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PRIRUCNIK 04 - VODIC KROZ ALATE

Al alati za svaki
posao: besplatno ili
placeno

Slike, video, Excel, dokumenti, e-mail i sastanci — koji alat
odabrati, Sto dobivas besplatno, kada se isplati platiti i kako
poceti vec¢ danas.

Obrada slika Obrada videa Excel tablice Dokumenti E-mail asistent

Sastanci i follow-up

Razina: pocetnik - srednja - Trajanje: cca 3 sata uz vjezbe Izdanje: listopad 2026.
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aiakademija.hr Sadrzaj
Sadrzaj
01 Pregled: Sto odabrati na prvu 10 min
02 Obrada slika 30 min
03 Obrada videa 30 min
04  Excel tablice 40 min
05 Generiranje dokumenata 35 min
06 Al asistent za e-mail 30 min
07  Sastanci: zapisnik i follow-up 35 min
08 Moj Al paket: plan ustede 15 min

Sto ées znati nakon ovog priruénika

e za svaku od Sest tema znati koji alat je najbolji besplatno, a koji placeno
e znati gdje su granice besplatnih planova (krediti, vodeni zig, minute)

e izraCunati isplati li se pretplata za tvoj posao

e odraditi po jednu prakticnu vjezbu za svaku temu

e sigurno raditi s osobnim podacima, snimkama sastanaka i e-mailovima

Al alati mijenjaju se iz mjeseca u mjesec. Nazivi planova, cijene i dostupnost znacajki u ovom priru¢niku odgovaraju
stanju u listopadu 2026. i mogu se razlikovati ovisno o drzavi i planu — prije kupnje provjeri sluzbene stranice
proizvodaca. © Al Akademija. Sva prava pridrzana; dokument je namijenjen osobnom ucenju kupca.
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€D Pregled: sto odabrati na prvu

Za vecinu ljudi dovoljna je jedna plac¢ena Al pretplata (ChatGPT, Claude ili Gemini, oko 20
$ mjesecno) plus besplatni planovi specijaliziranih alata. Specijalizirani alat plati tek kad ga
koristis svaki tjedan.

Tema Najbolji besplatni pocetak Kada platiti i Sto

Obrada slika Canva Free (50 Al kredita/mj.), Canva Pro ako radi$ objave svaki tjedan
Adobe Firefly Free

Obrada videa CapCut Free, Descript Free (60 CapCut Pro za drusStvene mreze; Descript za
min/mj.) razgovorne videe i podcaste

Excel tablice ChatGPT / Claude Free — ucitaj Claude for Excel ili Copilot u Excelu ako radi$
tablicu i pitaj u Excelu svaki dan

Generiranje Claude / ChatGPT Free, Gamma Claude Pro ili ChatGPT Plus; Gamma Plus za

dokumenata Free (400 kredita) Ceste prezentacije

E-mail asistent Gemini sazeci u Gmailu, Copilot u Gemini / Copilot pretplata ili Claude Pro s
Outlooku (uz M365) Gmail/Outlook vezom

Sastanci i follow- Fireflies Free, Fathom Free, Zoom Al Fathom Premium ili Fireflies Pro ako imas$ 5+

up Companion (osnhovno) sastanaka tjedno

PRAVILO ,SAT TJEDNO”

Ako ti alat Stedi barem 1 sat tjedno, pretplata od 10-20 € gotovo se uvijek isplati. Ako ga
otvaras jednom mjesec€no, ostani na besplatnom planu.

Cijene su okvirne, u USD bez PDV-a, prema javnim cjenicima i pregledima objavljenima od kolovoza do listopada 2026.
Godisnja pretplata je obi¢no 15-40 % jeftinija od mjesecne. Prije kupnje provjeri sluzbenu stranicu alata.
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) Obrada slika

Uklanjanje pozadine, brisanje predmeta, prosSirenje slike, nova slika iz opisa i vizuali za
objave — danas to radis bez Photoshopa.

Alat Besplatno Plaéeno (okvirno) Najbolje za
Canva 50 Al kredita mjesecno, Pro 18 $/mj. (% 15 $/mj. uz  objave, plakati,
predlosci, osnovni Al alati godisnju pretplatu), 500 Al  prezentacije, brzo
kredita; Business 25 uklanjanje pozadine
$/o0sobi
Adobe Firefly dnevna kvota generiranja Standard 9,99 $/m;. kvalitetne slike sigurne za
slika, videa i zvuka (2.000 kredita), Pro 19,99 komercijalnu upotrebu
$ (4.000)
ChatGPT (slike) ogranicen broj slika Plus 20 $/mj. — viSe i brze  slika iz opisa, uredivanje

fotografije razgovorom

Gemini (slike) 0snovno generiranje i Google Al Plus 4,99 $ / Al uredivanje postojecih
uredivanje Pro 19,99 $ fotografija, dosljedni
likovi

Kako poceti besplatno
1. U Canvi otvori fotografiju proizvoda - Ukloni pozadinu - stavi novu pozadinu iz predlozaka.
2. Za sliku iz opisa koristi ChatGPT ili Gemini: opiSi subjekt, stil, svjetlo i format.

