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PROWOMEN ICT COURSE

Uvod

Osnovne vjestine u koristenju kompjutera
Microsoft Office: Word, Pdf, Excel, PPT
Kako napraviti E-mail i kako ga koristiti
Osnovne vjestine u koriStenju interneta
Google Drive

ok wNeE

1. UvOoD

Internet je promijenio nacin na koji komuniciramo, razmjenjujemo informacije i organiziramo
drustvene, politicke i ekonomske aktivnosti.

Zapoceti posao od doma je lako zahvaljujuéi internetu i milijunima ljudi koje onpovezuje, te pruza
bezbroj pogodnosti. Najveca pogodonost je mogucnost rada po osobnim Zeljama i moguénostima,
te Cinjenica da ste sam svoj Sef. Kada odlucite koju vrstu posla Zelite raditi, sve Sto vam treba je
kompjuter s internetom i osnovne vjestine u koristenju kompjutera, koje ée vam ovaj ulomak
pruziti.

2. OSNOVNE VJESTINE U KORISTENJU KOMPJUTERA

MIS

Kada koristite kompjuter, vidite bijelu strelicu koju moZete pomicati po ekranu, ona vam
omogucuje izvadanje naredbi.

Odabir se izvodi tako da se lijevom tipkom misa klikne jednom na ikonu (datoteku, dokument...).
Otvoriti je moZete tako da kliknete dvaput brzo lijevom tipkom misa.

Odabir vise datoteka se izvodi tako da kliknete jednom na prazan dio ekrana i povlacite strelicu
preko ikona.

Ako kliknete jednom desnom tipkom preko ikone ili bilo koji drugi dio ekrana, pojaviti ¢e se “Brzi
izbornik”, koji vam pruza viSe opcija, ovisno u kojem kontekstu ste kliknuli. Kako bi koristili ovaj
izbornik, kliknite Zeljenu naredbu sa lijevom tipkom misa. Kako biste izasli iz izbornika,potrebno je
samo klikniti van njega.

Jedna od mogucih naredbi izbornika je kopiranje i ljepljenje, koju cete nauciti raditi pomocu
tipkovnice.

TIPKOVNICA
Uz mis, tipkovnica je glavni uredaj za unos podataka i slanje naredbi direktno u vas kompjuter.
Vasa tipkovnica izgleda ovako:
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Caps Lock

Slika 2.1 Tipkovnica: https://en.wikipedia.org/wiki/Keyboard_layout

Glavne tipke:

* Enter: koristi se za viSe funkcija, ukljuujuéi potvrdbu naredbe, unos podataka; zapocinjanja
novog reda pri unosu teksta;

* Space Bar (Razmaknica): pritisnite ga kratko kako bi ucinili mjeste izmedu rijeci/znakova;

* Esc: kako bi prekinuli ili napustili trenuntnu aktivnost, kako bi izasli iz programa, kako bi
prekinuli odabir;

¢ Shift: ako drzite ovu tipku dok pisete, slova ée biti velika;

* Caps Lock: ako ju pritisnete, pisat Cete velikim slovima bez potrebe za drzanjem shifta;

* Del: brise tipku desno od pokazivaca; brise odabranu datoteku;

* Funkcionalne tipke (F): tipke koje Cine razli¢ite funkcije ovisno o softwareu

Uz to, tipkovnica vam omoguéuje da radite brZze zahvaljuju¢i kombinacijama tipki. Sve Sto trebate
ucinite je pritisnuti i drzati tipke u isto vrijeme. Ovo su najvaznije kombinacije:

e Ctrl + C: Kopiraj

e Ctrl + X: lzreii

e Ctrl + V: Zalijepi

* Ctrl + Esc: Otvori Start izbornik

* Ctrl + 5: Odabir svih datoteka

* Ctrl + Alt + Delete: Spas od svih problema u koje vas je kompjuter doveo

Otvaranje i zatvarenje programa

Hardware (sklopovlje) je fizicka komponenta kompjutera, tipkvonica, monitor, itd.

Software (programska podrska) su insturkcije koje govore hardware-u $to da radi.

Software se moze zvati i program, kako bi otvorili program prvo morate kliknuti na start izbornik.

Lista svakog korisnika je jedinstvena i pokazuje programe koji su instalirani na njegovu kompjuteru.
Ako se program kojeg trazite nalazi na ovoj listi, kliknite na njega kako bi ga otvorili.

U nekim slucajevima se trazeni program ne nalazi medu favoritima, tada je potrebno kliknuti na
“Svi programi”.
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KOPIRANIJE I LUEPLJENJE DATOTEKE ILI MAPE

¢ 1: kliknite na datoteku koju Zelite kopirati;

e 2: kako bi oznacili visSe datoteka, drzite ctrl ili shift;
* 3:desniklik na oznacenu datoteku i kliknite kopiraj;
* 4:nadite mjesto gdje Zelite kopirati te datoteke

* 5:desni klik na praznu povrisinu i kliknite zalijepi.

3. MICROSOFT OFFICE: WORD, PDF, EXCEL, PPT

3.1. WORD

Word je program koji vam omogucuje da stvarate i uredujete tekstovne dokumente.
Moze se koristiti za pisanje pisma ili bilo kakvu vrstu dokumenta koji se mogu sastojati od teksta i

slika.

