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Lektorica: 

Tamara Vibovec 

Naslovnica: 

{ƛƭǾƛƧŀ .ǳƴƛŏ 

ISBN: 

978-953-56758-5-3 

Mjesto i godina izdavanja:  

Zagreb, 2011.  

Autorsko pravo:  

{ƭƻōƻŘƴƻ ƪƻǇƛǊŀƧǘŜΣ ǘƛǎƪŀƧǘŜ ƛ ŘŀƭƧŜ ŘƛǎǘǊƛōǳƛǊŀƧǘŜ ŎƛƧŜƭǳ ƛƭƛ Řƛƻ ƻǾŜ ǇǳōƭƛƪŀŎƛƧŜΣ ǳƪƭƧǳőǳƧǳŏƛ ƛ ǳ 

ǎǾǊƘǳ ƻǊƎŀƴƛȊƛǊŀƴƛƘ ǑƪƻƭƻǾŀƴƧŀΣ ōƛƭƻ ǳ ƧŀǾƴƛƳ ƛƭƛ ǳ ǇǊƛǾŀǘƴƛƳ ŜŘǳƪŀŎƛƧǎƪƛƳ ƻǊƎŀƴƛȊŀŎƛƧŀƳŀΣ ŀƭƛ 

ƛǎƪƭƧǳőƛǾƻ ǳ ƴŜƪƻƳŜǊŎƛƧŀƭƴŜ ǎǾǊƘŜ όŘŀƪƭŜ ōŜȊ ƴŀǇƭŀǘŜ ƪǊŀƧƴƧƛƳ ƪƻǊƛǎƴƛŎƛƳŀκŎŀƳŀ Ȋŀ ƪƻǊƛǑǘŜƴƧŜ 

ǇǳōƭƛƪŀŎƛƧŜύ ǘŜ ǳȊ ƴŀǾƻŚŜƴƧŜ ƛȊǾƻǊŀ όƛȊǾƻǊΥ www.ITdesk.info - ǇǊƻƧŜƪǘ ǊŀőǳƴŀƭƴŜ Ŝ-edukacije 

ǎŀ ǎƭƻōƻŘƴƛƳ ǇǊƛǎǘǳǇƻƳύΦ LȊǾŜŘŜƴƛ όŘŜǊƛǾƛǊŀƴƛύ ǊŀŘƻǾƛ ƴƛǎǳ ŘƻǇǳǑǘŜƴƛ ōŜȊ ǇǊŜǘƘƻŘƴƻƎ 

odobrenja nositelja autorskih prava (udruga hǘǾƻǊŜƴƻ ŘǊǳǑǘǾƻ Ȋŀ ǊŀȊƳƧŜƴǳ ƛŘŜƧŀ - ODRAZI). 

Yƻƴǘŀƪǘ Ȋŀ ǘǊŀȌŜƴƧŜ ŘƻȊǾƻƭŜΥ info@ITdesk.info   

  

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


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

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-  

Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License. 

Predgovor 

5ŀƴŀǑƴƧŜ ŘǊǳǑǘǾƻ ƻōƛƭƧŜȌŜƴƻ je naglim rastom i razvojem 

ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧǎƪŜ ǘŜƘƴƻƭƻƎƛƧŜ όL¢ύΣ Ǒǘƻ ƧŜ ǊŜȊǳƭǘƛǊŀƭƻ ǾŜƭƛƪƻƳ ƻǾƛǎƴƻǑŏǳ 

ŘǊǳǑǘǾŀΣ ǳ ǑƛǊŜƳ ǎƳƛǎƭǳΣ ƻ znanju i kompetencijama osobe u IT 

ǇƻŘǊǳőƧǳΦ L ǇǊŜƳŘŀ ǘŀ ovisnost raste iz dana u dan, ljudsko pravo na 

obrazovanje i informacije ƴƛƧŜ ǇǊƻǑƛǊŜƴƻ ƛ ƴŀ L¢ ǇƻŘǊǳőƧŜΦ tƻƧŀǾili su 

ǎŜ ǇǊƻōƭŜƳƛ ƪƻƧƛ ǳǘƧŜőǳ ƴŀ ŘǊǳǑǘǾƻ u cjelini, koji stvaraju prepreke i 

udaljavaju ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od 

prilikeΦ 5ŀƴŀǎΣ ōƛǘƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƻ ƴŜǇƛǎƳŜƴŀ ƻǎƻōŀΣ Ȋƴŀőƛ ōƛǘƛ ƻǎƻōŀ ƪƻƧŀ 

ƴƛƧŜ ǳ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ǎǳŘƧŜƭƻǾŀǘƛ ǳ ƳƻŘŜǊƴƻƳ ŘǊǳǑǘǾǳΣ ƻǎƻōŀ ōŜȊ ǇǊƛƭƛƪŜ, 

ƛ ǳƴŀǘƻő ǇǊƛȊƴŀǘƻƧ ƴŜƻǇƘƻŘƴƻǎǘƛ ƛ ƪƻǊƛǎƴƻǎǘƛ ƛƴƪƭǳȊƛǾƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛőƪŜ 

pismenosti, od strane Europske komisije, UNESCO-a, OECD-a i ostalih 

relevantnih institucijaΣ ƧƻǑ ǳǾƛƧŜƪ postoje grupe ljudƛ ǎŀ ƻǘŜȌŀƴƛƳ 

ǇǊƛǎǘǳǇƻƳ ƻǎƴƻǾƴƻƧ ǊŀőǳƴŀƭƴƻƧ naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, 

osobe s poǘŜǑƪƻŏŀƳŀ ǳ ǳőŜƴƧǳΣ ǊŀŘƴƛŎŜκƛ ƳƛƎǊŀƴǘƛΣ ƴŜȊŀǇƻǎƭŜƴŜ 

osobe, osobŜ ƪƻƧŜ ȌƛǾŜ ƴŀ ǳŘŀƭƧŜƴƛƳ ƳƧŜǎǘƛƳŀ ƎŘƧŜ nemaju pristup 

Ǌŀőǳƴŀlnoj edukaciji). 

