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OBRASCI| — POMOC U
NASTAVI

DOPISI KAO DIGITALNI OBRASCI



DIGITALNI URED

Suvremeno uredsko poslovanje

Automatizacija
Standardizacija  poslovnih komunikacija

Digitalizacija
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Digitalni ured

La svoj rad treba
2y
Digitalne poslovne komunikacije
Automatizaciju poslovnih komunikacija

Predloske za izradu dokumenata
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PISANE
KOMUNIKACIJE

kao digitalni
obrasci

= omogucavaiju kreativno

izrazavanje

= ubrzani protok
informacija

= temelj za stvaranje
mobilnog

i virtualnog ureda
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Digitalna izrada pisanih poslovnih
komunikacija

Izrada predloska dokumenta ili dopisa

Unaprijed odredena strukturaq, izgled, oblik
dokumenta

Izradeni predlozak se po potrebi mijenja, doraduje,
upotpunjava
Stvoreni predlozak se beskonacno puta koristi

Upotrebom predloska skracuje se vrijeme izrade
poslovnog dopisa
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Izrada digitalnih obrazaca: 1. KORAK

@ Vi 9 - HDE\?)' Dokumentl -
Nedavno otvoreni dokumenti
MNaova

1 MLINCEK D.doc 4=
l;_’_—’?'? Otvori 2 Moguce_rj_ponude_.doc 1
3 Rj_dopiza_primjer.doc =
H Spremi 4 Moguce_rj_ponude_.doc =l
5 UPIT_[ POMUDA_ZADATAK.doc 4=
. 6 Rjezenje ponude.doc =
ﬂ LHETSD 7 Zadatak 2.doc 4=
— 8 Uzord ljepila.doc 2
IEF lspigi ’ 9 Uzorak zaiticen.doc 4
KREIRAMIE ZAGLAVLIA PISMA.doc 4=
@ Pripremi . Glavni dijelovi.doc =
Glavni dijelovi.doc =l
E Poialii r DUELOVI POS_PIS_SHEMA.doc 4=
- POSL_KOMUNIKACDE_CENTAR_IZVR_GS.doc =l
Q Objavi b DELIKATESA d.doc H
Rj_dopisa_primjer.doc 42
1 Zatvori ZADATAK ZA SKOLSKI RAD 2 K.doc =

ufnusti-pmgmmﬂ-urd—l ’)( Izlaz iz programa Word




2. korak

Mogucnosti programa Word

h——

E:_r! Promijenite najpopularnije mogucnosti u programu Word.

Zaslan
Provijera Majkorisnije moguénosti za rad s programom Word
Spremi PrikaZi malu alatnu traku na adabiru (5
Cmogudi pregled uziva (&
Maprednao : -
Na wvrpdc prikazi karticu Razvaj i
Prilagodba < , Uyijgjtoaricti Slaaet

Dodaci Otvo Na wrpci prikazi karticu Razvoj reko cijelog zaslona &)
Shema b Kartica Razvaj sadrZi autarske alate za
ar za pouzdanost - makronaredbe i predloike, kao i

znacajke koje se odnose na XML,
T

Stil zaslao

skim opisima b

Resursi

Prilagodite svoju kopiju paketa Microsoft Office

Korisnicko ime: |POSLOVNA ADMIMNISTRACTIA

Inicijali: s

COdaberite jezike koje Zelite koristiti u paketu Microsoft Office: Postavke jezika...
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3. Korak

\H')*UDW); DokumentI\ Microsoft Ward
Polazno  Umetni  [zgledstranice  Reference  Skupmapisma  Pregled  Prikaz | Ramvg)

% ¥ Snimanje makronaredhi g Aa@@ ﬂ[lizajnfrski nadin I%: I%Shema

IIIIII ]

= I_l
& ||Q Pauzira] snimanje ﬁﬂvnjstua < 3] Pretvorbe
Visual Makronaredbe v | g struktura ]
Rasic LﬁSigumusi makronaredbe @ '% [ﬁ !ﬁGrupiraj v %Fﬂkﬂi!ﬂplﬂiiltﬁjt doku
Kod Kontrole ML Ik

Seminar 18061, Varazdin, M. Sincek  12.11. 2011.