OTVARANJE WORD DOKUMENTA | PISANJE
¢ 1: otvorite Microsoft Word;
¢ 2:kliknite na prazan dokument, ako vam ne pasu ponudeni predlosci;
* 3:novi prazan dokument ¢ée bit spreman za pisanje;
* 4: pokaziva¢ ¢e se micati kako piSete, moZete ga pomaknuti na mjesto gdje Zelite pisati ili
koje Zelite urediti

MIJENJANJE FONTA | VELICINE
* 1: odaberite tekst kojeg Zelite mijenjati;
* 2:ako Zelite promijeniti font kliknite na strelicu pored imena fonta;
* 3: kvadrati¢ na kojem piSe broj oznacava veli¢ina fonta.

0d ™™ v — T Document2 = Microsoft Word
= & Caledl T T L /y
Qe = | Theme Fonts - 4 5%
et Cambria (Headings) | W Styles - ¢

lipboard Calibri (Body)
Recently Used Fonts
0 Ana
O Times New Roman

O wgaattes ¥ind
Al Fonts
Manuscr @ Aharoni HORI-T
O anaxw -
Hamlet,
O wpoarew wind
Itwasa ) sgreatnc vind
O Aparajina ST
watch hi
0 ¢ Typ o 24
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Slika 3. Mijenjanje fonta i veli¢ine

font”.

Ako Zelite da svaki put kada stvorite novi dokument bude isti font ili veli¢ina, promijenite “zadani

1: Kliknite na ‘Font’;

2: Odaberite stil i veli¢inu fonta iz kvadratiéa;
3: Kliknite “Postavi kao zadano” u donjem lijevom dijelu prozora.

Font

Font | Adyanced |

Font:

Font style size
Verdana Regular 1
Utsash [Reguisr  JPIRFY -
vani Ralic 9
T | |Sod 10
Viaya Boiditakc | |FFHENN _
Viner Hand ITC - 12

Font color Underline style: Underli
Automatic  [w] ' (none) B

Effects
Strigethrough Small caps
Double strikethrough All caps
Superscript Hidden
Subscnipt

Preview

Word is a powerful application, but some of the configuration

This is a TrueType font. This font will De used on both printer and screen.

[set ngﬂm[;} [ Text Esteats...

[
Slika 3.2 Postavljanje zadanog fonta

¢ Kliknite B u alatnoj traci kako bi slova bila podebljana
¢ Kliknite I da budu ukosena

Klikinte U da budu podcrtana

Wd9-04F
Home Insert Page Layout References Mailings
B o Calibri(Body) ~ 11 ~ A" A" Aa~ &
Paste 4 v 2 - 3, -
» <J Format Painter B 1 T|~ e x, x -
Clipboard

Font

Slika 3.3 Kako bi promijenili font u Podebljano, Ukoseno ili Podcrtano
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KAKO BI PROMIJENILI RASPORED VASEG TEKSTA
* 1: Oznacite tekst kojeg Zelite promijeniti;

¢ 2:Kako bi centrirali tekst, kliknite “centriraj tekst”” u alatnoj traci;

¢ 3:Kako bi poravnali desno, kliknite “poravnaj desno”’;

* 4:Kako bi ga poravnali ravnomjerno, kliknite “poravnaj ravhomjerno”

KAKO Bl NAPRAVILI LISTU SA NABRAJANJEM
¢ 1: kliknite na nabrajanje u alatnoj traci;
* 2:napisite Zeljenu stavku liste;

— i

1 —
v|li— v| a—vw
3 i=

* 3: kada pritisnete ENTER, sljedeci broj na listi ¢e se pojaviti u novom redu. Kako bi prestali

nabrajanje, ponovno kliknite na tipku u alatnoj traci.

KAKO Bl NAPRAVILI LISTU SA NATUKNICAMA
¢ 1: kliknite na ikonu sa natuknicama u alatnoj traci;
* 2:tocka za nabrajanje ¢e se automatski napisati na pocetku reda;

* 3: svaki put kada pritisnete enter, nova tocka ¢e se napisati.

natuknicama, ponovno kliknite na ikonu u alatnoj traci.

KAKO BI SPREMILI
e 1:Uizborniku odaberite “Spremi”’;
* 2:Pokazati ¢e vam se mapa u koju moZete spremiti datoteke;
* 3:Odaberite ime datoteke i spremite ju.

KAKO Bl SPREMILI KAO PDF DATOTEKU
e 1:Kliknite na “Datoteka”
e 2:Kliknite na “Spremi kao”
* 3:Odaberite spremi kao PDF datoteku

3.2. EXCEL

g —
—_—v 3=

fp—

Kako bi prestali sa

Microsoft Excel je koristan alat ako vam je potrebno pratiti prihode i rashode, te za stvaranje

financijskog plana na efikasan i precizan nacin.