3. Gotov vizual vrati u Canvu i dodaj tekst i logo.

Fotografija proizvoda: Salica kave na drvenom stolu uz prozor, jutarnje

svjetlo, topli tonovi, plitka dubina polja, bez teksta, format 4:5
za Instagram, prazan prostor gore desno za naslov.

PAZI

Ne koristi lica stvarnih osoba bez dopustenja i ne kopiraj tude logotipe ni likove. Za oglase i
proizvode koristi alate koji jasno dopustaju komercijalnu upotrebu.

VJEZBA 1 ‘

Uzmi jednu fotografiju sa svog mobitela. Ukloni joj pozadinu u Canvi, a zatim u ChatGPT-u ili
Geminiju zatrazi tri varijante pozadine za objavu. Usporedi koliko ti je trebalo vremena. 1
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5 Obrada videa

Al automatski reze pauze, piSe titlove, uklanja Sum i ¢ak generira kratke video isjeCke iz

opisa.

Alat Besplatno Plaéeno (okvirno) Najbolje za

CapCut uredivanje i predlosci; dio Pro 19,99 $/mj. ili 179,99 Reels, TikTok, Shorts,
materijala i Al alata samou  $/god., 4K/60fps, 1.200 Al automatski titlovi
Pro kredita

Descript oko 60 minuta mjesec¢no, Hobbyist 16 $/mj., Creator uredivanje videa kroz
izvoz s vodenim zZigom 24 $/mj. (uz godisnju tekst, podcasti,

pretplatu) uklanjanje ,ovaj, ono”

Google Veo (u nije uklju¢eno u besplatni Google Al Plus 4,99 $ / Al kratki generirani isjecci iz

Geminiju) plan Pro 19,99 $ opisa

Clipchamp besplatan uz Windows, Premium za napredne brzi videi za posao bez
osnovni Al titlovi znacajke instalacije novog alata

Kako poceti besplatno

1. Snimi 60 sekundi mobitelom: jedna poruka, jedan kadar.

2. U CapCutu ukljuci automatske titlove, provjeri hrvatske rijeci i ispravi greske.
3. Ukloni tiSine, dodaj glazbu iz besplatne biblioteke i izvezi u 9:16.

4. Prije izvoza obrisSi zavrsni isjeCak s logom ako ga predlozak doda.

NapiSi scenarij za video od 45 sekundi o [tema] za Instagram:

kuka u prve 3 sekunde, 3 kratke poruke, poziv na akciju na kraju.
Uz svaku recenicu predlozi kadar i tekst na ekranu.

SAVJET

Scenarij napisi u ChatGPT-u ili Claudeu, a montazu radi u CapCutu ili Descriptu. Generirani
video (Veo) koristi za kratke medukadrove, ne za cijeli video.

'  VJEZBA 2

i Napravi video od 30-60 sekundi koji objasnjava jednu stvar iz tvog posla. Koristi Al scenarij i
automatske titlove. Cilj: gotov video za manje od 30 minuta.
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€D Excel tablice

Al pise formule, Cisti podatke, radi pivot tablice i grafove i objasnjava sto tablica znaci —
na hrvatskom.

Alat Besplatno Plaéeno (okvirno) Najbolje za
ChatGPT /Claude  ucitaj .xIsx ili .csv i Plus / Pro 20 $/mj. — vec¢e  analiza, grafovi,
postavljaj pitanja; datoteke i viSe analiza objasnjenje formula

ogranic¢en broj poruka

Claude for Excel — uz Claude Pro (20 $/mj.) ili  rad unutar Excela: Cita
visi plan viSe listova, predlaze
izmjene i trazi potvrdu
prije upisa
Copilot u Excelu — Microsoft 365 Personal =~ rad u Excelu koji ve¢
99,99 $/god. (60 Al koristi$

kredita/mj.), Family =
129,99 $, Premium =
199,99 $

Gemini u Google oshovno u besplathom Google Al Pro 19,99 $/mj. tablice u Google Driveu
Sheetsu Geminiju

Pet zadataka koje Al rjeSava odmah

1. Formula: ,U stupcu B su iznosi, u C datumi. Trebam zbroj za tekuci mjesec.”

2. Ciséenje: ,Pronadi duplikate, prazna polja i nelogiéne vrijednosti i predloZi ispravke.”
3. Pivot: ,Napravi pregled prodaje po mjesecu i kategoriji."

