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Uvod

Dio priru€nika za polaznike radionica, a koji se odnosi na radionice iz podrucja
IT vjestina, sadrzava sedam zaokruzZenih cjelina koje uz tematske sadrzaje sadrze
plan provedbe edukacije za svaku tematsku cjelinu, kao upute i smjernice za
polaznike.

U prve tri cjeline opisane su tri sastavnice paketa Microsoft Office, program za
obradu teksta, program za tabli€no raCunanje i program za izradu prezentacija
(Word, PowerPoint i Excel te koriStenje njima).

Cetvrta cjelina sadrzava opis programa za primanje i slanje e-poste,
organizaciju vremena pomocu kalendara, te izradu adresara i dodavanje kontakata
(Outlook i koristenje njime).

U petoj se cjelini polaznici upoznaju s aplikacijom za videokomunikaciju
zoomom i koriStenjem njime.

U Sestoj je cjelini opisano koridtenje aplikacijom za zakazivanje sastanaka
Doodle.

U sedmaoj, posljednjoj cjelini polaznici upoznaju osnove kiberneticke sigurnosti
i programe za kibernetiCku sigurnost.



1. Microsoft Word i koriStenje njime

1.1. Osnovne odrednice Microsoft Worda

Microsoft Word je program za obradu teksta kao jedna od sastavnica paketa
Microsoft Office. lako je osnovna namjena Worda unos, uredivanje i ispis teksta u
ovom programu mozete izvrSavati i mnoge druge zadatke.

Mogucnosti Worda mogu se svrstati u nekoliko kategorija: unos i oblikovanje teksta,
provjera ispravnosti unesenog teksta, rad s tablicama, ispis dokumenata, povezivanje
dokumenata i izrada cirkularnog pisma, povezivanje s drugim programima.

KoriStenje programom mozZze biti jednostavno i brzo, ako se poznaju sve njegove
mogucnosti.

U ovom tekstu objasnit ¢emo $to je cirkularno pismo kao alat i kako se njime
koristi.

1.2. Cirkularno pismo

Osnovne znacajke cirkularnog pisma

Cirkularno pismo je koristan alat kojim se koristimo kada Zelimo napisati dopis
za viSe klijenata koji se razlikuju po nekim specificnim sadrzajima poput, imena,
prezimena, adresa.

Za stvaranje cirkularnog pisma upotrebljava se alat Skupna pisma (Mailings)
prikazan na Slici 1.1.

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Dizajn Raspored Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Pomod

= B B H

Omotnice Naljepnice = Pokreni cirkularna  Odaberi
pisma > primatelje ¥

Stvaranje Pokretanje cirkularnih pisama Polja za unes i umetanje Pretpregled rezultata Zavrietak

Slika 1.1. Skupna pisma (Mailings)

MozZete ga kreirati sami, korak po korak ili koristeCi Carobnjak s detaljnim koracima za
cirkularna pisma ( Step-by-Step Mail Merge Wizard)

Osnovni elementi za kreiranja cirkularnog pisma

Prije same izrade potrebno je objasniti sliedeCe elemente u vezi s kreiranjem
cirkularnog pisma.



glavni dokument Sadrzava tekst koji Ce biti jednak u svim pismima. Mozete
ga unaprijed pripremiti ili ga kreirati tijekom stvaranja pisma.

izvor podataka Baza je podataka napravljena u Wordu, Excelu ili uvozom iz
Outlooka koja sadrzava promjenijivi dio pisma, npr. ime,
prezime, spol, adresa, itd.

U ovom poglavlju koristit e se unaprijed pripremljenim izvorom podataka
(dokument s podatcima mozZe se pripremiti u razli€itim programima kao $to su: Word,
Excel, Outlook) u program Microsoft Excel. Nakon odabira programa vazno je voditi
racuna o organizaciji podataka.

U zaglavlju moraju biti jasno naznacena imena polja.

U nastavku pratite korake i izradite cirkularno pismo.

Koraci kreiranja cirkularnog pisma

Postupak izrade:
1. Pripremiti glavni dokument koji e sadrzavati tekst i slike koji ¢e biti jednaki u
svakom pismu
Povezati glavni dokument s izvorom podataka
Odabrati primatelja
Postaviti polja u dokument
Pregledati i spojiti glavni dokument i izvor podataka
Umetnuti polja u glavni dokument
Predpregledati
Pokrenuti dijaloski okvir
Spojiti dokumente

©O® N A~®DN

1. Korak — priprema glavnog dokumenta



Otvorite datoteku Cirkularno pismo.docx. (glavni dokument).
Turtka XY d.d.

Jagodnjak 2

10 000 Zagreb

PREDMET: Prijedlog tema za usavriavanje sluzbenika

Postovani,
vezano uz vas dopis dostavljamo popis tema za stru¢no usavriavanje:
Word, Excel, PowerPoint, Qutlook, Zoom i Doodle.

Molimo vas da nam potvrdite je li broj telefona ispravan kako bismo vas mogli kontaktirati u vezi
detalja oko pripreme samih radionica.

Veselimo se suradnji.

Srdacan pozdrav,
Iva Maric

Voditeljica projekta

Slika 1.2. I1zgled glavnog dokumenta

2. Korak — povezivanje glavnih dokumenata s izvorom podataka

1. Kliknite na karticu Skupna pisma (Mailings)— grupa Pokretanje cirkularnih
pisama (Start Mail Merge) — alat Pokreni cirkularna pisma (alat Start Mail
Merge).

Pokreni cirkularna
pisma

2. U padaju¢em izborniku odaberite naredbu Pisma (Letters).

3. Korak — odabiranje primatelja
Odaberite primatelje
U padaju¢em izborniku odaberite Koristi postojeéi popis kao na sljedecoj slici.

== 2

Odaberi  |Uredi popis Adresn
primatelje ¥| primatelja blok

g ﬁ Sastavi novi popis...
E Karisti postojeci popis...

RE= QOdaberi iz kontakata programa Qutlook..



Slika 1.3. odabir primatelja

Napomena: ako nemate pripremljen dokument s podatcima, odaberite Sastavi novi
popis (slika 1.4.)

MNovi popis adresa ? X

U tablicu unesite informacije o primatelju. Da biste dodali jo3 unosa, kliknite Movi unos.

Titula - | Ime w | Prezime w | Mazivtvrtke « | Adresnire.. « |Adresnire.. | Grad « | Stanje
il

MoV unos Trazenje...

Izbrisi unos Prilagodavanje stupaca... U redu Odustani

Slika 1.4. Novi popis adresa

4. Korak — postavljanje polja u dokument

U itajte datoteku Adresar.xIsx. (izvor podataka)

RB Ime Prezime |Spol Adresa Grad Broj telefona
1|lvana Ivi¢ 7 Vukovarska 2 [Vukovar |251-345
2|Marko Maric M Karlovacka 10 |(Karlovac |123-765
3|Jana Horvat Vd Zagrebacka 16 |Zagreb 365-897
4|Josip Markovic |M Sibenska 4 Sibenik  |529-981
5|Petar Kralj M Rijecka 8 Rijeka 762-740
6|lvan Juric M Zadarska 11 Zadar 519-987
7|Marija Novak |7 Splitska 1 Split 222-576
8|lva Vukovi¢  |Z Dubrovacka 15 [Dubrovnik|599-765
9|Sven Kovaéic |M Osijecka 8 Osijek 876-662

10|Bruno Kneievic |M Ogulinska 3 Ogulin 980-123




Slika 1.5. Izvor podataka iz Excel tablice

5. Korak — pregledavanje i spajanje glavhog dokumenta i izvora podataka

Ako ne zelite pismo slati svim primateljima s popisa odaberite —
kao na sljedecoj slici :z,

