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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije
(IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnoséu drustva, u Sirem smislu, o znanju i
kompetencijama osobe u IT podrucju. | premda ta ovisnost raste iz dana u dan,
ljudsko pravo na obrazovanje i informacije nije proSireno i na IT podrucje. Pojavili
su se problemi koji utje¢u na drustvo u cjelini, koji stvaraju prepreke i udaljavaju
ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od prilike. Danas, biti racunalno
nepismena osoba, znadi biti osoba koja nije u moguénosti sudjelovati u modernom
drustvu, osoba bez prilike, i unato¢ priznatoj neophodnosti i korisnosti inkluzivne
informaticke pismenosti, od strane Europske komisije, UNESCO-a, OECD-a i ostalih
relevantnih institucija, joS uvijek postoje grupe ljudi sa oteZanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s poteskoc¢ama
u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje zZive na udaljenim

mjestima gdje nemaju pristup racunalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno sa ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavljaju na$ doprinos realizaciji | promociji ljudskog prava na edukaciju i
informacije u IT podru¢ju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomodéi u
savladavanju osnovnih racunalnih vjestina i sa tom nadom Zelimo Vam da naudite

$to vise i tako postanete aktivni/a ¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team Lektor:

ITdesk.info infokatedra

Centar za obrazovanje
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1 OSNOVNE RADNIJE S APLIKACIJOM ZA OBRADU TEKSTA

Pokretanje aplikacije:

e uizborniku Start — kliknemo na Svi programi (All Programs) i u mapi Microsoft Office
odaberemo Microsoft Word 2010
e upotrebom funkcije Pretrazi (Search) — utipkamo rije¢ “word” i iz ponudenih

rezultata odaberemo Microsoft Word 2010

i

e dvostrukim klikom na precicu (shortcut) programa UEEEE koji se obi¢no nalazi na

radnoj povrsini (desktop) racunala

Zatvaranje aplikacije:
e odabirom manipulacijskog gumba Zatvori (Close)
e preko izbornika Datoteka (File) i odabirom funkcije lzadi (Exit)
e kombinacijom tipki Alt + F4

Otvaranje postojeceg dokumenta:

e uizborniku Datoteka (File) odabiremo naredbu Otvori (Open)
e kombinacijom tipki Ctrl + O

Zatvaranje dokumenta:

e uizborniku Datoteka (File) odabiremo naredbu Zatvori (Close)
e kombinacijom tipki Ctrl + W

Otvaranje novog dokumenta

Iz izbornika Datoteka (File) odabiremo naredbu Nova (New). Ako Zelimo izraditi novi prazan
dokument, odabiremo predlozak Prazan dokument (Blank Document)i potvrdimo gumbom
Kreiraj (Create). Novi dokument moZzemo izraditi i tako da pritisnemo tipke Ctrl + N.
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Otvaranje novog dokumenta temeljenog na predlosku

Ako Zelimo napisati faks, takoder iz izbornika Datoteka (File) odabiremo naredbu Nova
(New) te odabiremo neki od ponudenih predlozaka iz mape Ogledni predlosci (Sample
Templates). Drugi nacin koriStenja predlozaka je pretrazivanjem Microsoft Office Online
kada predlozak preuzimamo na racunalo.

Spremanje dokumenta - prvi put

Ako se radi o prvom spremanju, odabiremo naredbu Spremi kao (Save As) iz izbornika
Datoteka (File). U dijaloSkom okviru koji se pojavi odredimo lokaciju na kojoj ¢e se datoteka
spremiti pomocu polja Spremi u (Save in) i ime datoteke unesemo u polje Naziv datoteke
(File name). Spremanje zavrSavamo upotrebom gumba Spremi (Save).

Ponovno spremanje dokumenta

U slucaju da smo datoteku vec¢ spremali, odabiremo naredbu Spremi (Save) u izborniku
Datoteka (File). Spremanje moZemo obaviti i kombinacijom tipki Ctrl + S ili klikom na ikonu u

obliku diskete koja se nalazi u Alatnoj traci brzog pristupa (Quick Access Toolbar) :En .
Spremanje dokumenta pod drugim imenom

Za spremanje dokumenta pod drugim imenom takoder odabiremo Spremi kao (Save As) iz
izbornika Datoteka (File). U dijaloSkom okviru koji se pojavi unesemo novo ime datoteke u
polju Naziv datoteke (File name). Nakon promjene imena datoteke na ovaj nacin, za sve
naknadno snimanje dovoljno je upotrebljavati gumb Spremi (Save) na alatnoj traci ili
tipkovnu precicu Ctrl+S.