4. Graf: ,Nacrtaj prodaju po mjesecima i oznaci najveci pad.”

5. Objasnjenje: ,Objasni ovu formulu korak po korak."

U privitku je tablica prodaje za 2026. Napravi:
1) tablicu prihoda po mjesecu i kategoriji,

2) graf prihoda po mjesecu,
3) tri najvecde promjene i moguce uzroke.
Ne mijenjaj izvorne podatke; rezultat vrati kao novu Excel datoteku.

Provjeri brojke: prije slanja ru¢no provjeri bar jedan zbroj. Tablice s osobnim podacima (OIB, plac¢e) ne ucitavaj u osobni
racun.

VJEZBA 3 ‘

Uzmi jednu svoju stvarnu tablicu (ili izmisli 50 redaka prodaje) i odradi svih pet zadataka.
Zapisi koju formulu ili pregled ¢e$ ubuduce Koristiti. ‘
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€5 Generiranje dokumenata

Ponude, izvjestaji, pravilnici, prezentacije i obrasci — Al piSe prvi nacrt, a ti ga doradis.

Alat Besplatno

Claude razgovor i izrada nacrta;

ogranicen broj poruka

ChatGPT nacrti i uredivanje teksta

Gamma 400 jednokratnih kredita,

vodeni zig ,Made with
Gamma"”, izvoz PDF/PPTX

Copilot u Wordu —

Recept: dokument u 4 koraka

Plac¢eno (okvirno)

Pro 20 $/mj. — uredivi
dokumenti, prezentacije i
tablice za izvoz u Word,
PowerPoint i PDF

Plus 20 $/mj. — canvas,
projekti, izvoz datoteka

Plus 9 $/mj., Pro 18 $/mj.
— bez Ziga, vise kredita

uz Microsoft 365 Personal
/ Family / Premium

1. Struktura: trazi samo naslove poglavlja i odobri ih.

2. Sadrzaj: daj podatke (cijene, rokove, primjere) — Al ih ne zna.

3. Ton: ,formalno, za upravu” ili ,jednostavno, za klijente".

4. Provjera: ,Sto bi skepti¢an &itatelj zamjerio? Popravi to.”

Najbolje za

duzi poslovni dokumenti,
prirodan stil

brzi nacrti, razliite
varijante

vizualne prezentacije i
jednostrani¢ne ponude

rad u Wordu koji ve¢
koristi$

Napravi ponudu za radionicu ,AI za posao” za tvrtku od 40 zaposlenih:

problem,

sljedeé¢i korak. Jedna stranica, poslovni ton, na hrvatskom.
Izradi je kao Word dokument.

VJEZBA 4

i receptu u 4 koraka i usporedi vrijeme s ru¢nom izradom.

rjeSenje, program (pola dana), cijena 1.500 € + PDV, rokovi,

Odaberi dokument koji uskoro moras napraviti (ponuda, izvjestaj, pravilnik). Izradi ga po
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€D Al asistent za e-mail

Al sazima duge razgovore, piSe odgovore u tvom stilu, pronalazi e-mailove po opisu i vadi
zadatke iz poste.

Alat Besplatno Plaéeno (okvirno) Najbolje za
Gemini u Gmailu sazeci razgovora za sve Google Al Pro 19,99 $/m;. korisnici Gmaila
korisnike — pitanja o posti,

napredno pisanje

Copilot u Outlooku — uz Microsoft 365 Personal  korisnici Outlooka
/ Family / Premium ili
poslovni Copilot

Claude s vezom — Claude Pro 20 $/m;. pretrazivanje poste i

na Gmail / Outlook (Outlook dodatak u javnoj kalendara, tablice iz e-
beta verziji) mailova

Shortwave ogranicen Al Business 30 $ po korisniku Al pretraga i nacrti
mjesecno odgovora za Gmail

Superhuman nema besplatnog plana = 30-40 $/mj. vrlo brz rad s velikom

koli¢inom poste

Sto pitati svog e-mail asistenta

Pronadi sve e-mailove dobavljaca iz rujna s ponudama i slozi
tablicu: dobavljac, proizvod, cijena, rok isporuke, poveznica na e-mail.

Sazmi ovaj razgovor u 3 natuknice i predlozi odgovor kojim
prihva¢am termin u utorak, ali trazim da se rok pomakne na 15. 11.
Ton ljubazan i kratak.