Excel omoguduje unos kvantitativnih podataka u elektronske proracunske tablice, kako bi obavili

jednostavne i komplicirane matematicke izracune.
Postoje 4 vazna dijela na ekranu:

1. Alatna traka (Ribbon)

2. Traka za formule (Formula Bar)

3. Resetka za proracunske tablice (Spreadsheet Grid)

6
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4. Traka sa stanjem (Status bar)

@' B9 -t~ Bookl [Compatibility Mode] - Microsoft Excel o B N
Home  Insert Pagelayout Formulas Data Review View Developer & @ o &@ =
j % calibri Y ] = ] S % Al lml =" A~
Paste - BZU-|AN EES ﬁ‘ Number Styles Cells ‘Ev ﬁv RISBON
- f 0~ Oy~ A - - . Ay L 72 || L
Clipboard Font Alignment * Editing
Al - (= fe| i FORMULABAR v
A B C D E F G H [~
1| M
2
3
4
5
6 T GPREADSHEET GRID |
7 nnd
8
9
10
11 —
12
13
14
15 v
M 4 » M| Sheetly Sheet2 ~Sheet3 ¥J 4 I ] » 1
Reaty | T | {STATUS BAR |[Eom 00— ®

Slika 3.4 Excel Areas
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nji dio Excela koja sadrzi viSe padajucih izbornika

IZBORNIK OPIS NAREDBI
Datoteka Sadrzi sve naredbe za otvaranje, zatvaranje, spremanje i stvaranje novih Excel zbirki. Uz
to ukljuéuje naredbe za printanje, razne opcije, slanje e-maila, itd.
Home Sadrzi naj¢esce koristene komande poput izrezi, kopiraj, zaljepi, unesi i izbrisi redove |
stupce.
Umetanje Koristi se za unos predmeta (grafikoni, slike, simboli, itd.)

Izgled stranice

Sastoji se od naredbi za pripremu datoteke za printanje

Formule Sastoji se od naredbi za dodavanje matematickih funkcija u radnu zbirku i alata za
matematicke formule.

Podaci Koristi se za rad sa vanjskim izvorima informacija (Microsoft, text files, Internet).

Pregled Sastoji se od provjere gramatike i pratnje promjena, te mogucnosti zaStite, tj.
dodavanje lozinke vasim dokumentima

Prikaz Koristi se za mijenjanje izgleda radne zbirke

Tablica. 3.1 Excel traka

SPREMANJE RADN

E KNJIGE

e Korak 1: Kli
e Korak 2: Kli

knite na Datoteka;
knite na “Spremi kao”’;

* Korak 3: kliknite na “Ime datoteke’”” na dnu prozora
* Korak 4: odaberite naziv datoteke;
* Korak 5: odaberite mjesto spremanja;

. . . . . o . ” ve s
* Korak 6: Kliknite na Spremi u donjem desnom kutu “Spremi kao” prozorciéa.
(1 o - G o okl Microsoft Excel N s (=0 )
m Menus | Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Kutools & 0 o el 23
All v [File - Edit~ View~ Insert~v Format~ Tools~ Data~v Window~ Help~
Ju_j New ?ﬁ|$—éwﬁ'jl'|n‘ ]Qyz'f:"[%lﬁl,
Calibri | 35 Open EE=ES- ¥ |- 5 | General ~ L'}}' % 9 %39 1A
J Close Toolbars
= e
‘ .i_l" Lg. Save As * | Save a copy of the document
@_] Excel 97-2003 Workbook ‘z] Workbook 1 J ‘?
1 ldg Single Web Page (*.mht) [l | Save the file as an Excel Workbook.
2 _;é Save Workspace...
3 X Macro-Enabled Workbook
Prepare 4 33| Save the workbook in the XML-based
4 and macro-enabled file format.
:| ik Publish »
> Send » @ Binary Workbook
6 moea| Save the workbook in a binary file format
7 51 Web Page Preview optimized for fast loading and saving. =
8 _% Restrict Permission > || Excel 97-2003 Workbook
9 1l | Save a copy of the workbook that is fully
jﬁ Page Setup | » compatible with Excel 97-2003.
€ j Print Area 4 @ OpenDocument Spreadsheet
11 A Print Preview j Save the workbook in the Open
12 = - Document Format.
13 | @ rint N PDF or XPS - ; ; i
] EDF or Slika 3.5 Spremanje radne knjige
14 j View Document Properties... & Publish a copy of the workbook as a PDF
T or XPS file.
"
o} All
16 g Hlose S Save as Another File Type
X Exit Excel 1 Open the Save As dialog box to select v
4 4 » ¥ | Sheetl . Sheet2 Sheet3 from all possible file types. 7‘ > m
Ready | 23 | |[E@mMm 100% =) U (+)
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FORMULE

Podaci koji uneseni u celiju se mogu mijenjati tako da kliknete dva puta na lokaciju celije ili
koristeéi Traku sa Formulama, mjesto gdje se prikazuju svi izra€uni ili formule koje napiSete.
Unosom podataka u celiju istovremeno se uneseni podaci pojavljuju u traci s formulama. Ovdje
moZete unositi podatke ili uredivati postojeée. Za unos novih podataka u celiju jednostavno
kliknite na nju i zapocnite pisati.

QIHQ' =RAE

Home Insert Page Layout Formulas Date

* Calibri

B

Click here to enter
the data into the active cell.

Paste = B 7 U~

v

Click here to edit the
data in the active cell.

Clipboard F

A15 v (» X |v|f&| Total

P B Enter}

1

2 Month Unit Sales Average P Sales Dollars

3 2670 9.99 26685 Data in the active

4 2160  12.49 26937 cell appears in
the Formula Bar.