Spremanje dokumenta pod drugom ekstenzijom

Zelimo li dokument spremiti kao drugi tip datoteke iz izbornika Datoteka (File), odabiremo
naredbu Spremi kao (Save As). U dijaloSkom okviru Spremi kao (Save As) kliknemo na
padajudi izbornik Spremi u obliku (Save As Type) i odaberemo Zeljeni tip. Ako Zelimo izraditi
Predlozak (Template), odabrat ¢cemo Predlozak programa Word (Word Template (*.dotx)).
Za spremanje dokumenta u obliku kompatibilnom za rad sa starijim verzijama aplikacije,
odabiremo Word 97-2003 Document (*.doc).
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Rad s vise dokumenata odjednom

e Pozicioniranjem na ikonu aplikacije u Programskoj traci prikazuje nam se Pretpregled
(Preview) otvorenih dokumenata. U drugi dokument prelazimo tako da kliknemo na
njega.

e Na Kkartici Prikaz (View) - grupa Prozor (Window) - Promijeni prozor (Switch
Windows)

[ Bl x otismuriorrue —brwvangs, . [ Prodguetin putont <pogueti r

SI.1 Pretpregled (Preview)
otvorenih dokumenata

Osnovne postavke u aplikaciji, poput: korisnickog imena, primarne mape za otvaranje i
spremanje dokumenta itd.

Promjenu korisni¢kog imena obavljamo u izborniku Datoteka (File). Potrebno je kliknuti na
Mogucnosti (Options) pri ¢emu se otvara kartica Opcenito (General). Na dnu kartice nalazi
se tekstualni okvir Korisni¢ko ime (User name) u koji unosimo ime.

wWid9- 0.3 Word Opcrn = ")
H WAy | 3
Ot Seeit _3 Genersl opoons for workng wih Wiord

Display
i save Pootng e Matertace aphann
Save As e 7 Show Mini Toab on sexcion
7] Enasle Lve Deview
Language
L‘:ﬁ Open Golarscheme Blie :o:] s
RS Scasenlig itte | Show festis Osrations 0 SoemTas  w)
s q
D close Curtoreizy BB o ot gl s
Quath Aceam factbar
Info 4 e e T
e G
Trust Cerker
Wt up pBoaN
Recent
7 Opan ool Mtacteentts i full Screen Rradng avw
New
Print
Save & Send
Help
] Options
Eat —_—
o |

S1.2 I1zbornik Datoteka (File) S1.3 Dijaloski okvir Mogucnosti Worda (Word Options)
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Zelimo li promijeniti primarnu mapu za spremanje i otvaranje radnih knjiga, odabiremo
karticu Spremi (Save). U tekstualni okviru Zadano mjesto datoteke (Default file location)
upisujemo lokaciju proizvoljne mape. Mapa koju odaberemo ¢e biti ponudena kod iduceg

spremanja (Save As).

KoriStenje pomoci

Activating Word
Getting help
File migration

Collaboration

Formatting

File management
Reading documents

Spelling, grammar, and
thesaurus

Working in a different
language
* Charts

" Pictures and Clip Art

“ Page breaks and section

" Getting started with Word
* Creating documents
* Add-ins

* Tracking changes and

* Tables of contents and

[ @ Word Help [E=ESE)
BISlcIor- - LX) K
~ P Search ~
Word Help and How-to B
Browse Word Help
Accessibility * Installing

comments

other references

Saving and printing
Security and privacy
Digital IDs and signatures

Tables

Equations

Headers, footers, and page
numbers

SmartArt graphics

|| Word Help |

| @ offline

Alat za kontrolu veli¢ine pogleda (Zoom)

2

Zoom

KoriStenje alata za uvecanje (Zoom)

Funkcija Pomo¢ (Help) se nalazi u izborniku
Datoteka (File). S desne strane prozora,
nalaze se podaci o verziji aplikacije koju
koristimo. Odabirom kartice Microsoft
Office Pomo¢ (Microsoft Office Help)
otvara nam se prozor s dostupnim popisom
tema pomoci. U tekstualni okvir Pretraii
(Search) upisujemo pojam koji Zelimo
istraziti. Najbrzi nacin pozivanja funkcije
Help je upotreba funkcijske tipke F1.

S1.4 Funkcija Word Help

Dijaloski okvir Zumiranje (Zoom) otvaramo u kartici
Prikaz (View).
predloZenih vrijednosti uvecanja ili unijeti vlastitu

Moguée je odabrati izmedu
vrijednost koja mora biti cijeli broj u rasponu od 10

do 500.

