeniti nacin
mjerenja margina.

Postavljanje margina u aplikaciji MS Word prikazano je sljede¢om slikom. Potrebno je odabrati
karticu Raspored, te u grupi alata Postavljanje stranice odabrati Zeljenu konfiguraciju margina ili
opciju Prilagodene margine da biste definirali vlastite margine (gore, dolje, lijevo i desno).



Postavljanje margina u aplikaciji MS Word prikazano je slikom 10.

Posljednja prilagodena postavka
Vrh: 2cm Dno:  2cm
Lijevo: 2,5cm Desno: 2,5 cm

Uske
Vrh: 127cm Dno: 127 cm
Lijevo: 127 cm  Desno: 1,27 cm

Umjerene
Vrh: 254cm  Dno:  254cm
Lijevo: 191 cm Desno: 191 cm

Siroke
Vrh: 254cm Dno:  254cm
Lijevo: 508 cm Desno: 508 cm

Zrcalne
Vrh: 254cm Dno: 254 cm
Unutar: 3,18 cm  lzvana: 2,54 cm

H B @ O

Prilagodene margine...

Slika 10 - Postavljanje margina u aplikaciji MS Word

1.8.  Usmjerenje stranice i velicina papira

Na istoj se kartici (Raspored) u grupi Postavljanje stranice nalaze i alati za izmjenu usmjerenja
stranice (Vodoravno i Okomito) te veli¢ine papira vazne prilikom ispisa dokumenta na pisacu (slika
11).

Slika 11 - Postavljanje usmjerenja stranice u aplikaciji MS Word
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Postavljanje veli¢ine papira u aplikaciji MS Word prikazano je slikom 12.

azno Umetanje Crtanje Dizajn | Raspored|
B 1= Prijelomi v Uvlaka
1 Brojevi redaka ~ 3= Lijevo: E
Stupci
~  be Rastavijanje rijeci v ED&S"D:E

Letter

1 5]
0 o [
|:| Tabloid
27,94 cm x 43,18 cm
D Legal

21,59 cm x 35,56 cm

Statement
13,97 cm x 21,59 cm

Executive
18,42 cm x 26,67 cm

A3
29,7 cm x 42 cm

D A5

14,8 cm x 21 cm

L1 O

B4 (JIS)
257 cm x 364 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 cm

Vise velicina papira...

Slika 12 - Postavljanje veli¢ine papira u aplikaciji MS Word

9. Umetanje broja stranice

Broj stranice umece se putem kartice Umetanje > Broj stranice te se odabere poloZaj na kojemu ga
Zelimo prikazati (vrh, dno ili margina stranice te trenutni poloZaj na kojemu se nalazi pokaziva¢ misa u
dokumentu). Umetanje broja stranice prikazano je slikom 13.

vacanje dodataka | EQ “E’Veiv- ‘ [l':| |BZ"’9'““‘*V |m|§|j
R e - L

P vrh stranice
Jednostavno m Dno stranice

Jednostavan broj 1 [ Margine stranice

vV v v

[A Trenutni polozaj

B oblikyj brojeve stranica.

Y ukioni brojeve stranica
Jednostavan broj 2

Jednostavan broj 3

Jednostavan broj

Crta navrhu 2

v

@ Dodatni brojevi stranica s web-mijesta Office.com

B

Slika 13 - Umetanje broja stranice
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Zadatak 2: Postavite gornju i donju marginu dokumenta na 1,65 cm, a lijevu i desnu marginu
dokumenta na 1,75 cm. Postavite vodoravno usmjerenje i veli¢inu papira na A4. Umetnite broj
stranice na sredinu dokumenta.

110. Obrub stranice

Obrub stranice umecemo tako da na kartici Dizajn, u skupini Pozadina stranice odaberemo alat
Obrubi stranice.

Alat za umetanje obruba stranice prikazan je slikom 14.

EEGNN

Vodeni Boja | Obrubi
Zig ¥ stranice ¥| stranice

Pozadina stranice

Slika 14 - Alat za umetanje obruba stranice

Odabiremo Zeljeni izgled obruba (slika 15) i potvrdujemo odabir klikom na gumb U redu.

Obrubi i sjenéanje ? LS
Obrubi Obrub stranice Sjencanje
Postavka: stil: Pretpregled

. J— Kliknite donji dijagram ili koristite
Nista gumbe da biste primijenili obrube

Boja
3D
Automatski >
&jrina:
g Prilagocii ¥: totaka i
= Primijeni na:

Efekt: Cijeli dokument £

(nema) B
Mogucnosti...

Slika 15 - Odabir Zeljenog izgleda obruba stranice
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. Pozadinska boja stranice

Na istoj alatnoj kartici odabiremo alat Boja stranice te iz padajuceg izbornika odaberemo Zeljenu

pozadinsku boju —slika 16.

Vode| brubi

Zig > ranice

Pa Boje teme

Standardne boje
HE EEEEN

Vise boja..

Efekti ispune...

Slika 16 - Alat za umetanje pozadinske boje stranice

11z. Vodeni zig

U alatnoj kartici Dizajn nalazi se i alat za umetanje vodenog Ziga na stranicu (slika 17). Odabrati
moZemo unaprijed definirani vodeni Zig, prilagodeni ili vodeni Zig s interneta.

, [ &
Boja  Obrubi
— - — tranice ¥ stranice
Hitno
HITNO 1 HITNO 2 to je prije moguce 1

to je prije moguce 2

@ Dodatni vodeni Zigovi s web-mjesta Office.com
D Prilagodeni vodeni Zig.
[® ukioni vodeni zig

B

Slika 17 - Alat za umetanje vodenog Ziga na stranicu
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113.  Umetanje slike, promjena velicine i polozaja
Slike u dokument umec¢emo na nekoliko nacina:

Umetanje > Slike > Ovaj uredaj (slika pohranjena na racunalu)

Umetanje > Slike > Slike za kupnju (slike visoke kvalitete)

Umetanje > Slike > Slike s interneta

Alat za umetanje slika u dokument prikazan je slikom 18.

Umetanje Crtanje  Dizajn  Raspore

| Umetni sliku iz sljedeceg izvora:
F‘;’n Ovaj uredaj...
5]'\ Slike za kupnju...

E‘é Slike s interneta...

Slika 18 - Alat za umetanije slika u dokument

Potrazimo Zeljenu sliku i izaberemo mogucnost Umetni.

Umetnutoj slici moZzemo mijenjati veli¢inu i poloZaj. Da bismo promijenili veli¢inu slike, odaberemo
sliku i povuc¢emo kutnu rucicu. Promjena veli¢ine i poloZaja umetnute slike prikazana je slikom 19.

Da bismo prelomili tekst oko slike, odaberite sliku, a zatim odaberite mogucénost prelamanja teksta
oko slike (kvadrat, zbijeno, kroz, gore i dolje, iza teksta, ispred teksta).

o I
- B} vooucnosti rasporeda x

U ravnini s tekstom

o |1

A A
n =

Slika 19 - Promjena veli¢ine i poloZaja umetnute slike

Zadatak 3: Dodajte stranici obrub po izboru, vodeni Zig i pozadinsku boju. Umetnite sliku po Zelji iz
bilo kojeg izvora i odaberite poravnanje kvadrat te postavite sliku unutar prvog odlomka s desne
strane. Prilagodite veli¢inu slike da odgovara Sirini odlomka s tekstom.

14



114. Umetanje tablice

Da bismo umetnuli tablicu u dokument, odabiremo karticu Umetanje te alat Tablica. Osnovnu tablicu
(do veli¢ine 10 x 8) umeéemo pomicanjem pokazivaca misa po resetki dok ne oznacimo Zeljeni broj
stupaca i redaka. Umetanje osnovne tablice prikazano je slikom 20.

Umelanjel Crtanje  Dizajn  Raspol

- ot
_—
- N

Tablica

- - |

3x4 tablica

B Umetni tablicu..

E:\J/ Nacrtaj tablicu

BB Proracunska tablica programa Excel

@ Brze tablice >

Slika 20 - Umetanje osnovne tablice

Ako nam je potrebna tablica koja ima vise od 10 stupaca i 8 redaka ili prilagodena tablicu, odaberemo
Umetanje > Tablica > Umetanje tablice.

Zadatak 4: U istom dokumentu na novoj stranici napisite naslov Tablica, odaberite stil Naslov 1 i
poravnajte naslov na sredinu stranice. Umetnite tablicu koja sadrzi 5 redaka i 5 stupaca, te je
smjestite u dokument s poravnanjem na sredini.

113.  Umetanje retka i stupca u tablicu
Retke i stupce mozemo umetnuti u ve¢ postojecu tablicu:
® retci — postavimo pokaziva¢ misa s lijeve strane tablice, pritisnemo + (slika 21)

® stupci - postavimo pokaziva¢ misa iznad tablice, pritisnemo + (slika 22)

&2 - Q
C\ | N
Y
Slika 21 - Umetanje retka Slika 22 - Umetanje stupca
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116. Spajanje celija

Celije unutar tablice moZemo spajati (slika 23). Oznagimo sve ¢elije koje Zelimo spojiti, a zatim na

oznacenim celijama pritisnemo desnu tipku misa kako bismo iz sko¢nog izbornika odabrali opciju
Spoji celije.

+ (Calibr (ijela) |11 | A" A" <& EH- BB
BI=Z/Fv A~ Olv-.n:-h Izbeis

gledajte odal
& Imedi
a | [ xopir

[ Moguénosti lijepljenia:

A ECEQ

Slika 23 - Spajanje ¢elija

117. Bojenje (sjencanje) retka u tablici
Redak u tablici kojeg Zelimo obojati, odnosno osjencati najprije trebamo oznaciti (postavimo

pokaziva¢ misa s lijeve strane Zeljenog retka, te pritisnemo lijevu tipku misa).

