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Word 2016

Vodic za brzi pocetak rada

] Office

Novi ste korisnik programa Word 2016 ili nadogradujete prethodnu verziju? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Alatna traka za brzi pristup Proucavanje vrpce

Upoznajte se s mogucnostima programa Word 2016
klikom na kartice vrpce te istrazite nove i poznate
alate.

Zadrzite omiljene naredbe
trajno vidljivima.

Otkrivanje kontekstualnih naredbi
Odaberite tablice, slike i druge objekte

u dokumentu da bi vam se prikazale dodatne

kartice.

Alati za tablice Word

Raspored ¥ Recite 2to elite uciniti

Zajednicko koristenje s drugima

Prijavite se pomocu racuna u oblaku ako
Zelite ono na ¢emu radite zajednicki koristiti
s drugim korisnicima.

&= - [m] x

Prijava £ Zajednitko koridtenje
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= L\E_.
Navigacija ~ X%
Pretrazi dokument O~
Naslovi Stranice Rezultati gl JeanStavno kretanje

Koristite neobaveznu bocnu traku
promijenjive veli¢ine da biste se kretali
dugim i slozenim dokumentima.

Precaci trake stanja -

Kliknite bilo koji pokazatelj na traci
stanja da biste se kretali dokumentom,
pogledali statistiku broja rijeci ili
provjerili pravopis.

|—. Stranica 1 od4  Brojrijedi: 7 [[7
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Oblikovanje pomocu male alatne trake

Lijevom ili desnom tipkom misa kliknite
tekst ili objekte da biste ih brzo oblikovali
na mjestu.

Bistro Contoso

at

P Tradi -
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_ na zaslonu? Kliknite strelicu da

= Odlomak.. | ..

Blokiraj autore

& 4

Pametno pretrafivanje

Sinonimi »

e
5

Prevedi

Hiperveza...

e

Movi komentar

Promjena prikaza

Klikajte gumbe na traci stanja
da biste se prebacivali s jedne
mogucnosti prikaza na drugu
ili se posluzite klizacem za
zumiranje da biste povecali
prikaz stranice prema vlastitom

ukusu.
e ._l



Word 2016 (] Office

Stvaranje Pronalazenje nedavno koristenih

Odaberite Prazan dokument da biste odmah poceli s radom. lli ustedite mnogo d atote ka
vremena odabirom predloska, a zatim ga prilagodite svojim potrebama. Kliknite
Datoteka > Novo, a zatim odaberite ili potrazite predlozak koji Zelite. . o .
Neovisno o tome radite li samo s datotekama pohranjenima na lokalnom tvrdom
disku racunala ili se prebacujete s jednog servisa u oblaku na drugi, klik na

Datoteka > Otvaranje vodi vas do nedavno koristenih dokumenata i datoteka koje ste
Novo prikvacili na popis.

Otvaranje Pretragite prediogke na internetu r

spremi Prediozena pretraZivanja:  Kompletidizajna  Posao  Osobniprediosci  Ispis  Pisma  Osnowni predioici  Djelatnost

C]

Naslov Otvaranje

Naslov

Oblik
spremanja

Novo

E Dokument.docx
Dokumenti
— e WO
gy B
Sro K=| bokumenti
@ OneDiive 72 Dofumentocx
EENEEE Oblik =] pokumenti
spremanja Fay
- (&g ostala web-mjesta = Dokument.docx
Prazan dokument Glanak na blogu lonsid dizajn (praznc) = | porument.
T ovwrenan )

== Dodaj mjesto

Pregledaj

Ostanite povezani

Morate raditi u pokretu i na razlic¢itim uredajima? Kliknite Datoteka > Racun da | . ¥ .[I '
biste se prijavili i pristupili nedavno koristenim datotekama s bilo kojeg mjesta PO Sta\/J a nJ e p re e re n C |
na bilo kojem uredaju putem besprijekorne integracije sustava Office, servisa

OneDrive i OneDrive za tvrtke te sustava SharePoint. Nesto ne funkcionira na ocekivani nac¢in? Moguénosti mozete jednostavno promijeniti

i prilagoditi u bilo kojem trenutku. Kliknite Datoteka > Mogucnosti, a zatim postavite

N Word 2016 u skladu sa svojim zeljama.
racun Povezani servisi:
r@] Azuriranja sustava Office
Moguénosti & OneDrive B asuriranja su prevzata
Moguénosti Moguénosti programa Word 7 X
aduriranja +
o E@) SharePoint p—
peentte: r.‘j-. Opéenite moguénosti za rad s programom Word.
0 O programu Word Prikaz “
Dodaj servis~ v
e T O T
F— Oprogramu | podrici, ID-u proizveda i autorskim
@, Dehranite dokumente o eblsk » Word pravima. Spremanje Prikai mini slatnu traku pri odabiru
dohvatite ih s gotovo bilo kojeg mjesta Jezik 1 Omoguéi pretpregled ujivo ©
F‘ Ostala web-mjesta Dodatne Agurira] sadrzaj dokumenta prilikom poylaéenja D
%S5, Da biste s omiljenih web-mjesta umetal sike i ’ Stil zeslonskog opisa: [Prikezuj opise znagajki u zaslonskim opisima |~
videozapise, prijavite se pomoéu Microsoftova raéuna.

Prilagadba vrpce
Office trgovina

Alatna traka za brai pristu e
@PP Do biste koristili aplikacije iz Office trgovine, > pristup
prijavite se pomocu Microsoftova ratuna

Dodaci Korisnigko ime:
Centar za pouzdanost Inigjali:
[ Uvijek koristi te vrijednosti neovisno o prijavi u Office.

Pozadina sustava Office: [Bezpozadine |
Tema sustava Office:  [U viie boja| v
Moguénosti pokretanja

Odaberite nastavke koje Zelite daWord otvori prema zadanom: | Zadani programi.

U redu Qdustani



Word 2016

Otkrivanje kontekstualnih alata

Kontekstualne naredbe vrpce mozete omoguciti tako da odaberete relevantne
objekte u dokumentu. Klikom unutar tablice, primjerice, prikazat e se kartica Alati
za tablice, a klikom na umetnute slike prikazat e se kartica Alati za slike.

rment — Word

Pregled Prikaz Dizajn Raspored

[ | | ] | ! Fiid I - .
i | B | 5__[| Wisina: - EE Raspodjela redaka
%p?_ji P:}}dqeli Podi:jeli Samoprilagodi ﬁﬁirina: 1 H Raspodijeli stupce
celije  celije  tablicu A

Spajanje Velicina celije I

Pregled i evidentiranje promjena

Neovisno o tome Zzelite li samo provijeriti pravopis, pratiti broj rijeci ili u potpunosti
suradivati s drugim osobama, kartica Pregled otkriva klju¢ne naredbe za evidentiranje
promjena, raspravu i upravljanje svim promjenama dokumenata.

Dokument — Word

Pregled

L)
] Rukopisni komentar Eé‘ [:L_‘] lednostavne oznake - ‘3 Prethodno

Olovka [E Prikazi oznaku - =+ Sljedece
vk Evidentiraj Prihvati Odbaci :j !

Brisalo promjene Okno za pregled - - .

Promjene

ul

Evidentiranje

] Office

Oblikovanje dokumenata sa stilom

Na kartici Polazno u donjem desnom kutu galerije stilova kliknite strelicu da biste
otvorili okno Stilovi u kojem mozete vizualno stvarati, primjenjivati i pregledavati
stilove oblikovanja u trenutnom dokumentu.

Prijava Fj_ Zajednicko koristenje

P Trazi -
AaBbCeDC - EE,; Zamjena
Maglaseno |+ % Odabir
Ta Uredivanje E
Stilovi MRS

Ofisti sve
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Bez proreda T

Naslov 1 12

Maslov 2 13

Naslov 12

Podnaslov hlE:

Neupadlivo isticanje a
Istaknuto a

| PrikaZi pregled
Onemogudi povezane stilove
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B B - | +  100%



Word 2016

Zajednicko koristenje s drugima

Da biste pozvali druge da pogledaju ili ureduju vase dokumente u oblaku, kliknite
gumb Zajednicko koriStenje u gornjem desnom kutu prozora aplikacije. U oknu
Zajednicko koristenje koji Ce se otvoriti moZete dohvatiti vezu za zajednicko
dijeljenje ili poslati pozivnice odabranim osobama.

Zajednicko koristenje hs
Pozovi korisnike
Drazenka Anié EE

Moze uredivati =

Drafenka,
baci oko na najnovija uredivanja. Tvoje su mi povratne
informacije potrebne do kraja tjedna!

Zajednicko karistenje

Automnatski objavi promjens: | Pitaj me

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak rada

Word 2016 samo je jedna od novodizajniranih aplikacija u novom sustavu Office 2016.

Posjetite stranicu http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli nase vodice
za brzi pocetak rada za ostale nove verzije omiljenih vam aplikacija sustava Office.

Ako imate povratne informacije o nasim vodicima, posaljite komentare pri dnu

stranice za preuzimanje. Hvala!

] Office

Pomoc za koristenje programa
Word

Da biste pronasli znacajke i naredbe programa Word koje trazite, upisite kljucnu

pomocdi ili iskoristite mogu¢nost Pametno pretrazivanje na webu da biste dobili

dodatne uvide.

@ Pretpregled ispisa i ispis

[ Pregledajiispisi v
E.E, Moguénosti prikaza i ispisa

&% lspis

Raspored za ispis

Pomod za "ispis”

© © m &%

Pametno traZenje u upitu "isp...

Posaljite nam povratne informacije

Svida vam se Word 2016? Imate ideju za poboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju Windows — povratne informacije
iz koje mozete izravno slati pohvale, pokude i ideje razvojnom timu za Word.

Dobro dosli!

Pomocu splikacije Windows - povratne informacije recite nam koje
znacajke volite, koje nisu potrebne il &to bi trebalo poboljsati.

- Pretrafite je |i netko vet poslao sliéne povratne in
+ Upotrijebite moguénost 7

imate isti problem.
+ Pozaljite nam povratne informacie da bi ih drugi mogli pronaci i
podrzat.

Slanjem povratni

istajete da ih Microsoft koristi u
svrhu poboljganj senvis:




Excel 2016

Vodic za brzi pocetak rada

Novi ste korisnik programa Excel 2016 ili nadogradujete prethodnu verziju? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Alatna traka za brzi pristup

Zadrzite omiljene naredbe
trajno vidljivima.

IR

Datoteka

Proucavanje vrpce

Upoznajte se s mogucnostima programa
Excel 2016 klikom na kartice vrpce te istrazite

Otkrivanje kontekstualnih naredbi

Odaberite grafikone, slike ili druge objekte
u radnoj knjizi da bi se prikazale dodatne

Polazno

nove i poznate alate.

o- & -

Umetanje

Izgled stranice Formule Podaci Pregled

Prikaz

kartice.

Excel

Alati

Dizajn Oblikavanje Q Recite ito Zelite uginiti...

] Office

Zajednicko koristenje s drugima

Prijavite se pomocu rac¢una u oblaku ako
Zelite ono na cemu radite zajednicki koristiti
s drugim korisnicima.

3l - [m| x

Prijava ,q_ Zajednicko koristenje
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Excel 2016 ] Office

Stvaranje Pronalazenje nedavno koristenih

Odaberite Prazna radna knjiga da biste odmah poceli s radom. Ili ustedite mnogo d atote |<a

vremena odabirom predloska, a zatim ga prilagodite svojim potrebama. Kliknite

Datoteka > Novo, a zatim odaberite ili potrazite predlozak koji Zelite. . . .

Neovisno o tome radite li samo s datotekama pohranjenima na lokalnom tvrdom
disku racunala ili se prebacujete s jednog servisa u oblaku na drugi, klik na

© Datoteka > Otvaranje vodi vas do nedavno koristenih dokumenata i datoteka koje ste

Novo prikvacili na popis.

Pretradite prediozke na internety Y
Predlozena pretrazivanja:  Posao  Osobnipredioici  Malatvitka Popisi  Proracuni  Kalkulator  Obitelj @
Informacije O H
tvaranje
LS B 8 ReNoow ROKOYA Popis zaliha Nove
1 1 Radna knjiga.xisx
e 2 Otvaranje ® Mk Dokumenti
koristenje El ) @ Radna knjiga.xisx
4 l b l i l l l Spremi Dokumenti
Iz 5 o %@ OneDrive ) fecra st
6 okurnent
Objai : spremanja . et
(£5 Ostala web-mjesta Radna knjiga.xisx
Prazna radna knjiga Popis zaliha h= Dokument|
Zatvori
L3 ovoracunalo el et
o= Dodaj mjesto
Pregledaj

Ostanite povezani o .
Morate raditi u pokretu i na razli¢itim uredajima? Kliknite Datoteka > Korisnicki POStaVl_J a n_J e p refe re n Cl

racun da biste se prijavili i pristupili nedavno koristenim datotekama s bilo kojeg
mjesta na bilo kojem uredaju putem besprijekorne integracije sustava Office, Nesto ne funkcionira na ocekivani nacin? Moguénosti mozete jednostavno
servisa OneDrive i OneDrive za tvrtke te sustava SharePoint. promijeniti i prilagoditi u bilo kojem trenutku. Kliknite Datoteka > Moguénosti,
a zatim postavite Excel 2016 u skladu sa svojim zeljama.

Korisnicki i e — -
e Povezani servisi: L X Moguénosti programa Excel 7 X
¥ Azuriranja sustava Office
&, OneDrive [ Asuriranja su preuzeta Opéenito o . |
Moguénosti Y Moguénosti i, Opdenite mogucnosti za rad u programu Excel
afuriranja~ Formule
@ SharePoint Jezina proviera Moguénosti korisnickog sucelja
o O programu Excel Spremanje Prikadi mini alatnu traku pri odabiru
e P
Oprogramu | podréci, ID-u proizvoda i autorskim Jezike prikezi mog
Pohrana Excel | pravima Dodstne moguci pretpregled uivo®
&> Pohranite dokumente u oblak i '

dohvatite ih s gotovo bils kojeg mjesta til z2slonskog opisa: |Prikazuj opise znagajki u zaslonskim opisima |

Prilagodba wrpce
TF‘ Ostala web-mjesta Pristvaranju novih radnih knjiga
%55, Da biste s omiljenih web-mjesta umetali slike i 3

Alatna traka za brzi pristup
videozapise, prijavite se pomoéu Microsoftova raduna.