5 515 14.99 7701

6 590 17.49 10269

7 1030 14.99 15405

8 2875 12.49 35916

9 2700 9.99 26937

10 900 19.99 17958

11 775 19.99 15708

12 1180 19.99 23562

13 1800 17.49 31416

14 3560 14.99 5337
15 |Total < Active cell
[ —

1A

Slika 3.6 Traka s formulama: https://saylordotorg.github.io/text _how-to-use-microsoft-excel-v1.1/s05-02-entering-
editing-and-managing-.html

ReSetka proracunskih tablica

Ovdje se nalaze svi brojevi, podaci, grafikoni i crtezi. Svaka Excel datoteka se moze sastojati od vise
tablica.
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TRAKA SA STATUSOM

Traka sa statusom se nalazi ispod kartica sa izbornicima na ekranu Excela i prikazuje Sto se dogada
sa Excelom u bilo kojem trenutku.

Traka sa statusom takoder pokazuje kratke saZetke odabranih ¢elija (broj, suma, prosjek, minimum
i maksimum). Desnim klikom misa moZete odabirati sazetak koji Zelite da bude prikazan.

Sada kada viSe-manje znate kako Microsoft Excel izgleda, spremni ste nauditi neke naredbe koje
vam mogu pomodi u vasem poslu.

AUTOMATSKO ISPUNJAVANLIJE:
Ova naredba je korisna kada trebate unjeti podatke u definiranom broj¢anom ili nebrojéanom
slijedu (brojevi u slijedu, dani u tjednu, mjeseci, itd.)

* Korak 1. Aktivirajte €eliju Al tako da kliknete na nju;

* Korak 2. UpiSite dan u tjednu i kliknite enter

e Korak 3. Aktivirajte éeliju A1 ponovno;

* Korak 4. pomaknite pokaziva¢ u donji desni kut Celije. Mali kvadtrati¢ u kutu ove éelije se
zove Rudica za ispunjavanje;

* Korak 5. kada pokaziva¢ dode blizu Rucice, bijeli plus ¢e postati crni plus

* Korak 6. Drzite lijevi klik i potegnite Rucicu do ¢elije A7;

* Korak 7.Otpustite lijevu tipku, svi dani u tjednu ¢e bit prikazani u ¢elijama od Al do A7.

XId9-e-s
m Home Insert Page Layout F
=1 0% - . v
8 Calibri 11 -
B .. A A
Paste B 7 U~ |iiv| &~ A~
S L =
Clipboard Font
Al - S | Monc
A B = D
1 :Monday
2
3
a4
5
6
7
8 Sunday
9

Slika 3.7 Automatsko ispunjavanje

10



—
nformo @) - Erasmus+

Erasmus+ Partnership Proposals and Strategies for Women Entrepreneurs

2015-1-1T02-KA204-014787

PODESAVANJE STUPACA | REDOVA:
Stupci i redovi u Excel zbirci mogu biti podeSeni ovisno o podacima koji se nalaze u éeliji.
* Korak 1. Dovedite pokazivac¢ izmedu stupca Ai B
* Korak 2. Bijeli plus znak ¢e postati dvije crne strijelice.
* Korak 3. Drzite lijevu tipku i povucite pokaziva¢ desno dok rije¢ ne postane potpuno vidljiva
* Korak 4. Otpustite lijevu tipku.

] v Calib

w1 By

/ b4
Al1 Width: 1(

A (:) B

1

2 Month Unit Sales
3 January 2670
4 February 2160
S March 515
6 April 590
7 |May 1030
8 |June 2875
4 uly 2700
10 |August 900
775
12 |October 1180
13 November 1800

Slika 3.8 PodeSavanje stupaca: https://saylordotorg.github.io/text_how-to-use-microsoft-excel-v1.1/s05-02-entering-
editing-and-managing-.html

SAKRIVANJE STUPACA | REDOVA:
Ova funkcija je korisna kako bi sakrili podatke koji nisu potrebni.
e Korak 1. Aktivirajte ¢éeliju C1;
* Korak 2. Kliknite Formatiranje u Home kartici na alatnoj traci;
* Korak 3. Stavite pokazivac preko Sakrij/pokaZi tipke;
* Korak 4. Pojaviti ¢e se podizbornik;
e Korak 5. Kliknite na sakrij stupac u podizborniku.

11
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DA -

“ Home Insert Page Layout Formulas Da
_J] ®  Calibri 11 v AT AT = m
Paste \

1

2 Month Unit Sales Sales Dollars
3 |January 2670 26685

4 February 2160 26937

5 March 515 7701

6 April 590 10269

7 May 1030 15405

8 June 2875 35916

Slika 3.9 Sakrivanje stupaca: https://saylordotorg.github.io/text _how-to-use-microsoft-excel-v1.1/s05-02-entering-

editing-and-managing-.html

UNOS STUPACA | REDOVA:
* Korak 1. Aktivirajte ¢éeliju C1;
* Korak 2. 1z Home kartice na alatnoj traci kliknite strelicu za dolje na tipki Unesi;
* Korak 3. Iz izbornika koji se pojavio kliknite unesi stupac;
* Korak 4. Prazan stupac ce se pojaviti lijevo od stupca C.

BRISANJE STUPACA | REDOVA:
Ako trebate izbrisati stupac ili red mozZete:
* Korak 1. Aktivirati ¢eliju C2;
e Korak 2. Naci grupu Celije u Home kartici na alatnoj traci | kliknuti na strijelicu za dole pored
tipke lzbrisi;
* Korak 3. Na izborniku koji se pojavio kliknuti izbrisi red.

