
Uputa o oblikovanju elektroničkih zapisa 
 

Programi za oblikovanje e-zapisa omogućuju pohranu tih zapisa u raznim oblicima 

(formatima), što zavisi o vrsti programa koji se rabe, operativnom sustavu računala, odabranoj 

inačici zapisa i sl. Pretvorba jednog oblika zapisa u drugi i čitanje zapisa među programima 

srodne namjene (npr. obradba teksta, rad s proračunskim tablicama i sl.) moguća je bez ili sa 

gubitkom određenih informacija izvornog dokumenta, pretvorbu i čitanje neki programi i 

operativni sustavi dopuštaju, a neki ih ograničavaju ili ne dopuštaju. 

 

Kako bi se čitanje e-zapisa omogućilo na većini računala s uobičajenim inačicama operativnih 

sustava i isključivo s pomoću legalno nabavljene i postavljene programske potpore na 

fakultetima i u okviru bolničkih informacijskih sustava u RH, sve dokumente treba 

dostavljati isključivo u oblicima kako je navedeno u tablici.  

 

Programska potpora Ekstenzija 

dopuštenog 

zapisa 

Tumačenje 

neformatirani tekst txt � program Notepad 

formatirani tekstni zapis  doc, rtf � programi za obradbu teksta (MS Word, 

WordPerfect, Writer…) 

� ekstenzija docx nije dopuštena 

proračunske tablice xls � programi za rad s proračunskim 

tablicama (npr. MS Excel, Calc, Lotus 

1-2-3…) 

� ekstenzija xlsx nije dopuštena 

statistička obradba podataka xls � programi u pravilu rabe zaštićene 

inačice zapisa (npr. sav za SPSS, mc1 

za MedCalc, stw za program Statistica) 

koje treba prevesti u xls-zapis 

oblikovanje baza podataka – � ako treba prikazati podatke, najbolje je 

prevesti ih u xls-zapis 

prezentacije ppt, pps � programi za izradbu prezentacija (MS 

PowerPoint, Impress, Keynote…) 

� ppt se rabi za pregled i izmjenu 

prezentacija, a pps samo za pregled i 

ne zahtijeva izvorni program na 

računalu (npr. predavanje) 

� ekstenzija pptx nije dopuštena 

slike  jpg, gif � ostali oblici nisu uobičajeni 

složeni zapis pdf � zaštićeni zapis tvrtke Adobe, može se 

oblikovati uporabom besplatnih 

mrežnih usluga (npr. http://www. 

freepdfconvert.com/) 
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