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❖ Preduvjet za korištenje ovih uputa je uređaj s ili IOS (Ipad, Iphone) ili Android (ostali mobiteli, 

tableti…) operativnim sustavom. 

 

Na IOS uređaju za skidanje aplikacije Microsoft Office potrebno je ići na AppStore i skinuti i 

instalirati Microsoft Office aplikaciju gdje će vam kod prvog pokretanja javiti da je optimizirana za 
Iphone te je potrebno kliknuti na dnu obavijesti na „Preskoči“. 

 

Na Android uređaju za skidanje aplikacije Microsoft Office potrebno je ići na PlayStore i skinuti i 

instalirati Microsoft Office aplikaciju. 

 

Rad u aplikaciji i u IOS i Android sustavu je 99,9% isti i iz istog razloga su prikazane upute za 

instalaciju i potpisivanje samo na jednom sustavu tj. u ovom slučaju na mobilnom uređaju Huawei. 
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Nakon instalacije aplikacije Microsoft Office… 

Ako pdf dokument otvaramo direktno iz maila bitno je da ga otvori aplikacija „Office“. 

ili 

otvorimo aplikaciju Office i kliknemo na ikonu za otvaranje dokumenata i otvorimo dokument koji 

želimo potpisati.  

 

 

Ako je na uređaju već instaliran i ulogiran Onedrive automatski je u odabiru i lokacija „Onedrive – 

zvu.hr“¸ili ako je na uređaju prethodno preuzeta pdf datoteka s interneta ili maila ili druge lokacije, 
odaberemo „Ovaj uređaj - download“ i odaberemo datoteku za potpis. 
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Nakon otvaranja datoteke kliknemo na ikonu za editiranje dokumenta. 

 

Na dnu imamo na raspolaganju i alate (gumica, olovka, marker) za označavanje stvari u dokumentu. 

Za ubacivanje potpisa kliknemo na ikonu za ubacivanje potpisa nakon čega nas traži mjesto na koje 
želimo ubaciti potpis. 
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Ako potpisujemo prvi puta traži nas da napravimo potpis tj. odaberemo boju potpisa (crnu, zelenu ili 
plavu) i prstom po ekranu napravimo potpis (boju potpisa možemo promijeniti i nakon potpisivanja). 

 

 

Povlačenjem kutova potpisa možemo promijeniti veličinu potpisa dok povlačenjem sredine mijenjamo 
lokaciju potpisa. Klikom na sredinu potpisa potpis možemo i izbrisati. 

 

Ako se želimo potpisati na više mjesta u dokumentu kliknemo na Potpišite se na dodatnim 
mjestima. Nakon čega nas ponovno traži lokaciju gdje želimo potpisati i nudi nam ubacivanje 
postojećeg potpisa. 
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Klikom na kvačicu potvrđujemo promjene u dokumentu 

 

   

Potpisani dokument je spreman za slanje klikom na ikonu za slanje i kada se otvori prozor potrebno 

je kliknuti na dnu na „Pošalji kopiju“ gdje se otvaraju razne mogućnosti slanja poput slanja na mail 
ili na whatsApp… 

 

Hvala na pažnji! 