Iz sko¢nog izbornika odaberemo alat Sjencanje te zeljenu boju iz palete. Alat Sjen¢anje mozemo, osim
u sko¢nom izborniku, pronaci i na kartici Polazno, u grupi alata Odlomak.

Bojenje retka u tablici prikazano je slikom 24.

e 1 A N BB O 3 @

= » . . MNovi Izbridi Umetni Spoji
B I = s A 6 LmEnT (28T komentar = retke ispod celije

Boje teme

— B EEEEEEE

Standardne boje

]| EEEEN
L

Bez boje

Vise boja...

Slika 24 - Bojenje retka u tablici
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Osim Standardnih boja i boja iz palete (opcija Vise boja), za bojanje, tj. sjencanje redaka (ili stupaca)
mozemo koristiti i Boje teme. U tome slucaju mozemo odabrati i razinu isticanja. Bojenje retka u
tablici razli¢itim isticanjem prikazano je slikom 25.

Glbigie-n A A=Y= BB 21 EH B B
= - - MNovi Spoji Umetni Spoji
B I = . A v E8 = \S? Yo it komentar  celije ispod celije
Boje teme
——
H HE (]|
Hiy
I siva, Isticanje 3, svjetlije 80%'
— il
Standardne boje
] EEEER
Bez boje
Vige boja...

Slika 25 - Bojenje retka u tablici razli¢itim isticanjem

118. Promjena boje fonta

Preddefinirana boja fonta u MS Wordu je crna. Ako mijenjamo boju pozadine stranice ili retka u
tablici, tada je vazno prema tome uskladiti i boju fonta. Uvrijezeno je pravilo da boja fonta bude
tamnija ako je boja pozadine svijetla i obrnuto.

Boju fonta mijenjamo tako da oznacimo tekst kojemu Zelimo promijeniti boju (slika 26), a zatim iz
skocnog izbornika odaberemo alat Boja fonta (isti se nalazi na kartici Polazno, u grupi Font).

Boje teme

[}I L] ] L]

Standardne boje

[ ] | EEEEE
Vise boja.
@ erijetaz >

Slika 26 - Promjena boje fonta

Zadatak 5: Umetnite u tablicu krajnje lijevo stupac i dva retka bilo gdje u tablici. Oznacite posljednji
redak i spojite mu Celije, osjencajte ga plavom bojom (odaberite isticanje 5, svjetlije 60 %) te upisite
tekst mjeseci u godini. Tekst poravnajte na sredinu Celije. U prvi redak upisite imena prvih 6 mjeseci u
godini i obojite (osjencajte) ga bojom po Zelji. Promijenite boju fonta teksta u svakoj ¢éeliji (ako je
osjencano tamnom bojom, slova neka budu svijetla i obrnuto).
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119. Unos jednadzbe/ formule

U dokument moZzemo umetati i matematicke jednadzbe, odnosno formule. U kartici Umetanje
pronademo grupu Simboli te odaberemo alat Jednadzba. Umetnemo Zeljenu jednadzbu ili piSemo
vlastitu, koristenjem moguénosti Umetni novu jednadZbu ili Rukopisna jednadZba. Umetanje

jednadzbe prikazano je slikom 27.

| TN Jednadzba ~ |

Ugradeno

Binomni teorem

(x+a)" = i (:) xFank

k=0

Fourierov niz

! S nmx _ nmx
flx)=a, + nzl (an c05T+ b, smT)

Kvadratna formula
—b +vb? — 4ac
2a

Pitagorin teorem

a?+b? =c?

@ Dodatne jednadzbe s web-mjesta Office.com
T[ Umetni novu jednadzbu

@ Rukopisna jednadzba

Slika 27 - Umetanje jednadzbe

Zadatak 6: Na novu stranicu u istom dokumentu napisite naslov Formule. Postavite stil naslova na
Naslov 1 i poravnajte ga na sredinu stranice. Umetnite na stranicu ili napiSite neku formulu po Zelji.
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1.zo. Umetanje tablice sadrzaja

Tablica sadrzaja u aplikaciji Word temelji se na naslovima u dokumentu. Pokaziva¢ miSa postavljamo
na mjesto na kojem Zelimo dodati tablicu sadrZaja, a zatim odabiremo karticu Reference > Tablica
sadrZaja te odabiremo automatski stil. Umetanje tablice sadrzaja prikazano je slikom 28.

- - - - —

Tablica . :
sadrZaja ¥

Ugradeno

Automatska tablica 1

Sadriaj
Naslov 1 1
Naslov 2 s
Naslov 3, 1

Automatska tablica 2

Sadriaj
Naslov1 1
Naslov 2 B
Naslow 3. 1

Ruéna tablica

Sadriaj
upiti 1)

Upisite naslov poglavija (razina 2)
Upite naslov poglavija (razina 3)

1)

@ Jos tablica sadrZaja s web-mjesta Office.com >
Prilagodena tablica sadrZaja...

R Ukloni tablicu sadrZaja

>

Slika 28 - Umetanje tablice sadrzaja

Ako u dokument unesete promjene koje utjec¢u na tablicu sadrZaja, aZurirajte tablicu sadrZaja tako da
desnom tipkom misa kliknete tablicu sadrZaja, a zatim odaberete AZuriraj tablicu. Azuriranje tablice
sadrzaja prikazano je slikom 29.

Sadrzaj

Sadrza]

Uved...

Oblikovanije teksta................

lzrada tabliénih praraguna ...

12rad | UrediVaNJE PrEZEMTACHE «.vvrsevvevrcseenrsenseesserrensssssssssssser e 11

Literatura i korisne p

IMPrESSUM . i ieman

Slika 29 - AZuriranje tablice sadrzaja
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1.21.  Provjera pravopisa

Najbrzi nacin pokretanja alata Redaktor (slika 30) za provjeru pravopisa (i gramatike) u dokumentu je
da pritisnete funkcijsku tipku F7 na tipkovnici. Do alata Redaktor moZete dodi i odabirom kartice

Pregled.
/3

Redaktor

Slika 30 - Alat Redaktor za provjeru gramatike i pravopisa

Nakon pokretanja alata, s desne strane korisnickog sucelja prikazat e se rezultati pregleda alata
Redaktor.

Rezultati pregleda teksta alatom Redaktor prikazani su slikom 31.

Uredivac

Ocjena alata Editor

Spelling J

y Provjerite ima li sliénosti s
mreznim izvorima.

Statistika dokumenta

Slika 31 - Rezultati pregleda teksta alatom Redaktor

Zadatak 7: Na prvu stranicu istog dokumenta umetnite tablicu sadrZaja. Provjerite pravopis. Spremite
dokument.

Zadatak za vrednovanje:

a) U novom praznom Word dokumentu napisite naslov ,Slap“, smjestite ga u sredinu retka i
odaberite mu stil Naslov. Pronadite na internetu tekst pjesme Slap Dobrise Cesarica te ga kopirajte u
dokument s lijevim poravnanjem. Na tekst primijenite font Arial, veli¢inu slova 12 te prored 1,5. Uz
naslov pjesme dodajte fusnotu s imenom i prezimenom autora pjesme.
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b) Postavite gornju i donju marginu dokumenta na 2,54 cm, a lijevu i desnu marginu dokumenta na
1,91 cm. Postavite vodoravno usmjerenje i veli¢inu papira na A4. Umetnite broj stranice u donji desni
kut dokumenta. Dodajte stranici obrub po izboru, vodeni Zig i pozadinsku boju. Ispod teksta dodajte
pozadinsku sliku slapa.

c) U istom dokumentu na novoj stranici napisite naslov 2. ,Tablica“, smjestite ga u sredinu retka i
primijenite isti stil naslova kao u zadatku a). Umetnite tablicu koja sadrzi 8 redaka i 7 stupaca, te je
smjestite u dokument s lijevim poravnanjem.

d) Obojite proizvoljno prvi redak u tablici. Ako je odabrana tamna boja, boju slova u prvom retku
promijenite u bijelu. U prvi redak upisite dane od ponedjeljka do nedjelje u obliku pokrata PON, UTO,
SR, ...

e) Umetnite u tablicu krajnji lijevi stupac i u njega, pocevsi od 2. retka, upisite redne brojeve od 1. do
7. Umetnite prvi redak odozgo. Oznacite prvi redak i spojite mu ¢elije, osjencajte ga narancastom
bojom (odaberite isticanje 6, svjetlije 80 %) te upisite svoje ime i prezime.

f) U istom dokumentu na novoj stranici napisite naslov ,Formule”, smjestite ga u sredinu retka i
primijenite stil naslova iz zadatka a). NapisSite formulu za racunanje aritmeticke sredine dvaju brojeva.

g) Na prvu stranicu istog dokumenta umetnite tablicu sadrZaja. Provjerite pravopis. Spremite
dokument prema dogovoru s nastavnikom.