 

Ove skripte, zajedno sa ostalim materijalom objavljenim na stranici 

ITdesk.info, ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŀƧǳ ƴŀǑ ŘƻǇǊƛƴƻǎ ǊŜŀƭƛȊŀŎƛƧƛ i promociji ljudskog 

ǇǊŀǾŀ ƴŀ ŜŘǳƪŀŎƛƧǳ ƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧŜ ǳ L¢ ǇƻŘǊǳőƧǳ. bŀŘŀƳƻ ǎŜ Řŀ ŏŜ ±ŀƳ 

ƻǾŀ ŜŘǳƪŀŎƛƧŀ ǇƻƳƻŏƛ u savladavanju ƻǎƴƻǾƴƛƘ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƘ ǾƧŜǑǘƛƴŀ i s 

tom nadom ȌŜƭƛƳƻ Vam da ƴŀǳőƛǘŜ Ǒǘƻ ǾƛǑŜ i tako postanete aktivni/a 

őƭŀƴκƛŎŀ modernog IT ŘǊǳǑǘǾŀ. 

 

LǎƪǊŜƴƻ ±ŀǑƛ, 

ITdesk.info team 
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MICROSOFT POWERPOINT 2010 BETA ς 9[9a9b¢L {¦29[W! 

 

 
 

1. Gumbi za manipulaciju prozorom ς minimiziranje, maksimiziranje, zatvaranje prozora 

2. Naslovna traka ς ime dokumenta, nastavak (.pptx) te ime programa 

3. Kartice / tabs 

o Datoteka / File 

o tƻőŜǘƴŀ κ IƻƳŜ 

o Umetni / Insert 

o Dizajn / Design 

o Prijelazi / Transitions 

o Animacije / Animations 

o Pokretanje prezentacije / Slide Show 

o Prikaz / Review 

o Pogled / View 

4. Traka s alatima / Toolbar 

o neke skrivene naredbe, imaju strelicu pokraj za otvaranje dodatnih opcija  

o ȊŀǎƛǾƭƧŜƴŜ ƴŀǊŜŘōŜ ǎŜ ƴŜ ƳƻƎǳ ǘǊŜƴǳǘƴƻ ƛȊǾǊǑƛǘƛ  

o ƴŀǊŜŘōŜ ǎ ǘǊƛ ǘƻőƪŜ ƛƳŀƧǳ ǎƭƛƧŜŘ ŘŀƭƧƴƧƛƘ ƴŀǊŜŘōƛ 

¶ kartice i alatne trake zajedno se nazivaju vrpca (ribbon) 

5. Polja Ȋŀ ǳƴƻǎ ǎŀŘǊȌŀƧŀ ς ovdje upisujemo tekst, unosimo objekt 

6. ¢ƻőƪŀ ǳƳŜǘŀƴƧŀΣ ƳƧŜǎǘƻ ƎŘƧŜ ǘǊŜǇŜǊƛ ƪǳǊǎƻǊ 

7. Prikaz minijatura 

8. tƻƭƧŜ Ȋŀ ōƛƭƧŜǑƪŜ  

9. ¢ǊŀƪŜ Ȋŀ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀƭƴǳ ƛ ǾŜǊǘƛƪŀƭƴǳ ƴŀǾƛƎŀŎƛƧǳ όƪƭƛȊŀőƛύ 

10. Statusna traka - ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǇƻŘŀǘƪŜ ƻ ǘǊŜƴǳǘƴƻƳ ǇƻƭƻȌŀƧǳ ǘƻőƪŜ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ƴŀ ǊŀŘƴƻƧ ǇƻǾǊǑƛƴƛ ƛ 

stanje nekih posebnih funkcija Microsoft PowerPointa-a  

11. Horizontalno i vertikalno ravnalo 
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h½b!2!±!bW9 ¢9Y{¢! 

 

Umetanje (dodatnog) teksta ς pritisnemo lijevu tipku mƛǑŀ ǳƴǳǘŀǊ ǇǊŜŘǾƛŚŜƴƻƎ ǇƻƭƧŀ ƛ ǳǇƛǑŜƳƻ ǘŜƪǎǘ. 

LȊƳƧŜƴŀ ǇƻǎǘƻƧŜŏŜƎ ǘŜƪǎǘŀ - ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŜƪǎǘ ƪƻƧƛ ǎŜ ȌŜƭƛ ƛȊƳƛƧŜƴƛǘƛ ƛ ǳƴŜǎŜƳƻ ƴƻǾƛ ǘŜƪǎǘ. 

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ǇǊƻƛȊǾƻƭƧƴƻƎ ǘŜƪǎǘŀΥ 

¶ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƛ ȊŀŘǊȌƛƳƻ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƴŀ ǇƻőŜǘƪǳ ǘŜƪǎǘŀ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ƻȊƴŀőƛǘƛΣ ǇǊƛƧŜŚŜƳƻ 

ƳƛǑŜƳ Řƻ ƪǊŀƧŀ ǘŜ ƻǘǇǳǎǘƛƳƻ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ 

¶ ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ǘƻőƪǳ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ƴŀ ƳƧŜǎǘǳ ǇƻőŜǘƪŀ ƻȊƴŀőŀǾŀƴƧŀΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪǳ {ƘƛŦǘ te 

ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƴŀ ƳƧŜǎǘǳ ȌŜƭƧŜƴƻƎ ȊŀǾǊǑŜǘƪŀ ƻȊƴŀőŀǾŀƴƧŀ 

5ƻŘŀǾŀƴƧŜ ōƛƭƧŜǑƪƛ κ ƴƻǘŜǎΥ ǇƻƭƧŜ ǇƻǾŜŏŀǾŀƳƻ ǇƻŘƛȊŀƴƧem gornjeg ruba. 