Dodaci Koristi ovaj font kao zadan: | Font tiela v
§ Ol isovina Centar 28 pouzdsnost Velicina fonta: n
O D biste koristil aplikacije iz Office trgovine, r
prijavite se pomodu Microsoftova racuns Zadani prikaz 72 nove listove |Normalni prikaz v
Stvori ovoliko listova: 1
lagedite svaj primi

Korisnicko ime:

U redu Odustani



Excel 2016

Otkrivanje kontekstualnih alata

Kontekstualne naredbe vrpce mozete omogucditi tako da odaberete relevantne
objekte u radnoj knjizi. Klikom na element grafikona, primjerice, prikazat Ce se kartice
Alati za grafikone, a klikom na umetnute slike prikazat ce se kartica Alati za slike.

Pregled

Stilovi grafikona

Omogucivanje neobaveznih
dodataka

Nabavite sve statisticke funkcije koje su vam potrebne omogudivanjem
neobaveznih dodataka koje Zelite. Da biste otvorili dijaloski okvir Dodaci, kliknite
Datoteka > Moguénosti. U dijaloskom okviru Moguénosti kliknite Dodaci,
a zatim kliknite gumb Idi pokraj moguénosti Upravljanje: Dodaci programa Excel.

Dodaci ? X

Dostupni dodaci:

Alati za valutu euro | U redu |
[] Dodatak Rjesavatelj
] Odustani
:‘ Skup alata za analizu - VBA
Pregledaj...

Automatizacija...

Skup alata za analizu
Sludi za statisticke i inZenjerske analize

] Office

Umetanje funkcija, izrada formula

Da bi se prikazalo okno Sastavljac formule, na kartici Formule kliknite Umetni
funkciju. Ondje mozete traziti i umetati funkcije, pogledati pravilnu sintaksu, pa
Cak i dobiti iscrpnu pomo¢ za odabrane funkcije.

Datateka Polazno Umetanje lzgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz

A2 A ERETE R B B S

Umetni  Automatski Medavno Financijske Logicke Tekstne Daturni PretraZfivanje Matematikai Dodatne  Upravitel)
funkeiju zhroj~  koristeno - = @ = wrijeme~ ireference - trigonometrija - funkcije~  naziva

Biblioteka funkcija

Umetanje funkcije ? X

TraZi funkciju:

Utipkajte kratki opis onoga ito Zelite i zatim kliknite “Kreni® Ereni

Odaberite kategoriju: | Zadnje karisteno ~

Odaberite funkciju:
SUM -

IF
HYPERLIMEK
COUNT
MAX

SIN

AVERAGE(broji;broj2;...)
Vraca prosjek (aritmeticku sredinu) argumenata koji mogu biti brajevi ili
nazivi, polja ili reference kaoje sadrie brojeve.

Pomoc za ovu funkciju




Excel 2016

Zajednicko koristenje s drugima

Da biste pozvali druge da pogledaju ili ureduju vase radne knjige u oblaku, kliknite
gumb Zajednicko koriStenje u gornjem desnom kutu prozora aplikacije. U oknu
Zajednicko korisStenje koji ¢e se otvoriti moZete dohvatiti vezu za zajednicko
dijeljenje ili poslati pozivnice odabranim osobama.

Zajednicko koristenje hs

Pozovi korisnike
[Drazenka Ani¢ W EE]

Moze uredivati =

Drafenka,
baci oko na najnovija uredivanja. Tvoje su mi povratne
informacije potrebne do kraja tjedna!

Zajednicko karistenje
Automatski objavi promjene:

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak rada

Excel 2016 samo je jedna od novodizajniranih aplikacija u novom sustavu Office 2016.

Posjetite stranicu http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli nase vodice
za brzi pocetak rada za ostale nove verzije omiljenih vam aplikacija sustava Office.

Ako imate povratne informacije o nasim vodicima, posaljite komentare pri dnu

stranice za preuzimanje. Hvala!

] Office

Pomoc za koristenje programa
Excel

Da biste pronasli znacajke i naredbe programa Excel koje trazite, upisite kljucnu

pomocdi ili iskoristite mogu¢nost Pametno pretrazivanje na webu da biste dobili

dodatne uvide.

1 1 Stvori grafiken

I Zackretni grafikon 3
I_ Umetni hijerarhijski grafikon 4
I"s Umetni grafikon u obliku vod... *
h Umetni kombinirani grafikon  »
e Pomod za "grafikon”

,G) Pametno traZenje u upitu "gr..

Posaljite nam povratne informacije

Svida vam se Excel 2016? Imate ideju za poboljsanje? Kliknite Datoteka > Povratne
informacije da biste otvorili aplikaciju Windows — povratne informacije iz koje
mozete izravno slati pohvale, pokude i ideje razvojnom timu za Excel.

Dobro dodli!

Pomoéu aplikacije Windows — povratne informacije recite nam koje
znatajke volite, koje nisu potrebne ii &to bi trebalo poboljZati.

- Pretrafite je |i netko ve¢ poslao sliéne povratne informacije.
+ Upatrijebite moguénost “Pedrzi glas” da biste se sloli i ako
imate isti problem.

+ Potaljite nam povratne informacije da bi ih drugi mogli pronaci i
podrzati

Slanjem povratnih infermacijama pristajete da ih Microsoft koristi u

svrhu poboljganja svojih proizveda i servisa



PowerPoint 2016

Vodic za brzi pocetak rada

] Office

Novi ste korisnik programa PowerPoint 2016 ili nadogradujete prethodnu verziju? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Alatna traka za brzi pristup Proucavanje vrpce Otkrivanje kontekstualnih naredbi

Zadrzite omiljene naredbe
trajno vidljivima.

Upoznajte se s mogucnostima programa PowerPoint 2016
klikom na kartice vrpce te istraZite nove i poznate alate.

Odaberite tekstne okvire, slike ili druge
objekte u prezentaciji da bi vam se prikazale
dodatne kartice.

PowerPoint

Alati za crtanje

Datoteka [EELIEROE Prikaz Q' Recite #to Zelite u&initi...

s X lzresi

Umetanje Dizajn Prijelazi

E| Raspared ~

Animacije Dijaprojekcija Pregled Oblikovanje

Q Ispuna oblika ~

a I} - [
Century Gothic |72~ A" & 8¢ S = | 1= “:1 LA E~N000 DD )
o ER Kopiraj -~ 3 1] Vrati izvorno. [5]Poravnanjeteksta~ | A L Lopdb (|- P E‘) L Kontura oblika -
ijeplienje ovi AV s = — Razmjestaj Brzi
- ¥ Prenasitelj ablikavanja slajd = 5 Sekeija - Bl G ke A A T Pretvori u SmartArt = L_% D /\_ il {3 - - stilovi~ @@ Efekti ablika -
Meduspremnik [F} Slajdovi Font [F] Odlomak [F1 Crtanje [F}

Sastanak u tvrtki

i Rotiranje objekata na mjestu
Slobodno kontrolirajte poloZzaj
tekstnih okvira, slika i ostalih
odabranih objekata.

Kretanje po slajdovima
i njihova organizacija
Kliknite minijaturu slajda da

biste se prebacili na njega g
ili povucite slajd da biste ga
pomaknuli prema gore ili dolje
na popisu. =

62

Dodavanje biljezaka .
i komentara

Evidentirajte povratne

informacije dok radite na f
prezentaciji programa
PowerPoint i drzite vazne
cinjenice pri ruci tijekom =
izlaganja.

Kliknite da biste dodali biljeske

Slajd10d3 [ = Biljeske W Komentari

Microsoft

B =

P Trazenje
..ag.—_Zarmena
[} Odabir~

Uredivanje

B9 -

Zajednicko koristenje s drugima

Prijavite se pomocu racuna u oblaku ako
Zelite ono na cemu radite zajednicki koristiti
s drugim korisnicima.

= - O x

Prijava g_ Zajednicko koristenje

=
]
Prikaz i skrivanje vrpce

Potrebno vam je vise mjesta
na zaslonu? Kliknite strelicu da

Pokretanje dijaprojekcije
Kliknite ovdje da biste
pokrenuli dijaprojekciju od
trenutnog slajda ili kliknite
karticu Dijaprojekcija na vrpci.

Promjena prikaza

Klikajte gumbe na traci stanja
da biste se prebacivali s jednog
prikaza na drugi ili se posluzite
klizacem za zumiranje da biste
povecali prikaz slajda prema
vlastitom ukusu.




PowerPoint 2016

Stvaranje

Odaberite Prazna prezentacija da biste odmah poceli s radom. lli ustedite mnogo

vremena odabirom predloska, a zatim ga prilagodite svojim potrebama. Kliknite
Datoteka > Novo, a zatim odaberite ili potrazite predlozak koji Zelite.

C)

Informacje N ovO

Novo
Pretragite prediogke i teme na internetu ¥l

Predlozena pretrazivanja: Prezentacije Posso 169  Plavipredioici  Usmjerenje 43  Obrazovanje

Organski

Zajednicko = =
koristenje

Prazna prezentaciia Organsid
Izvoz.

Zatvori
e Metropolski sty ISJIECAK 7z
ratun

Ostanite povezani

Morate raditi u pokretu i na razli¢itim uredajima? Kliknite Datoteka > Racun da biste
se prijavili i pristupili nedavno koristenim datotekama s bilo kojeg mjesta na bilo
kojem uredaju putem besprijekorne integracije sustava Office, servisa OneDrive

i OneDrive za tvrtke te sustava SharePoint.

Korisniéki . -
ratun Povezani servisi:

AZuriranja sustava Office
rY J

Moguénost & OneDrive 3| Adurienja su prevaeta
Moguénosti
asuriranja -

T2 @ SharePoint

informacie

0 O programu PowerPoint

Saznaite vie o proizvdu PowerPaint,

Oprogramu | podrici, ID-u proizvoda i autorskim

D Pohrana PowerPoint pravima.
&> Pohranite dokumente u oblak i '
dohvatite ih s gotove bilo kojeg mjesta

@ Ostala web-mjesta ,

Da biste s omiljenih web-miesta umetali siike i
ideozapis é &

Office trgovina
Da biste koristili aplikacije iz Offiee trgovine, 3
prijavite se pomoéu Microsoftova rau

] Office

Pronalazenje nedavno koristenih
datoteka

Neovisno o tome radite li samo s datotekama pohranjenima na lokalnom tvrdom
disku racunala ili se prebacujete s jednog servisa u oblaku na drugi, klik na
Datoteka > Otvaranje vodi vas do nedavno koristenih prezentacija i datoteka koje
ste prikvadili na popis.

©

(2= Otvaranje

Prezentacija.pptx

e RO
ﬁ Prezentacija. pptx

spremi 3” | pokumenti

& OneDrive ﬁ Prezentacija.pptx
Oblik L Dokumenti
‘spremanja @% Ostala web-mjesta 'ﬁ Prezentacija.pptx
Dokumenti
Ispis. B
T3 ovoratunalo e
Zajednicko -
koriétenje
o= Dodaj mjesto
Iavoz
Zatvori Pregledaj

Korisnici
radun

Postavljanje preferenci

Nesto ne funkcionira na ocekivani nac¢in? Moguénosti mozete jednostavno
promijeniti i prilagoditi u bilo kojem trenutku. Kliknite Datoteka > Mogucnosti,
a zatim postavite PowerPoint 2016 u skladu sa svojim Zeljama.

PowerPaint moguénosti ?

Opéenite 5 - - .
peenito B}. Opéenite moguénosti za rad s programom PowerPoint.
Jeziéna proviera

Spremanije Moguénosti korisnickog suZelja

Jezik Prikazi mini alatnu traku pri odabiru @

Dodatno Omoguci pretpregled ufivo @

Priagodbavrpee Stil zaslonskog opisa: |Prikazuj opise znagajki u zaslonskim opisima
Alatna traka za brzi pristup Prilagodite svoj primjerak sustava Microsoft Office

Dodaci

Korisnicko ime:

Centar za pouzdanost Inigjal:
O uvijek

Moguénosti pokretanja

Odaberi nastevak koji ¢e PowerPoint otvarati prema zadanim pestavkame: | Zadani programi..

U redu Odustani




PowerPoint 2016 (] Office

Promjena rasporeda Precizno oblikovanje oblika

Dobre prezentacije strukturom su prilagodene temi koju predstavljaju. Da biste Postignite precizno oblikovanje slika, oblika i objekata pomocu sveobuhvatnih alata
ih uskladili s dostupnim prozorom, elemente mozete prerasporediti u hodu — za oblikovanje u programu PowerPoint. Zapocnite odabirom objekta na trenutnom
u doslovnom i u prenesenom znacenju. Na kartici Polazno kliknite Raspored, slajdu. Na kartici Polazno, u donjem desnom kutu vrpce Crtanje kliknite gumb

a zatim pregledajte dostupne moguénosti. Trenutni odabir primijenit ¢e se na nove Oblikovanje oblika da biste otvorili programsku traku.

slajdove, a raspored mozete jednako jednostavno zamijeniti novim.
& lspuna oblika - £ Trazenje
E Kontura oblika - EEC Zamjena -

2 Efekti oblika [ Odabir -

@ Uredivanje -~

el _ Oblikovanje oblika v X
Zaglavlje sekcije Dva sadrZaja
Moguénosti oblika  Moguénosti teksta
A=
A &
Samo naslov Prazno Sadrzaj s opisom 4 Sjena

Boja Wi

B . | . v |< | . d ) |< . . Prozimost Trmiere
ljeske slajda uvijek pri ruci SRS RCTITLLT
Veliina
. .. .. . ve o . . . Zamuéenje
Temelj svake dobre prezentacije koja je utemeljena na Cinjenicama jesu podaci I I I I
na kojima se argumenti temelje. Nemojte gledatelje preopteretiti pojedinostima. Kut I I I I I I
Umijesto toga drzite vazne Cinjenice i podatke u oknu Biljeske da biste ih mogli Udaljenost | Standardne boje
lako pronaci — tijekom probe, ali i tijekom izlaganja. ol fEEEEN
I Odraz W Vize boja...
I Sjaj / Uzorkovanje boje kapaljkom
* Prodaja je prosle godine porasla za 29 % unatod padu u industriji. . . :
271 . : Meki rubovi
+ Rekordni prihod tvrtke tredu godinu zaredom.
b 3D oblik
I 3D zakretanje

= Biljeske W Komentari B/ &8

BE 7 -— 4+ 5%




PowerPoint 2016

/ajednicko koristenje s drugima

Da biste pozvali druge da pogledaju ili ureduju vase prezentacije u oblaku, kliknite
gumb Zajednicko koriStenje u gornjem desnom kutu prozora aplikacije. U oknu
Zajednicko koristenje koji ¢e se otvoriti mozete dohvatiti vezu za zajednicko
dijeljenje ili poslati pozivnice odabranim osobama.