AUTOMATSKO ZBRAJANJE
Kako bi na brzinu zbrojili iznose u éelijama koristei AutoSum morate:
* Korak 1. Aktivirati €eliju u Zbircil;
* Korak 2. Kliknuti na tablicu Formule na alatnoj traci;
* Korak 3. ispod tipke AutoSum u izborniku Funkcija kliknite strelicu za dolje
* Korak 4. Iz izbornika koji se pojavio odaberita Sumiraj.

12
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\@/y e o [
Tem e (20 [|=-AutoSum|~ A? }:}
-~ —r\ ﬂ_l @] Fi 7 gl
Insert Delete Format 3 Sort & Find &
v - - £ Clear ~ Filter v Select~
Cells Editing
Sum (Alt+=) »
W X | Display the sum of the selected =
3 cells directly after the selected cells. |
6
5
| 5
=SUM( )

Slika 3.10 Auto Sum

STVARANIJE JEDINSTVENE FORMULE
Kako bi razvili svoj posao treba vam dobar alat za organizaciju financija. MozZete ih organizirati

pomocu jednostavnih excel zbirki. Ovdje mozZete naci neke jednostavne matematicke funkcije koje
¢e vam pomodi stvoriti proracun:

SIMBOL OPERACIIA
+ Zbrajanje
- Oduzimanje
/ Djeljenje
* MnoZenje
A Eksponent

Tablica. 3.2. Excel Matematicke Operacije

Kada razvijate osobni proracun, stvoriti ¢ete kategorije na bazi kako trosite vas novac.

Prva formula koju ¢ete dodati u radni list ¢e racunati mjesecnu potrosnju.

Formula ¢e biti izradena tako da uzme vrijednosti u kolumni godiSnje potrosnje i podjeli ih sa 12.
Na taj nacCin mozZete vidjeti koliko Cete potrositi svaki mjesec za svaku kategoriju svrstanu u
kolumnu A.

* Korak 1. Otvorite radni list;
* Korak 2. Kliknite ¢eliju C3;

* Korak 3. UpisSite znak za jednako (=). Kada je prvi upisani znak =, to govori excelu da
napravi izracun ;

* Korak 4. Upisite D3. Ovo dodaje D3 u formulu, koja je sada referetna ¢elija. Excel ée koristiti
vrijednost u D3 kako bi stvorio rezultat;

13
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* Korak 5. Upisite kosu crtu (/). Ovo je simbol za djeljenje u Excelu. Kako smo pokazali u
Tablici 2.2, matematicki znakovi su malo drugaciji od onih na kalkulatorima;

* Korak 6. Upisite broj 12. Ovo dijeli vrijednost ¢elije D3 s brojem 12. U ovoj formuli, broj, ili
konstanta, se koriste umjesto referente Celije jer se on nec¢e promjeniti, tj. uvijek ¢e biti 12
mjeseci u godini;

* Korak 7. Pritisnite ENTER.

E” ™ R R c Rt Excel Objective 2.00 - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
X e AN e |2 o
=3 B ' | | » \ == = == $ - t
# £ U | ' . = = = == == 2
Clipboard Font Alignment Number
IF v X v f| =D3/12
A B C D E F (
EXP ense Plan The blue border
1 (Does not include mortgage and car) indicates that this cell is
Percent of |Monthly [Annual 4 Percent \referenced in a formula.
2 Category Total Spend Spend K LY Spend |Change
3 |Household Utilities =D3/12 [$ 3,0003$ 3,000
4 Food A $ 25008 2250
5 Gasoline $ 15008 1,200
6 Clothes $ 1,200|$ 1,000
7 lneniranra Q 180N 1 1 8nNA

> (Cell D3 is the cell reference
The formula begins inthisfornua!
with an equal sign. L

Slika 3.11 Dodavanje formule u radni list: http://2012books.lardbucket.org/books/using-microsoft-excel-v1.0/s06-
mathematical-computations.html

CR—— T B
A 8 C D 3 v
Expense Plan

1 (Does not include mortgage and car)

Percentof Monthly |Annual Percent
2 Category Total Spend Spend LY Spend |Change
3 Household Utilities ) 2501S$ 3,000|S 3,000
4 Food X s 25005 2250
5 Gasoline S 1500|S 1,200
6 Clothes S 1200|S$ 1,000
7 Ineirancra < 1 8nn 1 &« 1 80N

[After pressing the Enter key, the}
formula displays the output.

Slika 3.12 Rezultat formule za mjesecni trosak: http://2012books.lardbucket.org/books/using-microsoft-excel-
v1.0/s06-mathematical-computations.html
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3.3. MICROSOFT POWER POINT

PowerPoint se najviSe koristi za stvaranje prezentacija.
Uz PowerPint, moZete stvarati, pregledati i prezentirati “slide show” koji kombinira tekst, oblike,
slike, grafikone, animacije, videe, itd.