 

¦abh¿!±!bW9 ¢9Y{¢! ¦NUTAR DOKUMENTA I IZa97¦ h¢±hw9bLI 5hY¦aENATA 

 

Kopiraj / zalijepi (Copy / Paste): 

1. ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŜƪǎǘ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ƪƻǇƛǊŀǘƛ 

2. ƪƻǇƛǊŀƳƻ ƻȊƴŀőŜƴƛ Řƛƻ ǘŜƪǎǘŀ ǇƻƳƻŏǳ ŀƭŀǘŀ Kopiraj (Copy)  (Ctrl + C) 

3. ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ǘƻőƪǳ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ƴŀ ƳƧŜǎǘƻ ƎŘƧŜ ȌŜƭƛƳƻ ǎƳƧŜǎǘƛǘƛ ǘŜƪǎǘ 

4. ȊŀƭƛƧŜǇƛƳƻ ǘŜƪǎǘ ƴŀ ǘƻ ƳƧŜǎǘƻ ǇƻƳƻŏǳ ƧŜŘƴƻƎ ƻŘ ŀƭŀǘŀ hǇŎƛƧŜ lijepljenja / Paste Options 

 (Ctrl + V) 

 

YƻǇƛǊŀƴƧŜ ǇƻƳƻŏǳ ǳƘǾŀǘƛ ς povuci ς pusti metode (drag and drop) 

1. ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŜƪǎǘ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ƪƻǇƛǊŀǘƛ 

2. ƴŀ ƻȊƴŀőŜƴƻƳ ǘŜƪǎǘǳ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƛ ȊŀŘǊȌƛƳƻ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ǘŜ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƛ ȊŀŘǊȌƛƳƻ 

tipku Ctrl  

3. ǾǳőŜƳƻ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ƳƛǑŀ 

4. ƻǘǇǳǎǘƛƳƻ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƛ ǇƻǘƻƳ ǘƛǇƪǳ Ctrl. Tekst je zalijepljen na novu poziciju. 

 

LȊǊŜȌƛ κ ȊŀƭƛƧŜǇƛ ό/ǳǘ /  Paste): 

1. ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŜƪǎǘ ƪƻƧƛ ȌŜƭƛƳƻ ǇǊŜƳƧŜǎǘƛǘƛ 

2. ƛȊǊŜȌŜƳƻ ƻȊƴŀőŜƴƛ Řƛƻ ǘŜƪǎǘŀ ǇƻƳƻŏǳ ŀƭŀǘŀ LȊǊŜȌƛ (Cut)  (Ctrl +X) 

3. ǇƻǎǘŀǾƛƳƻ ǘƻőƪǳ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ƴŀ ƳƧŜǎǘƻ ƎŘƧŜ ȌŜƭƛƳƻ ǎƳƧŜǎǘƛǘƛ ǘŜƪǎǘ 

4. ȊŀƭƛƧŜǇƛƳƻ ǘŜƪǎǘ ƴŀ ǘƻ ƳƧŜǎǘƻ ǇƻƳƻŏǳ ƧŜŘƴƻƎ ƻŘ ŀƭŀǘŀ hǇŎƛƧŜ lijepljenja / Paste Option

 (Ctrl + V) 

 

tǊŜƳƧŜǑǘŀƴƧŜ ǇƻƳƻŏǳ metode uhvati ς povuci ς pusti: kao i kopiranje, ali bez tipke Ctrl. 

 

BRISANJE TEKSTA 

¶ slovo po slovo: Delete - desno od kursora, BackSpace - lijevo od kursora 

¶ ōǊȌƛ ƴŀőƛƴ - ƻȊƴŀőƛƳƻ ȌŜƭƧŜƴƛ Řƛƻ ǘŜƪǎǘŀ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪǳ Delete 

Brisanje ƧŜŘƴƻƎ ƛƭƛ ǾƛǑŜ ǎƭŀƧŘƻǾŀ - ƻȊƴŀőƛƳƻ ƧŜŘŀƴ ƛƭƛ ǾƛǑŜ ǎƭŀƧŘƻǾŀ όǇƻƳƻŏǳ ǘƛǇƪŜ {ƘƛŦǘ ŀƪƻ ǎǳ ǳ ǎƭƛƧŜŘǳΣ 

a Ctrl ako nisu) i  pritisnemo tipku Delete. 

Hrvatski naziv za slajd je prozirnica. 
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tƻƴƛǑǘŀǾŀƴƧŜ ƛȊƳƧŜƴŀ ό¦ƴŘƻύ ƛ ǇƻƴƛǑǘŀǾŀƴƧŜ ǇƻƴƛǑǘŀǾŀƴƧŀ ƛȊƳƧŜƴŀ όwŜŘƻύ 

tƻƴƛǑǘƛ (Undo)     Ponovi (Redo)  

tǊƛǘƛǎƪƻƳ ƴŀ ǎǘǊŜƭƛŎǳ ǇƻƪǊŀƧ ŀƭŀǘŀ ƻǘǾŀǊŀ ǎŜ ǇŀŘŀƧǳŏƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǎ ƭƛǎǘƻƳ ǎǾƛƘ ŀƪŎƛƧŀ ƪƻƧŜ ǎƳƻ ƴŀǇǊŀǾƛƭƛΦ 

 

¦ǾƛƧŜƪ ǇǊǾƻ ƻȊƴŀőƛƳƻ ǘŜƪǎǘ Ǉŀ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ȌŜƭƧŜƴƛ ŀƭŀǘ. 