Zajednicko koristenje hs
Pozovi karisnike

[Drazenka Ani¢ |
Drafenka,

baci oko na najnovija uredivanja. Tvoje su mi povratne
informacije potrebne do kraja tjedna!

Zajednicko karistenje
Automatski objavi promjene:

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak rada

PowerPoint 2016 samo je jedna od novodizajniranih aplikacija u novom sustavu
Office 2016. Posjetite stranicu http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli
nase vodice za brzi pocetak rada za ostale nove verzije omiljenih vam aplikacija
sustava Office.

Ako imate povratne informacije o nasim vodicima, posaljite komentare pri dnu
stranice za preuzimanje. Hvala!

] Office

Pomoc za koristenje programa
PowerPoint

Da biste pronasli znacajke i naredbe programa PowerPoint koje trazite, upisite

......

sadrzaj pomodi ili iskoristite moguénost Pametno pretrazivanje na webu.

¢ pozading

Saknj pozadinsku grafiku
Pozadinski stilowvi 4
Efekti terne 4
Fontovi teme 4
Meoguénosti

Pomod za "pozadina”

POEEDOS

Pametno traZenje u upitu "po...

Posaljite nam povratne informacije

Svida vam se PowerPoint 2016? Imate ideju za poboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju Windows — povratne informacije
iz koje mozete izravno slati pohvale, pokude i ideje razvojnom timu za PowerPoint.

Dobro dosli!

Pomocu aplikacie Windows — poratne informacije recite nam koje
znacajke volite, koje nisu potrebne il 5to bi trebalo poboljsati.

« Pretrafite je |i netko vec poslao sliéne povratne informacije.
 Upotrijebite moguénost “Podri glas* da biste se sloli i ako
imate isti problem.

- Pozaljite nam povratne informacije da bi ih drugi mogli pronaci i
podrzat.

Slanjem povratnih informacijama pristajete da ih Microsoft koristi u
svrhu poboljzanja svojih proizveda i servisa.



Outlook 2016

] Office

Vodic za brzi pocetak rada

Novi ste korisnik programa Outlook 2016 ili nadogradujete prethodnu verziju? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Proucavanje vrpce Pomoc¢ za alate i naredbe Prilagodba prikaza vrpce

Odaberite treba li Outlook sakriti naredbe
vrpce nakon koristenja.

Alatna traka za brzi pristup
Upisite kljucne rijeci da biste dobili pomoc za naredbe ili
iskoristili moguénost pametnog pretrazivanja na webu.

Zadrzite omiljene naredbe
trajno vidljivima.

Upoznajte se s mogucnostima programa Outlook 2016
klikom na kartice vrpce i istrazite nove i poznate alate.

Ulazna poita — Qutlook

Datoteka Polazno ito Zelite uiniti...

Slanje / primanje Mapa Prikaz

7 - - - ~ [o
El a'_‘E x E j (E ] E [ Sastanak Premijesti u: 7 3 Upravitelju ¥ = @ E ﬁ ==I | - -
N _— - a < . I-)d E-posta za tim v Gotovo o P- : U-)N N - 90 0 [EE Adresar
ova poruka ove govori govori Proslijedi By podatno ~ - remjesti Pravila OneMNote eproditano/ Kategornizira) Upute za ) . Trgovina . . . .
e-polte  stavke- & Bezvrijedno - P J £2 Odgovoriiizbrisi  Stvori nove - - procitano - daljnjirad~ Y Filtrira] e-postu~ Prikaz i skrivanje vrpce
Move Odgovor Brzi koraci [F Premjetanje Oznake Trazenje Dodaci . " .
Povucite svaje om Potrebno vam Je vise mJeSta

I Ulazna posta
Skice
Poslane stavke

Izbrisane stavke

‘ PretraZi Trenutni poitanski sandudidi (Ctrl+E)

Fel | Trenutni poitanski sanduéici v‘

Sve Neproditano

Pl

Korisnik Datum ~

Najnovije na vrh +

DraZenka Ani¢
Stavke dnevnog reda za sastanak iduéi tiedan
Bak,

3 Odgoveri [ Odgovori svima (2 Proslijedi

Drazenka Anic

Stavke dnevnog reda za sastanak idudi tjedan

Jan Horvat Tko je tho?
Kretanje mapama Poste Ovaj tjedan erJ%H izvjesca o ‘troskovlma .
Bok. time, podsjecam vas da posaljete svoja izvjeica Bok
ok,

Kliknite mapu da biste prikazali
njezin sadrzaj. Da biste

ukljucili i iskljucili prikaz ovog
okna, kliknite Prikaz > Okno

Miro Matkovic
Xbox turnir ovaj vikend! ;)
“»|sto mjesto, isto vrijeme. Tko je za? Miro

Ivana Juki¢
Za trenutnu objavu

Na sljedecem timskom sastanku raspravljat éemo o sljedecem:

+ Zapoéljavanje — imam jo& jednog dobavljaéa na umu
+ Godignji odmori — moramo potvrditi tko ¢e biti zaduZen za pokretanje

na zaslonu? Kliknite strelicu da
biste ukljucili i iskljucili vrpcu.

Brze citanje poruka e-poste

Usidrite okno za ¢itanje na
strani ili pri dnu da biste

S mapama. ‘Ovog peslijepodneva objavili smo planove za nadolazedi + Podizanje morala — ideje za zabavnu lokaciju? . ) | R
Tajana Luksic prikazali poruke gdje zelite.
Sastanak sa svima
Svoja pitanja za nadolazedi sastanak poialjite unaprijed
: . . ) Hvala
Prebacivanje s jednog Vlatka Debeljak Drazanka

prikaza na drugi

Outlook obuhvaca pet
aplikacija u jednoj. Naredbe
vrpce azurirat e se tako

da odgovaraju prikazu koji
odaberete.

Stavke: & Neproditano: &

Microsoft

BiljeSke sa sastanka o stanju
Bok. time. ako ste propustili ovotjedni sastanak o stanju.

Prikaz stanja veze
Outlook ovdje stalno prikazuje

Sve su mape aZurne. Povezan s davateljem: Mlcros*&(change

stanje sinkronizacije mapa
i stanje veze s posluziteljem.

0O B -—+——+ 1w0m



Outlook 2016

Postavljanje racuna

Outlook 2016 mozete koristiti ¢im unesete svoje podatke za racun. Na vrpci kliknite
Datoteka > Informacije, a zatim gumb Dodavanje racuna. Prijavite se pomocu
Zeljene adrese e-poste ili podataka koje ste dobili od tvrtke ili obrazovne ustanove.

Dodavanje racuna x

Automatsko postavijanje raguna
Outiook moZe automatsi konfigurirat veli broj rafuna e-poste.

@ Racun e-poste

Vate ime:
Primjer: Luka Abrus

Adresa e-poite:
Primjer: luka@contoso.hr

Upisite lozinku koju ste dobili od davatelja internetskin usluga.

O Rutno postavijane il druge vrste posluitelja

<Natrag | Dalje >

Stvaranje novih stavki

Na kartici Polazno u prikazu Posta kliknite Nova poruka e-poste da biste sastavili
novu poruku e-poste ili kliknite Nove stavke, a zatim odaberite vrstu stavke koju
Zelite stvoriti.

|?| (& Zanemari x
X Oéisti -

Serdme %erijedno' b
Poruka e-poite

Obvera

Sastanak

Kontakt
Zadatak

Sl i

Sastavi poruku pomodu »

Jok stavki 3

i% Sastanak programa Skype

] Office

Organiziranje e-poste pomocu
pravila

Ako redovito primate velike koli¢ine e-poste iz razliCitih izvora, razmislite o postavljanju
pravila koja ¢e automatski spremati poruke u mape e-poste koje ste stvorili. Zapocnite
klikom na karticu Organiziraj, a zatim kliknite Pravila > Stvaranje pravila.

Stvaranje pravila X

Kad primim e-poitu sa svim odabranim uvjetima

Posiljatelj DraZenka Anié

[ Predmet sadrzi |Dnevni red timskog sastanka ‘
D Poslano primatelju |samaja ‘

Utini sliedece

PrikaZi u prozoru upozorenja o novim stavkama

DReprodu(iraJ odabrani zvuk: l:l E| E| Pregledaj...

I:‘ Premjesti stavku u mapu: | ‘ ‘ Odaberi mapu... |

| Uredu | | Odustani | |Naprednemoguc’nosti.‘.|

Prebacivanje s jednog prikaza na
drugi

Outlook osim e-poste sadrzi i mnostvo drugih znacajki. Da biste upravljali svim
aspektima svog zivota, pri dnu prozora aplikacije mozete se jednostavno prebacivati
s prikaza Posta na prikaze Kalendar, Osobe, Zadaci, BiljeSke i Mape.

Naredbe na vrpci prebacit ¢e se na prikaz koji ste odabrali, kao i informacije koje su
prikazane na traci stanja programa Outlook pri dnu prozora aplikacije.

Moguéneosti navigacije...
Biljetke
Mape

@ Pregaci

Stavke: & Meproditano: 6 2 Podsjetnici: 3
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] Office

Outlook osim e-poste sadrzi | mnostvo drugih znacajki

Prebacujte se s jednog prikaza na drugi da biste upravljali svim aspektima svog zivota.

Jednostavno upotrebljavanje alata i naredbi kalendara
Na vrpci u prikazu Kalendar prikazuje se sve sto vam je
potrebno da biste upravljali svakim danom, tjednom,
mjesecom i godinom.

1>

PECEN  Polazno Prikaz

Promjena gledista

Kliknite da biste vidjeli koliko
ste zauzeti u idu¢im danima,
tjiednima i mjesecima.

TraZenje kontakata prije zakazivanja
sastanka

Upisite ime i potrazite osobu da biste provjerili
podatke za kontakt prije postavljanja sastanka.

Kalendar — Qutlook

Zudite za suncem?

Pogledajte vremensku prognozu da biste
provjerili da vas sastanak ili dogadaj nece
upropastiti kisa.

Slanje / primanje Mapa

@ Recite ito Zelite ul it

(== +
TR EE EEBE | B = 3 S
Nova  Nowi Nove Danas Sljedecih Dan Radni Tjedan Mjesec Prikaz Otvori Grupe Pozalji kalendar  Zajednicki  Objavina Dozvole za .
obaveza sastanak stavke ~ 7 dana tjedan rasporeda  falendar - kalendara ~ e-podtom  koristi kalendar internetu~ kalendar
Novo Idi na [ Rasporedi = | Upravljanje kalendarima Zajednicki koristi Pronadi . A~
4 listopad 2015 L3 . . Danas oy Sutra -
A E " . " . Pretrai Kalendar (Ctri=E) o)
PO UT SR CE PE SU NE ||5t0pad 2015 31°C/24°C 32°C/23°C [ Pretradi kalendar (ctr |
28 29 30 1 2 3 4 PONEDIELJAK UTORAK SRUEDA CETVRTAK PETAK SUBOTA NEDJELJA |
5 6 7 8 9 10 1 -
28.Juj 29. 30. 2 3. 4,
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 20 30 3 Kretanje po rasporedu 3 .
ep P Pretrazivanje kalendara
§ Dok gledate trenutni dan, o e .
studeni 2015 tiedan ili mi Kliknit Pocnite pisati u okvir za
¢ edan ili mjesec, kliknite v .
PO UT SR CEPESUNE 5. 6. Jede Jesec, - ® 9 10. 1 pretrazivanje da biste odmah
1 strelice Natrag ili Naprijed T .
. L . pronasli sastanke i obveze.
234 56 7 8 da biste promijenili trenutni
9 10 11 12 13 14 15 prlkaz
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 -
301 2 3 4 5 86 g, 13. 14. 15. 16. 17. 18. 8
4+ Moji kalendari g L
g B
Kalendar & Pogled u proslost - ili daleku
buduénost ) X .
18. Y v . 22. 23. 24, 25. Stvaranje novih stavki na
Zelite li potraziti prosli dogadaj mjestu
e ili zakazati nesto u dalekoj . L
budu¢nosti? Kliknite strelice Desnom tipkom misa kliknite
s lijeve i desne strane trenutnog bilo ngE da biste .SIFVO”I'.nOV'
26. mjeseca da biste skocili na 29, 30. 1. 1. stu sastana < obvezu ili drugi
Zeljeni dan. dogadaj.
= F a2 3
Stavke: 0 0 & - +

Microsoft
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Postavljanje preferenci

Nesto ne funkcionira na ocekivani nac¢in? Moguénosti mozete jednostavno
promijeniti i prilagoditi u bilo kojem trenutku. Kliknite Datoteka > Moguénosti,
a zatim postavite Outlook 2016 u skladu sa svojim zeljama.

Moguénosti programa Outlock T X
Opcent
(-0 r.‘j-_ Opeenite moguénosti za rad s programam Outlook
Poita “
Kalendar Moguénosti korisnickog suéelja
Kontakti Prikai mini alatnu traku pri odabiru ©
Zadaci Omoguci pretpregled uzivo &
Pretrativanje Stil z2slonskog opisa: |Prikazuj opise znagajki u zaslonskim opisima
Jezik Prilagodite svoj primjerak sustava Microsoft Office
Prilagodba urpce Iniciali [
Alatna traka za brz pristup [ Uvijek korigti te vrijednosti neovisno o prijavi u Office.
s Pozadina sustava Offce:
odaci
Tems sustavs Office:
Centar z2 pouzdanost
Moguénosti pokretanja
Postavi Outlook kao zadani program za e-potu, kontakte i kalendar Zadani programi,.
U redu Odustani

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak rada

Outlook 2016 samo je jedna od novodizajniranih aplikacija novog sustava Office 2016.

Posjetite stranicu http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli nase vodice
za brzi pocetak rada za ostale nove verzije omiljenih vam aplikacija sustava Office.

Ako imate povratne informacije o nasim vodic¢ima, posaljite komentare pri dnu
stranice za preuzimanje. Hvala!

] Office

Pomoc za koristenje programa
Outlook

Da biste pronasli znacajke i naredbe programa Outlook koje trazite, upisite kljucnu
rijec ili izraz u okvir Recite mi $to Zelite uciniti na vrpci, procitajte mrezni sadrzaj
pomocdi ili iskoristite moguénost Pametno pretrazivanje na webu da biste dobili
dodatne uvida.

Ulazna poita

| Trenutni poétanski sanducic

Bezvrijedno k

Pomod za "poéta”

Ji
&
ﬁ'ﬁ lzvedi pravila sada
o
jol

Pametno traZenje u upitu "po...