Pronalazak i primjena predloska
PowerPoint vam dopusta da primjenite ve¢ ponudene predloske ili stvorite svoje.
Kako bi nasli predlozak, ucinite sljedece:
e Korak 1: Kliknite Novo u kartici Datoteka
* Korak 2: Pod dostupnim PredloScima i temama, ucinite jedno od sljededeg;
o Kliknite na Nedavni predlosci, kako bi koristili predlozak kojeg ste nedavno koristili
o Kliknite na Moji predlosci, kako bi koristili predloZak kojeg ve¢ imate instaliranog
o Kliknite na Primjeri predloska, kako bi koristili predlozak kojeg ste dobili sa
Powerpointom

Stvaranje prezentacije
* Korak 1: kliknite na karticu Datoteka, pa Novo;
* Korak 2:Kliknite na “Prazna prezentacija”’;
* Korak 3: Kliknite “Stvori”.

Otvaranje prezentacije
* Korak 1: Pod karticom Datoteka, kliknite otvori;
* Korak 2: sa lijeve strane prozorcica kliknite na folder koji sadrzi prezentaicju;
* Korak 3: Sa desne strane otvorite folder u kojem se nalazi prezentacija;
* Korak 4: kliknite na prezentaciju i otvorite ju.

Spremanje prezentacije
e Korak 1: kliknite na karticu Datoteka;
* Korak 2: spremi kao;
* Korak 3: upiSite ime vasSe prezentacije u kvadratic;
* Korak 4: kliknite Spremi.

Unesi novu karticu

* Korak 1 Kliknite na strelicu ispod “ Nova kartica”’, u izborniku Home;
* Korak 2: kliknite na izgled kartice kojeg Zelite.
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Dodavanje oblika kartici

¢ Korak 1: Kliknite na oblici u Home kartici, potom kliknite na Nacrtaj;

* Korak 2: kliknite na oblik kojeg Zelite i povucite ga na bilo koj dio kartice
Kako bi stvorili bolji oblik, drzite SHIFT dok crtate oblik.

Savjeti za stvaranje dobre prezentacije:

* Minimizirajte broj kartica

* Provijerite slovkanje i gramatiku

* Stvorite jasnu poruku

* QOdaberite jasan font

* Drzite tekst jednostavnim

* Koristite natuknice i kratke recenice, po moguénosti u jednom redu
* Slike i grafikoni pomazu pri paméenju, ali nemojte pretjerivati

* Primjenite neprimjetne, dosljedne pozadine kartica

* Drizite kontrast izmedu boje slova i pozadine

16



—
nformo @) - Erasmus+

Erasmus+ Partnership Proposals and Strategies for Women Entrepreneurs

2015-1-1T02-KA204-014787
4. KAKO NAPRAVITI E-MAIL | KAKO GA KORISTITI

U danasnje doba E-mail je zamjenio ono $to je nekad bila posta. Ime e-mail dolazi iz engleske rijedi
za postu, uz dodatak “e” koji oznacava “elektronsku” postu.

Kao i tradicionalna poSta, email se koristi kako bi slali i primali poruke, ali umjesto u fizickom
prostoru, sve se deSava izmedu dva kompjutera i dopusta nam da to ¢inimo sa viSe osoba u isto
vrijeme. To nam pruza mogucnost slanja razliCitih vrsta digitalnih dokumenata: tekstovi, slike,
zvuk, video, poveznice, itd..

Za razliku od digitalnih alata za povezivanje, e-mail ne zahtjeva od korisnika da budu online u isto
vrijeme. Svaki e-mail koji je poslan prolazi kroz mnogobrojne servere na svojem putu do
primatelja. lako se Cini da je poruka poslana u trenutku, radi se o kompliciranom procesu
prijenosa.

E-mail korisnici se ne trebaju brinuti o tim procesima, jer se za salnje i primanje e-mailova
oslanjamo na online platforme poput Gmaila, Yahooa, itd. koji nam pruzaju korisnicke racune i
obavljaju mukotrpan proces pijenosa e-maila umjesto nas. Takve e-postanske platforme dopustaju
korisnicima pristup posti preko bilo kakvog web preglednika na bilo kojem kompjuteru.

E-mail adressa se moZe prepoznati po znaku “et” (@), koji sluZi kao razdvojnica izmedu naziva
korisnika i pruzaoca usluge. Npr.: prowomen.project@gmail.com

Kako otvoriti E-mail racun?
Postoji mnogo online E-mail platforma na kojima mozZete otvoriti raCun. Pokazati éemo vam kako
otvoriti jednog na usluzi Gmail, jer je Gmail jedan od najkoristenijih online platforma, sa 425

milijuna aktivnih korisnika u svijetu. Otvaranje

email raduna je vrlo jednostavno. U sluéaju Create your Google Account
Gmaila,to Cinite putem sljedece poveznice:
https://accounts.google.com/sigNup Intis all you need Name

Prowomen Project

Mozete vidjeti kako je lako ispuniti sve trazene oo evenine oo

. .. . . . Choose your username
mformac_lje. Broj telgfona [ t.ren_utna email D e 2 € pu——

adresa nisu obavezni podaci. Ali, moramo brofer 10 ey crert amai 300ess

already has that username. Note that we

birati ime koje Zelimo dati nasoj email adresi, TR S S T
te koju zaporku ¢emo koristiti kako bi se tall with you Avlble. projctpronomen. provomenp
prijavili. NajvaZnije je da odaberete laganu i enmem Create a password

poistovjetljivu adresu sa vama ili vasim
poslom. Primjer za nas projekt bi bio
“prowomen.project@gmail.com”. Vazno je
znati da nekad je ime koje Zelimo odabrati ve¢
u uporabi. U tom slu¢aju, moramo naci drugu

Confirm your password

Birthday

Month s

Gender

1am...

opciju.
Slika 4.1 Prijava na Gmail servis.
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Kako koristiti email?