 

IZBORNIK: DATOTEKA / FILE 

 

Alat Spremi (Save)  όǇǊŜőƛŎŀ ƴŀ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƛ Ctrl + S) 

¶ Spremi u / Save in - ǳ ƪƻƧǳ ƳŀǇǳ ŏŜ ǎŜ ŘŀǘƻǘŜƪŀ ǎǇǊŜƳƛǘƛ 

¶ Ime datoteke / File name - ǳǇƛǑŜƳƻ ƴŀȊƛǾ ŘŀǘƻǘŜƪŜ 

¶ Spremi kao tip / Save as type ς program u kojem spremamo dokument  

Stvaranje nove prezentacije: New > Blank presentŀǘƛƻƴ Ҕ /ǊŜŀǘŜ όǇǊŜőƛŎŀ Ctrl + N) 

hƭŀƪǑŀƴƻ ƧŜ ƪǊŜƛǊŀƴƧŜ ƴƻǾƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƪƻǊƛǑǘŜƴƧŜƳ ǇǊŜŘƭƻǑƪŀ (template) ς ekstenzija .potx 

hǘǾŀǊŀƴƧŜ ǇƻǎǘƻƧŜŏŜƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ  - ŀƭŀǘ hǇŜƴ όƻǘǾŀǊŀƴƧŜ ǾƛǑŜ ŘƻƪǳƳŜƴŀǘŀΥ ǘƛǇƪŜ /ǘǊƭ ƛƭƛ {ƘƛŦǘύ 

Ispis / Print: 

¶ Printer ς odabiremo Ǉƛǎŀő 

¶ Copies ς broj kopija dokumenta 

¶ Range - raspon: 

o All ς sve 

o Current slide ς trenutni slajd 

o Custom range ς odabir stranica 

¶ Collated ςispisuje ǎŜ ŎƛƧŜƭŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŀ ƻŘ ǇƻőŜǘƪŀ Řƻ ƪǊŀƧŀΣ ŀ ȊŀǘƛƳ ǇǊŜƳŀ ȊŀŘŀƴƻƳ ōǊƻƧǳ 

kopija, Uncollated ςispisuje se prvi slajd prema zadanom broju kopija, zatim drugi itd. 

¶ Ǒǘƻ Řŀ ǎŜ ispisuje: Full Page Slides, Outline, Notes Page, jedan slajd, dva slajda po stranici,... 

¶ ispisΥ  ǳ ōƻƧƛ κ ŎƻƭƻǊΣ ƴƛƧŀƴǎŀƳŀ ǎƛǾŜ κ ƎǊŀȅǎŎŀƭŜΣ őƛǎǘƻ ŎǊƴƻ ƛ ōƛƧŜƭƻ κ ǇǳǊŜ ōƭŀŎƪ ŀƴŘ ǿƘƛǘŜ 
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Dijeljenje / Share - ƴƻǾŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ƪƻƧŜ ƻƭŀƪǑŀǾŀƧǳ ŘƛƧŜƭƧŜƴƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴŀǘŀΥ 

¶ Promijeni tip datoteke / Change File Type, pohranjujemo datoteku u drugom programu 

¶ Kreiraj PDF/XPS dokument / Create PDF/XPS Document ς snimanje datoteke u fiksiranom 

ŦƻǊƳŀǘǳΣ ƴŜ ƳƻȌŜ ōƛǘƛ ƭŀƎŀno promijenjen 

aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ κ hǇǘƛƻƴǎ  

¶ ƪŀǊǘƛŎŀ άDŜƴŜǊŀƭέ Ҕ ǎŀŘǊȌƛ ǇƻƭƧŜ Ȋŀ ǳƴƻǎ ƪƻǊƛǎƴƛőƪƻƎ imena 

¶ ƪŀǊǘƛŎŀ {ǇǊŜƳƛ κ {ŀǾŜ Ҕ ǇƻƭƧŀ Ȋŀ ά!ǳǘƻwŜŎƻǾŜǊ ŦƛƭŜ ƭƻŎŀǘƛƻƴέ ŀƴŘ ά5ŜŦŀǳƭǘ ŦƛƭŜ ƭƻŎŀǘƛƻƴέ  

 

 

KARTICAΥ th29¢bA / HOME 

 

Novi slajd / New Slide (ili tipkovnicom Ctrl+M) 

¶ Enter na tipkovnici (moramo se nalaziti u prikazu slajdova) 

 

Izgled slajdova / Layout  

Title slide ς naslovni slajd  Title and content ς ƴŀǎƭƻǾ ƛ ǎŀŘǊȌŀƧ              Two content ς ŘǾŀ ǇƻƭƧŀ Ȋŀ ǎŀŘǊȌŀƧ 

 

 

 

 

Vrsta slova (font): Times New Roman, Verdana, Arial, Calibri itd. 

±Ŝƭƛőƛƴŀ ǎƭƻǾŀ κ Cƻƴǘ {ƛȊŜ ς ǇŀŘŀƧǳŏƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ    

 

Oblikovanje teksta     

Podebljanje (Bold) 

- Ctrl + B 

  ½ŀƪƻǑŜƴƧŜ όLǘŀƭƛŎύ  

  - Ctrl + I 

tƻŘǾƭŀőŜƴƧŜ ό¦ƴŘŜǊƭƛƴŜύ  

- Ctrl + U - ǘƛǇƪƻǾƴŀ ǇǊŜőƛŎŀ 

 

Sjena / Shadow  

 

Precrtani tekst (Strikethrough): nekakav tekst  

 

Mala slova pretvoriti u velika ili obrnuto:   - VELIKA SLOVA / UPPERCASE  

- mala slova / lowercase 

 