Posaljite nam povratne informacij

Svida li vam se Outlook 2016? Imate ideju za poboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju Windows — povratne informacije
iz koje mozete izravno slati pohvale, pokude i ideje razvojnom timu za Outlook.

Dobro dosli!

Pomodu aplikacije Windows - povratne informacije recite nam koje
znacajke volite, koje nisu potrebne il 5to bi trebalo poboljSati.

 Pretraite je li netko ve€ poslao sliéne povratne informacije.
+ Upotrijebite mogu¢nost *Podii glas* da biste se sloili ili ako
imate isti problem.

- Posaljite nam povratne informacije da b ih drugi mogli pronaci i
podrzati.

Slanjem povratnih informacijama pristajete da ih Microsoft koristi u
svrhu pobeljzanja svojin proizvoda i servisa.



Posta programa Outlook na webu Pomocni listovi

Organiziranje ulazne poste

anm - Prelazak s fokusirane ulazne
== Office 365 poste na ostale poruke i obrnuto.

PretraZivanje poite i osoba p ® Novolv T lzbriéi = Arhivira] Bezvrijedna posta | v

Filtrirajte, sortirajte poruke te

A Mape U fokusu Ostalo Filtriraj v @——— ukljutite razgovore i fokusiranu
ulaznu postu.

Ulazna poita 16 Dalje:Zajednicki odlazak = Fitriraj
na posao
Skice 1l Tony Krijnen; Sara D ¥ **¢
U tijeku 4 Ajurirano; éetvrtak, Dnevni it Neproditano @) PrikazZite samo neprocitane
. Bok, Mally! Ispravio sam pog poruke.
Zatrazeno Za mene
Dovriena beta sesija ¥ Tony Krijnen Obiljefens zastavicom
RSS safedi sadrfaja (| el Spominjanja Sortirajte poétu po datumu,
L R posiljatelju, predmetu, privicima
Vite Sortiraj prema - @) i drugom...
< Sara Davis
~ Grupe . PokaZi kao >
Tany Krijnen P .
e Zdravstveni im + Pokadi fokusiranu ulaznu poitu Ukl‘J'UCIte fo.kus'r,a'j'u. UIaznvu .
Molly Dempsey e postu da biste vidjeli e-postu koja
- vam je najvaznija.
Organizirajte poruke po razgovoru.
Poruke ¢e se grupirati po predmetu.
Oznacavanje poruka zastavicom Treniranje fokusirane ulazne poste
Odaberite karticu U fokusu ili Ostalo, a zatim desnom tipkom
Postavite podsjetnik. misa kliknite poruku koju zelite premjestiti.
Kliknite desnom tipkom Prikvacite poruku na vrh
misa da biste odabrali ulazne poste. e g
datum. eams Jean vas je dodao u raz OZnaci zastavicom
Oznadi kao bezvrijedno
. Zanemari
® Pokazna verzija na |
00 . - (\ > mape Cijela tvrtka Premjesti u fokusiranu ulaznu postu
Tony Krijnen; Sara Davis IS N g wirarjs pokazne verzjes o] - o :
. . N . Uvijek premjesti u fokusiranu ulaznu postu
4 AZurirano; Cetvrtak, Dnevni red sastanka za WSC Pon 12:29
Premjesti >
Bok, Molly! Ispravio sam pogresku. Dobro je, mozes poslati dalje. Tony
Kategoriziranje |z Ostale poéte,
Stvaranje pravilaj. primjerice, odaberite

—— Premjesti u fokusirano
ili Uvijek premjestaj
u fokusirano.
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Posta programa Outlook na webu

Pomoc¢ni listovi

Pronalazenje i poduzimanje radnji
uz vodenje kroz kontrole

Molly Dempsey ‘.g

©) Poniiti ,
- Pomoc x
v
TP oy
e @) S)d.aberlt'e'..l unesite sto
zelite uciniti.
Akcije (5) Potom odaberite radnju
koju zelite izvesti ili
Automatski odgovori Pomo¢ da biste saznali
" Stvorite poruku za automatski odgovt | /i &
rynen (izvan ureda). VISe.

Stvaranje potpisa

Odaberite a > Posta > Raspored > Potpis e-poste

Potpis e-poste
+'| Autornatski uvrsti moj potpis u nove poruke koje sastavim

Automatski uvrsti mej potpis u poruke koje prosljedujem ili na kg

W B I UM A A AZE Y

Molly Dempsey =€

Voditelj proizvoda, serije XT 1 ZT =

+1918 555 0104

20/1104 &
P

Odaberite tipkovne precace

Odaberite a >

Brojne ucbicajene zadatke moFete izvoditi pomocu tipkovnice. Mofe OPcemto > TkaOVI’II

zelite karistiti ili ih iskljuciti

Tipkovni precaci

precaci, a zatim verziju

Qdaberite moguénost koju Zelite koristiti:

Outookcom tipkovnih precaca koju
Yahoo! posta Zelite koristiti
Gmail

* Outlook

Isklju¢i tipkavne preface

Dodatne informacije

Pomo¢ za Outlook na webu:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505

© 2017. Microsoft Corporation. Sva prava pridrzana.

Prijenos datoteke i prilaganje veze
u poruku

= Potalii @ Priloz Odbaci Odaberlte Priloii
’

a zatim odaberite
datoteku. Odaberite
Kopila Prenesi i zajednicki

primatelj Skiiv

Dodite predinet OneDrive da biste

" prenijeli datoteku.
Q Pokazna verzija za zumirarje.pptx x p 'J

Svatko moze uredivati V) ‘

st TR e .' . Odaberite strelicu uz
Prioz ke kopis naziv datoteke da biste
postavili dozvole za

datoteku.

Otvori u novoj kartici

Kopira] vezu

Postavljanje poruke o odsutnosti

Odaberite a > Automatski odgovori

Automatski odgovori

Oudje mozete stvoriti poruke z2 automatski odgover (izvan ureda). Odgover mozete postaviti t
odredeno vrijeme ili pak da se nastavija sve dok ga ne iskjucite

Ne Zalji automatske odgovare

® ' $alji automatske adgovere

+ Posalji odgovore samo tjekom sljedeceg vremenskog razdoblja
Vrijerme pogetka | Pet 2292017 700 -

Vrijeme zawrietka | Uto 26.9.2017. 17.00 -

| Blokirsj kalendar za ta razdoble

Naslov

Izvan ureda

Precaci programa Outlook obuhvacaju sljedece:

Nova poruka Ctrl + N
Odgovor Ctrl + R
Odgovaranje svima Ctrl + Shift + R
Prosljedivanje Ctrl + F

Prethodno/sljedece Tipke sa strelicom gore/dolje

Dodatni tipkovni
precaci: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Razlike izmedu verzija za racunalo, internet i mobilne uredaje:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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Kalendar programa Outlook na webu  Pomocni listovi

Zakazivanje sastanaka i pracenje odgovora

1. korak - zakazivanje sastanka

Odaberite Novo > Dogadaj u kalendaru, a zatim u odjeljku
Osobe unesite imena sudionika u okvir Dodajte osobe.

@ Novov [ Dodaj kalendar~ ® Zanimljivi kaler

Dogadaj u kalendaru

_ U3-9,2017 v
Poruka e-poste

Kalendar projekta Kalendar

Nedjelja 3. Ponedijeljak 4.

3. korak - dodavanje prostorije

U pomoc¢niku za planiranje rasporeda kliknite Dodaj
prostoriju, na popisu prostorija odaberite mjesto, a zatim
prostoriju.

Soba za sastanke, Baker (besplatno)
Soba za sastanke, Hood (besplatno)

Soba za sastanke, Rainier (besplatno)

Bilo koja dostupna prostorija u zgradi 2

Odaberite novi popis prostorija

5. korak - prilaganje datoteke

Kliknite Umetanje > Prilozi datoteku > odaberite datoteku,
a zatim Posalji vezu.

Kako zelite priloziti datoteku?

r Prilozi kao vezu servisa OneDrive

Primatelji mogu vidjeti najnovije promjene i zajedne raditi u stvamonm vremenu i ]

Prilozi kao kopiju
@J Primatelji dobivaju kopiju za pregled.

© 2017. Microsoft Corporation. Sva prava pridrzana.

2. korak - pristupanje podacima o slobodnom/zauzetom
vremenu sudionika

Kliknite I;Té Pomoc¢nik za planiranje rasporeda da biste vidjeli
slobodne/zauzete termine. Pomo¢nik za planiranje rasporeda
otvorit ¢e se kad dodate neku osobu u okvir Dodajte osobe.

PredloZena viemena za sastanak
@® Cetvrtak 149, 16:30

@ Petak 15.9, 8:00

12 Status serije ZT
@® Utorak 12.9., 16:30 % - T
Sudionici s 13
Dodaj sudionike
14 o -
3 obavezna 3 sukoba Tjedni sastanak Lz
“f: Molly Dempsey -
‘ Zauzet - Tjedni sastanak 15 Pregled serije XT

Soba za sastanke — Baker

@ Tony Krijnen x
"EF  Unjetno 16

.ﬁ Sara Davis x

4. korak - pretvaranje sastanka u sastanak putem Skypea

Odaberite Dodaj sastanak putem Skypea da biste sastanak
postavili kao mrezni sastanak.

© posalji W Odbaci @ Prilozi @ porern cypes.  Gumbic v

Detalji

Proracun za kvj

stanke, Baker

Pet 1592017,

(7]
4

6. korak - pra¢enje odgovora pozvanih sudionika

Odaberite karticu Sastanak > odaberite sastanak, a zatim
odaberite Pracenje da biste vidjeli odgovore.

Cet 29.6.2017. 12:00 — 13:00 im
TBD
Sastanak
projektnog tima
SR . . Soba tanke —
Tjedni rucak odjela za marketing | 7 27 *2 55=5eme
ara Davis z
Kada: svaki éetvrtak od 12:00 do 13:00 od 9.2.2012. e

(UTC-08:00) Pacificko vrijeme (SAD i Kanada) Gdje:
TBD Molly Dempsey -

=
{e Janet Schorr

Bez odgovora 3

Tjedni rucak odjela

TBD Janet Schorr
~
=

# Uredi X Odustani

| Sastanak
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Kalendar programa Outlook na webu  Pomocni listovi

Primjena kategorija radi Promjena prikaza kalendara
sortira nJa dogadaja Odaberite Polazno, a zatim Zeljenu mogucnost prikaza, npr.
Desnom tipkom misa kliknite dogadaj, odaberite Kategoriziraj, Dan ili Radni tjedan.
a zatim odaberite kategoriju. — , .
Dan Radnitjedan Tjedan Mjesec = Danas
. Davrieno L Proracun za kv3 Soba 7a sastanke -E ) @
[ Cdbijenc Otvori
[ U tijeku Odgovori Cetvrtak 14. Petak 15.
. Osobneo @ Odgovori svima
Zatrazene Prostject Tjedni sastanak Tjedni sastanak
Serija XT Gumbié > Molly Dempsey - Molly Dempsey -
[ serija zT Pokazi kao > = Pregled serije XT — -
Zatvori kategorije | Kategoriziranje > Eoha 7a cactanks _ Baker
Dodavanje kalendara u prikaz Zajednicko koristenje kalendara
kalendara

Odaberite Polazno > Zajednicko koriStenje kalendara,
Da biste u prikaz kalendara dodali drugi kalendar, odaberite u redak Prima dodajte osobe pa odaberite Posalji.
Dodaj kalendar > Iz direktorija.

O v Gotove
Otzm-lk Dozvole za |} Adresar Zajednicki koristi ovaj kalendar: Kalendar
e — J Unesite ime osobe da e R T
Rujany e biste vidjeli dostupne
i ebraB@contoso.com Mo ¥ b M [ ]
% (G @ kalendara korisnika iz a m— i
Sasf % :Ij‘:‘t\zlr?lﬂl:*m::fﬂl pomaocnik tvrtke ili ustanove. Ozobe u turtki ili ustanovi ./M;
9 Muoja twrtka ili ustanova
Tipkovni precaci
Otvaranje kalendara Ctrl + 2 Stvaranje novog zahtjeva za sastanak  Ctrl + Shift + Q
Otvaranje poste Ctrl + 1 Prelazak na danasnji dan Alt + NA F
Stvaranje obaveze Ctrl + Shift + A Pretrazivanje Tipke sa strelicom gore/dolje
Prelazak na dan (1), radni tjedan (2), tjiedan (3) ili mjesec (4)... Shift + Alt + [1, 2, 3, 4]
Dodatni tipkovni precaci: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
Dodatne informacije
Pomoc¢ za outlook za web: Razlike izmedu verzija za racunalo, internet i mobilne uredaje:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

© 2017. Microsoft Corporation. Sva prava pridrzana. Stranica 2 od 2


https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504

OneDrive

Vodic za brz pocetak rada

Ucinite jos vise ma gdje se nalazili uz siguran pristup, zajednicko koristenje i pohranu datoteka. Prijavite se na pretplatu na
Office 365 i u pokretacu aplikacija odaberite OneDrive.

Otvori Zajednicko koristenje Kopiraj vezu Premjesti u / Kopiraj u Okno s informacijama
Otvorite i uredite datoteku Omogudite zajednicko koristenje datoteka izravno Dohvatite vezu na odabranu datoteku Premjestite ili kopirajte datoteku Pogledajte informacije o datoteci,
putem mreze ili u aplikaciji za sa servisa OneDrive. Datoteke su privatne sve dok da biste je umetnuli u izravnu poruku, na neko drugo odrediste. Podrzano nedavnu akt|vno'st I upravIJath
racunalo. ne omogucite njihovo zajednicko koristenje. poruku e-poste ili na web-mjesto. je i povlacenje i ispustanje. dozvolama za pristup datoteci.