4. Korak
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Odredivanje sadrzaja

Mogucnosti tekstualnog polja obrasca

polja

Tekstno paoljie obrasca
\ Wrska:

Zadani keksk:
Obican tekst v
Maksimalna duljina: 2hlik keksta:
35 o | v
Levedi makr 4k velika slova
zvedi makronaredbu na Mala slova [
Unosu: Veliko slovo na pocetky recenice
3 Prvo slovo rijedi velikio

Postavke polja

knjiZna oznaka:

Tekst2

Dmogucena ispuna

[ ]1zrafunaj na izlazu

| Ciodaj kekst pomadi, ..

I redu | | Oduskani
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Lastita gotovog obrasca
N

/
Lzrada predloska_put.docx - Microsoft Word /

Reference  Skupnapisma  Pregled  Prikaz | Ramvg) /
e W Dizajnrski natin i%i & Shems %¢ @ @
e Suojsa < ) Pretyorba

i A Struktura o Lastti | Predlozak  Plodas
3 lgﬁ[ﬁ ﬁGrupwaJ' %Fﬁketlzapmsueme dokument = | dokumenta dakumentima

Kontrole ML Taititi Predlosi

S I R O L TR AN TN R AT TR T I S TRy
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Odabir moguéeg nacina rada s obrascem

= | & ley

. Zastiti Predlozak FPloca s
remnje dokument = dokumenta dokumentima
Zastiti Predlosci
12+ 1 =13+ 1+ 14 1 15 1 - e 1 1F - 0 - 18 Ogranici oblikovanje i uredivi ™

1. Dgranicenja oblikovanja

Z. Ogranicenja uredivanja

Ciopuski samo owy wrsky
uredivania u dokumentu;

| Ispunjavanje obrazaca ]

3. Pocetak provodenja

Jestke li spremni za primmjena owvib
postavkir (Kasnije ih moZete
iskljuditi. )

[ Da, pocni provoditi zastiku J

¥idi takoder

ogranici dozwolu. ..

incek 12.11.2011.
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14

Odredivanje sifre za zastitu dokumenta

Erada_predioska_pulgocs - MKrosoft Word

Balaramoe Skupng pipma Peagled Prifine A
i Dizagriersii nadin ﬁsrmu oy —) =
Aa Aa = § L4 Ej E I [}
o Swajshea ) Pretvorba = ; sk
i L, g = .m Srukfurs Tainii Predladak Plods ¢
e il g 18j Grupiry i Paketi za profirenit | gotument = || dokumenda dokumentima
vontrole L b H Frediodc
ENENENEN - .q._.. (R :-... R TS T EA S VOIS LS VRN T Il :E, TR e

Pocetak provodenja zastite

Metoda zastite

(%) Lozinka

(O aj dokument nije Sifriran. Zlonamjerni korisnici mogu
uredivati datakeku ili ukloniti lozinko, )

Unesike nowd lozinku (necbavezno); | sesesse

Ponowno unesite lozinku da biste je potvedili: | s e e

FProwjera autenkicnoski korisnika

dokurnenta,
iCeni pristup.

(Autorizirani wlasnici mogu ukloniki 2
Cokument je Sifrivan | omogucen je

redu J | Oduskani

Seminar 18061, Varazdin, M. Sincek

12.11.2011.



ldeja za primjenu v nastavi

15|
KLASICNI DOPIS - izrada
racunalom
Ucenici izraduju dopis u 0 lzraditi na temelju
cijelosti (mjeriti vrijeme dopisa obrazac
5o’rr.ebno za izradu - Spremiti obrazac
opisa C iers :
. pisa) . o Koristiti ga za izradu
Na izradenom dopisu novog dopisa (mijeriti
raditi promjene — novi vriieme)
dopis : -~
. p . 0 lzvesti zakljuak o
(mjeriti vrijeme potrebno korisnosti digitalnog
za izradu novog dopisa) obrasca dopisa
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A sada Vil

HVALA NA POZORNOSTI
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HVALA NA POZORNOSTI
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