Za one koji Zele znati vise:

Za uspjesno oblikovanje teksta nije vazno samo da dokument lijepo i strukturirano izgleda, vec i da
sadrzaj jasno prenese vase ideje. Pratedi ove savjete, mozete stvoriti tekstove koji su ucinkoviti i
privlacni, bez obzira piSete li izvjeSca, e-postu ili bilo kakav drugi tekst:

e Prije nego pocnete pisati, razmislite tko ce Citati vas tekst. Prilagodite stil, ton i razinu
sloZzenosti teksta vasoj publici.

e Koristite jasnu strukturu s naslovima, podnaslovima i odlomcima. To ¢ini tekst preglednijim i
olaksava citateljima pracenje vasih ideja.

e Dugacki odlomci mogu biti zamorni za Citanje. Pokusajte odrzavati odlomke relativno
kratkima kako biste odrzali paZnju Citatelja.

e  Aktivni glagoli Cine tekst dinamicnijim i jasnijim. Umjesto recenice Knjiga je bila napisana
knjiga od strane autora, radije koristite Autor je napisao knjigu.

e Suvisne rijeci i fraze mogu otezati razumijevanje. Pregledajte tekst i uklonite nepotrebne
rijeci.

e Konkretni opisi ¢esto su ucinkovitiji od apstraktnih. Umjesto velika zgrada koristite

peterokatnica.

e Pripazite na pravopis i gramatiku. GreSke mogu ometati Citatelje i umanijiti vjerodostojnost
teksta.

e Pazite da iste ideje ne ponavljaju suviSan broj puta, jer to moZe dosaditi Citateljima.
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e Dodajte vizualne elemente poput slika, grafikona i tablica kako biste bolje ilustrirali svoje
ideje i ucinili tekst atraktivnijim.

e Ako koristite citate ili se pozivate na izvore, provjerite jesu li to¢ni i jasno oznaceni.

e Nakon Sto zavrsite prvi nacrt, dajte si vremena da pregledate i uredite tekst. Svjez pogled
moze otkriti gresSke i poboljsati stil.

e Ako je moguce, zamolite druge ljude da procitaju vas tekst i daju povratne informacije.
Razli¢iti pogledi mogu biti vrlo korisni.
e Kako biste postali bolji u oblikovanju teksta, redovito pisite i radite na svojim vjestinama.

Ako piSete u profesionalnom kontekstu, pitajte svoje nadredene ili kolege za povratne
informacije i prijedloge kako biste poboljsali svoje oblikovanje teksta.

Zanimljivosti:

Prva verzija Microsoft Worda, nazvana Word 1.0, pustena je u prodaju 1983. godine za operacijski
sustav MS-DOS. Od tada, Word je postao jedna od najpopularnijih aplikacija za obradu teksta na
svijetu.

Word je bio jedan od prvih programa za obradu teksta koji je uveo koncept WYSIWYG (engl. What
You See Is What You Get), $to znaci da je na ekranu prikazivao tekst i formatiranje onako kako ¢e
izgledati na ispisu.

Word 2019 i kasnije verzije koriste umjetnu inteligenciju za poboljSanje pravopisne i gramaticke
provjere te za prijedloge za bolje recenice, Sto poboljsava kvalitetu pisanja.

Word omogucuje izvoz dokumenata u PDF format i obrnuto. Ovo je korisno za dijeljenje dokumenata
s drugima bez rizika od nepozeljnih izmjena.

Word podrzava rad s vise jezika. MoZete provoditi provjeru pravopisa i gramatike na vise jezika i
prevesti dokumente izmedu jezika.
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2. Izrada tablicnih proracuna

Najcesée koriStena uredska aplikacija za izradu tabli¢nih proracuna je Microsoft Excel, koja je dio
Office paketa, a dostupna je u web i desktop inacici. Ova se aplikacija koristi za analizu i organizaciju
podataka, iz kojih je moguce generirati tablice i grafikone.

MS Excel na racunalu pokrecemo tako da u okvir za pretraZzivanje na programskoj traci radne
povrsine operacijskog sustava Windows 10/11 upiSemo ime aplikacije, dok se u web inacicu
prijavljujemo sa svojim pristupnim podacima (korisni¢kim imenom i lozinkom). Korisnicko sucelje MS
Excel aplikacije za izradu proracunskih tablica prikazano je slikom 32.

Automatsko spremanje (8 B Knjigal - Excel £ Prevazi

Datoteka  Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled Prikaz  Automatiziaj  Pomot I Komentari 15 Zajednicki koristi ~

A tret Caior T Ja x| ==lle | emamersn | [opteno JOE OB @=E e iy O
ijeplienje [ et - B I U- Le.A. === = T <ol | oo vl . o @ ® j kao S Umetni Izbrisi Oblikyj E_]“'W - Sortiranje i Pronadi i
- F Prenositelj oblikovanja S == - = | [ spoi i centira E- % L - - - & Odisti ~ e
Me ] Font ] Poraunanje 5 Bre & Gelje Uredhanie ~
Al b -
4 A B c D E F G H ] K L M N ) P a R s T u v w -
i I:-
2
3
4
5
6
7
8
3
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
EE!
E
S
%
27
%
) S
List1 ¥ « »
Spreman T Pristupatnost. edovalen su preciaet ] 1

Slika 32 - Korisnic¢ko sucelje MS Excel aplikacije za izradu proracunskih tablica

Datoteka MS Excela naziva se radna knjiga. Svaka radna knjiga sastavljena je od jednog ili viSe radnih
listova, a svaki radni list sadrzi retke (imenovane brojkama) i stupce (imenovane velikim tiskanim
slovima). Prostor koji ¢ini mjesto na kojemu se sijeku stupac i redak nazivamo €elija i u nju unosimo
podatke. Svaka ¢elija ima svoju adresu odredenu nazivom stupca i brojem retka (npr. A3).

Novi radni list u radnu knjigu dodajemo tako da pritisnemo znak + u donjem lijevom dijelu radne
knjige.

U ¢elije unosimo razlicite vrste podataka, od kojih su najéesée koristeni tekst i broj. Tekstualni podaci
poravnati su uz lijevi rub ¢elije, a brojc¢ani uz desni.
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Tekstualni i brojcani tip podatka u Excel tablici prikazani su slikom 33.

Slika 33 - Tekstualni i brojcani tip podatka u Excel tablici

Svaki se broj¢ani podatak moZe dodatno oblikovati odabirom neke od dostupnih kategorija, npr.
valuta, datum, vrijeme, postotak, razlomak itd. Do opcije oblikovanja doc¢i ¢emo da na éeliju s

unesenim broj¢anim podatkom pritisnemo desnu tipku misa i iz sko¢nog izbornika odaberemo opciju

Oblikuj celije, a zatim u kartici Broj odaberemo kategoriju prema Zeljenom tipu podatka.

Opcija za oblikovanje podataka u celiji prikazana je slikom 34.

‘ PretraZi izbornike

A
I
s

&l

B
1
[

Izrezi

Kapiraj

Mogucnosti lijepljenja:
in

Posebno lijepljenje...
Pametno pretraZivanje
Umetni...

Izbrisi...

Ocisti sadrzaj

Filtar

Sortiraj

Dohvacanje podataka iz tabl...
Novi komentar

Nova biljeska

@

Pokupi s popisa...

Definiranje naziva...

Veza

>

Slika 34 - Opcija za oblikovanje podataka u celiji
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Odabir kategorije pri oblikovanju ¢elije prikazan je slikom 35.

Oblikovanje celija ? X
Broj Poravnanje Font Obrub Ispuna Zastita
Kategorija:
Opdenito Primjer
15,00
Valutna
Ratunovodstveni Decimalna mjesta: |2 :
Datum
Vrijeme [ koristi razdjelnik tisucica ()
Postatak

Razlomak Negativni brojevi:
123410
-1234,10
-1234,10

Znanstvena
Tekst
Posebno
Korisnicka

Broj se koristi za opdi prikaz brojeva. Valutni i racunovodstveni oblici sadrZe oblikovanja za novéane vrijednosti.

Slika 35 - Odabir kategorije pri oblikovanju celije

2.1.  Formule

Formule u Excelu su izracuni koje kreira i upisuje sam korisnik (slika 36). Formulu upisujemo tako da
oznacimo Celiju u kojoj Zelimo ispisati rezultat racunanja, te unesemo znak jednakosti (=) kako bismo
zapoceli unos formule.

Zatim unosimo (ru¢nim upisom ili oznacavanjem celija klikom misa) adrese ¢elija u kojima se nalaze
podaci s kojima Zelimo racunati te upisom matematickog operatora. lzracun se izvrSava pritiskom na
tipku Enter.

U ¢eliji ¢e biti prikazan brojcani rezultat, a formulu moZemo vidjeti u traci formula.

Zbroj
10 2 12
20 3
30 6

Slika 36 - Formula
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Zadatak 1: Otvorite novu praznu radnu knjigu u programu MS Excel. U nju prepisite podatke iz tablice
sa slike 37.

A

28 Vrijednost 1 Vrijednost 2 UmnoZak
2| 10 2

3 20 4

4 | 30 6

s 40 8

6 50 10

7| 60 12

Kl 70 14

9

Slika 37 - Zadatak 1

U Celiju C2 napisite formulu za mnoZenje dva broja i pomnofZite vrijednosti ¢elija A2 i B2. (Ostavite
dokument otvoren jer ¢ete nastaviti raditi na njemu u narednim zadatcima.)