L

# Office 365 = OneDrive : 2 Nikica Hratin §B)

Zajednicki se koristi sa mnom @ Otvoriv & Zajednicko koristenje %@ Kopiraj vezu & Preuzmi  [il] Izbri§i 53 Premjestiu ® [ Kopiraj u 1 odabrano %

BILTEN —
CONTOSO
- | Status zajednickog koriStenja

PrikaZite i razvrstajte datoteke
prema datumu kada je
omoguceno zajednicko koristenje,
prema aktivnosti ili osobama s

Datoteke > Komunikacija

kojima se zajedniéki koriste. ] Naziv T Izmijenjeno Izmijenio elicina datoteke  Zajednicko koristenje @ = ’ ._!_-’L“‘.- - Pogledajte koje se datoteke
— A © @ Bilten tvrtke.docx “Zeru7.46  NikicaHrvatin  7B1kB # Zajednicko 1 zajednicki kQF'St?'vk?O i osobe s
Zajednicki se koristi sa mr Otvori > kojima se zajednicki koriste.
Otkrivanje ® JH Godidnje izvjesce tvrtke je5h Nikica Hrvatin 3p,4 kB £ Zajednicko i - T — | |
Pretpregled " .
Kot za smeée mz- Bilten tvrtke.docx
r- i < iki i Aas i =| 781kB-juCeru7:16
U7 | Letak za dogadaj.docx Zajedniéko koriétenje <olovoza Nikica Hrvatin 1|56 MB amo vi j
Contoso { i
@°]| Planiranje dogadaja za Kopiraj vezu je7h vi )
- Koordinator godignjeg sastar Preuzimanje Ima pristup
z . .. Preuzmi ; . .. :
Prodaja i marketifg @7| Marketinska kampanja =9k Preuzmite kopiju datoteke 2 @ @ a )
. ingki ; Izbrii da biste na njoj radili izvan
"CH Marketingki dokumenti . - .
mreZe (ta mogucnost zahtijeva Upravijanjejpristapom
Marketinske kampanje Premjesti u prostor na lokalnom uredaju).
ﬂ Projekt Phoenix Kopiraj u Nedavna aktivnost
Otkrivanje* . . Nedavna aktivnost ®— Ppogledajte aktivnost
Preimendy Povijest verzija Ovajfiedan zajednickog koristenja,

PrikaZite sadrzaj koji je } )
popularan u tvrtki ili ustanovi Povijest verzija ¢
te sadrzaj koji je vazan za ono

PrikaZite povijest verzija

prikazivanja i uredivanja za
. . Omoguceno je zajednic|
datoteke i vratite je na AL

datoteke "Bilten wrtkec  Oda@branu datoteku.

. ) Detalji rethodnu verziju. Prije 5 h
Sto radite. Tu znacajku pokrece P )
Nabavite aplikacije On€Dri' MS Graph. Omoguceno je zajednicko koristenje
V"4 datoteke "Bilten tvrtke.docx"

Povratak na klasi¢ni OngDrive Prije 5 h
Timska web-mjesta Kos za smece
Otvorite timska web-mjesta — Datoteke koje ste slucajno izbrisali
sustava SharePoint koja pratite. mozete vratiti u roku od 90 dana.

MICFOSOft * Prikaz Otkrivanje ne mijenja dozvole. Privatni dokumenti nece biti vidljivi drugim korisnicima, a vi cete moci vidjeti samo one dokumente za koje ste dobili pristup.



OneDrive

OneDrive za mobilne uredaje
Aplikacija OneDrive podrzava osobne racune za OneDrive, kao i racune tvrtki ili ustanova u sustavima iOS, Android i
Windows, a moguce ju je preuzeti iz trgovina aplikacija.

Spremite Snimite zaslonske Premjestite Prikazite veci broj racuna
fotografije ili ploce ili dokumente Zajednicki koristite datoteke ili mape Uredite datoteku i upravljajte njima, bilo
videozapise izravno s jednom stranicom datoteku s drugim na neko drugo na webu ili u da su osobni ili pak njima
na OneDrive. ili pak vise njih. korisnicima. mjesto. prikazu klijenta. upravlja tvrtka.

eee00 \erizon F % 7.36
Ja Beome s omome me
Contoso 28 kovaza 207

> oopanns o 1oete

O " ——

il IZbrisi Microsoft Contoso Contoso Osobno

Stvori mapu Ispis

Snimi fotografiju ili videozapis

Prijenos > Ugini dostupnim izvan mreze ¢ .
Aktivne datoteke 14. 8. - 27.8.

Dokument programa Word 59 Premjest ®
 Bilten tvrtke Broj prikaza: 3
My

28.8.17.,716 « 781kB -50 %
Detalji °

Samo osobe iz tvrtke Contoso mogu prikazati i urediti.
Prezentacija programa PowerPoint

AirDrop. Trenutacno zajednicki koristite s osobama koje
se nalaze u blizini. Ako ukljuge AirDrop u kontrolnom
centru iOS uredaja ili u programu Finder na Mac, ovdje
cete vidjeti njihova imena. Samo dodirnite da biste
zajednicki koristili.

Poruka Posta  Dodaj u biljeske Facebook Vise

® B B -

Ideje za oglasavanje 1 prikaz
7.8.12.9.44-1kB ~1-

a

Skeniranje =~ @

Preimenovanje datoteke

188485 i com

7 Otvori u drugoj aplikaciji
Izvanmrezne datoteke

Kos za smece®

Q& D

Postavke
Pristupite Prikazite
datotekama dokumente koji Pomo¢ i povratne informacije
i mapama na se zajednicki R+ ) EE °_& o
servisu OneDrive. koriste s vama. Pei @ G R samo
ospbe vegu u programu datdteku prikaz
Outlook Odjavite|se s ovog racuna
Odusgtani B @ gq Q
Datoteke Nedavno Web-mjesta Zajednicko Ja
Pristupite web- Prikazite svoje Pozovite osobe E-postom posaljite Prikazite pojedinosti, Pobrinite se za to Vratite slucajno Pogledajte
mjestima sustava racune, najaktivnije da zajednicki vezu za zajednicko kao $to su osobe s da su datoteke i izbrisane trendove,
SharePoint. i izvanmrezne koristite datoteku. koristenje datoteke kojima se datoteka mape dostupne datoteke. prikaze i grafikon
datoteke. . u programu Outlook. zajednicki koristi. izvan mreze*. aktivnosti.
Kopirajte vezu
za umetanje u —
izravnu poruku,
poruku e-poste ili
na Web'm_jeStQ Prethodno prikazani zasloni predstavljaju racune servisa OneDrive za tvrtke u sustavu iOS.

. Korisnici sustava Android trebali bi vidjeti slicno sucelje koje ¢e se razlikovati kada je rije¢ o funkciji aktivnosti datoteke.
MICI'OSOft *Datoteke | mape moraju biti prenesene s postavke izvan mreZe na postavku na mreZi prije no sto se sinkroniziraju s oblakom.



OneDrive

Stvaranje datoteka i mapa Sinkroniziranje datoteka i mapa

Moguce je stvarati nove datoteke i mape, kao i prenositi postojece datoteke i Sinkronizirajte datoteke i mape na servisu OneDrive s onima na racunalu. Kada
mape s uredaja. Na servisu OneDrive odaberite Prijenos > Datoteke. Mozete su datoteke sinkronizirane, moci ¢ete s njima raditi u lokalnom datotecnom

i odabrati mjesto na servisu OneDrive te povudi i ispustiti datoteke ili mape s sustavu i pristupati im cak i kada niste povezani s mrezom. Kada god prijedete
uredaja. u mrezni nacin rada, promjene koje unesete vi ili netko drugi automatski ¢e se

sinkronizirati. Na servisu OneDrive odaberite Sinkronizacija.

L + Novow 7 Prijenos »» 12 Zajednicko koristenje
£+ Novo v 7 Prijenos v £3 Sinkronizacija

Datoteke > Kol patoteke

Datoteke Sinkronizirajte OneDrive s racunalom
Mapa
Naziv ’ Naziv T
95 Bilten tvrtke.docx = Privici
15 Godisnje izvjesce tvrtke Contoso.docx % Komunikacija
9% Letak za dogadaj.docx T Biljeznice

Odabir datoteka i mapa za sinkronizaciju Prikaz aktivnosti sinkronizacije

Kada na servisu OneDrive odaberete Sinkronizacija, mozete odabrati mape i Aktivnost sinkronizacije mozete prikazati u centru za aktivnosti servisa
datoteke koje Zelite sinkronizirati s uredajem. Na servisu OneDrive odaberite OneDrive. Desnom tipkom misa kliknite ikonu servisa OneDrive na
Sinkronizacija, zatim datoteke i mape koje Zelite sinkronizirati, a potom programskoj traci sustava Windows. Ako desnom tipkom misa kliknete i

Zapocni sinkronizaciju. Na sli¢can nacin mozete sinkronizirati i datoteke i mape odaberete moguénost "Pogledaj na mrezi", moci Cete izravno prijeéi na web-
pohranjene na web-mjestima sustava SharePoint. prikaz servisa OneDrive. Korisnici Mac rac¢unala imat ce sli¢no sucelje.

@ oo - * Upravljajte racunima, sinkroniziranim mapama
Sinkronizirajte datoteke sa servisa i postavkama ogranicenja mreze.

OneDirive s ovim PC-jem

EE786046.dcm

Odaberite to Zelite preuzeti u mapu "OneDrive — Contoso".
Tim stavkama mozete pristupiti i kad niste povezani s mrezom,
O sinkronizirajte sve datoteke i mape na servisu

1l sinkronizirajte samo ove mape:

cje nisu u mapi (29,4 MB)
Privici 00 kB)
Komunikacija (2.4 MB)

>0
> &4
> O} Bjetnice 00K8)
>»g
4]

Preuzeto u mapu Rendgenske snimke

. Provjerite status sinkroniziranih datoteka u
Biten turtke docx — eksploreru za datoteke.

Preuzeto u mapu Komunikacia
Prije 1

EE046DA8.dcm
Preuzeto u mapu Rendgenske snimks

Ogleciradovi 255.4 M) aziv Datum izmjene
Rendgenske snimke (17,5 ME) cE697E04d D
dem =
Sesntio g Rendgensie simie 8] Bilten tvrtke 11.8.2017.15.48
© Vet snkronisiate o sara. ‘ &L Godisnje izvjesce tvrtke Contoso 4.8 .2017.16.01
EE9AB93B.dcm = . ) )
Preuzeto u mapu Rendgenske snimk¢ & Letak za dogadaj 2.8.2017.13.51

Microsoft

Godisnje izvjesce tvrtke Contoso.docx
Preuzeto u mapu Komunikacija




OneDrive

Zajednicko koristenje datoteka

Datoteke i mape koje pohranite na OneDrive privatne su sve dok ne odlucite
omogucditi zajednicko koristenje. Zajednicko koristenje mozete prekinuti u

bilo kojem trenutku. Mozete dodijeliti dopustenja uredivanja ili prikaza za
primatelje te postaviti vremenska ogranicenja za datoteku koja ¢e odrediti koliko
¢e dugo njoj biti moguce pristupiti. Na servisu OneDrive odaberite datoteku, a

zatim Zajednicko koristenje.

O @ Owori v 2 Zajednitko koridtenje @ Kopirajvezu & Preuzmi [i]

Posalji vezu
Datoteke > Kony Biken turtke docx 2
Naziv —— njeno
Svatko s vezom moze prikazatii
et
© 9 Biltent ovoza
d i i
GodEn () Marketingii tim X [

@ letakz »voza
Dodaj drugi

O b pomanaignp

trtke.

Kopiranje veze

Na temelju postavki administratora
dostupne su sljedece 3 razine zajednickog
koristenja:

Svi — datotekama i mapama mogu pristupiti
osobe unutar ili izvan vase tvrtke ili
ustanove. Nije vazno jesu li te osobe primile
veze izravno ili su im pak one proslijedene.

Osobe u vasoj tvrtki ili ustanovi -
datotekama i mapama mogu pristupiti svi u
vasoj tvrtki ili ustanovi.

Odredene osobe - odredite osobe koje ¢e
modi pristupiti datotekama i mapama te
navedite njihove adrese e-poste.

Zajednicko koristenje datoteke mozete omoguciti i kopiranjem i lijepljenjem
veze u poruku e-poste, izravnu poruku, na web-mjesto ili pak stranicu programa
OneNote. Na servisu OneDrive odaberite datoteku, a zatim Kopiraj vezu.
Kopirajte vezu i zatim je zalijepite na odrediste.

=  OneDrive .

L @ Otvoriv |2 Zajednicko koristenje @ Kopirajvezu 1 Preuzmi

Datoteke > Komunikacija

) Naziv T
© 1 Bilten tvrtke.docx
@ Godisnje izvjesce tvr

@  Letak za dogadaj.do

Microsoft

X

Veza na “Bilten tv.ke.docx”

stvoreno

Ne zaboravite kopirati vezu u nastavku.

https://mod188485-my.sharepoint.com/pers¢

Svatko s vezom moze prikazati i uredivati.

Datoteke na zahtjev

Uz znacajku datoteka na zahtjev mozete pristupati svim svojim datotekama u
oblaku bez koristenja lokalnog prostora za pohranu na uredaju. Necete morati
promijeniti nacin na koji radite jer ¢e sve datoteke (Cak i one dostupne na mrezi)
biti moguce vidjeti u eksploreru za datoteke, a funkcionirat ¢e kao i sve druge
datoteke na uredaju.

Datoteke/mape na

mrezi ne zauzimaju
prostor na uredaju. ik Organizarge e e
Drive - Contoso OsicH o
N 5 Ursdianie Ucinite datoteke/mape
v ® Novo . .
privici e dostupnima i bez veze
Ako dva puta kliknete fomniad SO — s internetom.
ikonu oblaka, ®  ciainamen ]
Ogledni radovi

. Uvijek zadri na ovom uredaju [,
Rendgenske snimke -

datoteke/mape bit ce

dostu pne lokalno na 3 Pristupacan prediozakdocx ©slebadarie prostor I
i » @ Ideje za oglasavanje.docx £ Pregledaj pomocu programa Windows Defender
uredaju. 4" Drevn red.docx e e Vraca datoteke/mape u
& Anapng . = ¥ H
Pcanics i i mrezno stanje.

Daljnji koraci na servisu OneDrive

Novosti povezane sa servisom OneDrive

Istrazite nove i poboljSane znacajke servisa OneDrive i drugih aplikacija u

sustavu Office 2016. Posjetite web-mjesto https:/support.office.com/onedrive

da biste saznali viSe.
Datoteke servisa OneDrive na zahtjev

Pristupajte svim svojim datotekama u oblaku bez potrebe za preuzimanjem.

Saznajte vise o tome na web-mjestu https://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Besplatna obuka, vodici i videozapisi za Office 2016

Budite spremni da iskoristite mogucnosti koje vam pruza OneDrive. Posjetite

web-mjesto http://aka.ms/onedrivetutorials da biste istrazili nasu besplatnu

obuku.


https://support.office.com/onedrive
https://aka.ms/onedrivefilesondemand
http://aka.ms/onedrivetutorials

OneNote 2016

Vodic za brzi pocetak rada

Novi ste korisnik programa OneNote 2016 ili nadogradujete prethodnu verziju? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Alatna traka za brzi pristup

Zadrzite omiljene naredbe
trajno vidljivima.