. o o Uredi popis

Primatelji cirkularnih pisama ? X . R
primatelja

Ovo je popis primatelja koji ¢e se koristiti prilikom spajanja. Koristite dolje navedene mogucnosti da

biste dodavali stavke na popis ili ga promijenili. Za dodavanje ili uklanjanje primatelja iz spajanja

koristite potvrdne okvire. Kada je popis spreman, kliknite U redu.

lzvor podataka RB
_|7_ Ivana Vukovarska 2 Vukovar 1
Adresar.xlsx |7 Mari¢ Marko  Karlovacka 10 Karlovac 2
Adresar.xlsx |7 Horvat Jana Zagrebacka 16 Zagreb 3
Adresar.xlsx v Markovi¢ Josip  Sibenska 4 Sibenik 4
Adresar.xlsx |7 Kralj Petar Rijecka 8 Rijeka 5
Adresar.xlsx |7 Juri€ Ivan Zadarska 11 Zadar 6
- - L rnll .- B - - - - . B - - —
lzvor podataka Qfcisti popis primatelja
Adresar.xlsx ?l Sortiranje..
T:| Filtar...

% TraZenje duplikata...

:q| TraZenje primatelja...
Provjera adresa...

Uredivanje... Osvjedi

Slika 1.6. Primatelji cirkularnih pisama

Isklju€ivanjem/ukljucivanjem kvacice odaberite primatelje.



6. Korak —umetanje polja u glavni dokument

Umetnite polja u glavni dokument

= |
[ )
g U

=2

i [Umetni spojna
polja v

UI‘ RB
Ime
Prezime
Spo
Adresa

Grad

Slika 1.7. Primatelji cirkularnih pisama

Postavite toCku unosa na mjesto na koje Zelite umetnuti polje. Nakon umetanja polja
na njegovom mjestu pokazat ¢e se ime polja unutar « » kao na sljedecoj slici.

Turtka XY d.d.
Jagodnjak 2

10 000 Zagreb

«lme» «Prezime»
whdresan

wGrad»

PREDMET: Prijedlog tema za usavriavanje sluzbenika

Postovani,
vezano uz va$ dopis dostavljamo popis tema za stru¢no usavriavanje:
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Zoom i Doodle.

Molimo vas da nam potvrdite je li broj telefona c:Broj_teIefona:>|'|spravan kako bismo vas mogli
kontaktirati u vezi detalja oko pripreme samih radionica.

Veselimo se suradnji.

Srdacan pozdrav,

Iva Maric

Voditeljica projekta

Slika 1.7. Umetnuta polja u glavni dokument



7. korak — pretpregledavanje

Ukljucite s pomocu 11 < 1 > D moZzete pregledavati

= B

ABC

Pretpregled
rezultata

kako Ce izgledati svinzapisi u spojenom dokumentu i provjeriti ima li mozda
greSaka.

8. Korak — pokretanje dijaloSkog okvira

S obzirom da u izvoru podataka ima zenskih osoba, PoStovani je problem.
IzbriSite PoStovani i na tom mjestu unosa odabirom i naredbe ako-onda-inace
pokrecete ([ pravilav | dijaloski okvir u koji treba upisati (slika 1.8.):

Umetanje polja programa Word: AKO 2 X

AKO
Naziv polja: Usporedba: Usporedi s:
Spal ~ | | Jednako ~| |z

Umetni ovaj tekst:

Postovana,

Inace umetni ovaj tekst:

Postovani,

U redu Odustani

Slika 1.8. Umetanje polja programa Word: AKO

9. Korak — spajanje dokumenata

Spajanje dokumenta. Ako ste zadovoljni s pregledom, zavrsiti mozete na jedan od

sljedeéih nacina (Slika 1.9.).

Zavrsi |

spoji ~

] _I'ﬂ Uredivanje pojedinacnog dokumenta...

@ lspis dokumenata...

57 Posalji poruke e-poite...

Slika 1.9. Spajanje dokumenta

10



Ovom opcijom omogucujete uredivanje svake stranice pojedinacno. Ta je
opcija takoder nuzna, ako ne Zelite ispisati dokument, veé ga Zelite spremiti pod
nazivom koji vam program automatski dodjeljuje: Pismal (Slika 1.10.)

Spajanje u novi dokument ? X

Spoji zapise

o:

U redu ‘ Odustani

Slika 1.10. Uredivanje svake stranice pojedina¢no

Sljede¢om opcijom birate Zelite li ispisati sve spojene dokumente ili odredene
(Slika 1.11.).

Spajanje i slanje na pisac ? X

Ispisi zapise

Trenutni slog

) od: Do

U redu l Odustani

Slika 1.11.. Odabiranje opcije ispisa

Opcijom u polju Do na Slici 1.12.: treba odabrati polje u kojem je e-posta
primatelja, upisati naslov u Predmet: i poslati ga u HTML obliku.

Spajanje u e-poitu ? X

Maogucnosti poruke

Do P
Predmet:

Zapisi za slanje

o Svi

() Trenutni slog

() od: Do:

U redu ‘ Odustani

11



Slika 1.12.. Odabiranje opcije ispisa
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Zadatak

Izradite samostalno glavni dokument koristeci program Word i izvor podataka
koriste¢i program Excel. Dokumente koje ste izradili spremite na radnu povrSinu pod
nazivom Glavni_dokument.docx i Izvor_podataka.xlsx. Dokument spojite i spremite
ga na radnu povrsinu racunala pod nazivom Pismo1.

2. Microsoft PowerPoint i koriStenje
njime
2.1. Osnovne odrednice PowerPoint
PowerPoint je program u sklopu Microsoft Office-a koji je hamijenjen izradi
prezentacija. Program sadrzava razne korisne opcije koje vam mogu olak$ati i ubrzati

kreiranje prezentacija. Jedna od tih stavki je Matrica slajda (Slide master) ili Glavni
slajd.

U Matrici slajda definirate izgled, boje, fontove, pozadinu, efekte itd. Sve
promjene koje unesete na glavnom slajdu automatski ¢e se primijeniti na sve
slajdove ispod.

Napomena:
Ako Zelite na najbrzi nacin dizajnirati cijelu prezentaciju dobro je za pocetak krenuti s
postavljanjem Matrice slajda i izgleda slajda.

2.2. Koraci izrade prezentacije

1. Korak — uredivanje stila naslova

Da biste ukljucili Matricu slajda i krenuli s prilagodbom potrebno je kliknuti na
Prikaz (View)-Matrica slajda (Slide master) kao na sljedecoj slici.