.ƻƧŀƴƧŜ ǘŜƪǎǘŀ ǊŀȊƭƛőƛǘƛƳ ōƻƧŀƳŀΥ ŀƭŀǘ Cƻƴǘ /ƻƭƻǊ  
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DǊŀŦƛőƪŜ ƛ ƴǳƳŜǊƛőƪŜ liste: 

DǊŀŦƛőƪŜ liste / Bullets    bǳƳŜǊƛőƪŜ liste / Numbering  

¶ ƴƻǾŜ ƻȊƴŀőŜƴŜ ǎǘŀǾƪŜ ς Enter na tipkovniciΣ ǇǊŜǎǘŀƴŀƪ ƻȊƴŀőŀǾŀƴƧŀ ς dva puta Enter 

 

Poravnanje teksta     

¶ poravnavanje ulijevo / Align Left,  

¶ po sredini / Centar,  

¶ poravnavanje udesno / Align Right,  

¶ obostrano / Justify 
 

 

Ispuna lika    >         - otvara paletu boja  

Kontura lika  >         - otvara paletu boja, izbor vrste i debljine linije 

Efekti lika      >         - ǇƻƴǳŚŜƴƛ ŜŦŜƪǘƛΥ о5Σ ǎƧŜƴŀΣ ƻŘǊŀȊΣ ǊƻǘŀŎƛƧŀΣ ƛǘŘΦ 

 

Likovi / Shapes   ς nakon odabira jednog lika na slajd ga unosimo metodom uhvati-povuci-

Ǉǳǎǘƛ őƛƳŜ Ƴǳ ŀǳǘƻƳŀǘǎƪƛ ŘŜŦƛƴƛǊŀƳƻ ǾŜƭƛőƛƴǳ ƛ ǇƻƭƻȌŀƧ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳ 

 

Uredi / Arrange ς ǊŀȊƳƧŜǑǘŀ ŜƭŜƳŜƴǘŜ ƛǎǇǊŜŘ ό.ǊƛƴƎ ŦƻǊǿŀǊŘύ ƛƭƛ ƛȊŀ ό{ŜƴŘ ǘƻ ōŀŎƪύ ŘǊǳƎƛƘ ƭƛƪƻǾŀ  

 

¢ǊŀȌŜƴƧŜ ƻŘǊŜŚŜƴŜ ǊƛƧŜőƛ ƛƭƛ ŦǊŀȊŜ     

¶ bŀŚƛ κ CƛƴŘ, uǇƛǑŜƳƻ ŦǊŀȊǳΣ tǊƻƴŀŚƛ ǎƭƛƧŜŘŜŏŜ κ CƛƴŘ bŜȄǘ 

 

½ŀƳƧŜƴŀ ƻŘǊŜŚŜƴŜ ǊƛƧŜőƛ: 

¶ Find What ς ƪƻƧǳ ǊƛƧŜő ǘǊŀȌƛƳƻΤ  

¶ Replace With - őƛƳŜ ȌŜƭƛƳƻ ȊŀƳƛƧŜƴƛǘƛ 

 

Kopiranje oblikovanja jednog dijela teksta na drugi - alat Format Painter  

tƻƳƻŏ ǳ a{ tƻǿŜǊtƻƛƴǘǳ -  Alat Help  , F1 na tipkovnici 

 

 

Dok smo ǎƳƧŜǑǘŜƴƛ ǳƴǳǘŀǊ ǇƻƭƧŀ Ȋŀ ǳƴƻǎ ǎŀŘǊȌŀƧŀ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳ ƳƻȌŜƳƻ ƻǘǾƻǊƛǘƛ karticu Oblikuj / Format 

ƪƻƧƛ ǎŀŘǊȌƛ ƳƴƻƎŜ ƻŘ ǳǇǊŀǾƻ ƻǇƛǎŀƴƛƘ ŀƭŀǘŀΥ 
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KARTICA: UMETANJE / INSERT 

 

Tablice  

¶ odaberemo alat za umetanje tablice i: 

o ƳƛǑŜƳ ǇǊŜƭŀȊƛƳƻ ǇǊŜƪƻ ƪƻŎƪƛŎŀ őƛƳŜ ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ ōǊƻƧ ǎǘǳǇŀŎŀ ƛ ǊŜŘŀƪŀ, ili 

o ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ƻǇŎƛƧǳ ¦ƳŜǘƴƛ ǘŀōƭƛŎǳ κ LƴǎŜǊǘ ¢ŀōƭŜ ƛ ǳǇƛǑŜƳƻ ōǊƻƧŜǾŜ  

*umetanje tablice je ƻƳƻƎǳŏŜƴƻ ƛ ƻŘƳŀƘ ƪŀŘŀ ǳƳŜǘƴŜƳƻ ƴƻǾƛ ǎƭŀƧŘ ǘŜ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ōƛƭƻ ƪƻƧƛ 

ƛȊƎƭŜŘ ǎŀ ǎŀŘǊȌŀƧŜƳϝ 

¶ promjena ǇƻƭƻȌŀƧŀ ǘƻőƪŜ ǳƳŜǘŀƴƧŀΥ ǘƛǇƪŀ ¢!.Σ tipke sa strelicama na tipkovnici, pritiskom 

ƭƛƧŜǾŜ ǘƛǇƪŜ ƳƛǑŀ ǳ ȌŜƭƧŜƴǳ ŏŜƭƛƧǳ 

¶ uǊŜŚƛǾŀƴƧŜ ǘŀōƭƛŎŜ: Table Tools  > Obrubi / Borders 

       Ҕ {ƧŜƴőŀƴƧŜ κ {ƘŀŘƛƴƎ  

¶ naknadno umetanje retka ili stupca: 

o ǘƻőƪǳ ǳƳŜǘŀƴƧŀ smjestiƳƻ ǳ ŏŜƭƛƧǳ ƎŘƧŜ ȌŜƭƛƳƻ ǳƳŜǘƴǳǘƛ ǊŜŘŀƪ ƛƭƛ ǎǘǳǇŀŎΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ŘŜǎƴǳ 

ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ǘŜ ƴŀ ōǊȊƻƳ ƛȊōƻǊƴƛƪǳ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ:  

Å Umetni > red iznad (Insert > Row  Above) ili ispod (Below),  ili 

Å Umetni > stupac lijevo (Insert > Column Left) ili desno (Right) 

¶ brisanje retka ili stupca - ƻȊƴŀőƛƳƻ ǊŜŘŀƪ ƛƭƛ ǎǘǳǇŀŎΣ ǇƻȊƻǾŜƳƻ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ǘŜ ƛȊŀōŜǊŜƳƻ 

ƻǇŎƛƧǳ hōǊƛǑƛ ǎǘǳǇŎŜ ό5ŜƭŜǘŜ /ƻƭǳƳƴǎύ ƛƭƛ hōǊƛǑƛ ǊŜǘƪŜ ό5ŜƭŜǘŜ wƻǿǎύ 

 

 

 

Slike   

¶ *umetanje je ƻƳƻƎǳŏŜƴƻ ƛ ƻŘƳŀƘ ƪŀŘŀ ǳƳŜǘƴŜƳƻ ƴƻǾƛ ǎƭŀƧŘ ǘŜ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ōƛƭƻ ƪƻƧƛ ƛȊƎƭŜŘ 

sa ǎŀŘǊȌŀƧŜƳϝ 

¶ ƻȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ǎƭƛƪŜ ǊŀŘƛƳƻ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ ƭƛƧŜǾŜ ǘƛǇƪŜ ƳƛǑŀ ƴŀ ȌŜƭƧŜƴƛ ƻōƧŜƪǘΣ ƴŀƪƻƴ őŜƎŀ ƻōƧŜƪǘ ƴŀ 

ƻōǊǳōǳ ŘƻōƛƧŜ ƪǾŀŘǊŀǘƛŏŜ 

¶ pƻŘŜǑŀǾŀƴƧŜ ǾŜƭƛőƛƴŜ ƻōƧŜƪǘŀΥ 

o rǳőƴƻΥ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƻōƧŜƪǘΣ metodom uhvati-povuci-pusti (drag and drop) ǇƻƳƛőŜƳƻ ƴŜƪŜ ƻŘ 

ǊǳōƴƛƘ ǘƻőŀƪa na okviru objekta 

o uǇƛǎƻƳ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘƛΥ ŘŜǎƴƛ ƪƭƛƪ ƴŀ ƻōƧŜƪǘ Ҕ hōƭƛƪǳƧ ǎƭƛƪǳ κ CƻǊƳŀǘ tƛŎǘǳǊŜ Ҕ ƪŀǊǘƛŎŀ ±Ŝƭƛőƛƴŀ κ 

Size   > u polja je potrebno ǳƴƛƧŜǘƛ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘƛ Ȋŀ Ǿƛǎƛƴǳ όIŜƛƎƘǘύ ƛ ǑƛǊƛƴǳ ό²ƛŘǘƘύ 

¶ dƻƪ ƛƳŀƳƻ ƻȊƴŀőŜƴǳ ǎƭƛƪǳ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳ ƳƻȌŜƳƻ ƻǘǾƻǊƛǘƛ karticu Oblikuj / Format koja ǎŀŘǊȌƛ 

ƴŜƪŜ ƴƻǾŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŀΥ 

         - ŀƭŀǘ Ȋŀ ƛǎǇǊŀǾƪŜ ƪƻƴǘǊŀǎǘŀΣ ǎǾƧŜǘƭƛƴŜΣ ƛȊƻǑǘǊŜƴƧŀ 

        - ǇǊƻƳƧŜƴŀ ōƻƧŀ ǎƭƛƪŜ ƪŀƪƻ ōƛ ōƻƭƧŜ ƻŘƎƻǾŀǊŀƭŀ ƻǎǘŀƭƻƳ ǎŀŘǊȌŀƧǳ 

        - ŀƭŀǘ ƪŀƪƻ ōƛ ǎƭƛƪŀ ŘƧŜƭƻǾŀƭŀ ƪŀƻ ŎǊǘŜȌ ili naslikana 
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- alat za unos polja za tekst, nakon odabira alata metodom uhvati-povuci-pusti (drag and 

ŘǊƻǇύ Ƴǳ ƻŘǊŜŚǳƧŜƳƻ ǇƻƭƻȌŀƧ ƛ ǾŜƭƛőƛƴǳ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳ 

 

½ŀƎƭŀǾƭƧŜ ƛ ǇƻŘƴƻȌƧŜ (Header and Footer)  

¶ editiranje κ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜ: ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ǳ ǇǊƻǎǘƻǊ ȊŀƎƭŀǾƭƧŀ ƛƭƛ ǇƻŘƴƻȌƧŀ, ili: desni 

klik: uredi tekst / Edit text 

 

        - umetanje datuma i vremena / date and time 

        - umetanje broja slajda / slide number 

 

Umetanje simbola    : ϵ   ϻ   ϭ  қ  J  ґ  "  H  Y  ̂   »  Ï  Ĝ  itd. 