® © 8- -

BEIGE'S  Polazno Umetanje

= lzrefi

(it T
ijepljenje
- ¥ Prenositelj oblikovanja

Meduspremnik
BiljeZnice

Moja biljeznica

Planiranje putovanja

Popisi za kupnju
Brze biljeske

Popis biljeznica

Kliknite naziv biljeznice da
biste se prebacivali s jedne
biljeznice na drugui ili kliknite
ikonu pribadace da bi okno

s biljeznicama ostalo otvoreno.

Odabiranje i premjestanje
odlomaka

Kliknite ili povucite hvataljku
na lijevoj strani biljeske da
biste je odabrali ili premjestili
ili pak kliknite biljesku desnom
tipkom misa da biste vidjeli
dodatne mogucnosti.

m—} Kratke biljeske

Microsoft

Proucavanje vrpce

Upoznajte se s mogucnostima programa OneNote 2016
klikom na kartice vrpce te istraZite nove i poznate alate.

Alati za tablice

Crtanje Povijest Pregled Prikaz Raspored

SegoelUl  ~+|31 [ - iT - 4 Naslov 1

B I Uakx,.-~ ¥-A- =- X Naslov 2
Osnovni tekst Stilovi

¥ PFlaniranje putovanja  Popisi za kupnju | Brze biljedke +

~

Podaci o hotelu i IetT

Otkrivanje kontekstualnih naredbi

Odaberite bilo koji dio umetnute tablice da
bi se prikazali dodatni alati za oblikovanje.

OneNote

Obaveze (Ctrl+ 1)
- Vaino (Cirl+2)
= |7 Pitanje (Ctrl+3) =

Ma P O B

Oznaka Pronadi Zadaci programa  Stranica = Detalji o
obveze oznake Outloak ~ e-poste | sastanku~

Oznake E-poita Sastanci

Sekcije biljeznice
Klikajte kartice da biste se

l)— Prijevoz

¢ dolazak u zracnu luku u 6.00
* zrakoplov polijece u 8.00 — izlaz B1
* zrakoplov slijece u 14.00 po lokalnom vremenu

ﬁ Rezervacija

¢ rezervirano od 12. do 16
* raspitati se o nadoplati za bolju lokaciju

* raspitati se o trosku jednodnevnog ili dvodnevnog produzenja

o prebacivali iz jedne sekcije

Promjena velicine spremnika
biljeski

Povucite rub biljeske da biste
je prilagodili velicini stranice ili
povucite cijeli okvir da biste je
pomaknuli na drugo mjesto.

Pisanje bilo gdje na stranici
Fleksibilno radno podrucje

programa OneNote nije
ograniceno kao u drugim
aplikacijama.

® u drugu u trenutnoj biljeznici.

] Office

Zajednicko koristenje s drugima
Prijavite se pomocu racuna u oblaku ako

Zelite ono na cemu radite zajednicki koristiti
s drugim korisnicima.

Prijava

Pretrazi (Ctrl+E) . 2~

(+) Dodaj stranicu

Podaci o hotelu i letu Sa kriva nje vrpce

Popis za pakiranje
Potrebno vam je
vise mjesta? Kliknite
strelicu da biste

® ukljucili i iskljucili
vrpcu.

Razgledavanje
Skenirana putovnica

Podadi za kontakt

Trenutacno pronalazenje bilo
cega

Pretrazite trenutnu stranicu

ili sve biljeznice istodobno

i jednostavno se krecite po
rezultatima.

Stranice biljeznice

Klikajte kartice da biste se
prebacivali s jedne stranice
na drugu u trenutnoj sekciji
biljeznice.




OneNote 2016

Pristupanje biljeskama s bilo
kojeg mjesta

Kakva korist od biljeski, planova i ideja ako su zarobljeni na tvrdom disku? Da bi vam
biljeznice bile dostupne, prijavite se u OneNote pomocu Microsoftova racuna kada
prvi put pokrenete aplikaciju na racunalu. Postoji Cak i besplatna aplikacija OneNote
za sve vase uredaje koja vam omogucuje da ostanete u tijeku gdje god se nalazili.

Automatsko spremanje radova

OneNote tijekom rada automatski sprema sve vase promjene — pa ih ne morate
spremati sami. BiljeSke su uvijek spremljene, ¢ak i kad zatvorite aplikaciju te kada
racunalo prijede u stanje mirovanja, pa mozete nastaviti tamo gdje ste stali. Da
biste vidjeli kada je OneNote zadnji puta sinkronizirao promjene, kliknite Datoteka
> Informacije > Prikazi stanje sinkronizacije.

Informacije o biljeznicama

Moja biljeznica @

Prika stanje Otvori sigumosne
sinkronizacije kopije

] Office

Nema nestasice papira

OneNote nije ogranicen kao klasi¢na papirnata biljeznica. Kada vam ponestane
prostora, mozete ga dodati jos.

Da biste stvorili novu stranicu u trenutnoj sekciji, kliknite gumb (+) Dodaj stranicu
pri vrhu stupca s karticama stranica. Mozete i desnom tipkom misa kliknuti bilo
koju karticu stranice,a zatim kliknuti Nova stranica ili na tipkovnici pritisnuti
Ctrl+N.

Da biste stvorili novu sekciju u trenutnoj biljeznici, kliknite malu karticu sa znakom
plus [+] na desnoj strani trake s karticama sekcija ili desnom tipkom misa kliknite
bilo koju karticu sekcije, a zatim kliknite Nova sekcija.

Kad prvi put pokrenete OneNote, automatski se stvara zadana biljeZnica sa
sekcijom Brze biljeske, ali mozete jednostavno stvoriti dodatne biljeznice za
predmete i projekte po vasoj zeli klikom na Datoteka > Novo.

C)

Infarmacije N ova b| !J ei ﬂlca

Novo

Orvaran &, OneDrive E;I Ovo racunalo
aranje
_ Naziv biljeZnice:
Ispis E;l Ovo racunalo Predmetna bileznicd
Zajednicko .
koristenje + Dodaj mjesto P/-
7]
(E= Pregledaj biﬁgvm

Pogalji

Korisnicki

racun Stvori u drugoj mapi

Moguénosti

Nove biljeznice mozete stvarati na lokalnom tvrdom disku ili ih pak pohraniti na
besplatni racun servisa OneDrive da bi vam biljeske uvijek bile dostupne na svim
vasim uredajima. Na vama je da odaberete!



OneNote 2016

Oznacavanje odabranih biljezaka

Galerija oznaka na kartici Polazno omoguéuje vam da na vizualan nacin odredite
prioritete ili kategorizirate odredene biljeske. Oznacene biljeske obiljezene su
ikonama koje vas podsjecaju na daljnji rad s vaznim stavkama ili da kvacicama
oznacite dovrsene zadatke na popisima obveza.

o—
s P OB
Obaveze (Ctrl+1) - _ . —
N Oznaka Pronadi Zadaci programa  Stranica  Detaljio

Vaino (Ctrl+2) obveze oznake Outlook = e-poste  sastanku ™
? Pitanje (Ctrl+3) E-poita Sastanci
Zapamti za kasnije (Ctrl+4)
Isticanje (Ctrl+8)
Kontakt (Ctrl+7)
Adresa (Ctrl+8)
Telefonski broi (Ctrl+S) s
Prilagodba oznaka...

AN

Stvaranje hiperveza u stilu wikija

Pretvorite biljeznicu u funkcionalni wiki stvaranjem veza na odredene sekcije ili

stranice. Desnom tipkom misa kliknite karticu sekcije ili stranice na koju zelite da
veza upucuje. Zatim kliknite Kopiraj vezu u sekciju ili Kopiraj vezu na stranicu,
a potom zalijepite vezu gdje god Zelite.

@ Dodaj stranicu

Podaci o hotelu i latu
Popis za pakiranje
Raznledauanis

B[ Preimenuj
Izbrizi
lzredi
Kopiraj

Kopiraj vezu na stranicu

&%
Ea
D Zalijepi
e
(a2

Premjesti ili kopiraj.. (Ctrl+Alt+M)

Organizacija podataka u tablicama

Ako je proracunska tablica prenapredna za vase potrebe, koristite jednostavne
izraz ili broj u novom retku teksta, a zatim pritiskom na tipku Tab stvorite sljedeci
stupac. Pritisnite tipku Enter da biste stvorili novi redak. Mozete i na vrpci kliknuti
Umetanje > Tablica te nacrtati tablicu.

Kada stvorite i odaberete tablicu, koristite naredbe na kartici Alati za tablice na
vrpci ili desnom tipkom misa kliknite bilo koji dio tablice da bi vam se prikazale iste
mogucnosti za tablice.

© Q- =

Umetanje Crtanje Povijest Pregled Prikaz Raspared

BB X x| B R R

Odaberi Odaberi Odaberi  Izbrisi  Izbridi Izbrisi  Umetni Umetni Umetni Umetni
stupce retke  deliju | tablicu stupce retke iznad ispod lijeve desno

Odabir Erisanje Umetni

Kopiranje teksta sa slika

OneNote moze prepoznati tekst na slikama. Umetnite sliku koja sadrzi Citljiv tekst
(na primjer, fotografiju racuna koju ste snimili mobilnim telefonom) na bilo koju
stranicu, desnom tipkom misa kliknite sliku, zatim kliknite Kopiraj tekst sa slike,

a potom zalijepite kopirani tekst na Zeljeno mjesto.

X% Iz
Em Kopiraj
Kopiraj tekst sa slike
T Mogucnosti lijepljena:
.,
e
Spremanje kao...

&, Ver.. (Cr+K)




OneNote 2016

Zajednicko koristenje s drugima

Biljeznice koje se nalaze u oblaku na servisu OneNote ostaju privatne, osim ako
odlucite pozvati druge korisnike da pogledaju ili urede sadrzaj trenutne biljeznice.
Da biste zapoceli suradnju s drugima, kliknite Datoteka > Zajednicko koristenje,
a zatim odaberite $to Zelite uciniti.

Zajednicko koristenje bilieznice
Zajednicko koristenje Zajednicki koristi s osobama
= g:::::i';?izﬂ?:n cotenes fmnmm i sdrese e-pote [

~ ) Gbuhvati 0s0bnu poruku s pozivnicom
3] Zajednicko koristenje na
& sastanku

[B premjesti biljeznicu

LA
&9
Zajednido
koriStenje:

Preuzimanje drugih vodica za
brzi pocetak rada

OneNote 2016 samo je jedna od novodizajniranih aplikacija novog sustava
Office 2016. Posjetite stranicu http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli
nase vodice za brzi pocetak rada za ostale nove verzije omiljenih vam aplikacija
sustava Office.

Ako imate povratne informacije o nasim vodic¢ima, posaljite komentare pri dnu

stranice za preuzimanje. Hvala!

] Office

Pomoc za koristenje programa
OneNote

Na vrpci kliknite gumb ? da biste otvorili prozor pomod¢i programa OneNote 2016,
u koji mozete unijeti kljucne rijeci ili izraze da biste potrazili pomo¢ za znacajke,
naredbe i zadatke programa OneNote.

2 Eal - m] x

- N0 x [HEE

OneNote 2016 Preview Pomoc¢

®e e A

PretraZi pe)

Potrebna vam je pomoc?

U okvir za pretraZivanje unesite $to traZite i potrudit
¢emo se pronaci odgovor.

Posaljite nam povratne informacije

Svida li vam se OneNote 2016? Imate ideju za poboljsanje? Kliknite Datoteka >
Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju Windows — povratne informacije
iz koje mozete izravno slati pohvale, pokude i ideje razvojnom timu za OneNote.

Dobro dodli!

Pomocu aplikaciie Windows — povratne informacije recite nam koje
znacajke volite, koje nisu potrebne i 5to bi trebalo poboljSati.

« Pretraite je |i netko vet poslao sline povratne informacije.
 Upotrijebite moguénost “Podri glas* da biste se sloil i ako
imate isti problem.

- Pozaljite nam povratne informacije da bi ih drugi mogli pronai i
podrat

Slanjem povratnih informacijama pristajete da ih Microsoft koristi u
svrhu poboljsanja svojih proizveda i servisa.



SharePoint Online

Vodic za brz pocetak rada

Ucinite jos viSe ma gdje se nalazili uz siguran pristup, zajednicko koristenje i pohranu datoteka. Prijavite se u pretplatu na Office 365 i u pokretacu aplikacija
odaberite SharePoint.

Pretrazivanje
Pretrazujte web-mjesta,
osobe ili datoteke.

Pronalazenje vasih web-mjesta

U odjeljku Pratim prikazana su
web-mjesta koja pratite, kao Sto je
timsko web-mjesto ili web-mjesto
neke druge grupe s kojom radite.

U odjeljku Nedavno nalaze se web-
mjesta koja ste nedavno posjetili.

U odjeljku Istaknute veze*
prikazana su web-mjesta koja vasa
tvrtka Zeli istaknuti.

-
{

Pretrad u sustavu SharePoint

Fracenje
Zagreb #03
Razvoj poslovanja

Linija proizvoda

Medavno

X050 Tim za predstavianje

Razvoj poslovanja

Iztaknuie veze

& Uredi

+ Sworiweb-mjeste < Stwori novu objavu @

Novosti s web-mjesta

Elgktronicki dogadaji Pradlogenc

Planiranje dogadaja — iza
zastora

o Franka Jurkowic
23E208.

Cesta web-mjesta

X1050 Tim za predstavijanje
Grupa

Elektromicki dogadsji PradloZena Elgktronicki dogadaji PradloZeno
Predstavijanje u Zagrebu — Contoso brine za potrebite —
vazni tremuci dobrotvorna predstava

@ Drazorika Anic @ Marica Juric @
>3 5708, Z1EZME,

Razvoj poslovanja
Grupa

Mabawite michdnag a::lil‘:a-:'__ Powratne infarmacije

m Microsoft

Stvaranje web-mjesta ili vijesti

Pogledajte istaknute sadrzaje

* Novosti s web-mjesta isticu
azuriranja na web-mjestima koja
pratite ili cesto posjecujete.

* U odjeljku Najces¢a web-mjesta
prikazana su web-mjesta koja cesto
posjecujete te njihova nedavna
aktivnost.

* Predlozena web-mjesta* (nije
pokazano) pojavljuju se na temelju
vasih pretrazivanja i preporuka
aplikacije Microsoft Graph.