DATOTEKA Edelwviyle} UMETAMIE DIZAIN PRIELAZI ANIMACIE DIAPROJEKCIIA PREGLED PRIKAZ

) ERENE (g Q| 5B

. . K K K Crte refetke X . mm U sivim tonavima
Mormalno  Prikaz  Alat za sortiranj¢ Stranicas Prikazza  Matrica Matrica Matrica Bilietke Zumiraj Prilagodi

strukture  slajdova | biljetkama éitanje  slajda brosure biljeski Vodilice prozory W Crno-bijelo

Prezentacijski prikazi Prikazi osnovne stranice Prikaz ) Zumiranje Boja/sivi tonovi

Slika 2.3. Prikaz matrice slajda
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2 KO rak - WYY MATRICASLADA | POLAZNO  UMETAMJE  PRUELAZI  ANIMACUE  PREGLED  PRIKAZ u redlva nJ e

_ R T o | "
slajdova .o etT prezentacije
:
Glavni
slajd je : : gornji slajd u

oknu Uredite stil naslova matrice minijatura na

lijevoj strani

* Uredite stilove teksta matrice

* Druga razina
+ Trecarazina

- Cetvrta razina

¢+ Petarazina

prozora. Povezane matrice izgleda pojavljuju se odmah ispod matrice slajda kao §to
je prikazano na Slici 2.2.:

BECIE MATRICASLAIDA | POLAZNG  UMETANJE  PRUELAZI  ANIMACUE  PREGLED  PRIKAZ
= = == BdBoje- 4] Pozadinskistilovi - 1
= = = [

3 Preimenuj [A]Fontovi~
Teme Velicina i prikaz
(D] Erekti - dajd

Raspored matrice Uredivanje teme Pozadina i Velidina | Zatvaranje

Umetni Umetni =7 - Tzgled
matricu slajda izgled £ 530 matic
Ur

Uredite stil naslova matrice

¢ Uredite stilove teksta matrice

« Druga razina
+ Trecarazina

- Cetvrta razina
* Peta razina

Slika 4.2. Glavni slajd (Matrica slajda)

Redoslijed je uredivanja prezentacije sljededi.

urediti glavni slajd definirati temu, boju, fontove, moZete postaviti logotip..

urediti izglede slajdova izbrisati nepotrebne ili kreirati izgled po vlastitoj potrebi

Kada uredite glavni slajd svi slajdovi koji se temelje na toj matrici sadrzavat ¢e te
promjene.

Vjezbe

Vjezba1: Pokrenite matricu slajda te u glavnhom slajdu postavite temu (Pramen), font
(Calibri), boje (Topla-plava)

Vjezba 2: Na glavni slajd stavite logotip Pravosudne akademije kako bi se prikazao u
cijeloj prezentaciji.

14



3. Korak — odabir izgleda slajda

Izgledi slajdova povezani su uz tem (Slika 2.3.) u koju ste odabrali. Tema je paleta
fontova, boja, efekata. Svaka tema koju odaberete sastoji se od matrice slajda i
pripadajucih izgleda.

Izgled slajda birate ovisno o potrebama, neki su bolji za grafiku, a neki za tekst.
Ako Zelite kreirati svoj poseban raspored na izgledu slajda (Slike: 2.4. i 2.5.) ili niste
zadovoljni s predloZzenim mozete ih mijenjati unutar Matrice slajda.

DI Zdy POLAZNO  UMETAMJE | DIZAJN | PRUELAZI  ANIMACUE  DIUAPROJEKCUA POLAZNO | UMETANIE DIZAIN _ PRIELAZ  ANIMACUE  DUAPROEKCUA  PREGLED  PRIK

Ova prezentacija

N

Ured

Slika 2.4. Raspored slajdova (izgled) u normalnom prikazu

Slika 2.5. Teme

Slika 2.5. Raspored
slajdova (izgled) u
matrici

Izgledi slajdova imaju rezervirana mjesta za sav sadrzaj koji je na slajdu, kao
8to je naslov, glavni tekst, tablice, grafikoni, SmartArt grafike, slike, crteZi, video

zapisi i zvukovi (Slika 2.6.).

| Urqglitgqisil naslova matrice

»  Uredite stilove teksta matrice
Tablice, grafikoni,
SmartArt, slike,
videozapisi

15




Zaglavlje i podnozje

Slika 2.6. Elementi izgleda slajda

Vjezba
Vjezba 3: I1zbriSite sve Izglede slajda osim: Naslovni slajd i Naslov i sadrzaj.

4. Korak - postupak kreiranja novog izgleda s rezerviranim mjestima:

1. Umetniizgled pLysuaey MATRICASLAIDA POLAZMNO UMETAMIE PRIJELAZI A

2. Stavi — — 5 lzbriti
o |zbrigi
. | | Tem ¥ Maslov
rezervirana ‘—, . 'E:,F'reimenuj . .
mjesta Umetni  Umetni Umetni rezerviranao [ Podnoja
po izboru matricu slajda izgled mjesto T
Uredivanje matrice Raspored matrice |

Slika 2.7. Umetanje izgleda

Vjezba

Vjezba 4: Umetnite novi izgled slajda koji ¢e sadrzavati: naslov, podnozje, tekst (u
lijevom dijelu prozora), sliku (u sredini) i Medij (na desnoj strani prozora)
kako biste na kraju dobili izgled kao na sljedecoj slici.
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Uredite stil naslova matrice

~Borron T
' akademija

= Uredite stilove = Slika

teksta matrice
® Druga razina
= Treca razina

= Cetvrta
razina

= pe
ta
raz
ina

= Mediji

Slika 2.8. Uredivanje novog izgleda

5. Korak - spremanje prezentacije

Kada stvorite prezentaciju, a zatim je spremite kao PowerPoint (.potx), mozZete

je zajednicki upotrebljavati sa suradnicima

| ponovno se njome Koristiti.

Maziv datoteke: | Pravosudna akademija

Spremi u obliku: | Prezentacija programa PowerPeint (*.pptx)

Prezentacija programa PowerPoint (*.pptx)

Prezentacija programa PowerPoint s emogucenim makronaredbama (*.pptm)
Prezentacija programa PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

PDF (*.pdf)

Autori:

Sakrij mape KPS dokument (*xps)

Predlozak pregrama PowerPoint (*.potx)

PowerPoint predloZak s omoguéenim makronaredbama (*.potm)
loguénosti PowerPoint 97-2003 predloZak (*.pot)

Tema sustava Office (*.thr)

Projekcija pregrama PowerPoint (*.ppsx)

Projekcija programa PowerPoint s omogudenim makrenaredbama (*.ppsm)
Projekcija pregrama PowerPoint 97-2003 (*.pps)

Slika 2.9. Spremanje prezentacije

Vjezba

Vjezba 5. Spremite prezentaciju u obliku predloska, ime datoteke napiSite po izboru.
Kada iduci puta otvarate prezentaciju mozete raditi na svom spremljenom
Predlosku. Potrebno je kliknuti na Novo-Osobno.

C)

Informacije

Novo

Novo

Otvaranje PretraZite predloske i teme na internetu

PredloZena pretraZivanja:  Prezentacije Teme Obraz

Spremi

IZDVOIENO OSOENO

Oblik
spremanja

Ispis

Slika 2.10. Pokretanje spremljenog predloska
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Zadatak

Izradite prezentaciju, tema po izboru. U matrici slajda postavite, izgled, temu,
font, umetnite logo. Izradite neki novi izgled s rezerviranim mjestima. Prezentaciju
spremite u obliku predloska na vase racunalo.

3. Microsoft EXCEL

3.1. Osnovne odrednice Excela

Microsoft Excel je program za tablicno racunanje. Sastavni je dio Microsoft Office
programskog paketa.

Microsoft Excel uglavnom sluzi za rjeSavanje problema matematickog tipa
pomocu tablica i polja koje je moguée povezivati razli€itim formulama. Moze posluziti
i za izradu jednostavnijih baza podataka (program koiji sluzi za izradu slozenijih baza
podataka je Microsoft Access). Na temelju unesenih podataka, lako se iz tablica
mogu crtati grafikoni. Takoder omogucéuje dodavanje razli€itih objekata: tablica, slika,
grafikona.

Cesta se primjenjuje u uredima za izradu tro8kovnika, obraduna i sl.

MS excel se sastoji od redaka i stupaca. Sjeciste redaka i stupaca nazivaju se
Celije.

U nastavku teksta objaSnjene su i opisane osnovne racunske operacije, formule i
funkcije
3.2. Racunske operacije, funkcije i formule

Racunske operacije
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Excel prepoznaje Cetiri osnovne racunske operacije kao $to je prikazano na
sljedecim slikama. RaCunanje zapoc€injemo znakom =.