Koji e-mailovi od ovog tjedna traze moj odgovor ili odluku?
Poredaj ih po hitnosti i za svaki napis$i jednu recenicu.

SIGURNOST

Al moze pogrijesiti adresu ili ton — nikad ne dopustaj da Salje sam bez tvoje provjere. Za
poslovnu postu prvo provijeri pravila tvrtke o povezivanju Al alata.

VJEZBA 5

Ukljuci Al u svom e-mail programu i od tri najduza razgovora ovog tjedna napravi sazetke i
nacrte odgovora. Posalji samo one koje si sam/a provjerio/la.

Al Akademija - aiakademija.hr - Al alati po temama 8/M



Sastanci: zapisnik i follow-up

Al biljeznik pridruzuje se sastanku, pise transkript, izvlaCi odluke i zadatke te priprema
follow-up e-mail sudionicima.

Alat Besplatno Plaéeno (okvirno) Najbolje za
Fireflies.ai neogranicen transkript i Pro 10 $/mj. uz godi$nju Zoom, Meet, Teams;
sazeci, 400 min pohrane pretplatu (18 $ uz pretraga po sastancima
po timu, 100+ jezika mjesecnu)
Fathom neograni¢eno shimanje; Premium 16 $/mj. uz prodajni i klijentski pozivi,
napredni sazeci za prvih 5  godi$nju pretplatu (20 $ CRM
poziva mjesecno; 25 uz mjesecnu)
jezika
Zoom Al ogranic¢eno na besplatnom  uklju¢en u placene Zoom sazetak i sljedeci koraci
Companion Zoomu planove bez dodatnog alata
Copilot u Teamsu — uz poslovnu licencu tvrtke koje rade u
Microsoft 365 Copilot Teamsu

Besplatna metoda bez biljeznika

Ukljuci transkript u Teamsu, Zoomu ili Meetu, zalijepi ga u ChatGPT ili Claude i pokreni ovaj upit:

Iz transkripta sastanka napravi:

1) sazetak u 5 natuknica,

2) odluke,

3) tablicu zadataka: zadatak, nositelj, rok,

4) otvorena pitanja,

5) follow-up e-mail sudionicima — ljubazan, do 150 rijeci,
s tablicom zadataka i terminom sljedeceg sastanka.

Ako nositelj ili rok nisu receni, napisi ,nije dogovoreno”.

PRIVATNOST | GDPR

Prije snimanja obavijesti sudionike i zatrazi suglasnost. Provjeri dopusta li tvrtka takve
alate. Hrvatski jezik testiraj na kratkom sastanku prije nego se oslonis na alat.

VJEZBA 6

Na sljede¢em internom sastanku (uz pristanak sudionika) isprobaj Fireflies ili Fathom
besplatno. Usporedi njihov sazetak s onim koji dobije$ besplathom metodom i odaberi Sto ti
viSe odgovara.
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€I Moj Al paket: plan ustede

Na kraju slozZi svoj paket: koje zadatke radis svaki tjedan, koliko vremena ti uzimaju i koji
alat ih ubrzava.

Zadatak Sati tjedno sada Alat Plan

besplatno / pla¢eno
besplatno / pla¢eno
besplatno / placeno

besplatno / pla¢eno

Tri primjera paketa

0 € — pocetnik = 20 €/mj. — profesionalac

ChatGPT ili Claude Free, Canva Free, CapCut Jedna Al pretplata (Claude Pro, ChatGPT Plus ili
Free, Gemini sazeci u Gmailu, Fireflies Free. Google Al Pro) + besplatni planovi ostalih alata.
= 40-60 €/mj. — kreator [ marketing Tim u tvrtki

Al pretplata + Canva Pro + CapCut Pro. Poslovni plan (Claude Team, ChatGPT Business

ili M365 Copilot) zbog zastite podataka +
biljeznik za sastanke za tim.

KONTROLNA LISTA PRIJE PRETPLATE

1 koristio/la sam besplatni plan barem dva tjedna
(1 alat mi Stedi barem sat tjedno

[ znam kako i do kada otkazati

1 provjerio/la sam radi li dobro na hrvatskom

[1 podaci koje unosim smiju se dijeliti s tim alatom

Al Akademija - aiakademija.hr - Al alati po temama 10/M



. Al Akademija
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Sljedeci korak

Ne znas koji paket alata odgovara tvom poslu? Na personaliziranom
teCaju Al Akademije slozit cemo ga zajedno — prema tvom poslu,
budZetu i alatima koje vec koristis.

aiakademija.hr - Personalizirani teCaj - Radionice za tvrtke
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