Jednom kada imamo email racun, Gmail ¢e nam pokazati kratku prezentaciju sa svim
mogucnostima sa ovim pruzateljem usluge. Uz to, Google nudi mali vodi¢ koji se zove “Naucite
koristiti Gmail”, koji vas vodi kroz mogucnosti Gmail racuna. Na primjer, moZete izmjeniti profilnu
sliku tako da ucitate prepoznatljivu sliku loga vaseg poduzedéa ili moZete stvoriti mrezu konatakata,
kako bi lakse drzali vase kontakte informiranim.

Kao Sto bi to Cinili i sa stvarnim postanskim sanduci¢em potrebno ga je Cesto provjeravati. Kako bi
to ucinili, kada god Zelite, trebate se prijaviti u uslugu. To je vrlo jednostavno: odete na vas
pretrazivac, upiSete adresu Gmail servisa, te upisite vase korisni¢ko ime i lozinku.

Jednom kada udete, naci éete se u ulaznom pretincu, koji podsjeéa na postanski sanducic.

Ovdje moZete provjeriti svu primljenu postu, poredanu kronoloski, razlikovanu po procitanim i
neprocitanim (podebljano) stavkama. Osim toga, mailovi se mogu klasificirati po vaZnosti,
podrijtelju poSiljaoca ili predmetu. Takoder moZete vidjeti sve poruke koje su poslane od tog
korisnika i sl.

1 Gmail - Inbox x
3 C 2 https://mail.google.com
Google = —
Gmail ~ More 1-100 of 2,067
—— e I —
a@ (" Google+, YouTube, Em Y  Google Offers, Zagat Shoehop, Blitz Air
Inbox (7)
Stamed Google+ [ You were tagged in 3 photos on Google+ - Google+ You were tagged in three photos in an album title]
Drafts YouTube [0 LauraBlack just uploaded a video. - Jess, have you seen the video LauraBlack uploaded
Sent Mail . — s - " . ,\
Emily Million (Google+) [l [Knitting Club] Are we knitting tonight? - [Knitting Club] Are we knitting tonight?
m Sean Smith (Google+) Photos of the new pup - Sean Smith shared an album with you. View album be thoughtful about who
]
Google+ Kate Baynham shared a post with you - Follow and share with Kate by adding her to a circle. Don't know|
Jenny Kang Google+ Danielle Hoodhood added you on Google+ - Follow and share with Danielle by adding her to a circle
Peter H
YouTube Just for You From YouTube: Daily Update - Jun 19, 2013 - Check out the latest videos from your chall
Jonathan Pelleg
Brett C Google+ You were tagged in 3 photos on Google+ - Google+ You were tagged in three photos in an album titled ||
Max Stein
Jen Hart Hilary Jacobs (Google+) Check out photos of my new apt - Hilary Jacobs shared an album with you. View album be thoughtfu
=« Jen Hal
Eric Lowery Google+ Kate Baynham added you on Google+ - Follow and share with Kate by adding her to a circle. Don’t kno)

Slika 4.2. Primjer ulaznog pretinca u Gmail servisu

Kako poslati E-mail?

1. Kliknite na Nova poruka.
2. Upisite email adresu primatelja u polju Prima.
* Dok piSete adresu, google ée ponuditi adresu iz vaSeg adresara pomocu autoispunjavanja

18



-
nformo o) - Erasmus+

Erasmus+ Partnership Proposals and Strategies for Women Entrepreneurs

2015-1-1IT02-KA204-014787
Kada upiSete email adresu, stavite pokaziva¢ preko nje kako bi vidjeli dodatne informacije
asocirane s tim racunom. Kliknite dva puta kako bi uredili email ili ime primatelja.

3. Upisite predmet poruke u polje Predmet.
4. Kliknite u veliki kvadrat ispod Predmeta i napisite vasu poruku.

5. Kada ste gotovi sa stvaranjem poruke, kliknite na posalji
6. MoZete uredivati tekst klikom na tipku 4 Kako bi dodali datoteke u vasu poruku kliknite na

tipku

Guidelines to write an email - * X
To info@prowomen-eu.net
Cc info@informo.hr
Bce  european.comission@ec.comission.eu
From Prowomen Project <prowomen.project@gmail.com>
Guidelines to write an email
Dearall,

How to get an email guidelines.pdf (185K) X

SansSerif ~ | sT~ B Z U A- E-1=Z = = = "M T

EN: ces=-o .