H ©- - H ©- .
Datoteka [IERG Umetanje Izgled stranice Forl Datoteka [ENSERGN Umetanje lzgled stranice Fq
% %
. T _ Ea -
Lijepljenje B I U Lijeplienje B I U
L IS @ kel Meduspremnik & Font
B2 - X [V =A2+B2
B3 b X v K =A3-B3
A B 8 D
1 |VRUEDNOST 1 [VRUEDNOST 2 |IZNOS & E < B
2 4 1 :A2+BZI 1 |VRUEDNOST 1 |VRIJEDNOST 2 | IZNOS
3 5 2 4 1] 5
4 6| 3 3 5 21=A3-B3|
5 7 4 4 6 3
6 B 5 5 7 4
[ 9 5 6 8 5
8 7 E 3
gl E
Slika 3.1. Zbrajanje Slika 3.2. Oduzimanje
H ©- . = :
PETEE  Polazno Umetanje lzgled stranice Fi EESM  Polazno Umetanje lzgled stranice Fq
& ¥
Lijeplienje ) B I U Lijeplienje ) B I U
Meduspremnik & Font Meduspremnik & Font
B4 - X v & =A4*B4-| BS - X v Kk =A5/B5
A E C D A B C D
1 |VRUEDNOST 1 |VRUEDNOST 2 |IZNOS 1 |VRUEDNOST 1 |VRIJEDNOST 2 | IZNOS
2 4 1 5 2 4 1 3
3 3 2 3 3 5 2 3
4 &l 31=A4*B4 4 6 3 18
5 7 a 5 7 4i=A5/85|
& 8 5 6 8 3
7 9 5 7 9 5
8 8

Slika 3.3. MnoZenje Slika 3.4. Dijeljenje

Brze zbrajati mozemo funkcijom SUM koja nam omogucuje zbrajanje u svega
par klikova.

Koristenje funkcijom

Pokretanje kreiranje funkcija zapoc€injemo pritiskom na tipku fx, koja je lijevo od
trake za unos formula. £

Otvori nam se prozor s argumentima funkcije unutar kojih odabiremo
vrijednosti koje se zbrajaju.

Kad smo odabrali vrijednosti pritisnemo tipku U redu kao na sljedecoj slici.
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Polazno Umetanje lzgled stranice Formule Padaci Pregled Prikaz @ Recite mi... Boris Pocuca R_ Zajednicko

3t Dpéenito Uvjetna oblikovanje Umetni > -
= BB Oblikuj kao tablicu lzbrigi
Lijeplienje
Stilovi éelija Oblikuj ¥ -
Meduspremnik = Font Paravnanje Eroj Stilovi L’:elije Uredivanje
c2 - x v kK =SUM(A2:B2)
A B C n E E v H 1 1 'S 1 Y
1 |VRUEDNOST 1 |VRUEDNOST 2 [IZNOS Argumenti funkcije ? x
2 4 1|(A2:B2) SUM
& E) 2 Broj1 | A2:B3| Rl = {41}
4 6 3 _— ==
0 | =
5 7 1 ) s
6 8 5
7 9 5
8
9 -5
10 Zbraja sve brojeve u rasponu felija,
n Broji: brojl;broj2;.. je niz od 1 do 255 argumenata zbroja. Logicke vrijednosti i
12 tekst se zanemaruju, €ak i ako ih upiiete kao argumente.
13
14
03 Rezultat formule = 5
16 Pomo¢ 7a ovu funkdiju Odustani
17

Slika 3.5. Argumenti funkcije

Kopiranje funkcije uz pomoc¢ formule
Ako funkciju Zelimo kopirati na slijedeci niz celija koristimo se ru€icom za
kopiranje formula koje je u desnom kutu aktivne celije. Zeleni kvadrat.

c2 - £ | =sum
A B C
1 |VRIJEDNOST 1 |VRIJEDNOST 2 [1IZNOS
4 1 5
5 2 I

Slika 3.6. Rucica za ispunu

Prelaskom miSa preko zelenog kvadrata kursor se pretvori u crni plus koji nam
omogucuje da drzanjem lijeve tipke miSa i povlacenjem kopiramo formulu i ubrzamo
racunanje.
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PEE'SE  Polazno

alla

Meduspremnik

c2 v

A

D - Calibri 11 - A A
= BB
Luepljenje v B I U- H- H-A-

Umetanje lzgled stranice Fg

+ o
'

Font F]

Fe =SUM(A2:B2) %P

B T D

1 |VRUEDNOST 1 |VRUEDNOST 2 |IZNOS
. t =
4 6 3
5 7 4 +
6 8 3
! 5 5 —a
Slika 3.7. Rucica za ispunu
NajCesc¢e primjenjivane funkcije
Najcesce koristene funkcije u Excelu su slijedece.
Funkcija Opis
SUM zbraja sve brojeve u rasponu celija
AVERAGE | vraca prosjek (aritmeti¢ku sredinu) argumenata koji mogu biti brojevi ili
nazivi, polja ili reference koje sadrze brojeve
COUNT broji ¢elije u rasponu koji sadrzi brojeve
COUNTIF | broji Celije koje unutar zadanog raspona ispunjavaju odredeni Kriterij
MAX vraca najveci broj iz skupa brojeva
MIN vra¢a najmaniji broj iz skupa brojeva
IF provjerava je li uvjet ispunjen i vraca jednu vrijednost ako je uvjet
ISTINIT ili TRUE i drugu vrijednost ako je LAZAN ili FALSE
Zadatci

Zadatak 1. Kreirajte tablicu koja sadrzava dvije vrijednosti za koje moramo izracunati

SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT i COUNTIF.
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PE M Polazno Urmetanje lzgled stranice Formule Paodaq

&D ‘% Calibri -1 o AN E=o -
= B -
LIJEFIlJEnJE - B I U- H- @)'A' === E=
Meduspremnik Font L Poravnanje
A9 7 I
A B C D E
1 VRUEDMOST 1 |VRIJEDNOST 2 |IZNOS
2 1 5
3 5 2 7
4 5] 3 9
5 7 4 11
6 8 5 13
T 9 E] 14
8 T
2 l .|SL.|M 59
10 AVERAGE 9,833333
11 MAX 14
12 MIN 3
13 COUNT
14 COUNTIF 1 broji petice

Slika 3.8. Vjezba funkcije

Funkcija SUMIF zbraja Celije koje unutar zadanog raspona ispunjavaju

odredeni kriterij. Omogucduje zbrajanje brzo i efikasno, bez nepotrebnog klikanja.

B22 = X & k| =
A B C [ D [ £ [ F [ G [ H [ |
1A 1000 Umetanje funkcije ? *
2 B 1500
3 A 500 Trazi funkciju:
4 A 680 sum Kreni
5 |A 1200
& B 2300 Odaberite kategoriju: | Sve w
7B 2300 Odaberite funkciju:
Ll 150 STEYX ~
9 A 430 SUBSTITUTE
10 |B 760 gﬂﬂDTAL
1A 2800
128 5200 SUMPRODUCT v
13 A 1400 SUMIF(raspon;krteriji:raspon_zbraja)
14 (B 510 Zbraja felije odredene danim kriterijem.
15 |B 120
16 |B 120
17 |A 500
18 A 550 Pomof za ovu funkciju Odustani
19 (A 50
20 |B 3800
21
22 |lznos A =
23 |lznos B
24

Slika 3.9. Funkcija SUMIF
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Odabirom U redu funkcije SUMIF otvaraju se Argumenti funkcije unutar kojih

moramo odabrati Raspon (prvi stupac A i B), Kriterij (A ili B), raspon_zbroja (drugi
stupac tj. troskovi).