Grafikoni  

¶  * umetanje je ƻƳƻƎǳŏŜƴƻ ƛ ƻŘƳŀƘ ƪŀŘŀ ǳƳŜǘƴŜƳƻ ƴƻǾƛ ǎƭŀƧŘ ǘŜ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ōƛƭƻ ƪƻƧƛ ƛȊƎƭŜŘ 

ǎŀ ǎŀŘǊȌŀƧŜƳϝ   

¶ automatski se otvara tablica u Microsoft Excel-u za unos podataka  

¶ za dodavanje efekata: ispune bojom 3D, rotacija, sjena, itd. - dvostruki pritisak lijeve tipke 

ƳƛǑŀ ƴŀ ƎǊŀŦƛƪƻƴ ƛƭƛ ǇǊƛǘƛǎŀƪ ŘŜǎƴŜ ǘƛǇƪŜ ƳƛǑŀ ƴŀ ƎǊŀŦƛƪƻƴ όǇƻȊƛǾ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀύ Ҕ hōƭƛƪƻǾŀƴƧŜ 

ǇƻŘǊǳőƧŀ ƎǊŀŦƛƪƻƴŀ κ CƻǊƳŀǘ /ƘŀǊǘ !ǊŜŀ  

¶ promjena vrste grafikona - ǇǊƛǘƛǎŀƪ ŘŜǎƴŜ ǘƛǇƪŜ ƳƛǑŀ ƴŀ ƎǊŀŦƛƪƻƴ όǇƻȊƛǾ ōǊȊƻƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀύ Ҕ 

Change Chart Type > odaberemo vrstu 

hǊƎŀƴƛȊŀŎƛƧǎƪƛ ŘƛƧŀƎǊŀƳƛΣ α{ƳŀǊǘ!Ǌǘά  

¶ *umetanje je ƻƳƻƎǳŏŜƴƻ ƛ ƻŘƳŀƘ ƪŀŘŀ ǳƳŜǘƴŜƳƻ ƴƻǾƛ ǎƭŀƧŘ ǘŜ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ōƛƭƻ ƪƻƧƛ ƛȊƎƭŜŘ 

ǎŀ ǎŀŘǊȌŀƧŜƳϝ 

¶ ƳƻȌŜƳƻ ǇǊŜƳƧŜǑǘŀǘƛ ǇƻƭƧŀ ƪŀƪƻ ōƛ ǳǊŜŘƛƭƛ ǎǘǊǳƪǘǳǊǳΥ ƭƛƧŜǾŀ ǘƛǇƪŀ ƳƛǑŜƳ ƴŀ ƻƪǾƛǊ Ҕ uhvati-

povuci-Ǉǳǎǘƛ όŘǊŀƎ ŀƴŘ ŘǊƻǇύ ƴŀ ȌŜƭƧŜƴƻ ƳƧŜǎǘƻ 

¶ ƳƻȌŜƳƻ ŘƻŘŀǾŀǘƛ ƻƪǾƛǊŜ Ȋŀ ǳƴƻǎ ǎŀŘǊȌŀƧŀΥ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƻƪǾƛǊ ƪƻƧŜƳ ȌŜƭƛƳƻ ŘƻŘŀǘƛ ƴƻǾƛ ƻƪǾƛǊΣ 

ŘŜǎƴƻƳ ǘƛǇƪƻƳ ƳƛǑŀ ǇƻȊƻǾŜƳƻ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ Ҕ !ŘŘ {ƘŀǇŜ ǘŜ ƻŘŀōŜǊŜƳƻ ƛǎǇƻŘ όōŜƭƻǿύ ƛƭƛ 

iznad (above)  

¶ brisanje: oznaőƛƳƻ ƻōƧŜƪǘ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴŜƳƻ ǘƛǇƪǳ 5ŜƭŜǘŜ 

 

 

KARTICA: DIZAJN / DESIGN 

 
tƻǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜƳ ƳƛǑŀ ƛȊƴŀŘ ǇǊŜŘƭƻȌŜƴƛƘ ǘŜƳŀ ŘƻōƛǾŀƳƻ ǇǊŜǘǇǊŜƎƭŜŘ ǘŜ ǘŜƳŜΣ ȌŜƭƧŜƴǳ ǘŜƳǳ 

primjenjujemo pritiskom ƭƛƧŜǾŜ ǘƛǇƪŜ ƳƛǑŀ ƴŀ ƴƧǳ 
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 - alati za promjenu boja, fonta i efekata unutar odabrane teme 

Orijentacija slajda / Slide Orientation 

¶ Portrait (vertikalno)  

¶ Landscape (horizontalno)   

 

KARTICA: IZMJENE / TRANSITIONS 

 
¶ zŀ ŘƻŘŀǾŀƴƧŜ ǾƛȊǳŀƭƴƻƎ ƛƭƛ ȊǾǳőƴƻƎ όǎƻǳƴŘύ ŜŦŜƪǘŀ Ȋŀ ǇǊƛƧŜƭŀȊ ƛȊƳŜŚǳ slajdova  

¶ opcije za izmjenu slajdova: 

o ƴŀ ƪƭƛƪŀƴƧŜ ƳƛǑŜƳ κ hƴ aƻǳǎŜ /ƭƛŎƪ   

o ili unesemo vrijeme  

¶ aƭŀǘ Ȋŀ ƻŘǊŜŚƛǾŀƴƧŜ ǘǊŀƧŀƴƧŀ ƛȊƳƧŜƴŜ  

¶ ǇǊƻƳƧŜƴŜ ŏŜ ōƛǘƛ primijenjena samo na slajd na kojem se trenutno nalazimo, osim ako ne 

upotrijebimo alat  - αtǊƛƳƧŜƴƛ ƴŀ ǎǾŜά ǎƭŀƧŘƻǾŜ 

 

 

KARTICA: ANIMACIJE / ANIMATIONS 

 
¶ za animiranje pojavljivanja, izlaza te putanje gibanja objekata na slajdu 

¶ oȊƴŀőƛƳƻ ƻōƧŜƪǘ ƴŀ ǎƭŀƧŘǳ ǘŜ ƻȊƴŀőƛƳƻ ƧŜŘƴǳ ƻŘ ŀƴƛƳŀŎƛƧŀ 

¶  - pojavljivanje okna s izlistanim animacijama 

 

 