» Da biste na pocetnoj stranici sustava
SharePoint mogli vidjeti odjeljke
Istaknute veze i Predlozena
web-mjesta, administrator mora
omoguditi Microsoft Graph.



SharePoint Online

Rad s datotekama
Na pocetnoj stranici sustava SharePoint odaberite web-mijesto ili unesite njegov URL u preglednik. Zatim u lijevom navigacijskom oknu odaberite

Dokumenti.
Otvaranje Zajednicko koristenje Kopiraj vezu Premjestanje u/kopiranje u
Otvorite i uredite datoteku Izravno zajednicki koristite datoteke iz sustava Dohvatite vezu na odabranu datoteku Premjestite ili kopirajte na drugo
putem mreze ili u aplikaciji SharePoint. Datoteke su privatne sve dok ne da biste je umetnuli u izravnu poruku, odrediste na servisu OneDrive ili bilo
za racunalo. omogudite njihovo zajednicko koristenje. poruku e-poste ili na web-mjesto. kojem web-mjestu sustava SharePoint.
0 Pretrazivanje Zgjednic Odjeli 2 foslenik ~ Novosti v Resursi Pretraivanje
s 1 pratim 1= Zajednicki koristi
Istrazivefije i razvoj - .
polazno i K ) Okno Pojedinosti
Dokument Bieznica Pogledajte informacije
Prikazite datoteke @ ooxuren BT 12 Zajednickikoristi @ Kopirgjvezu & Preuzmi [ lzbri§i  o” Tjek v <= Prikvaéinawih [ Premjestiu [ Kopiraju  ¢? Preimenyj Todabran X ¥ @ (e— datoteci, nedavnoj
pohranjene na web-mjestu suanice ) , ) Posiepocac oot = aktivnosti, upravljajte
sustava SharePoint i radite ' Racunalstvo pomocu sustava Office 365.pptx  14. ravnja 2017 Gordan Vukeli¢ . . 90,5 kB~ jucer u 1648 dozvolama za pristu
» Sadrza) web-mjesta Preuzimanje p p
jed i ji =3 H Jucer u16:48 . .. . .. H T H
s njima. vt e © i) Postcjeci podaci o projektuxisc 1@ onon Preuzmite kopiju datoteke da biste na njoj i uredujte svojstva datoteke.
2 Ured 8] Kerisnicka anketa o proizvoduist AT pretpregied == radili izvan mreZe (ta moguc¢nost zahtijeva
&) Problemis ekstranetomdoox T a0, Zajednicki korst prostor na lokalnom uredaju).
B HCl analiza marketinskin prilika.xisx 14. travnja 2017 Kapira) vezu n I
o @
@] HCl marketinske prezentacije.ppix 14. travnja 2017 e Tok 08 Grafikon uspored . . .y
tzbris A From i, 5 . Stanje zajednickog
L. e S Automatizirajte Ceste zadatke izmedu koriSteni
Kvacenje na vrh Tiek @—— ustava SharePoint te drugih servisa Ima pristuo ClLiti) B
Prikvacite vazne mape ili LI price . : : p Pogledajte koje se datoteke
. Prikvaci na vrh sustava Office 365 i servisa trecih strana. 6510 - adnicki koriste i s ki
dc:jk_t;mkente ni Vrh p0p|Sa projekti.docx 14. travnja 2017 Premjesti u Upravljanje pristupom ZaJe NICKI koriste I's Kim.
radi lakog prikaza.
gp siektdoox 14. travnja 2017 Kapiraj u deoxokdok
@] ProjektArielVremenskaCriavdw 14. travnja 2017. :re\ mez\uj Povijest Verzija Sl tredieve
‘ovijest verzija _ . Ve .. .. . .
&) RD objave za mediexisx 14, travnja 2017 PrikaZite povijest verzija datoteke i vratite Naziv *
Upozori me . . Postojeci podadi o projektu xlsx
@ Pregled 2. kvartala za RD.pptx 14. travnja 2017. Vice Je na prethOdnu VerZUU.
Naslov
@] Testovi integracije istrazivanjaxlsx 14. travnja 2017. Pojedinosti Postojeci podadi o projektu Nedavna aktivnost
&) Inovacie na radnom mjestuxisx 14. travnja 2017 Gardan Vukelié KkK Ik, Pogledajte aktivnost
@] XT1000 priediog za istrazivanje.ppix 14. travnja 2017, Vjekoslav Viaic o Nedavha sktivnost __ Za_.ledr?lckolg .korlst.en_ja,.
s prikazivanja i uredivanja
R za odabranu datoteku.
Povratak na klasi¢ni SharePoint . g J'f:::zj:g’\&uda(\aprajektu.” .
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Stvaranje ili prijenos datoteka i mapa

Mozete stvarati nove datoteke i mape i prenositi postojece s uredaja. U sustavu SharePoint
odaberite Prenesi > Datoteke. |li odaberite mjesto u sustavu SharePoint i povucite i ispustite
datoteke ili mape s uredaja.

Office 365 SharePoint

O Pretraz Zsjednice  Odjeli Zaposlenik Novosti
Pretrazivanje

IstraZivanje i razvoj

Polazno

BiljeZnica

+ Novo | T Prenesi v & Brzo uredivanje 2 Sinkroniziraj
Dokumenti

@R s tra
Stranice Datoteke
Sadrza) web-miesta @R o fice 365.pptx 13
~ Istrazivanje i razvgj ] Postojeci podaci o projektu.xlsx Ju
Uredi
7 @ Koriznicka anketa o proizvodu.xlsx tra

Zajednicko koristenje datoteka

Odaberite datoteku pa Zajednicki koristi. Mozete dodijeliti dozvole za uredivanje ili prikaz
za primatelje te postaviti vremenska ogranicenja za datoteku koja ¢e odrediti koliko ¢e dugo
njoj biti moguce pristupiti.

Dz oo o Dl Sfem JES Na temelju administratorskih postavki, postoje sljedece
a Ko Posaliivezy . 2V tri razine zajednickog koristenja:
HOl marketink.tacije.pptx
"B 2017
. o Svi — mogu pristupati osobe iz vase tvrtke ili ustanove
] HC qu pr
T o i izvan nje. Veze se primaju izravno ili se prosljeduju.
o cerf X
g H @ oo i Osobe iz vase tvrtke ili ustanove — mogu pristupati
e i svi iz vase tvrtke ili ustanove.
@ L 2017
7 2017 Odredene osobe — navest cete adrese e-poste osoba
& - kojima Zelite dati pristup.
a) 2017

Kopiraj vezu

Zajednicko koristenje datoteke mozete omoguciti i kopiranjem i lijeplienjem veze u poruku
e-poste, izravnu poruku, na web-mijesto ili pak stranicu programa OneNote. U sustavu SharePoint
odaberite datoteku, a zatim Kopiraj vezu. Kopirajte vezu i zatim je zalijepite na odrediste.

|2 Zajednicki koristi @ Kopiraj vezu - Preuzmi i Izbrigi o/ Tijek

risnicka anket| Ve

X

blemi s ekstri Styorena je veza na 'HCI marketing...cije.ppte’ |

Ne zaboravite kopirati vezu u nastavku.

| analiza mark
‘ https://contoso127.sharepoi... m

| marketinéke Jag
. . @ Sameo osobe iz tvrtke Contoso s vezom

| istraZivanje. mogu prikazivati i uredivati v Tor

I-smjernice.docx 14 travnja 2017 Edi

Sinkronizacija datoteka i mapa sustava SharePoint
sa servisom OneDrive

Sinkronizirajte datoteke i mape u sustavu SharePoint s racunalom da biste im mogli
pristupati ¢ak i kad ste izvan mreze. U biblioteci dokumenata na web-mjestu sustava
SharePoint iz koje Zelite sinkronizirati datoteke odaberite Sinkroniziraj pa se prijavite
pomocu racuna dobivenog na poslu ili u skoli.

Postavljanje servisa OneDrive

Stavite datoteke na OneDrive da biste ih mogli dehvatiti s bilo kojeg uredaja

‘ LJnesite adresu e-poste ‘




SharePoint Online

Stvaranje web-mjesta Dodavanje stranice
Odaberite + Stvori web-mjesto na pocetnoj stranici sustava SharePoint da biste stvorili Na novom web-mjestu odaberite + Novo > Stranica, dodijelite stranici naziv pa
novo web-mjesto sustava SharePoint. Odaberite timsko web-mjesto ili web-mjesto za odaberite Objavi.
komunikaciju i unesite naslov, opis, vlasnike i clanove. Mozete i odluciti uciniti grupu .
privatnom i promijeniti naziv e-poste grupe (ako ste odabrali timsko web-mjesto, stvara Contoso marketing
sei grupa sustava Office 365). CM Javna grupa
@& Novo v
e eI Popis

Biblioteka dokumenata

Stranica

Aplikacija

tema, dogadaja i projekata,

Dodavanje web-dijelova

U objavi novosti ili na stranici odaberite znak plusa-@-. Pomocu odgovarajucih

Dodavanje biblioteke dokumenata ili popisa

Na novom web-mjestu odaberite + Novo da biste dodali biblioteku ili popis. web-dijelova mozete dodati tekst, slike, datoteke, videozapise i dinamicke sadrzaje.
+ Novo e
O Pretrazivanje z
Popis ~
Biblioteka dokumenata® Eaiauio
Stranica AA E D
Objava novosti > Proradun ng Tekst Slika Preglednik
Aplikacija @ Evo popisa s datoteka
> e
Sy tvrtke:
N @ >
\\ - "F L4 Lucija Galié kol © / @
16 prikaza Veza Ugradi Istaknuti
sadrzaj




SharePoint Online

Pristup sustavu SharePoint Mobile

Mobile SharePoint nov je nacin dohvacanja internetskih sadrzaja na mobitelu ili tabletu te je dostupan u trgovini aplikacija za iOS, Android i Windows. Mozete
dohvacati web-mjesta, osobe i datoteke, pretrazivati i pregledavati SharePoint, drzati korak s novostima, prikazivati svoje sadrzaje i slicno.

Q PretraZi u sustavu SharePoint

IBUS  Javnagrupa - 14 Elanova

Osobe s kojima radite Jos osoba >
Jurica Debeljak

' Voditelj maloprodaje

Mirela Ivankovic¢
Voditelj proizvoda
Katarina Cerkez
Glavni voditelj

f Edi Kolar
Planer proizvoda

! Miro Matkovi¢
3 InZenjer

Nedavno koristene datoteke Jos datoteka >

E " Smijernice za prodaju novog proiz
J Upravo sada - Vi
ra | Priledlog spajanja

Q R

Novosti Trazi

.
©

Dodirnite korisnika da biste
dohvatili njegovu karticu
kontakta te pogledajte s kim
on suraduje i na cemu.

Pristupajte personaliziranom prikazu Prikazujte novosti kad ste u pokretu
timskih web-mjesta, web-mjesta za i zajednicki s timom koristite aZuriranja,
komunikaciju i novosti. izvjesca, stanja i iskustva.
. ©
Ja i Novosti N2
‘v,_ . Blanka Kati¢ Studijske inovacije
| y  B.Katic@contoso.com Puno virtualnih putovanja na vidiku
Moj profi Uz rast virtualne i mjesovite
Y : stvarnosti u nasem prostoru,
Nedavno Spremlieno moramo jasno definirati kako...
Tajana Luksi¢  upravo sada .
Pokazi sve
CD dizajnimi
Kako razmigljati 0 osobnoj Svijetla buducnost potjece od inovativnih
inspiraciji novih programa u 2018.
2 sata . (BN ZFfc Nestrpljivi smo da implementiramo
Prikazali ste . ‘) sve nove mogucnosti u nove
2 programe. Inovacije i ko...
Proslost, sadasnjost Jurica Debeljak Prije 2 sata .
M ibuducnost suradnje
4 2sata : Dizajn i avantura tvrtke Contoso []
> Prikazali ste .

Pozdravite naseg novog kreativnog direktora!

ec je proslo nesto vremena,
li Zelimo predstaviti i poZeljeti
dobrodoslicu nasem posve...

Prema novim granicama:
planovi za dizajn u 4. kvartalu

2 sata . . .
Prikazali ste : Ivana Juki¢  Prije 3 sata
Novosti Trazi Ja Novosti Trazi Ja

Pomocu znacajke pretrazivanja
trazite i otkrivajte vazne sadrzaje.

Trazi
°®

Q Pretrazi u sustavu SharePoint

Brzi pristup

E " lzazovi dizajna za Contoso u 2. kva -
Mirela Ivankovi¢ - 26. travnja i

Nasa nova hodacka avantura u prir -

Ivana Jukié - Prije 3 sata

Nabava poslovnih usluga
Privatna grupa - 63 ¢lana

Cesta web-mjesta Jo§ web-mjesta >

S Tim tvrtke Contoso u oblaku
Privatna grupa - 12 ¢lanova

CF Ljubitelji voZnje biciklom @ Contc

Javna grupa - 158 ¢lanova

. Nabava pos[ovni..JsIuga

Privatna grupa - 63 clar

Q R

Novosti Trazi Ja

Pregledavajte svoja
web-mjesta, datoteke, osobe
i slicno da biste se vratili na
ono na ¢emu radite.

Prethodno navedeni zasloni predstavljaju racune za SharePoint u sustavu iOS. Korisnici sustava Android trebali bi vidjeti slicno sucelje koje ¢e se razlikovati kada je rije¢ o funkciji aktivnosti datoteke.



SharePoint Online

Datoteke na zahtjev

Datoteke na zahtjev pomazu vam pristupati svim vasim datotekama u sustavu SharePoint
preko servisa OneDrive, a da ih pritom ne morate sve preuzimati i trositi prostor za
pohranu na racunalu. Na programskoj traci odaberite ikonu servisa OneDrive, zatim
Dodatno > Postavke. Na kartici Postavke potvrdite okvir Stedi prostor i preuzmi
datoteke kad ih koristis.

Mrezne datoteke/mape —
ne zauzimaju prostor na
vadem racunalu. SR sy o : —
. o Ucinite Qato'geke/mape
- e - dostupnima i bez veze
Kad dvaput kliknete na comuniacia .0) = Zijechicki koris SLccony
ikonu oblaka, Ogiedni radovi ° Prikazina e °® I
datoteke/mape mogu e e 5 P umu. :
biti dostupne na vasem 2 tiee 22 olasavaniedocx o [l — |
racunalu. G Dnevni red docx o Otuaranje pomoris. Vraca datoteke/mape
S S S u mrezno stanje.