2.2.  Funkcije

Funkcije su unaprijed definirani izracuni koji korisnicima Excela ubrzavaju i olakSavaju racunanje s
podacima. U Excelu su dostupne brojne funkcije, a neke od najc¢esce koristenih su:

e SUM - zbraja vrijednosti (pojedinacne vrijednosti, reference na celije, raspone ili pak
kombinaciju sve tri vrste), npr. =SUM(A2:A10) zbrojit ¢e sve vrijednosti ¢elija u rasponu od A2
do A10

e AVERAGE —vraca prosjek (aritmeti¢ku sredinu), npr. =AVERAGE(A2:A10) ispisat ¢e prosjecnu
vrijednost unutar zadanog raspona ¢elija od A2 do A10

e MAX —vraca najvecu vrijednost u skupu vrijednosti, npr. =MAX(A2:A10) ispisat ¢e najveci
broj u zadanom rasponu

e MIN —vraca najmanju vrijednost u skupu vrijednosti, npr. =MIN(A2:A10) ispisat ¢e najmanji
broj u zadanom rasponu.

Funkcije pokre¢emo tako da oznacimo €eliju u kojoj Zelimo ispisati rezultat izracuna funkcije, a zatim
odaberemo opciju Umetni funkciju koja se nalazi lijevo od trake formula (slika 38).

L3
Umetni funkciju

Slika 38 - Opcija za umetanje funkcije
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Prikaz koraka za umetanje funkcije
1. Prije samog umetanja funkcije potrebno je pokaziva¢ misa postaviti u praznu ¢eliju u kojoj
Zelimo prikazati rezultat funkcije.

2. Pritisnemo na opciju Umetni funkciju i odaberemo Zeljenu funkciju (ili upiSemo njezin naziv
ako je ne nalazimo na popisu).

3. Unesemo adrese svih celija Cije vrijednosti Zelimo obuhvatiti funkcijom ili upisujemo raspon
¢elija (npr. A2:A16).

4. Potvrdujemo unos klikom na U redu.

Zadatak 2: Ispod prethodno unesenih podataka u radnoj knjizi, u stupcu D, upisite nazive funkcija
(vidi sliku 39). Primijenite svaku funkciju na stupce A i B i pazite pritom na raspon celija koje Cete
obuhvatiti funkcijama.

iM Vrijednost 1 |Vrijednost 2 |[UmnozZak

2 10 2 20

3 20 4

4 30 6

5 40 8

3 50 10

7 60 12

8 70 14

9 10 2 MIN
10 70 14 MAX
1 280 56 SUM
12 40 8 AVG

Slika 39 - Zadatak 2

Funkcije i formule moZemo kopirati kako bismo ubrzali postupak ra¢unanja ako istu funkciju ili
formulu trebamo koristiti viSe puta. Nakon $to smo unijeli formulu ili odabrali Zeljenu funkciju, ¢eliju s
funkcijom / formulom oznacdimo te pokaziva¢ misa smjestamo u donji desni kut oznadene Celije. Kad
se pokaziva¢ misa iz bijele strelice premetne u crni plus, pritisnemo lijevu tipku misa te, drzeci tipku
pritisnutu, povla¢imo pokaziva¢ kroz sve celije u koje Zelimo kopirati odredenu funkciju ili formulu.

Kopiranje funkcije ili formule prikazano je slikom 40.

10 2| 12|
20 3
30 6

Slika 40 - Kopiranje funkcije ili formule
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Zadatak 3: Kopirajte prethodno napisanu formulu za mnoZenje 2 broja u stupcu C iz Zadatka 1 tako
da obuhvatite preostale vrijednosti u stupcima A i B. Pazite da pritom ne obuhvatite i rezultate
funkcija.

2.3.  Relativne i apsolutne adrese celija

Aplikacija Excel koristi dvije vrste adresa ¢elija: relativne i apsolutne adrese. Relativna adresa (slika
41) je osnovna adresa neke celije koja se prilagodava i mijenja kopiranjem i premjestanjem formule.

10 2 12}=A3+B3
20 3 23|=A4+B4
30 6 36|=A5+B5

Slika 41 - Primjer relativne adrese Celije

Apsolutna adresa (slika 42) je adresa ¢elije sa stalnim polozZajem na radnom listu i njena se referenca
premjestanjem i kopiranjem formule ne mijenja. SadrZi znak $ ispred slova stupca i broja retka, npr.
SDS4 §to govori Excelu da kod izraéuna formule uvijek uzima podatak iz ove éelije.

10 2}=5A33}83
20 3
30 6

Slika 42 - Primjer apsolutne adrese Celije

Zadatak 4: Dodajte novi radni list u postojecu radnu knjigu i u njega prepisite podatke sa slike 43.

Iznos KN Preracunato u EUR TECAJ KONVERZIJE
125 7,53

Slika 43 - Zadatak 4
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U ¢eliju B2 napisite formulu za pretvorbu valute KN u EURO. Pritom relativnu adresu ¢elije D2 koja
pretvorite u apsolutnu adresu koristeéi znak $ jer se njezina vrijednost prilikom raéunanja ne smije
mijenjati. Kopirajte formulu u preostale éelije u stupcu B.

2.4. lzrada grafikona

Grafikoni olaksavaju vizualizaciju podataka koje smo prethodno organizirali u tablice i na njima izvrsili
neke izracune.

Postupak stvaranja grafikona u MS Excelu je sljedeci:

1. Odaberite podatke za grafikon — oznacite sve ¢elije Cije podatke Zelite ukljuciti u graficki
prikaz.

2. Odaberite Umetanje > Preporuceni grafikoni (na taj nacin ¢ete osigurati da vasi podaci budu
prikazani s najprikladnijom vrstom grafikona). Odabir preporucenih grafikona prikazan je

slikom 44.
? |@- B - 7=
I:I:I Bt~ d]]:"l]l‘]!." @ Iﬂ_l:ll]]

Preporucenij ) Karte Zaokretni
grafikoni @)" |-_" v grafikon v

Grafikoni (¥

Slika 44 - Odabir preporucenih grafikona

3. Odaberite grafikon na kartici Preporuceni grafikoni da biste vidjeli njegov pretpregled.
Pretpregled i odabir preporucenih grafikona prikazani su slikom 45.

Umetanje grafikona ? s

{Breporuceni grafikoni | svi grafikani

Grupirani stupcasti

Naslov grafikona

I I 15
10
: . 1 i
= — 0 -—
[m—

Vrijednost1 Vrijednost2 Zbroj

wSkupl mSkup2 mSkup3

Grupirani stup&asti grafikon koristi se za usporedbu vrijednosti veceg broja
F— kategorija. Koristite ga kada redoslijed kategorija nije vaZan.

Slika 45 - Pretpregled i odabir preporucenih grafikona
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4. Potvrdite odabir grafikona klikom na gumb U redu. Preporuceni grafikon nakon umetanja na
radni list prikazani su slikom 46.

nanje @) ] © - G- [ =

Datoteka  Polazno  Umetanje  Raspored stranice  Formule  Podaci  Pregled  Prikaz i Pomot  Dizajn grafikona  Oblikovanje U Komentari | 1 Zajednicki koristi ~

i — = =l il - : E ce LT
Dodaj element  Brzi Promijeni | — LI = | = = 3 Zamijeni Odaberi | Promijeni | Premjesti
grafikona = raspored = | boje * redak/stupac podatie | vrstu grafikona | grafikon

Raspored grafikona Stilewi grafikona Podaci vrsta Mjesto

0 > 5 Naslov grafikona 7

20 3 23
30 6 36 3

40

Spreman T Pristupanost: informirajte se kako zadovaljti preduvjete Prosjel: 1STITTTTT8  Brojane: 12 Zoroj: 142

Slika 46 - Preporuceni grafikon nakon umetanja na radni list

Napomena: MoZete odabrati podatke koje Zelite prikazati grafikonom i pritisnuti ALT + F1 da biste
odmah stvorili grafikon, ali to mozda nece biti najbolji grafikon za te podatke. Ako ne vidite grafikon
koji vam se svida, odaberite karticu Svi grafikoni da biste vidjeli sve vrste grafikona.

Zadatak 5: Stvorite novi radni list u istoj radnoj knjizi. Ispunite s podacima kao na slici 47.

*B Grad Temperatura zraka u 10h
) Rijeka 5
=) Zagreb 2
Y Split 11
1) Opatija 7
1) Zadar 9
'8 Dubrovnik 12
1 Gospic -1

Slika 47 - Zadatak 5

Oznacite potrebne podatke te umetnite preporuceni grafikon.
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Vazno: Prilikom unosa brojc¢anih vrijednosti nikada nemojte pisati neke druge tipove podataka u istu
celiju (npr. mjerne jedinice, oznake valute i sl.) jer u tom slucaju Excel neée prepoznati tip podatka
kao broj, veé kao tekst i nece izraditi grafikon.

2.5.  Spremanje radne knjige

Otvorite karticu Datoteka, odaberite opciju Spremi kao > Pregledaj i odaberite mjesto na lokalnom
racunalu gdje Zelite spremiti datoteku. Svaka sljedeca izmjena ili dopuna na dokumentu moze se
spremiti koristenjem tipkovnickih precaca Ctr/ + S ili odabirom opcije spremanja u kartici Datoteka >
Spremi. Spremanje radne knjige prikazano je slikom 48.