Slika 4.3: Primjer slanja emaila

Ovo su samo osnove koristenja e-mail usluge. Svaka platforma je drukcija.
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5. OSNOVNE VJESTINE U KORISTENJU INTERNETA

PRETRAZIVAC
Web pretrazivaci su programi koji vam omogucuju gledanje web stranica, itd. Svi su besplatni!

e @Safari

Explorer

. ’ Chrome

mozilla

Firefox

Uzeti ¢éemo Google Chrome kao primjer:

‘ BACK &FORWARDS | SETTINGS

ADDRESS BOX l

REFRESH SEARCHEBUTION FAVOURITES ‘

c qf Wy
B AdSense EJ Gmail [EJ Google Apps [ Anadytics [ Groups

+You Gmad Images i3%

Google

Canada

@

"

X1z

Slika 5.1 Google pocetna stranica
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ADRESA WEB STRANICE

Niz Web adresa sadrzi protokol pristupa, ime domene, te datoteke ili put resursa koji se
obi¢no koristi za odredivanje adrese web-stranice, slika, ili drugih isprava na internetu

http://www.google.com

|

Slika 5.2 http google

INTERNET RIJECNIK

http:// www . (dot) Domain name The Domain
Begins most web World Wide It A seriesof It is always at the
addresses. Web. separate letters, numbers end of the address.
Tells which Most web s the or hyphens that It tell which kind of
protocol to use addresses have different identify the web page itis.
it although it is parts of name of the .com: commercial
not necessary. the owner. .edu: education
It indicates a address. .net: internet related
web page. .gov: government
.uk: United Kingdom
etc..

CYBER SVUET Svijet kompjuterskih mreza.
DOWNLOAD ili Termin koji se koristi za prebacivanje datoteka sa jednog kompjutera na drugi i
SKIDANIJE sl.

E-MAIL ADRESA

Nacin na kojeg se moze identificirati korisnik koji je primatelj e-poste. E-mail se
prepoznaje po znaku @ (et)

HOME PAGE Prva stranica Web stranice, poput Uvoda.
HTML Hyper Text Markup Language- to znali prezentacijski jezik za izradu web
stranica. Hipertekst dokument stvara se pomo¢u HTML jezika.
HTTP Hyper Text Transfer Protocol — Nacin na koji se hypertextovi Salju preko
interneta
HYPERTEXT Nacin prezentacije informacija koji dopusta rijeci, slike, zvukove i akcije da
budu medusobno povezani na nacin kojeg vi izaberete.
LINK Rije¢, slika ili fraza koja vam dopusta da preko nje “skocite” na drugu stranicu

na internetu.
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TRAZILICA Web stranica koja omogucuje pretrazivanje informacija na web stranicama, i
tako same web stranice. Google je primjer web trazilice.

URL Uniform Resource Locator — Puna adresa za neku web stranicu.

WEB STRANICA Hypertext dokument dostupan na internet.

Tab 5.1 Mali rje¢nik interneta

6. GOOGLE DRIVE

Google Drive je online “skladisna” usluga koja je trenutno dostupna. Google Drive vam pomaze
stvoriti, spremiti, podjeliti, upravljati i pristupiti dokumentima na internetu sa bilo kojeg
kompjutera na svijetu. Kako bi pristupili Google Drive usluzi trebati ¢e vam Gmail ra¢un i to ¢e vam
omogucditi da:

* Pristupite vasim datotekama bilo gdje, bilo kada

* Podjelite vase datoteke sa drugima

* Dopustite drugima da urede vase datoteke

* Uredite datoteke koji su drugi podjelili sa vama

* Stvorite mape kako bi organizirali datoteke

KAKO PRENJETI DATOTEKE NA GOOGLE DRIVEu
* Korak 1. Kliknite na tipku Novo
* Korak 2. Prikazati ée vam se izbornik s razlic¢itim opcijama;
* Korak 2. Kliknite na “Prijenos datoteke” ili “Prijenos Foldera”. To ¢e otvoriti prozor koji ¢e
vam omoguciti prijenos sa vaseg kompjutera na Google Drive;
* Korak 3. Kliknite na datoteku jednom da ju oznadite;
* Korak 4. Kliknite “Otvori”.

KAKO STVORITI DATOTEKU NA GOOGLE DRIVEu

Ako Zelite stvoriti nesto direktno na Google Driveu, imate opciju stvaranja razli¢itih datoteka:
* Google Docs, kako bi stvorili jendostavne datoteke na bazi teksta

* Google Sheets, kako bi stvorili proracunske tablice

* Google Slides, kako bi stvorili slideshow prezentaciju

* Google Forms, kako bi stvorili obrasce i ankete

* Google Drawings, kako bi stvorili slike i crteze

* Google My Maps, kako bi spremili rute na mapi
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DIJELJENJE DATOTEKA
Datoteke na Google Driveu mogu biti podljeljene.
* Korak 1. Idite na vasu MyDrive stranicu;
* Korak 2. Kliknite na datoteku koju Zelite podijeliti;
* Korak 3. U gornjem desnom kutu kliknite na “Dijeli”’;
* Korak 4. Unesite E-mail adresu osobe s kojom ju Zelite podijeliti.

Ako Zelite podijeliti sa viSe osoba:
* Korak 1. Kliknite na stvori djeljivu poveznicu u gornjem desnom kutu. Ovdje mozZete odluciti
da li primatelji mogu uredivati ili samo vidjeti vas dokument;
* Korak 2. Kliknite Kopiraj poveznicu kako bi dobili lokaciju vaseg dokumenta;
* Korak 3. Zaljepite poveznicu na vas email;
* Korak 4: Posaljite ga .

Otvaranje dijeljenog dokumenta
Ako netko Zeli podijeliti dokument sa vama, dobiti cete poruku u vas Gmail sanducic.
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