Zadatak 2. Zbrojiti sve troSkove TVRTKE A i TVRTKE B u zadanom rasponu

B22 4 x v K =SUMIF(A1:A20;"A";B1:B20)

A B C D E F G H J I L
1 |A 1000
2 (B 1500
3Aa 500 Argumenti funkcije T >
4 |A 680
5 A 1200 SUMIF
6 (B 2300 Raspon | AT1:A20 Fes| = [ATEVATATATEUBIBTVATE .
7 |B 2300 Kriteriji | “A" el = A
8 B 150 Raspon_zbroja | B1:820] FRz| = {1000;1500;500;680;1200;2300;2300;...
9 A 450

= 9130
e 760 Zbraja ¢elije odredene danim kriterijem.
1A 2800 - - ) ) -
Raspon_zbroja su éelije koje treba zbrojiti. Ako se izostavi, zbrajaju se sve celije u

12 B 5200 rasponu.
13 A 1400
14 |B 610
15 B 120 Rezultat formule = 9130
16 [B 120 Pomof 7a ovu funkciju Odustani
17 |A 500
18 (A 550
19 |A 50
20 B 3800
21
22 |[lznos A |BL:B20)
23 |lznos B
24

Slika 3.10. Argumenti SUMIF

koristenjem SUMIF funkcije.

Zadatak 3. Sva polja koja sadrze tekst A obojimo u Zuto, a polja koja sadrze tekst B u

plavo.

D21 &2
A B i

1|A 1000
2 |B 1500
3 |A 500
4 (A 680
5 |A 1200
6 (B 2300
7 |B 2300
8 B 150
g |A 450
10 |B 760
1 |A 2800
12 |B 5200
13 |A 1400
14 |B 610
15 |B 120
16 |B 120
17 |A 500
18 |A 550
19 |A 50
20 |B 3800
21

22 |lznos A 9130
23 |lznos B 16860
24

Slika 3.11. Izgled gotove tablice
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Uvjetno oblikovanje

Uvjetno oblikovanje omogucuje formatiranje svih polja koji sadrze isti tekst

jednako bez da to radimo ruc¢no.
Na polaznoj kartici otvorimo padajuci izbornik uvjetno oblikovanja i odaberemo

novo pravilo.

sadrze. Vrijednost u oblikuj samo celije mora biti postavljena na je jednaka, a pod

Knjigal - Excel =

Umetanje Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz Q Recite mi... Boris Pocuca P+Z
o L= . . - _ . i
5 % |l i o x s ==Eg. 5 |Opeio ) Uvjetno oblikovanje~ &= Umetni - 2.
Bz - 2 . 9g 000 B
Lijeplienje - - A =S==EE < Istakni pravila éelije »
e e (BIU-H-|B-A-SE==EEH- g0 PR :
Meduspremnik Font I Poravnanje [F] Eroj ] [ . ) L . ed
Pravila za gormje/donje vrijednosti *
Al - f A
»
A B c D I3 13 s H Podatkovne trake “
1 |A 1000
> [ 1500 E Spekiar boja »
3 A 500]
4 1A 680 Skupovi ikona 3
5 |A 1200
s B 2300 [ Novo pravilo...
7B 2300 [# Ocisti pravila 3
& (B 150 B Upravliane pravilima..
g |A 450
1o[B 760
n
12 |Iznos A
13 |lznos B 7010|
14

Slika 3.12. Uvjetno oblikovanje

U novom pravilu oblikovanja odaberemo vrstu pravila: Oblikuj samo celije koje

vrijednost odabiremo A ili B ovisno o boji koju moramo ispuniti.

Al B || A
A B C D E F G H ] K L
1|A 1000
s |B 1500 MNove pravile oblikovanja ? *
3 18 500 Odabir vrste pravila:
4 |A 680 "
= Oblikuj sve elije na osnovu njihovih vrijednosti
5 |A 1200 _— pp——— 5
= Oblikuj samo celije koje sadrze
5|8 2300 = Oblikuj samo vrijednosti rangirane kao prve ili zadnje
7|8 2300 = Oblikuj samo vrijednosti kaoje su iznad ili ispod prosjeka
8 |B 150 = Oblikuj samo vrijednosti kaje su jedinstvene ili koje su duplicirane
9 |A 450 = Upotrijebi formulu za odredivanje celija koje ¢e se oblikovati
10|B 760
1 Uredivanje opisa pravila:
12 |lznos A 3830 Oblikuj samo Celije:
13 |lznos B 7010 Svrijednoicu celije | |jejednaka | B 53
14
15
1z Pretpregled: AaBbCcZz73 Oblikovanje...
17
= U redu Cdustani
19
an

Slika 3.13. Novo pravilo oblikovanja
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Nakon toga odabiremo opciju Oblikovanje i pod kraticom Ispuna odaberemo
Zeljenu boju. U par klikova dobili smo istu tablicu.

D3 o
A B

1 A 1000
2 B 1500
3 A 500 < 1 Trozkovi
i A oE0 2 A 1000
3 A 1200 3 (B 1500
5 |B 2300 4 (A 500
T B 2300 5 A 680
i|B 150 6 (A 1200
3 A 450 7 |B 2300

B 760 & |B 2300
1
2 |lznos A 3830
3 |lznosB JO10
4

Slika 3.14. Prikaz retka za zamrzavanje

Ponekad je zbog bolje preglednosti potrebno zamrznuti Celije. NajceSce se to
radi na velikim tablicama gdje je bitno da nam prvi redak ostane vidljiv ha svim
stranicama.

Zamrzavanje celije

Da bi zamrznuli odredeni redak bilo koje tablice potrebno je kliknuti na prvu
Celiju u retku ispod retka kojeg Zelimo zamrznuti. Nakon toga na kartici Prikaz
odabiremo iz padajuceg izbornika Zamrzavanje okna opciju Zamrzni okna.
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Datoteka Palazno Umetanje lzgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz Q@ Recite mi...

I:I [£] lzgled stranice E& Q [E)II @ 7 Novi prozor Etr

B Razmjeitaj svih elemenata ;| :

Mormalne  Pretpregled 15l prijagodeni prikazi Prikaz  Zumiraj 100% Zumiraj smmmm— Pram
prijeloma stranice G Pritagodent prikaz M odabrano (=] Zamrzavanje okana prozc
Prikazi radne knjige Zumiraj Odmrzni okna
I;l Otkljucaj sve retke | stupce za
A2 he I A klizanje kroz cijeli radni list.
Zamrzni gornji redak
A B c D E F G Q ZadrZi gornji redak vidljivim
1 |[Tvrike Troskovi deok ostatak radneg lista klize.
2 |a 1000 Zamrzni prvi stupac 1
ZadrZi prvi stupac vidljivirn
3 B 1500 I;l deok ostatak radneg lista klize.
4 |A 500
5 A 680
6 |A 1200
Slika 3.15.. Zamrzavanje retka
Ono sto se dogodilo je to da nam je prvi redak postao vidljiv na vrhu svake
stranice bez obzira koliko god redaka imamo.
Zadatak
A2 M = Zadatak — Kreiraj tablicu u kojoj ¢e prva tri retka
A . c biti uvijek vidljiva na vrhu stranice.
1 |Turtke Troskovi
62 [A 1000
63 [B 1500
6d |A 500
65 (A 680
66 [A 1200
67 B 2300
68 (B 2300
69 (B 150
70 |A 450
71 [B 780
72 |lznos A 3830
73 |lznos B 7010
Slika 3.16.. Prikaz zamrznutog retka
Kreiranje niza brojeva
Katkad je potrebno i kreirati niz brojeva. a B | UC :
Jednostavno je to napraviti ruéno, ali §to ako je - (ed-Br Tvrtke  Troskovi
AR A L : 2 1]la 1000
tablica iznimno dugacka i sadrzava nekoliko "
3 | B 1500
4 | A 500
5 A 680 26

Slika 3.17.. Niz brojeva



stotina redova? Opcija kojom se za to koristimo je na kartici Polazno u dijelu
Uredivanje. UpiSemo broj 1 od kuda Zelimo startati niz i pokrenemo opciju Ispuni —
Niz.