® i |(
- Spremi kao
() Polazne
D) Novo (5 Nedawno
= o
et @ OneDrive
Informacije Ouiale /et
[ ovoratunalo
@ Dodavanje mjesta
IB Pregledaj I

Zajednicki
Kkoristi

lzvezi

Objavi

Zatvori

Slika 48 - Spremanje radne knjige

Zadatak za vrednovanje: Otvorite uredsku aplikaciju za tabli¢ne proracune (MS Excel) te oblikujte
dokument prema zadanim parametrima:

a) U radnoj knjizi napravite tablicu evidencije mjesecnih troskova stanovanja (struja, voda, plin,
telefon, odvoz komunalnog otpada, stanarina) za prvih Sest mjeseci kalendarske godine.

b) Izra¢unajte ukupan trosak po vrsti reZija i po mjesecu.

c) Koristeci funkcije odredite najveci mjesecni trosak telefona, izracunajte u kojem mjesecu je bio
najmanyji trosak za struju te izracunajte prosjek svih troSkova za prvih Sest mjeseci.

d) Izraunajte postotne udjele iznosa troskova za svaki mjesec u ukupnom polugodi$njem trosku
(koristite apsolutne adrese).

e) Izradite grafikon ukupnih mjeseénih troskova.

f) Spremite radnu knjigu pod nazivom Evidencija mjesecnih troskova stanovanja.
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Za one koji Zele znati vise:

Microsoft Excel je postao nezaobilazan alat za analizu i upravljanje podacima u mnogim industrijama.

Ucenje naprednih tehnika u Excelu moZe znacajno poboljsati vase analiticke i organizacijske vjestine.

Slijedeci ove savjete, vase proracunske tablice ¢e biti ucinkovite i profesionalno izgledati, Sto ce

olaksati komunikaciju i analizu podataka.

Odrzavajte tablicu jednostavnom i Citljivom. Suvisni detalji mogu oteZati razumijevanje.

Iskoristite znacajke programa za rad s tablicama poput automatskog sortiranja, filtriranja i
grupiranja podataka kako biste olaksali analizu.

Svaka kolona i redak trebaju imati jasne naslove i podnaslove. To pomaze korisnicima da brze
pronadu potrebne informacije.

Izbjegavajte prekomjerne boje i ukrase u tablici. Radije koristite suptilne boje za oznacavanje
kljuénih podataka ili stupaca.

Kada koristite formule za izracune, budite sigurni da su to¢ne i da koriste ispravne reference
na celije.
Ako imate razliCite vrste podataka u tablici (npr. brojevi, postoci, tekst), koristite razlicite

formate stupaca kako biste izbjegli konfuziju.

Stilizirajte zaglavlje (naslove kolona i redaka) kako bi se istaknulo. To mozZe ukljudivati
podebljanje, promjenu boje ili primjenu drugih stilskih elemenata.

Pretjerano formatiranje, kao Sto su previSe debeli okviri ili pozadinske boje, moze uciniti
tablicu neurednom. Driite se suptilnih efekata.

Upotrebljavajte razmake i poravnanje teksta kako biste osigurali da je tablica pregledna.

Ako je moguce, provjerite kako vasa tablica izgleda na razli¢itim uredajima kako biste bili
sigurni da je uvijek Citljiva.

Ako vasa tablica zauzima puno prostora, razmislite o podjeli na viSe stranica s jasnim
oznakama za navigaciju.

Pregledajte tablicu kako biste bili sigurni da su svi podaci i stilovi konzistentni i da nema
gresaka.

Zanimljivosti:

Microsoft Excel prvi put je predstavljen 1985. godine za Macintosh rac¢unalne sustave. Tek nekoliko

godina kasnije, 1987. godine, Excel je postao dostupan i za Windows operacijski sustav.

Excel moZe obraditi ogromne setove podataka. Uz napredne tehnike filtriranja, sortiranja i grupiranja,

mozete analizirati podatke iz razlicitih perspektiva.

Uz mogucénost dodavanja oblika i slika u Excel, moZete stvoriti interaktivne grafikone i dodavati im

animacije za bolju prezentaciju podataka.
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3. Izradai uredivanje prezentacija

Jedna od najpopularnijih i najéesée koriStenih aplikacija za izradu i oblikovanje prezentacija je
Microsoft PowerPoint i dio je Office paketa. MS PowerPoint dostupan je korisnicima u web ili
desktop inacici. Ovu aplikaciju na racunalu pokre¢emo tako da u okvir za pretraZivanje na
programskoj traci radne povrsine operacijskog sustava Windows 10/11 upisemo ime aplikacije, dok
se u web inadicu prijavljujemo sa svojim pristupnim podacima (korisnickim imenom i lozinkom).

Korisnic¢ko sucelje aplikacije za izradu prezentacija MS PowerPoint prikazano je slikom 49.

Prezentacijal - PowerPoint (nelicencirani proizvod) P pretvazi [ riava ]

Datoteka  Polazno  Umetanje  Crtanje  Dizajn  Prijelazi  Animacije  Dijaprojekcija  Snimi  Pregled  Prikaz  Pomot

Kliknite da biste dodali
naslov

Kliknite da biste dodali podnaslov

Sisdtod1 % Prstupatnost nedostupn Zojexe @ 238 B P "

Slika 49 - Korisni¢ko sucelje aplikacije za izradu prezentacija MS PowerPoint

Unos i oblikovanje teksta, dodavanje i brisanje slajdova

Nakon odabira teme prezentacije, moZzemo krenuti s unosom tekstualnog sadrzaja. Svaka nova
prezentacija sadrzi naslovni slajd na kojega piSemo naslov teme te ime i prezime autora.

Uneseni tekst oblikujemo koristedéi alate iz grupe Font na kartici Polazno (slicno kao i u programu za
oblikovanje teksta MS Word).

Novi slajd u prezentaciju dodajemo tako da u kartici Polazno odaberemo alat Novi slajd te umetnemo
Zeljenu vrstu slajda u prezentaciju.
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Umetanje novog slajda u prezentaciju prikazano je slikom 50.

Umetanje Crtanje Dizajn  Prijelazi  Anin

. , - - >
» —
—
LER B
B Tema sustava Office
Naslovni slajd Naslov i sadrZaj Zaglavlje sekcije
Dva sadrzaja Usporedba Samo naslov

Prazno SadrZaj s opisom Slika s opisom

F‘IEI Dupliciraj odabrane slajdove
El Slajdovi iz strukturnog prikaza...

’F‘f{ Ponovno koristi slajdove

Slika 50 - Umetanje novog slajda u prezentaciju

Umetnuti slajd moZemo izbrisati tako da u oknu slajdova oznacimo slajd koji Zelimo obrisati te:
e brisSemo slajd pritiskom na tipku Delete na tipkovnici ili

e pritisnemo desnu tipku miSa na oznaenom slajdu i iz sko€nog izbornika odaberemo opciju
Izbrisi slajd (slika 51).

MS Power Point

‘ PretraZi izbornike

){, Izrezi

E@ Kopiraj

PD Moguénosti lijepljenja:
B &

i Novi slajd

'F\Q Paonovno koristi slajdove

/B Dupliciraj slajd

Izbrizi slajd

Dodgj sekciju

Raspored
Vrati izvorne postavke slajda

Oblikovanje pozadine...

Sakrij slajd
E‘ Veza na ovaj slajd

t:l Noyi komentar

Slika 51 - Brisanje slajda
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.. Odabir dizajna prezentacije

Dizajn slajda je graficki prikaz tema, boja, izgleda, fontova itd. Uz pomo¢ dizajna, moZzemo odabrati
razliCite vrste tema slajdova, sto nam uvelike skracuje vrijeme za izradu prezentacije. Dizajn mozemo
odabrati na samom pocetku prilikom stvaranja prezentacije, ili nakon $to smo ve¢ zapoceli s radom
na praznom predlosku. Ako dizajn biramo nakon $to smo zapoceli s radom na praznom predlosku,
tada Zeljeni dizajn moZemo pronaci i odabrati u grupi Teme na kartici Dizajn (slika 52).

Fresentacial - Ruveriein Pijess

Novo

Praana prezentaciie

siite precloske p

o

xao Infograike

R
Allas s
Madison
L. 2o ah ae ]

Dobro dosiu Powerboint Madison Atas Galeriia

a» *,
4 Sl |
g ®
s Al ﬁ

Siog od drveta Zemaljdea incpiraciia

- Zo.shionle 5 .
ION

Slika 52 - Odabir dizajna prezentacije prije pocetka rada

Odabir dizajna prezentacije nakon pocetka rada prikazan je slikom 53.

Datoteka  Polazno  Umetanje  Crianje Prijelazi  Animacije Dijaprojekcija  Snimi Pregled Prikaz  Pomot

2 e ) e |-

eme varfante prilagodba Designer ~

O @Snimi & Prezentiraj u aplikaciji Teams % Zajednicki koristi

[ FEF
| | Veliina Oblikyj | Designer

slajda ~ pozadinu

C

Aa

Slika 53 - Odabir dizajna prezentacije nakon pocetka rada

Zadatak 1: Pokrenite aplikaciju MS PowerPoint i odaberite prazan predloZak. NapisSite naslov Voce na
naslovni slajd i u podnaslovu se potpisite. Odaberite dizajn po izboru. Dodajte jedan slajd Naslov i
sadrZaj i ukratko predstavite temu kroz nekoliko natuknica. Informacije moZete potraZiti na
internetu. Ostavite dokument otvorenim, jer ¢ete nastaviti rad kroz naredne zadatke.

Vazno: jedno od zlatnih pravila izrade prezentacija jest manje je viSe, odnosno pisanje teksta u
natuknicama. Tekstom istaknite bitne samo bitne pojmove i misli, a detalje ispricajte publici tijekom
izlaganja.
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3.2. Umetanje slike

Da bismo umetnuli sliku u prezentaciju, na kartici Umetanje biramo Slike te Zeljeni izvor (ovaj uredaj,
slike za kupnju, slike s interneta).

Umetanje slike u prezentaciju prikazano je slikom 54.

Diz

~

Umetni sliku iz sljededeg izvora:

En QOvaj uredal...
Fal slike za kupnju..

Fé Slike s interneta...