Odabir datoteka i mapa za sinkronizaciju

Mozete odabrati mape i datoteke koje éete sinkronizirati s racunalom. na programskoj traci
odaberite ikonu servisa OneDrive, odaberite Dodatno > Postavke > Odaberi mape.

4 Microsoft OneDrive - X

Sinkronizirajte datoteke sa servisa OneDrive
s ovim PC-jem

Odaberite to Zelite preuzeti u mapu ,OneDrive - Contoso. Tim stavkama
mozete pristupiti i kad niste povezani s mrezom.
[ Sinkronizirajte sve datoteke i mape na servisu OneDriive - Contoso

1l sinkronizirajte samo ove mape:

nisu u mapi (29,4 M8)

@ veé sinkronizirate taj sadriaj.

Sljededi koraci sa sustavom SharePoint

Trazenje pomocdi
Istrazite pomoc¢ i obuku za SharePoint i ostale aplikacije sustava Office.
Da biste saznali viSe, posjetite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131.

Nabavite besplatnu obuku, tecajeve i videozapise za Office

Jeste li spremni da saznate vise o mogucnostima koje nudi SharePoint?
Posjetite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 da biste istrazili nasu
besplatnu obuku.

KoriStenje aplikacije sustava SharePoint za mobilne uredaje
Nabavite mobilnu aplikaciju da biste dohvacali intranetske sadrzaje na mobitelu ili tabletu.
Posjetite https://aka.ms/getspmobile.

Preuzimanje drugih vodica za brzi pocetak rada

Da biste preuzeli nase vodice za brz pocetak rada za druge omiljene aplikacije,
idite na https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

S /\
— g )
[ 78 L5 N\~




Microsoft Teams

m Microsoft

Vodic za brz pocetak rada

Novi ste korisnik servisa Microsoft Teams? Savladajte osnove pomocu ovog vodica.

Kretanje aplikacijom Teams
Upotrijebite ove gumbe za
prebacivanje sa sazetka sadrzaja
aktivnosti, cavrljanja, timova,
kalendara i datoteka.

Prikaz i organiziranje timova
Kliknite za prikaz svojih timova.
Na popisu timova povucite naziv
tima da biste mu promijenili
polozaj.

Trazenje osobnih aplikacija
Kliknite da biste potrazili
osobne aplikacije i njima
upravljali.

-0

Svaki tim ima kanale
Kliknite jedan od njih da bi vam
se prikazale datoteke i razgovori
o toj temi, odjelu ili projektu.

Timovi

Vasi timovi

Opcenito

Dizajn
Web-mijesto digit
Idite na trZigni pla

IstraZivanje i razvc
Prodaja i marketir
Opcenito
Mjeseéna izviesca
Maloprodaja

Opcenito
NC460 prodaja

n Projekt tim ,Mark 8"

Zapocinjanje novog
razgovora

Pokrenite pojedinacni ili
mali grupni razgovor.

Dodavanje kartica
Istaknite aplikacije, servise
i datoteke pri vrhu kanala.

Koristenje okvira s naredbama
Pretrazite konkretne stavke ili
osobe, poduzmite brze radnje

i pokrenite aplikacije.

Upravljanje postavkama profila
Promijenite postavke aplikacije,
promijenite sliku ili preuzmite
aplikaciju za mobilne uredaje.

PretraZite ili upisite naredbu

Drazenka Ani¢

Promjena slike

v H Projekt tim ,Mark 8" > Istrazivanje i razvoj|-
Razgovori  Datoteke — Wiki Power BI P\arm
T 'e Blanka Kati¢
. . . @] Marks pregled performansi.docx
Upravljanje timom &
Dodajte ili uklonite ¢lanove, | A
stvorite novi kanal ili « Odgovori

dohvatite vezu na tim. Dodavanje datoteka

Omogucite korisnicima

Marica Jurié
Jedan od izazo'
programa hibri

2 odgovora od Ar

. oamon rade na njoj.

Drazenka Ani¢ 4.10.11.24
Pogledajmo dosadasnje rezultate marketinike kampanje ,Mark 8",

Asuriranje kampanje .Mark 8"
Fonedjeljak, 7. listopada, 2019. @ 14.30

1 od tebe, Iris i Milana

Evo pregleda dokumenta ,Mark 8". Dobro mi dosla pomo¢ oko grafikona specifikacije izvedbe i zalihe dijelova

prikazu datoteku ili zajedno

ba sastanka -+
@ Dostupno >

& Postavijanje poruke o statusu

A Spremljeno

- @ Postavke
Mark 8 dijelovi i popis specifikacija.
Zumiranje - (100%) + 8
Tipkowni precaci
O programu >

da

ri i klijenti ne vide punu vrijednost prelaska na su Provjeri ima li aZuriranja

Preuzimanje mobilne aplikacije

Odjava
4, listopada 2019,

Odgovori
Poruka je prilozena

Stvaranje tima ili pridruzivanje
timu

Pronadite Zeljeni tim, pridruzite se
s kodom ili napravite vlastiti.

090101 —
odredenom razgovoru.

Sastavljanje poruke
Unesite i oblikujte je ovdje.

Dodavanje aplikacija . ;
Dodajte datoteku, emotikon, GIF

Pokrenite Aplikacije da biste
pregledali ili pretrazili aplikacije
koje mozete dodati u Teams.

Blanka Kati¢ 1510, 1159
Je li netko pregledao najnovije statisticke podatke za bilten sljedeceg mjeseca? Mogao bih iskoristiti £
Drazenke i Nika.

ili naljepnicu da biste je ozivjeli!

6

« Odgovori

Zapocinjanje novog razgovora. Upisite @ da biste spomenuli osobu

¥ ¢ QBB X

Pridrutite se ili stvorite tim




Microsoft Teams

Prijava

U sustavu Windows kliknite Start .> Microsoft Teams.

Na Macu otvorite mapu Aplikacije, a zatim kliknite Microsoft Teams.

Na mobilnom uredaju dodirnite ikonu Teams. Zatim se prijavite pomocu
korisnickog imena i lozinke za Office 365. (Ako koristite servis Teams besplatno,
prijavite se pomocu tog korisnickog imena i lozinke).

B® Microsoft
Prijava
F-pﬂita, telefon ili Skype ime

Nemate racun? Stvorite ga!

Ne moZzete pristupiti svojem raéunu?

Zapocinjanje razgovora

[p=Y-]

S cijelim timom... Kliknite Timovi £03, odaberite tim i kanal, napisite poruku, a zatim
kliknite Posalji =

S osobom ili grupom... Kliknite Novi razgovor &, upisite ime osobe ili naziv grupe
u polje Prima, napisite poruku, a zatim kliknite Posalji =

Zapocinjanje novog razgovora, upotrijebite simbol @ da biste spomenuli osobu

A OB a -

Odabir tima i kanala

Tim je skup osoba, razgovora, datoteka i alata — sve na jednom mjestu. Kanal
je rasprava u timu posvec¢ena odjelu, projektu ili temi. Kliknite Timovi £03
i odaberite tim. Odaberite kanal i istrazite Razgovore, Datoteke i ostale kartice.

Timovi v - Projekt tim ,Mark 8" > Istrazivanje i raz

Razqovori  Datoteke  Wiki  Power Bl Plan projekta Mark &' Biljet

Vst timed
. Projekt tim Mark 8
Blanka Katié £ 1

Optenito 'a Evo pregleda dokumenta Mark 8. Dobra mi do

{07 Mark 8 pregled performansidocx

Pokretanje sastanka

Kliknite Trenutaéni sastanak 04 ispod podrugja u koje upisujete poruku da
biste pokrenuli sastanak u kanalu. (Ako kliknete Odgovori, zatim Trenutacni
sastanak 4, sastanak ¢e se temeljiti na tom razgovoru.) Unesite naziv sastanka,
a zatim pocnite s pozivanjem osoba.

5 odgovora od Erika, Damira, Drazenke i Blanke
G4  Sastanak je zavrsio: 19m 29s

« Odgovon

Zapocinjanje novog razgovora. UpiSite @ da biste sp

A ¢ © @ B g -



Microsoft Teams

Upucivanje videopoziva i audiopoziva

Kliknite Videopoziv (4 ili Audiopoziv %da biste nazvali nekoga iz razgovora. Da
biste birali broj, kliknite Pozivi % na lijevoj strani, a zatim unesite telefonski broj.
U istom podrudju prikazite povijest poziva i govornu postu.

Odgovaranje na razgovor

Razgovori u kanalu organizirani su prema datumu, a zatim stavljeni u oblik niti. Potrazite
nit na koju Zelite odgovoriti, a zatim kliknite Odgovori. Dodajte svoje misli i kliknite

Posalji [=.

& Odgovori

@spominjanje osobe

Da biste privukli neciju pozornost, upisite @ i zatim njihovo ime (ili ih odaberite na popisu
koji ¢e se prikazati). UpiSite @tim da biste poslali poruku svima u timu ili @kanal da biste
obavijestili svakoga tko je dodao taj kanal u favorite.

ﬂ Noah McCormick L . - -
I ijent je imao neke promjene u dizajnu za Josip
romjene uredujemo prije isporuke klijentu u sri

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor iine ukljuéuju odjeljak o kupovini proizvoda ,1+

Josh@rarthwindtraders.com 2 za kolovoz, ali spomenula je da joj je kalenda

& Dodavanje bota

@N|

A ¢ O @B X -

Dodavanje emotikona, mema ili GIF-a

Kliknite Naljepnica [ ispod okvira u kojem upisujete poruku, a zatim odaberite meme ili
naljepnicu iz jedne od kategorija. Tu su i gumbi za dodavanje emotikona ili GIF-a.

|

I Popularni Pretrazivanje Q |
B uredsistakori  popiame nafjepnice i memi
e B R
@ Dizajneri ‘é a . &‘
gl

), Razvojni inzen.. N’ .‘
sy p j N

- -
€ s S = : N~

§ e RS e (REATIVE!
ﬂ Teamsquatch % A A ;@’L'Af@é
& PesimisticaiB.. 0 =50 =0

yoo@BE® -



Microsoft Teams

Ostanite u tijeku

Kliknite Aktivnost Q- na lijevoj strani. Sazetak sadrzaja prikazat ¢e vam sve obavijesti i sve
$to se dogodilo u zadnje vrijeme u kanalima koje pratite.

Safetak sadriaja

9 Drafanka Anif 727 tl?;
Dodao vas je u tim Contoso HR

Dodavanije kartice u kanal

Kliknite po tablicama pri vrhu kanala, zatim kliknite Zeljenu aplikaciju, a zatim slijedite
upute. Upotrijebite Pretrazivanje ako ne vidite Zeljenu aplikaciju.

Dodaj karticu X

Pretvorite omiljene aplikacije i datoteke u kartice pri vrhu avrljanja Fretrai:vanje Q
Vide aplikacija =

Kartice za vase cavrljanje

EHEE-DED

Excel OneNote Power BI PowerPoint Stream Web-mjesto

Word

/ajednicko koristenje datoteke

Kliknite Prilozi @ ispod okvira u kojem upisujete poruke, a zatim odaberite mjesto
datoteke i Zeljenu datoteku. Ovisno o mjestu datoteke, dobit ¢ete mogucnosti za prijenos
kopije, zajednicko koristenje veze ili druge nacine zajednickog koristenja.

® Najnovije

* PretraZujte timove i kanale
& OneDrive

Prenesi s racunala

Upisite @ kako biste spomenuli nel

éy@k©@@@1

Rad s datotekama

Kliknite Datoteke ﬂ na lijevoj strani da biste prikazali sve datoteke koje su zajednicki
koristene u svim timovima. Kliknite Datoteke pri vrhu kanala da biste vidjeli sve
datoteke koje se zajednicki koriste u tom kanalu. Kliknite Dodatne mogucnosti ...
pokraj datoteke da biste vidjeli Sto mozete s njom udiniti. U kanalu mozete u tren oka
pretvoriti datoteku u karticu pri vrhu!

‘ QOtvori u sustavu SharePoint
{ E} Premjesti
] r @y Kopiraj
m L Preuzmi
i i Izbrisi
» F =D Preimenuj

& Dohvati vezu

e

Pretvori ovo u karticu
| —

Mark 8 pilot program.pptx

[+ ] Mark 8 grafikon performansixlsx
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Trazenje sadrzaja

Upisite izraz u okvir s naredbama pri vrhu aplikacije, a zatim pritisnite Enter. Zatim
odaberite karticu Poruke, Osobe ili Datoteke. Odaberite stavku ili kliknite Filtriraj %
za suZavanije pretrazivanja.

iS‘raiivanjE

Poruke Osobe Datoteke 7

Pregled rezultata prodaje.xlsx 2/25
Maloprodaijni / Zajednicki dokumenti

x| Podaci kampanje o prodajixlsx 1/25
Projekt tim ,Mark 8" / Zajednicki dokumenti

il CE godidnje izvjes¢e.docx 13.11.2018.
Maloprodajni / Zajedniki dokumenti

$ X1050 GTM plan.pptx 18.10. 2018,
Projekt tim ,Mark 8" / Zajedni¢ki dokumenti

Pronalazenje osobnih aplikacija

Kliknite Vise dodanih aplikacija ... da biste vidjeli osobne aplikacije. Tu ih mozete otvoriti ili
deinstalirati. Dodajte vise aplikacija u odjeljku Aplikacije F5.

B ROD

OneNote Planner Pomo¢ Smjene
. B
Stream Who Wiki

Vise dodanih aplikacija

Dodavanje aplikacija

Kliknite Aplikacije EBna lijevoj strani. Tu mozete odabrati aplikacije koje Zelite koristiti u
servisu Teams, odabrati odgovarajuée postavke i Dodati.

Aplikacije ‘h

PridruZite se ili stvorite tim 3

Daljnji koraci uz Microsoft Teams

Novosti u sustavu Office

Istrazite nove i poboljSane znadajke u aplikaciji Microsoft Teams i ostalim aplikacijama
sustava Office. Da biste saznali vise, posjetite
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Besplatna obuka, vodici i videozapisi za Microsoft Teams

Jeste li spremni za bolje upoznavanje s mogucénostima aplikacije Microsoft Teams?
Posjetite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 da biste istrazili nase
mogucnosti besplatne obuke.

Posaljite nam povratne informacije

Svida vam se Microsoft Teams? Imate ideju za poboljsanje koju biste podijelili s nama? Na
lijevoj strani aplikacije kliknite Pomoé (7) > Pruzanje povratnih informacija. Hvala!

Preuzimanje drugih vodica za brzi
pocetak rada

Da biste preuzeli nase vodice za brz pocetak rada za druge omiljene aplikacije, idite
na https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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