Otvorit ce nam se prozor za ispunu nizova.

Mizovi ? x
Odaberemo opciju zelimo li niz u Recima ili
Nizovi u Vrsta Jedinica datuma . - v . . .
O gecims ® ineam . Stupcima. U naSem sluc€aju nizovi su Stupcima te
@supima O Rast S zapiSemo Zavrsnu vrijednost. Ako zelimo da nam se
() patum Mjesec niz povecava od 1 do 100, zapiSemo ZavrsSnu
() samaispuna Godina vrijednost 100’ a pOd
Vrijednost koraka ostavimo 1 o7 o6 2300
L J : T ea 67(B 2300
Vrijednost koraka: |1 Zavrina vrijednost: 1DEI| AkO Su nam pOtrebm parnl 69 62lB 150
rojevi pocet cem
ousn || DrOjevipocetcemood0,a 4 69 A 450
vrijednost koraka ¢e biti 2, a4, 2olB 260
o Slika 3.18.. Izbornik nizovi 72 Tl{lznos A 3830
brojevi, poCet cemo od 1, a 73 72|1znos B 7010
A
Koliko je ostalo dana do kraja
1 godine?
2 |=DATE(2022;12;31)-TODAY()
3

Slika 3.19. Izracun datuma

Prednosti primjene Excela

Excel izmedu ostalog i olakSava Zivot u nekim svakodnevnim zadatcima. Ako
trebamo izracunati koliko imamo dana do odredenog datuma, npr. od danas do kraja
godine, koristimo se funkcijom DATE. Bitno je samo da nam oblik Celije, koji
dobijemo iz izbornika desnog klika na ¢eliju (oblikovanje celije) bude postavljen na
Broj¢ana s 0 decimalnih mjesta.

Slika 3.16.. Niz brojeva
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A B C D E F G H | il

Koliko je ostalo dana do kraja

ine? . . .
1 godiner Oblikovanje celija ? >
2 26.1.1900]
3 Eroj Poravnanje Font Obrub  Ispuna  Zadtita
4 Kategorija:
3 Opéenito Primjer
6
- WValutna %
Racunovodstveni Decimalna mjesta: d 2
8 Datum
Vrijeme Koristi razdjelnik tisudica |,
9 Postotak U ezl g
10 Razlomak Megativni brojevi:
Znanstvens rse .
1 Tekst 1234
12 Po se br_1u0 4234
Korisnicka 21234
13
14
15
16
17
Eroj se koristi za opdi prikaz brojeva. Valutni i racunovodstveni oblici sadrZe oblikovanja za
14 novéane vrijednosti.
20
21
22

Slika 3.20. Oblikovanije celija

Ako ne promijenimo oblik ¢elije, ona bi umjesto

A2 N % cijelog broja mogla prikazivati neke druge
A podatke.
Koliko je ostalo dana do kraja
1 |godine?
5 26 | Zadatak — izraCunaj koliko je preostalo dana do
3 *  Uskrsa.

Znacajke radne knjige .xlsx

Oblik radne knjige .xIsx prikazan u programu Excel 2007 ¢uva sve podatke
radnog lista i grafikone, oblikovanje i druge znacajke dostupne u starijim verzijama
programa Excel, a oblik radne knjige Macro-Enabled (.xlsm) osim tih znacajki
zadrzava makronaredbe i listove makronaredbi.

Ako Cesto zajednicki koristite se podatcima radne knjige s osobama koje se
koriste starijom verzijom programa Excel, moZete raditi u nacinu kompatibilnosti da
biste sprijecili gubitak podataka i vjernost prilikom otvaranja radne knjige u starijoj
verziji programa Excel ili pomocu pretvornika koji vam pomaZzu u prijelazu podataka.

Ako radnu knjigu spremite u nekom drugom obliku datoteke, npr. u obliku
tekstne datoteke, mozda Ce se izgubiti neka oblikovanja i podaci, a druge znacajke
mozda nisu podrzane.
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4. Microsoft Outlook

4.1. Osnovne odrednice Outlooka

Microsoft Outlook je program za primanje i slanje e-poste, privlatenje necije
pozornosti spominjanjem @, organizaciju vremena s pomocu kalendara, te izradu
adresara i dodavanje kontakata. Proizvod je Microsoft, a sastavni je dio programskog
paketa Microsoft Office. Outlook je dostupan i za Windows 10 Mobile, iOS i Android.

4.2. Primanja i slanja e — poste te privlaCenjem necije pozornosti
spominjanjem @

Da biste mogli uspjedno primati i slati e — poStu programom Microsoft Outlook,
privlaciti neciju pozornost spominjanjem @, morate savladati nekoliko sljedecih
koraka.

Koraci dodavanja raCuna e-poste u Outlook

1. Otvorite Outlook pa odaberite Datoteka > Dodaj racun.
2. Ako do sada niste pokretali Outlook,

vidjet Cete zaslon dobrodoslice.
3. Unesite adresu e-poste i
odaberite Povezi.
4. Ako zaslon izgleda drukcije, unesite

Dobro dosli u Outlook

Unesite adresu e-poite da biste dodali racun.

ime, adresu e-poste i lozinku te Bz -
odaberite Dalje.
5. Ako se to od vas zatrazi, unesite ot |

lozinku i odaberite U redu.
6. Odaberite ZavrSetak.

Slika 4.1. Dodavanje racuna

Koraci stvaranja i slanja e-poste

B Asuiatiovaitiedan? - Poruka (HTML)

Datotzka Poruka Umetni  Moguénosti Oblikovanje teksta Pregled Pomoé
' SN b fn A A 1] UkliuZeno
1. Da biste zapoceli novu poruku, O - ()
- v O Zalijepi Osnowni | Nazivi Ulkljuci Oznake
odaberite Nova poruka e-poste. VP g k| v v Komponente uZive
2. Unesite ime ili adresu e-poste u polje
Prima, Kopija ili Skrivena kopija. .. "
3. U polje Predmet upisite predmet >

pOI’u ke e-p0§te . PoSali Prima ) Alase Wilbar

Cc

Predmet AFurirati ovaj iedan?

Pozdrav Alex.

MoZemo li se prijaviti kasnije ovog fjedna da bismo vidjeli gdje smo s ciljevima
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4. Postavite pokazivac€ u tijelo poruke e-poste i poCnite pisati.

5. Kada napiSete poruku, odaberite Posalji.

Slika 4.2. Nova poruka

Koraci privlacenja necije pozornosti spominjanjem @

1. U tijelo poruke e-poste ili kalendarske pozivnice upiSite simbol @ i prvih

nekoliko slova imena ili prezimena kontakta.

2. Kada vam Outlook ponudi jedan ili viSe prijedloga, odaberite kontakt kojeg

Zelite spomenuti.