Slika 54 - Umetanje slike u prezentaciju

Zadatak 2: Na prethodno uredeni slajd umetnite sliku iz izvora po izboru koja odgovara temi.
Smjestite je na odgovaraju¢e mjesto u odnosu na tekst.

Napomena: Prilikom umetanja slike na slajd, MS PowerPoint (u novijim inac¢icama) ima dostupan alat
Designer koji korisnicima nudi prijedloge za dizajn slajda s umetnutom slikom. Do ovog alata ¢ete

&

Designer

dodi tako da odaberete karticu Dizajn i potrazite ikonu alata Designer

3.3.  Umetanje tablice

Tablicu na slajd umeéemo tako da odaberemo karticu Umetanje > Tablica te odaberemo Zeljeni nacin
(slika 55).

Automatsko spremanje 8 ) DD = £ preasi m - 0O X
Datoteka  Polazno Crtanje  Dizajn Prijelazi  Animacije Dijaprojekcijia  Snimi  Pregled  Prikaz  Pomot = ® % A
. 3D modeli - p ) =)
13 1Rl & & svinka zasona - 7 o ©0moce o) [=]| & 4| [a] | [ rl
B SmartArt - -
Novi  fablical sk o P Obilici Kpne B STARAA Power | Dodaci | Veze | Komentar | Tekst | Simboli | Medijski | Videoportret
shayd + - - SE R @ - :mﬁ'é"m" Bl - - - - sadriaji ¥

Stajdoni Tx5 tablica ustracje Power 81 Komentari Kamera ~

20

Kliknite da biste dodali naslov

B2 Macrtaj tablicu

B Proracunska tablica programa Excel

-

Slika 55 - Umetanje tablice na slajd
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Zadatak 3: Umetnite novi slajd u prezentaciju. IstraZite na internetu koliko se voca godisnje uveze u
Republiku Hrvatsku, odaberite nekoliko najzastupljenijih vrsta i upiSite podatke u tablicu koju ¢ete
umetnuti (broj stupaca i redaka neka odgovara podacima koje ste pronasli).

3.4.  Umetanje grafikona

Grafikon na slajd moZzemo umetnuti tako da na kartici Umetanje iz grupe llustracije odaberemo alat
Grafikon (slika 56).

r‘C) tf@} €0 3D modeli v

- 2 SmartArt
Oblici lkone
v E[I] Grafikon
llustracije

Slika 56 - Alat za umetanje grafikona na slajd

Nakon odabira Zeljene vrste grafikona (slika 57), grafikon se automatski umece na slajd te nam se
otvara i radna knjiga aplikacije MS Excel kako bismo u nju mogli unijeti podatke koji ¢e biti prikazani
grafikonom (slika 58).

Umetanje grafikona ? X

Sui

=
5

Nedavno
() © e ez D
Stupcasti

Linijski Tortni
Tortni

Trakastt

Povréinski
XY (rasprseni)
Karta

Burzovni

Ploén

Polarni

Hijerarhijski ugnijeZdeni
Koncentricni

Histogram

S okvirima i poveznicama
Pozitivno-negativni

Ljevkasti

FAESFOERYERESMETEDS o

Kombinirani

st
Slika 57 - Odabir vrste grafikona
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Umetnuti grafikon i pripadajuca radnja knjiga u MS Excelu za unos podataka prikazani su slikom 58.

P pretrazi Prijava m o
Datoteka  Polaznc Umetanje Crianje Dizajn  Priielazi  Animacfe Dijaprojekcifia  Snimi  Pregled Prikaz Pomod  Dizajn grafikona  Oblikovanje 0 ® & 3 -
& | 9= — Em\T e
&2k ===mm £5°
Dodaj elemen:  Brz Promijeni [ ~=——— f T | | ——— — = Zamijeni Odaberi  Uredi Promijen
grafikona v raspored | boje redak/stupac podatke podatke wistu grafikons
Raspared: grafkona Stlow grafikona Podaci vrsta ~

1

Kliknite da biste dodali naslov

z*J

° o
Naslov grafikona
s
Kategorijad ‘
Kategorija3
o
Kategorija2
Kategorijal
o @ 0BAVUEST O PROIZVODU  Veéina je znacajii sustava Excel onemogudena jer on nije aktiviran.  Aktivira) ®
[ A 8 c o | € F G H 1 s
o 1] Skupl |skup2  Skup3 | 3
2 Kategorijs | 43 24 2 4+
3 Kategorija | 25 44 2 ¥
4 |Kategorija i 35 18 3 =
Kliknite da biste dodali biljeske « »
sjgzedz [[} TR Pristupacnost iformeaite se kako 2adavoll predinjete Zopeee | [B 88 B F -——— @

Slika 58 - Umetnuti grafikon i pripadajuc¢a radnja knjiga u MS Excelu za unos podataka

Zadatak 4: Prema izradenoj tablici u prezentaciju umetnite grafikon.

3.5.  Umetanje poveznice (hiperveze)

Osim teksta i slike, na slajd moZemo umetnuti i poveznicu (hipervezu) koja moZe voditi na neki
sadrzaj na internetu (npr. web stranica), otvoriti neki dokument ili mapu na racunalu, kao i odvesti
nas na neki drugi slajd u istoj prezentaciji. Alat za umetanje hiperveze (poveznice) na slajd prikazan je
slikom 59.

Kao hipervezu (poveznicu) moZemo koristiti dio teksta, sliku ili oblik. Sadrzaj na kojeg ¢emo umetnuti
hipervezu trebamo oznaciti, a zatim odabiremo alat Hiperveza iz grupe Veze na kartici Umetanje.

=0 || [X]

Pregledaj] Veza | Akcija

w w

Veze

Slika 59 - Alat za umetanje hiperveze (poveznice) na slajd

Odabiremo mjesto na koje Zelimo da veza pokazuje (Trenutna mapa, Pregledane stranice ili Nedavne
datoteke), a mozemo i zalijepiti ili upisati neku adresu mrezne stranice u polje Adresa.
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Odabir mjesta na koje upucuje hiperveza prikazan je slikom 60.

Umetanje hiperveze ? X
Veza s: Tekst za prikaz: poveznica Zaslonski opis...
— =
Postojecom Pogledaju: | ~| (5 @
ilie., - -
iMobieBackup & Knjifna oznaka,
= Trenutna P
S| e Korisnici
Mjestom u output
Cronldosy PerfLogs
ErEtg‘EdE”E Programske datoteke
a stranice Programske datoteke (x86)
Napravi novi WCH.CN
dokument Nedavno
koridtene Windows
al datoteke Wondershare UniConverter 13 .
Adresom
e-poite Adresa: ~
U redu Odustani

Slika 60 - Odabir mjesta na koje upucuje hiperveza

Napomena: Ako veza pokazuje na datoteku na vasem racunalu, a premjestite prezentaciju aplikacije
PowerPoint na drugo ra¢unalo, morat ¢ete premjestiti i sve povezane datoteke.

Potvrdite odabir klikom na gumb U redu.

Zadatak 5: Umetnite novi slajd u prezentaciju te na njega umetnite poveznicu na nekoliko zanimljivih
web stranica o vodu.

3.6. Umetanje zvuka

U prezentaciju programa PowerPoint moZete dodati zvuk, kao Sto su glazba, govor ili zvucni isjecci.
Da biste mogli snimiti i preslusati neki zvuk, racunalo mora biti opremljeno zvu¢nom karticom,
mikrofonom i zvu€nicima. Alat za umetanje zvuka na slajd prikazan je slikom 61.

Odaberite alat Zvuk iz grupe Medijski sadrZaji na kartici Umetanje, te odaberite opciju Audiozapis na
mom racunalu ili Snimi zvuk.

<D P

Videozapis] Zvuk [Snimanje
e v zaslona

Medijski sadrzaji

Slika 61 - Alat za umetanje zvuka na slajd

Ako ste odabrali opciju Audiozapis na mom racunalu, tada u dijaloSkom okviru Umetanje audiozapisa
odaberite audiodatoteku koju Zelite dodati i potvrdite odabirom gumba Umetni.
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Ako ste odabrali opciju Snimi audiozapis, tada snimite zvuk odabirom opcije za snimanje (slika 62).
Snimi zvuk ? X

Maziv: bnimljeni zvuk

Ukupna duiina zvuka: 0

U redu Odustani

Slika 62 - Snimanje zvuka u prezentaciji

Gumb snimljenog i umetnutog zvucnog zapisa na slajdu prikazan je slikom 63.

» 4 00:00,00 %)

Slika 63 - Gumb snimljenog i umetnutog zvucnog zapisa na slajdu

Zadatak 6: Umetnite novi slajd u prezentaciju. Ako imate pristup mikrofonu, snimite kratki audiozapis
u kojemu cete reci recenicu o tome koje je vase najdraze voce.

3.7. Umetanje videozapisa

Na slajd moZemo umetati i videozapise. Alat za umetanje videozapisa na slajd prikazan je slikom 64.
Odaberemo karticu Umetanje te iz grupe Medijski sadrZaji odaberemo alat Videozapis, a zatim
odaberemo neku od ponudenih mogucénosti:

e Ovaj uredaj — umetanje videozapisa spremljenog na racunalu
e Videozapisi na zalihama — umetanje videozapisa iz nekog online repozitorija

® Mrezni videozapisi — umetanje poveznice na videozapis objavljen na nekom mreznom servisu
(YouTube, Vimeo itd.).

Umetanje kartice s videozapisom '/
3 Ovaj uredaj..
fdl Videozapisi na zalihama...

g Mreinivideozapisi..