SI.5 Dijaloski okvir
Zumiranje (Zoom)

@IoEe

Zoom !ﬁ%vub
(") Page width () Many pages:
() Text width
(2) Whole page -
Percent: |100% |2
Preview
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
 —— _ AaBbCcDAEEXXYyZz
[ oc [ concel |
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Ostali nacini zumiranja su: upotrebom Klizac¢a za zumiranje (Zoom Slider) ili gumba Zumiraj
(Zoom) u desnom kutu Statusne trake.

Prilagodavanje vrpce

Vrpcu (Ribbon) podesavamo u izborniku Datoteka (File). Kliknemo na Moguénosti (Options)
i odaberemo karticu Prilagodi Vrpcu (Ribbon). Ako neki od zadanih izbornika ne Zelimo
prikazivati, jednostavno uklonimo kvacicu pokraj njega. Ponudena nam je i mogucnost
kreiranja vlastitog izbornika koji je moguce podesiti tako da u potpunosti odgovara nasim
potrebama. Na lijevoj strani dijaloSkog okvira odaberemo Zeljeni alat i klikom na gumb Dodaj

(Add) ga dodamo u e ; S )
izbornik. Ako alat N
%Jl Customeze the Ribbon and keyboard shortosts.
v - e Qiitay
zelimo ukloniti iz Orosie commants om Cuttomize the Bgboes
X i .. Pragiing Papuer Commansy [+ Main Tabs =]
izbornika, oznacimo
a i kliknemo na || “™* 1 7 e
g Advoreed M Bresks L :f :’:'ﬂlm
. S— = Butets 3 ] Page
gumb Ukloni | Customar Rabon | W Center i ) Refesences
p— - "= Change Lt Lesel . E f""‘“"‘@‘
ik Ariin 1000 |28 Cosy . ew
(Remove). == 12 = . = Blwen
. | Detine Bew Number Tarmat. . ' Docursent View:
! " O Dwlet 4l Show
- Draw Tatke % Zoom
L8l Draw Vertical Text Box 2 Wondow
34 Bl 3 Mscros C
_'g Find i ] Devetoper |
ront I i 4] Addam "-‘1
A Femt. # ¥ Blag Pout Tl
A r:mcm- ' # [ Insert Wiag Forty
1 ¥ 12 Outining
J :’:::::;mun - # ¥ Background Removal
A Grow fort
‘ yperiok .
A¥ Irdet Faatnote
I35 Une and Paragragh Spaong
b Maces
(3 New
wd Few Comment : - . -
12 s | mewTon | | tiewGosup . | Sorape., |
He==Iimbesion Castomuabions | Rgsel = !
; ' Kepsaard watouts: | Cusgomise,, Segori/Eapen = |
SI.6. Podesavanje : —
. [ox ] [ coment |
Vrpce (Ribbon) -t

Prilagodavanje Alatne trake brzog pristupa

Alatnu traku brzog pristupa (Quick Access Toolbar) koristimo za brzi pristup najcesce
koriStenim alatima. U izborniku Datoteka (File) kliknemo na Moguénosti (Options) i
odaberemo karticu Alatna traka brzog pristupa (Quick Access Toolbar). Prema potrebama
dodajemo Zeljene i uklanjamo nepotrebne alate.
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Odabir vrste pogleda na dokument

Na kartici Prikaz (View) odabiremo izmedu viSe vrsta pogleda na dokument. Ponudeni su
nam: Print Layout, Full Screen Reading, Web Layout, Outline i Draft.

Home Insert Page Layout|

Print |Full Screen Web Outline Draft
\Layout | Reading Layout
Document Views

S1.8. Vrste pogleda na dokument

Izgled ispisa (Print Layout) prikazuje dokument onako kako ¢emo ga vidjeti na ispisanoj
stranici. Uz tekst nam se prikazuju svi umetnuti objekti (slike, tablice...). Ovaj pogled se
najéesce upotrebljava.

Citanje preko cijelog zaslona (Full Screen Reading) koristimo prilikom ¢&itanja obimnijih
dokumenata (ili knjiga). Na zaslonu se istovremeno prikazuju po dvije stranice dokumenta u
¢itkom i jasno vidljivom fontu.

Web-izgled (Web Layout) prikazuje dokument u obliku u kakvom ¢e biti vidljiv na web
stranici.
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Struktura (Outline) je pogled na strukturu dokumenta. Koristimo ga za reorganizaciju teksta

povlacenjenjem naslova. MoZemo ga prosiriti tako da su vidljivi svi naslovi i pripadajuci im

tekst ili sazeti tako da su vidljivi samo glavni naslovi. U ovom pogledu nisu vidljive slike i

ostali objekti u dokumentu, zaglavlja i podnozja te granice stranica.

