Kako dodati logo tvrtke i skenirani potpis u Wordu 2007 (umetanje logotipa,

memoranduma i skeniranog potpisa)
Autor: Antonio Stojic¢

Za automatsko umetanje vaseg vlastorucnog potpisa potrebno je da se potpiSete na ¢isti bijeli papir pa
potom skenirate potpis pa ga potom obradite (obrezete na odredenu velicinu) da bi dobili sliku.

Ovakav potpis ako stavite u nekakav Word dokument i poSaljete e-mailom moZze netko drugi iskoristiti pa
¢ak i zloupotrijebiti, pa stoga vodite racuna i o tome, mozda treba da ga koristite samo kod dokumenata
koje printate na papir.Dakle skenirali ste potpis i obradili kao sliku u nekom grafickom programu.
Pokrenite Word 2007 i preko kartice Insert umetnite sliku potpisa u novootvoreni dokument. Selektirajte
ga.0Ovo se odnosi i na automatsko dodavanje teksta (predefinirani tekst) u Wordu
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Kliknite na gumb Brzi dijelovi (Quick Parts) da vam se otvori padaju¢i izbornik pa potom klik na opciju
Spremanje oblika u galeriju brzog dijela (Save Selection to Quick Part Gallery).
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Otvara vam se novi dijalog prozor u kojem imenujte va$ potpis i eventualno ako Zelite opis.

Stwaranje novog sastavnog

Maziv: |m|:|j pokpis > |

Galerija; |Br2i dijelovi w |

kateqorija: | Qpcenito w |

pis: “\\\\\\\\\

Spremi u: |Building Blocks W |

Mogucénoski: |leetni samo sadriaj w |
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Zatvorite vas Word dokument i snimite samo Building Block tj. vas$ potpisu u galeriju (ne i dokument).
Kada slijedeci puta pokrenete Word imat cete u izboru automatski dodati vas potpis iz galerije.

Automatsko dodavanje logo (logotipa)
tvrtke u dokument Word 2007

Na isti nacin mozete dodati i logo poduzeéa (memorandum firme) koji mozZete automatski dodati u vas
dokument bilo gdje (na pocetku ili na kraju dokumenta) ili pak memorandum vase firme

Dakle nakon izrade logo (logotipa) ili memoranduma tvrtke istim postupkom ubacujete sliku u vasu
galeriju, odakle kasnije brzo mozete insertirati bilo potpis, memorandum ili logotip poduzeca.
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Naravno imenujete logtip tvrtke i opis slike.

Stvaranje novog sastavnog bloka

Maziv: |I|:u;||:| bvrtke] w |

Galerija: |Er2i dijeloi W |

kategarija: | Cpcenito W |

Opis; ‘\\\\\\\\\\\

Spremi u: |Builu:|inn;| Blacks W |

Moguenostis |leetni samo sadrzaj W |
L Il redu ] [ Odustani ]

Opéenito

J\J@J I&DLP )

moj potpis

J\,?QJ Iiﬁﬂtp [

=

Svojstvo dokumenta »

=

‘Organizator sastavnih blokova...
o

%
=)

Viie na Office Online...

Spremanje odabira u galeriju brzog dijela... |

Spremanje odabira u galeriju brzag dijela

I na kraju kada budete pisali nekakav dokument u koji Zelite automatski na brzinu dodati potpis, logotip
ili memorandum, jednostavno postavite kursor na mjesto u dokumentu gdje Zelite dodati dotiénu sliku i
klik na Brzi dijelovi (Quick Parts) pa izaberite sliku koju zelite insertirati.

Ako Zelite obrisati dodanu sliku (logo, memorandum ili potpis) tada kliknite na Organizator sastavnih

blokova (Building Blocks Organizer).
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Na novootvorenom prozoru selektirajte sliku koju Zelite obrisati pa potom klik na gumb Izbrisi (Delete).



Organizator, sastavnih blokova

Saskavni blokovi: Pritisnite sastawvni blok za pregled
Maziv Galerija Kateqarija Prediozak L
Krug, lijevo Brojewi strani... S oblicima Building Elo
krwadrat 1 Brojewi strani... S oblicima Building Elo
Krwadrak 2 Brojewi strani... S oblicima Building Elo
Krwadrak 3 Brojewi strani... S oblicima Building Elo - g vt
kwadratnaf... Jednadibe Igradeno Building Elo
Linija na wrh... Brojevistrani... Jednostavanbroj  Building Blo
Brzi dijelovi Opcenito Building Blo
Matrica ablice Igradeno Building Elo
Mad Madgynice Igradeno Building Elo
Mod {nepar.,. Podnodja Igradeno Building Elo
Mod {nepar... Zaglavija gradeno Building Elo
Mod {parna ... PodnoZja gradeno Building Elo
Mod {parna ... Zaglayja gradeno Building Elo
Mod bodnat,.. i okviti gradeno Building Elo
Mod cikat ekstni okyviri gradeno Building Elo
moj potpis Brzi dijelovi Opcenito Building Elo
Mation bocn...  Tekstni okviri gradeno Building Elo
Mation citat Tekstni okeviri gradeno Building Elo
Mozaik, Brojevi stranica 5 oblicima Building Elo
Mozaik, 1 Brojevi strani,.. 5 oblicima Building Elo
Mozaik, 2 Brojevi strani,.. 5 oblicima Building Elo
Mozaik, 3 Brojevi strani,.. 5 oblicima Building Elo
Maljgpnica Tekstni okeviri gradeno Building Elo
ME KOPIRA] 1 Wodeni Zigovi Povietljivo Building Elo
ME KOPIRA] Z  Wodeni Zigovi Povietljivo Building Elo
Obicna botn... Tekstni okviri Ugradeno Building Elo
Obrub - krug 1 Brojevi strani... 5 oblicima Building Elo
Obrub - krug 2 Brojevi strani... 5 oblicima Building Elo w
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