Slika 64 - Alat za umetanje videozapisa na slajd
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Najcesée umeéemo videozapise s nekog mreznog servisa tako da kopiramo i zalijepimo poveznicu na
videozapis u za to predvideno mjesto, a unos potvrdujemo klikom na gumb Umetni.

Umetanje videozapisa s nekog mreznog servisa putem poveznice prikazano je slikom 65.

X

Unesite adresu za videozapis s intemneta

https://www.youtube.com/watch?v=S5yxqRxI9Cpo

' N b) Animated PowerPoint Slide Tutorial 2.. © lad
p— Gledat éu. Dijeli

TUTORIA
P

Gledajte na (3 YouTube

Koristenje mreZnih videozapisa podloZno je Uvjetima koristenja i Pravilniku o zatiti privatnosti svakog davatelja usluga. Ovdje saznajte vise Umetni Odustani

Slika 65 - Umetanje videozapisa s nekog mreznog servisa putem poveznice

Zadatak 7: Umetnite novi slajd u prezentaciju. Potrazite na nekom video servisu (npr. YouTube) neki
video o voéu. Umetnite videozapis na slajd.

3.8.  Efekti prijelaza izmedu slajdova

Prijelaz slajda vizualni je efekt koji se pojavljuje prilikom prelaska s jednog slajda na drugi tijekom
prezentacije. Moguce je upravljati brzinom, dodavati zvuk i prilagodavati izgled efekata prijelaza.

Oznacimo slajd na koji Zelimo dodati prijelaz, odabiremo karticu Prijelazi, a zatim odabiremo Zeljeni
prijelaz (slika 66). Odabiremo Mogucnosti efekta (slika 67) kako bismo odabrali smjer i vrstu prijelaza,
a da bismo vidjeli kako prijelaz izgleda, odabrat éemo opciju Pretpregledaj (slika 68).

‘olazno  Umetanje Crtanje  Dizajn | Prijelazi I Animacije  Dijaprojekcija  Snimi  Pregled  Prikaz  Pomoé =l
Suptilno
LN & [ & m I O =
Nema Izoblicenje  Postupno is. Guranje Brisanje Podjela Otkrivanje Rezanje  Nasumiéne t. Lik Otkrivanje  Pokrivanje
Bljesak
Uzbudljivo
M I N W P o
Rusenje Zavjesa Zavjese Vietar  Polagano ot. Lom Guzvanje Guljenje  Okretanje st. Avion Origami Razgradnja
("] V7 (]
Sahovskapl..  Rebrenice Sat Mrezkanje Sace Svjetlucanje Vrtlog Paranje Zamjena Obrtanje Galerija Kocka
=
Vrata Kvadrat Cesal Zumiranje  Nasumiéno

Dinamican sadrzaj

W = (=g [d [

Kretanje vrtuljak Prijenosnik  Rotiranje Prozor Orbita Let

&l
E

Slika 66 - Prijelazi izmedu slajdova
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Mogucnosti efekta prijelaza prikazane su slikom 67.

(=]

Moguénostij
efekta

Slika 67 - Mogucnosti efekta prijelaza

Opcija za pretpregled efekata prijelaza izmedu slajdova prikazana je slikom 68.

O

Pretpregledaj

Slika 68 - Opcija za pretpregled efekata prijelaza izmedu slajdova
Odabiremo Primijeni na sve da bismo prijelaz dodali na sve slajdove u prezentaciji.

Zadatak 8: Odaberite neki od dostupnih efekata prijelaza izmedu slajdova te ga primijenite na sve
slajdove u prezentaciji.
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3.9. Animacija objekata

Umetnute objekte, kao Sto su tekst ili slika na slajdu, moZzemo animirati. Odaberemo objekt ili tekst
koji Zelimo animirati, a zatim na kartici Animacije odaberemo Zeljeni stil animacije (Ulaz, Isticanje,
Izlaz). Mogucnosti animacije objekata prikazane su slikom 69.

'olazno  Umetanje  Crtanje Dizajn  Prijelazi Dijaprojekcija Snimi  Pregled Prikaz  Pomo¢

Nema =
Nema
' Ulaz
SAZ
-
¥ ¥ W % Jr W W W R
Pojavljivanje Nestajanje  Let prema u.. PribliZavan,... Podjela Potez Lik Kotac Nasumicne t.
S ¢
T G - G
Rast i okret Zumiranje Okretanje Odskok
Isticanje
A AL Pt 2 -
* { 4 Akd i ] \ J
LA S - R AR SR G G-
Impulsno Nijansiranje .. Njihanje Vrtnja Sirenje/stisk.. Smanjivanje.. Zatamnjenje Rasvijetljeno Prozirnost
A / A A A A A2 A
\‘”\( \:t‘7 \‘/k \‘/t( SA7 SA7 Su7 SB7 <B7
= = N AR N
Boja objekta Komplemen... Boja crte Boja ispune Boja kista Boja fonta Podcrtano Jak bljesak  Jako otkriva...
e
N
Val
Izlaz
SAZ Al A |
A ¥ % K Jr w W K =
Nestajanje Nestajanje  Let premav.. Udaljavanje .. Podjela Potez Lik Kotaé Nasumiéne t...
> Y
£ K K X%
v
Smanii i okr. Zumiranie Okretanie Odskok E

% Jos efekata ulaska...
,\ﬁ Jos efekata sticanja...
Y& Jos efekata izlaska..

i‘.{ Jos putanja kretanja...

Slika 69 - Moguc¢nosti animacije objekata

Odaberite animaciju, a zatim odabirom opcije Mogucnosti efekta mozete promijeniti efekt (slika 70).

>¢

Mogucnosti
efekta v

Smjer

Vodoravno pribliZavanje

> ¢

Vodoravno udaljavanje

=& | Okomito pribliZavanje

€2 Okomito udaljavanje

Sekvenca

Kao jedan objekt

Slika 70 - Izmjena mogucnosti efekta animacije
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Zadatak 9: Animirajte elemente (tekst, slike) u svojoj prezentaciji animacijama po izboru.

Vazno: da biste zadrzali paznju publike na sadrZaju kojeg izlaZete, vazno je koristiti ujednacene
animacije. Ako je svaki element u prezentaciji animiran na razli¢it nacin, publika ée se fokusirati na to,
umjesto na sadrZaj. Isto tako, vazan je i redoslijed prema kojemu animirate elemente na slajdu. Ako
slajd sadrzi sliku, tada nju prvu prikaZzite animacijom na slajdu. Publici uvijek treba vise vremena da
pogleda i analizira sliku, a to neéete postici ako sliku prikazete posljednju i zatim se brzo prebacite na
sljededi slajd. Isto tako, prikazivanje slike odmah na pocetku zadrZava paZznju publike na sadrZaju pa
je i to jedan od korisnih savjeta koji vam mogu pomoéi da budete uspjesan izlagac.

s3.0. Matrica slajdova

Kada Zelimo da svi slajdovi sadrze iste fontove i slike (primjerice logotipe), umjesto da ih pojedinacno
unosimo na svaki slajd, mozemo koristiti matricu slajdova sve ¢e se promjene unesene na jednom
mjestu primijeniti na sve slajdove koje dodamo u prezentaciji. Da bismo dosli do prikaza matrice
slajdova, na kartici Prikaz odabiremo Matrica slajdova (slika 71).

[ — (=1= =1
B 5o =
MatricajMatrica ispisanog Matrica
slajda materijala biljedki

Prikazi matrice

Slika 71 - Matrica slajda

Na matrici slajdova uredujemo glavni slajd — mijenjamo vrstu i veli¢inu fonta, biramo teme i dizajn,
raspored slajdova itd. (slika 72). 1z prikaza matrice slajdova izlazimo odabirom opcije Zatvori prikaz
matrice.

TR . 7 mm - - o

Automatsko spremanje (@

Datoteka  Matrica slajda  Polazno  Umetanje  Crlanje  Prijelazi  Animacije Pregled Prikaz  Poma¢ ®Snimi & Prezentiraj u aplikaciji Teams Zajednicki koristi

EI j D ™ BeBoie~ B Pozadinski stiloviv u

) Preimenu - A Fontovi h
Umemi Umeeni I izgled jeme Veliéina = Zatvori prikaz
ricu sta - matrice v "

@] Efekti

Raspored marice Uredivanye teme Pozadina B Velifna

Kliknite da biste uredili stil naslova matrice

* Kliknite da biste uredili matrice
* Druga razina
* Trecarazina
= Eetvrta razina
* Peta razina stilove teksta

=T

Slika 72 - Uredivanje matrice slajdova
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Opcija za zatvaranje prikaza matrice slajdova prikazana je slikom 73.

Zatvori prikaz
matrice

Zatvori

Slika 73 - Opcija za zatvaranje prikaza matrice slajdova

Napomena: Preporuca se da prije stvaranja pojedinacnih slajdova uredite matricu slajdova i matrice
rasporeda. Tako se svi slajdovi koje dodate u prezentaciju temelje na vasim prilagodenim
uredivanjima. Ako uredite matricu slajdova ili matrice rasporeda nakon Sto stvorite pojedinacne
slajdove, na njima ¢ete morati vrsiti dodatne izmjene kako bi izgledom odgovarali onim slajdovima
postavljenima u matrici slajdova.