KARTICA: POKRETANJE PREZENTACIJE / SLIDE SHOW 

 
¶ From Beginning - ǇƻƪǊŜǘŀƴƧŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŜ ƻŘ ǇƻőŜǘƪŀ όƛƭƛ ǘƛǇƪŀ Cр ƴŀ ǘƛǇƪƻǾƴƛŎƛύ 
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¶ From Current Slide - ǳƪƻƭƛƪƻ ƴŜ ȌŜƭƛƳƻ ƪǊŜƴǳǘƛ ƻŘ ǇǊǾƻƎ ǎƭŀƧŘŀΣ ƪƭƛƪƴŜƳƻ ƴŀ ǎƭŀƧŘ ƻŘ ƪƻƧŜƎ 

ȌŜƭƛƳƻ ƪǊŜƴǳǘƛ όƛƭƛ ǘƛǇƪŜ {ƘƛŦǘ ƛ Cр ƴŀ ǘƛǇƪƻvnici) 

¶ Broadcast Slide Show ς ƧŜŘƴŀ ƻŘ ƴƻǾƛƘ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ a{ tƻǿŜǊtƻƛƴǘ-ŀ нлмлΥ ŀǇƭƛƪŀŎƛƧŀ ǑŀƭƧŜ 

ƭƛƴƪ ǳŘŀƭƧŜƴƛƳ ƪƻǊƛǎƴƛŎƛƳŀ ǘŜ ƻƴƛ ƳƻƎǳ ǇƻƎƭŜŘŀǘƛ ƴŀǑǳ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧǳ ǇǊŜƪƻ LƴǘŜǊƴŜǘ 

preglednika  

¶ Custom Slide Show ς ǇƻƧŀǾƭƧǳƧŜ ǎŜ ƻƪǾƛǊ ǇƻƳƻŏǳ ƪƻƧŜƎ ƻŘǊŜŘƛƳƻ ƴƻǾƛ slijed slajdova 

¶ Hide Slide ς ŀƭŀǘ ƪƻƧƛƳ ǎŀƪǊƛǾŀƳƻ ƻȊƴŀőŜƴƛ ǎƭŀƧŘ ǘƛƧŜƪƻƳ ǇƻƪǊŜǘŀƴƧŀ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŜ κ ǎƭƛŘŜ ǎƘƻǿ 

¶ dŜǎƴŀ ǘƛǇƪŀ ƳƛǑŜƳ Ȋŀ ǾǊƛƧŜƳŜ ǇǊŜȊŜƴǘŀŎƛƧŜ ǇƻƪŀȊŀǘ ŏŜ ƴŀƳ ǊŀǎǇƻƭƻȌƛǾŜ ǇǊŜőŀŎŜ Ȋŀ ƴŀǾƛƎŀŎƛƧǳΥ 

ǇǊŜǘƘƻŘƴƛ ǎƭŀƧŘ κ tǊŜǾƛƻǳǎΣ ǎƭƧŜŘŜŏƛ κ bŜȄǘΣ ƛŘƛ ƴŀ κ Go To... 

 

 

KARTICA: PRIKAZ / REVIEW 

 
¶ ǊƛƧŜőƛ ƪƻƧŜ ǎǳ ƪǊƛǾƻ ǳǇƛǎŀƴŜ ōƛǘƛ ŏŜ ǇƻŘǾǳőŜƴŜ ŎǊǾŜƴƛƳΣ ǾŀƭƻǾƛǘƛƳ ƭƛƴƛƧŀƳŀ 

¶ pƻŘŜǑŜƴƧŀΥ [ŀƴƎǳŀƎŜ Ҕ {Ŝǘ tǊƻƻŦƛƴƎ [ŀƴƎǳŀƎŜ 

¶ alat Spelling  - oǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ ǎŀ ƻǇŎƛƧŀƳŀΥ ƛƎƴƻǊiraj jednom, ignoriraj sve, 

promijeni, promijeni sve (Ignore once, Ignore all, Change, Change all) 

¶ ŀƪƻ ǎŜ ƴŜƪŀ ǊƛƧŜő ƴŜ ƴŀƭŀȊƛ ǳ ǊƧŜőƴƛƪǳ ǘŀŘŀ Ƨǳ ƳƻȌŜƳƻ ǳƴƛƧŜǘƛ ǳ ǊƧŜőƴƛƪ ƻȊƴŀőƛǾǑƛ ƧŜ Ҕ ŘŜǎƴƛ ƪƭƛƪ 

> Add to dictionary 

 

 

KARTICA: POGLED / VIEW 

 
 

RŀȊƭƛőƛǘƛ ǇƻƎƭŜŘi na prezentaciju: 

¶ Normal όhōƛőŀƴ ǇǊƛƪŀȊύ - namijenjen izradi prezentacije,  

o ǇǊƛƪŀȊƻƳ ƳƛƴƛƧŀǘǳǊŀ ǎƭŀƧŘƻǾŀ ǳ ƭƛƧŜǾƻƳ ǎǘǳǇŎǳ ƧŜ ƻƭŀƪǑŀƴŀ ƴŀǾƛƎŀŎƛƧŀ , ƳƻȌŜ ǇǊƛƪŀȊƛǾŀǘƛ 

Outline (natuknice) ili Slides (slajdove) 

¶ Slide Sorter όwŀȊǾǊǎǘŀǾŀő ǎƭŀƧŘƻǾŀύ - namijenjen pregledu i reorganizaciji slajdova 

¶ Notes Page ς Ȋŀ ŘƻŘŀǾŀƴƧŜ ōƛƭƧŜǑƪƛ Ȋŀ ƎƻǾƻǊƴƛƪŀ 

¶ Reading View - prikaz prezentacije unutar prozora 

 

 Zumiranje / Zoom ς ƻŘŀōƛǊ ǇƻƴǳŚŜƴŜ ƛƭƛ ǳƴƻǎ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘƛ 

 