3. Prema zadanim postavkama upotrijebit ¢e se ime i prezime kontakta. Dio
spominjanja mozete izbrisati, primjerice sve osim imena osobe.
4. Spomenuti kontakt bit ¢e dodan u polje Primatelj e-poste ili pozivnice za

sastanak.
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Slika 4.3. Privlacenje pozornosti

4.3 Upravljanje kalendarom i kontaktima

Upravljanje kalendarom i kontaktima sastoji se od sljedecih koraka.

Koraci zakazivanje obveze

Meanthiy Report - Appointment
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3. Odaberite Pozovi sudionike da biste obvezu pretvorili u sastanak.
4. Odaberite Spremi & Zatvori da biste zavrsili ili Posalji ako je sastanak.

Slika 4.4. Upravljanje kalendarom

Koraci koriStenja pomoc¢nikom za planiranje rasporeda

Kada stvorite sastanak, upotrijebite Pomo¢nik za planiranje rasporeda da biste
vidjeli kada su sudionici i sobe dostupni.

1. U novom zahtjevu za sastanak odaberite .

2. Osjencano podrucje s okomitim trakama prikazuje vrijeme sastanka. Povucite
trake da biste prilagodili vrijeme sastanka.

3. ReSetka prikazuje kada su sudionici dostupni. S desne strane zahtjeva za
sastanak Outlook prikazuje predloZeno vrijeme i broj sukoba tj. viemena kad
su sudionici zauzeti.
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Slika 4.5.. Pomocnik za planiranje rasporeda

Koraci dodavanja kontakta

Fie  Contact Insert Format Tet  Review  Help

1. Odaberite ikonu Osobe. G st - ® T g xR O Q

2. Odaberite Novi kontakt ili pritisnite T e T R T
Ctrl + N. e | o T

3. Unesite ime i ostale podatke koje zelite | = feewse ' —

uvrstiti u kontakt.




4. Odaberite & Novo da biste stvorili drugi kontakt ili Spremi & Zatvori ako ste
gotovi.

Zadatak 1. Kreirati raCun, dodati kontakt te poslati na isti mail
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5. Zoom za organiziranje video
konferencija

5.1. Osnovne odrednice zooma

Zoom je aplikacija za videokomunikaciju. Da bi se mogli koristiti zoomom
potrebno je osigurati :

v internetsku vezu

v zvuénike i mikrofon

v' web kameru

Usluge koje pruza besplatni osnovni raun sadrzavaju:
Sastanke
e do 100 sudionika
e neograniceni sastanci do 40 minuta
e automatizirani titlovi, snimanje
Bijelu plo¢u
e 3 uredivacCke ploce s 25 MB
prostora za pohranu u oblaku
Timski razgovor
e chatovi i kanali za suradnju,
dijeljenje datoteka i viSe

5.2. Koraci koristenja aplikacijom zoom za videokonferencije
Nakon Sto ste osigurali sve pretpostavke za pristup aplikaciji zooma i
videokonferenciji da bi mogli sudjelovati na videokonferenciji potrebno je poduzeti

sljedecée korake.

1. Korak - registracija

Upisom adrese https://zoom.us/ u mrezni preglednik mozete se registrirati.

e u dijaloSkom okviru upiSite godinu rodenja: {[ dnarodera }
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https://zoom.us/

upisite svoj e-mail ‘ Email Address \

provjerite svoj sanduci¢ jer vam je upravo stigla O
Sifra koju trebate upisati:

upisite svoje ime, prezime i lozinku [Fs« Name
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Prezime

s
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-
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2. Korak - zakazivanje sastanka

Nakon Sto ste se registrirali mozZete nastaviti dalje na sljedeci nacin.

Za pocCetak odaberite Postavke (Settings) i definirajte uvjete sastanka, poput:
sigurnosti (zakazivanje sastanka, na sastanku, obavijest e-postom).

odaberite Sastanci (Meetings), a zatim na :
Zakazi sastanak Schedule a Meeting

U ponudenom okviru trebate upisati Temu sastanka, kada se sastanak
odrzava, koliko ¢e trajati (u besplatnom planu sastanak moze trajati samo 40
minuta).

Mozete odabrati sljedeée sigurnosne mjere

Mjera Opis
1. Sifra sastanku se mogu prikljuciti samo osobe koje imaju
pozivnicu ili lozinku
2. Cekaonica sastanku mogu pristupiti samo one osobe koje je
organizator prihvatio

Takoder mozete odabrati zelite li ukljuciti video za sebe i sudionike na sastanku.

Nakon Sto ste upisali trazene podatke mozete kliknuti Spremi (Save).

Sada mozete pogledati sve postavke vaSeg sastanka, ako ste primijetili
pogreske, sada je vrijeme da ih ispravite.
Nakon provjere mozete kopirati pozivnicu i poslati ju vasim klijentima.

(2 Copy Invitation

Copy Meeting Invitation
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3. Korak - pokretanje sastanka

e Odabirom Start this Meeting pokrecete sastanak.

U pokrenutom sastanku sada mozete vidjeti sve one opcije koje ste odabrali u
postavkama.

vl - ar! HH (- g3 Q@ -

Unmute Start Video Participants Share Screen Record Breakout Rooms Reactions Apps Whiteboards

e Odabirom Sudionici (Participant) mozete vidjeti tko je sve pristupio vasem
sastanku, ako ste u postavkama odabrali Cekaonicu.

e (Odabirom n zavrSavate sastanak.

4. Korak - pristupanje sastanku

e Kada ste dobili pozivnicu, potrebno je kliknuti na poveznicu i pricekati da vas
organizator pusti na sastanak, ako je stavio u postavkama da ulazite nakon

njega.
e U pojedinim slu€ajevima trebat ¢ete upisati i Sifru koju vam je organizator
poslao.
Vjezba

Vjezba 1. Kreirajte sastanak, odaberite trenutno vrijeme sastanka i posaljite pozivnicu
nekome tko je trenutno s vama na edukaciji. Pokrenite sastanak. Ako ste
stavili opciju Cekaonice, prihvatite osobu koja &eka na ulazak. U &avrljanju
(chatu) razmijenite nekoliko poruka. Zavrsite sastanak.

6. Koristenje aplikacijom za zakazivanje
sastanaka Doodle

6.1. Odrednice aplikacije Doodle

Doodle je web 2.0 alat namijenjen organizaciji sastanaka. Cilj alata je olakSati
organizaciju sastanaka ili nekih dogadaja kojemu treba prisustvovati veci broj ljudi, a
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njihovi rasporedi nisu poznati. Vrlo je jednostavan i lak za koriStenje, a osnovno
koriStenje ne zahtjeva niti registraciju. Omogucava organizatorima da ponude
odreden broj termina za neki sastanak ili drugi dogadaj, a sudionici zatim oznacavaju
koji od ponudenih termina im odgovara. Nakon $to su svi sudionici odgovorili, alat na
temelju odgovora nudi najbolji moguci termin za odrZzavanje sastanka ili nekog
drugog dogadaja. Organizator prolazi kroz Cetiri jednostavna koraka da bi kreirao
upitnik za sastanke. Bitno je napomenuti kako osobe koje odgovaraju na upitni ne
moraju biti registrirane.