Zadatak 10: Izmijenite odabrani dizajn u matrici slajdova prema Zelji.

sa1. Pokretanje prezentacije
Nakon izrade prezentacije, obi¢no se pripremamo za izlaganje. Publici éemo prezentaciju prikazati u
prikazu za publiku, a to mozemo uciniti na nekoliko nacina:

e pritiskom na funkcijsku tipku F5 na tipkovnici

e kartica Dijaprojekcija > alat Pokreni od pocetka

e odabir gumba Dijaprojekcija = u donjem desnom dijelu korisnic¢kog sucelja aplikacije
PowerPoint.

3.2, Spremanje prezentacije

Izradenu prezentaciju treba pohraniti na racunalo kako bismo je i nakon iskljucivanja racunala mogli
koristiti.

Otvorite karticu Datoteka, odaberite opciju Spremi kao > Pregledaj i odaberite mjesto na lokalnom
racunalu gdje Zelite spremiti datoteku. Svaka sljedeca izmjena ili dopuna u prezentaciji moze se
spremiti koriStenjem tipkovnickih precaca Ctr/ + S ili odabirom opcije spremanja u kartici Datoteka >
Spremi.

Osim u klasicnom prezentacijskom formatu, prezentaciju moZzemo spremiti na racunalu i u mnogim
drugim formatima kao Sto je to videozapis, projekcija prezentacije itd. (slika 74).
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Formati za pohranu prezentacije na racunalo prikazani su slikom 74.

Prezentacija programa PowerPoint

Prezentacija programa PowerPoint s omogucenim makronaredbama

Prezentacija programa PowerPoint 97-2003
PDF

XPS dokument

PredloZak programa PowerPoint

PowerPoint predloZak s omogucenim makronaredbama

PowerPoint 97-2003 predloZak
Tema sustava Office
Projekcija programa PowerPoint

Projekcija programa PowerPaint s omogucenim makronaredbama

Projekcija programa PowerPoint 97-2003
Dodatak za PowerPoint

Dodatak za PowerPoint 97-2003

XML prezentacija programa PowerPoint
MPEG-4 Video

Windows Media Video

Animated GIF Format

JPEG (JPEG File Interchange Format)

PNG (Portable Network Graphics Format)
TIFF (Tag Image File Format)

Bitmapa neovisna o uredaju

Metadatoteka sustava Windows

Poboljsana metadatoteka sustava Windows
Oblik skalabilne vektorske grafike
Struktura/RTF

Slikovna prezentacija programa PowerPoint
Prezentacija u obliku Strict Open XML
Prezentacija OpenDocument

Prezentacija programa PowerPoint

Korisnik Oznake:

Dodajte oznaku Naslov: Dodaj naslov

Slika 74 - Formati za pohranu prezentacije na ra¢unalo

Zadatak za vrednovanje: U dogovoru s nastavnikom odaberite temu prezentacije.

a) Na naslovni slajd napisite naslov teme, dodajte svoje ime i prezime, naziv Skole te

mjesto i datum.

b) Prezentacija treba sadrzavati dogovoreni broj slajdova.

c) Dodajte tekst, sliku, tablicu, grafikon, poveznicu, zvuk i video.

d) Dodajte efekte prijelaza izmedu slajdova i animaciju objekata.

e) Izmijenite dizajn upotrebom matrice slajda.

f) Spremite prezentaciju u razli¢itim formatima.

Za one koji Zele znati vise:

Uspjesna izrada, oblikovanje i izlaganje prezentacija klju¢ni su za uspjeSno komuniciranje vasih ideja i

poruka. Stoga je vazno izraditi i izloZiti prezentaciju koja ée ostaviti snazan utisak na publiku i uciniti

vase poruke jasnima i uvjerljivima. Evo nekoliko savjeta kako to postici:

Prije nego Sto zapocnete izradu prezentacije, razmislite tko je vasa publika, prilagodite
sadrzaj i stil prezentacije njihovim potrebama i interesima.

Organizirajte prezentaciju tako da ima jasnu strukturu s uvodom, glavnim dijelom i
zakljuckom. Koristite logicki redoslijed.

Koristite kratke reCenice i jasne poruke. lzbjegavajte suvisne rijeci.
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Dodajte ilustracije, slike i grafikone kako biste bolje prikazali svoje informacije. Vizualni
sadrzaj Cesto je lakSe pamtljiv od teksta.

Izbjegavajte pretrpan dizajn s previse tekstualnih i grafickih elemenata. Drzite se
minimalisti¢kog pristupa.

Koristite oznake i naglaske kako biste istaknuli klju¢ne poruke i podatke. Odabir boje za
naglasavanje rijeci, podebljavanje, ukosavanje i veli¢ina fonta mogu u tome pomodi.

Ako koristite slike ili videozapise, pobrinite se da su visoke rezolucije i jasni. NiSta ne ometa
komunikaciju kao losa kvaliteta slike.

VjeZbajte svoj govor i uvjezbajte se u prezentiranju. Samopouzdanje ¢e vam pomoci da

Poticite interakciju s publikom putem pitanja, anketa ili rasprave. To Cini prezentaciju
dinamicnijom.
Pripovijedajte pricu. Ljudi lakSe pamte pri¢e nego suhe Cinjenice.

Ne pretrcavajte slajdove brzinom svjetlosti. Dajte publici dovoljno vremena da apsorbira
informacije.

Provjerite tehnicku opremu prije pocetka prezentacije. Osigurajte da su projektor, racunalo i
mikrofon ispravni.

Imajte rezervni plan u slucaju tehnickih poteskoc¢a. Mozda éete trebati prezentirati bez
slajdova ili bez internetskog pristupa.

DriZite se vremenskih ograni¢enja. Prekratkim ili predugim izlaganjem moZete izgubiti paznju
publike.

Nakon zavrSetka prezentacije, otvorite se za povratne informacije i pitanja publike.
Ako imate tremu, vjeZzbajte duboko disanje i pozitivho samopouzdanje.

Nakon izlaganja, analizirajte svoju izvedbu i razmislite o tome kako je mozZete poboljsati u
buduénosti.

Zanimljivosti:

Preteca PowerPointa, Presenter, razvijen je za Macintosh racunalne sustave 1984. godine.

PowerPoint kakvoga poznajemo danas predstavljen je 1987. godine za Apple Macintosh ra¢unalne

sustave. Tvrtka Microsoft koja je kupila tu aplikaciju je kasnije morala promijeniti ime zbog autorskih

Dok prezentirate, moZete koristiti Presenter View koji vam omogucuje vidjeti sljedeci slajd, biljeSke za

prezentaciju i proteklo vrijeme, dok publika vidi samo trenutni slajd.

Ugradena umjetna inteligencija omogucuje prijevod izlaganja prikazom titlova na bilo koji jezik.

U novijim verzijama PowerPointa, dokumenti se automatski spremaju u oblak (OneDrive) dok radite.

To osigurava da ne izgubite svoj rad ¢ak i ako zaboravite spremiti dokument.
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Zakljucak

Kroz ovaj obrazovni materijal predstavljene su teme i klju¢na znanja o uredskim aplikacijama za
obavljanje poslova u suvremenom svijetu.

Kroz nekoliko kljuénih tema kao $to su oblikovanje dokumenata, izrada tabli¢nih proracunai
prezentacija te umetanje i uredivanje teksta, slika, crteza, tablica, grafikona, zvuka i video materijala
unutar alata za izradu prezentacija, ucenici su naucili kako oblikovati dokumente pomoéu uredske
aplikacije za obradu teksta, koristiti formule i osnovne funkcije u aplikaciji za izradu tabli¢nih
proracuna te uredivati razli¢ite vrste medijskih sadrzaja unutar prezentacija. Naucili su o vaznosti
estetskog i organizacijskog aspekta dokumenata, te su stekli osnovna tehnicka znanja potrebna za
manipuliranje tablicama i grafickim elementima.

Kroz ovaj obrazovni materijal ucenici su stekli znanja kako:

o urediti tekst, tablicu, sliku uporabom uredske aplikacije za obradu teksta prema zadanim
parametrima,

. oblikovati éelije, tablice i grafikone u uredskoj aplikaciji za jednostavni tabli¢ni proracun,

o kreirati jednostavan dokument pomodu uredske aplikacije za obradu teksta prema zadanim
parametrima,

o koristiti formule i primijeniti osnovne funkcije u uredskoj aplikaciji za jednostavni tabli¢ni
proracun,

. kreirati jednostavnu radnu knjigu u uredskoj aplikaciji za tabli¢ni proracun prema zadanim

parametrima,

. urediti tekst, sliku, crtez, tablicu, grafikon, zvuk, video u prezentaciji prema zadanim
parametrima,

. kreirati jednostavnu prezentaciju prema zadanim parametrima te primijeniti animaciju
objekata i efekte prijelaza slajdova.

Znanja ste¢ena u ovom obrazovnom materijalu imaju znadajan utjecaj na efikasnost i kvalitetu rada
ucenika. Ucenici tako mogu primijeniti nauc¢eno u svakodnevnim zadatcima kao $to su priprema
profesionalnih dokumenata, analiza podataka putem tablica i izrada poslovnih prezentacija.
Integracija ovih znanja omogucava im bolje komuniciranje i izraZzavanje ideja, poveéava produktivnost
te doprinosi kvaliteti njihovog rada.

Kako bi uenici dalje razvijali digitalne vjestine potrebne za efikasno koriStenje racunalnih alata u
profesionalnom i osobnom okruZenju, trebaju prosiriti steCena znanja istrazivanjem razli¢itih alata i
tehnika koje ¢e im omoguditi da se uspjesno suoce s izazovima digitalnog doba, a koja su dostupna u
drugim obrazovnim materijalima iz podrucja elektrotehnike te u preporucenoj literaturi.
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