Alat Doodle nudi nekoliko nacina koristenja.

bez kreiranja korisni¢kog ra¢una - Taj na¢in omoguc¢ava organizatoru kreiranje
upitnika za sastanak bez prethodne registracije. Nakon kreiranog upitnika organizator
na svoju e - adresu dobiva poveznicu s kojom moze pregledavati stanje upitnika,
zatvoriti upitnik i pregledati odgovore.

besplatni korisni¢ki racun - Taj naCin ima sve funkcionalnosti koje su dostupne i u
opciji bez kreiranja korisnickog racuna uz dodatak mogucnosti pregleda svih kreiranih
upitnika i uvoza kalendara iz Google Calendar ili iCloud servisa. Takoder postoji
koriStenje MeetMe funkcionalnosti koja omogucava korisniku da kreira posebnu
stranicu s kalendarom i svojim kontaktima prikaZe svoj raspored i raspolozivost.
Korisnikovi kontakti zatim mogu poslati zahtjeva prema prikazanom kalendaru za
neki sastanak ili dogada.

placeni korisni€ki ra¢un - Taj na¢in omogucava dva korisni¢ka racuna, osobni i
poslovni, koji pored osnovnih funkcionalnosti dostupnih u prethodna dva nacina
pruza razliCite dodatne funkcionalnosti za profesionalno koristenje.

Doodle je alat koji ima jedan zadatak i obavlja ga veoma dobro. Korisnik koji
Zeli kreirati upitnik za neki dogadaj prolazi Cetiri jednostavna i intuitivnha koraka. Ne
zahtjeva mnogo ulozenog vremena kako bi se korisnik upoznao sa funkcionalnostima
i suCeljem.

6.2. Koraci koriStenja aplikacijom Doodle

Odaberemo + Create a Doodle i krenimo redom

Log in @ -+ Creats a Doodle
T ———

Slika 6.1.. Pokretanje Doodle
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1. Korak : za pocetak je potrebno unijeti neke osnovne informacije o upitniku
poput naziva, imena organizatora i email adresu organizatora na koju mu se
kasnije Salju podaci vezani za upitnik. Takoder je moguce (ali nije obavezno)
unijeti lokaciju dogadaja i neki opis kako bi sudionici lakSe znali o Cemu je rije€

Create group poll

festni sastanak

Slika 6.2. Osnovne informacije

2. Korak: od organizatora zahtjeva unos nekoliko datuma koje zeli sudionicima
ponuditi. To moze napraviti na dva nacina:

e uz pomoc jednostavnog sucelja organizator odabire datume koje zeli
ponuditi i zatim u podkoraku upisuje vrijeme za odabrani datum (ili
nekoliko, ovisno o terminima koje planira ponuditi) ili

e organizator moze odabrati kalendarsko pregled gdje jednostavnim klikom
odabire planirano vrijeme unutar datuma (poput unosa dogadaja u Google
Calendar). U tome koraku moguce je postaviti vremensku zonu kako bi
sudionici koji mozda nisu iz iste vremenske zone lakSe znali kada se neki
dogadaj treba odvijati.
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Add your times

Duration

€ || 5| oecembers-Decemner 0 f) Connect your calendar

Slika 6.3. Odabir datuma i vremena sastanka

3. Korak: organizator moze birati izmedu osnovnog upitnika ili postavljanja

nekakvih dodatnih opcija za svoj upitnik. Dodatne opcije uklju€uju mogucnost

dodavanja statusa ,ako bas mora“ za sudionike koji imaju popunjene
rasporede, postavljanje upitnika skrivenim gdje sudionici medusobno ne vide
odgovore ve¢ samo organizator ima uvid u sve odgovore. Takoder postoji
opcija koja od sudionika trazi da odaberu iskljucivo jedan ponudeni termin i

opcija ograniCavanja sudionika, odnosno broja sudionika koji mogu odgovoriti

na upitnik.

Settings
Set a deadline |23
Limit how many participants can select a time
send automatic reminders [EEJ
Hide participant list

Remove Ads [

Slika 6.4. Dodatne opcije

4. Korak, posljedniji: organizator odreduje nacin na koji ¢e pozvati sudionike koji

trebaju ispuniti upitnik. Pruzaju mu se dvije mogucnosti:

e preuzimanje poveznice gdje svaki sudionik koji primi poveznicu moze
pristupiti upitnikom ili slanje pozivnice na mail adresu sudionika.

e U drugom sluc€aju organizator koji ima kreiran korisni¢ki raCun moze

povezati svoje kontakte sa Google ili iCloud servisa. Ako nema registriran

korisniCki racun organizator ru¢no upisuje mail adrese sudionika koje
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poziva da ispune upitnik. Takoder mozZe napisati poruku u kojoj objasnjava
svrhu upitnika i daje nekakve upute.

Share your invite
et's get things going. Copy thi
Proba

avallabllities w ye

Slika 6.5. Pozivanje sudionika

7. KibernetiCka sigurnost

7.1. Odrednice kibernetiCke sigurnosti

KibernetiCka sigurnost podrazumijeva skup procesa, mjera i standarda kojima se
jamc¢i odredena razina pouzdanosti pri koriStenju proizvodima i uslugama u
kibernetiCkom prostoru, pri ¢emu tome znacajno pridonosi sustavna zastita racunala i
racunalnih mreza, informaticke i informacijske infrastrukture, mobilnih uredaja i
podataka od malicioznih napada.

U vremenu ubrzanog razvoja novih tehnologija i digitalizacije drustva podrucje
kibernetiCke sigurnosti ima sve vecu vaznost i biljezi snazan globalni rast zbog
stalnog oslanjanja drustva u cjelini, na umrezavanje i upotrebe informacijskih
sustava.

7.2. Racunalni programi za kiberneti¢ku sigurnost

Da biste dodatno osigurali svoje racunalo bez nekog posebnog znanja o
kibernetic¢koj sigurnosti u nastavku je opisano nekoliko rac¢unalnih programa kojim se
mozete koristiti.

Antivirus

Prvi i najvazniji je svakako dobar antivirusni program. Licence kostaju od 200 do 400
kn godisnje, a samostalno rjeSavaju 90% problema na koje moZzete naici.
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Neki od najboljih su:

e NOD32 - https://nod32.com.hr/

e Bitdefender - https://www.bitdefender.com/

e Malwarebytes Premium - https://www.malwarebytes.com/
e G Data Antivirus - https://www.gdatasoftware.com/

e Norton Antivirus Plus - https://us.norton.com/

e McAfee - https://www.mcafee.com/

No, imati dobar antivirusni program nije dovoljno pogotovo jer se neki napadi danas
vrlo sofisticirani. Slijedeéi radi automatski, a zajedno s antivirusnim programom daje
maksimalnu sigurnost svojim korisnicima.

NOSCRIPT

Slijedeci program je svakako NOSCRIPT. Alat “NoScript”’ je besplatan dodatak
web preglednicima Mozilla Firefox i Google Chrome koji sluzi za selektivno
blokiranje JavaScript koda i sli€nih naprednih funkcionalnosti koje se primjenjuju
izvrSavaju na danasnjim web stranicama.

Te napredne funkcionalnosti korisnicima omogucavaju razne interaktivne
sadrzZaje, ali su ujedno i glavni alat cyber kriminalaca u napadima na korisnike zbog
Cega je taj alat iznimno koristan za sigurnost korisnika.

Stranica za download - https://noscript.net/

Kada god nekoj stranici po prvi put pristupite nakon $to ste instalirali

NOSCRIPT nemoj te zamijeniti D ovaj znak na sredini ekrana s ucitavanjem
sadrzaja. Vas Internet nije usporio nego je NOSCRIPT zablokirao sve dok ne
odaberete radnju za tu web stranicu. Stranice kojima vjerujete postavke postavite na
TRUSTED, a sve ostale skripte za koje niste ni svjesni ¢e se automatski blokirati.

}Dsignup8iv=weebly-sso8iweebly_sso_enabled=true G B = O g

X C® M @
@ DEFALLT 8) __.Suareup.com

& &£ § wused @9 0O . _google.com
@ DEFAULT S.\ S '. @ __.squarecdn.com

Slika 7.1. NoScript sucelje
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