Nacrt (Draft) prikazuje dokument kao nacrt. Nisu vidljive slike i ostali objekti kao ni zaglavlje

ni podnoZje.

Unos teksta u dokument:

Kretanje unutar dokumenta:

tocka umetanja teksta — mjesto gdje treperi kursor

tipka Home — postavlja kursor na pocetak reda

tipka End — postavlja kursor na kraj reda

tipke PageUp/PageDown — jedna stranica dokumenta gore/dolje

tipke sa strelicama — pomicemo se za jedan redak gore ili dolje, odnosno za jedan
znak desno ili lijevo

misem - pritisnemo lijevu tipku misa unutar teksta

tipka Enter — postavlja kursor na pocetak novog reda

tipka Space — razmak

tipka Shift — velika slova

Postoji nekoliko pravila kojih bi se trebalo pridrzavati pri upisu teksta u dokument, radi bolje

preglednosti:

nakon interpunkcijskih znakova ., :; ! ? stavljamo razmak

razmak koristimo prije i poslije zagrada (), navodnika ,,“ i povlake —

ne koristimo viSe razmaka uzastopno

tipkom Enter prelazimo u novi odlomak

ako recenicu pocinjemo u novom redu istog odlomka — koristimo kombinaciju tipki
Shift + Enter

za prelazak na novu stranicu (ako trenutnu nismo popunili) koristimo kombinaciju

tipki Ctrl + Enter

@ oo ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Umetanje simbola tj. posebnih znakova

Simbole u tekst umeéemo preko alata Simbol (Symbol) na kartici Umetanje (Insert). Ako

medu ponudenim simbolima ne vidimo onaj koji nam je potreban, odabiremo opciju Vise

simbola (More Symbols).

C £ ¥ ©

® - 1 2 <

%

-
a f O JF

£ More Symboin.

S1.9. Gumb Simbol (Symbol)

S1.10. Dijaloski okvir Simbol (Symbol)

Uredivanje teksta

e (ol texd) [o] sbess: Latn- Seqmiurment =l
i|elelm|x|i|s|-[©]2]«]~]-]°| |
#1203 mll L] e m| % K% A
A|A|A|A|A|&|C|E|E[E[E[T|(|T]T]D
N[O|O[O[O{O|x[@|U|U[0|0|Y|[P|R|a .
AGHNCRENDRREEEME
Degree Sin Character codes 0080 from | Uncods fex) [=]
AuCorest... | | Shomatley.. | Shertadber: AteCHi Y Space

] e

Prilikom uredivanja teksta na ekranu su vidljive razlicite oznake koje se ne ispisuju, a

olak$avaju nam kontrolu nad uredivanjem teksta koji upisujemo. Prikazujemo ih ili skrivamo

preko pocetne kartice (Home) odabirom alata |E|

Neke od oznaka koje se ne prikazuju su:

e razmak *
e odlomak T
e tabulator

e prijelom stranice - Page Break -

Oznacavanje znaka:

e pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa ispred znaka kojeg Zelimo oznaciti i pokazivac

misa povla¢imo dok ne oznadimo Sto Zelimo te otpustimo tipku misa

e pozicioniramo se kursorom pokraj znaka kojeg Zelimo oznaciti, pritisnemo i zadrzimo

tipku Shift i strelicama na tipkovnici ozna¢avamo znak desno ili lijevo te otpustimo

Shift
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Oznacavanje proizvoljnog teksta:

e postavimo pokazivaé miSa na pocetak teksta koji Zelimo oznaciti, pritisnemo i
zadrzimo lijevu tipku misa, odvu¢emo pokaziva¢ misa do kraja teksta koji Zelimo
oznaciti te otpustimo lijevu tipku misa

e postavimo pokaziva¢ misa na pocetak teksta koji Zelimo oznaciti, pritisnemo i
zadrzimo tipku Shift, zatim postavimo pokaziva¢ misa na kraj teksta koji Zelimo
oznaciti te otpustimo tipku Shift

Da bi nad tekstom u dokumentu mogli obavljati bilo kakve izmjene (izrezivanje, kopiranje,
lijepljenje, oblikovanje...) potrebno ga je prvo oznaciti.

Oznacavanje rijeci:
e dvostruki pritisak lijeve tipke miSa unutar rijeci

e Ctrl + Shift + lijeva ili desna strelica na tipkovnici

Oznacavanje retka:
e potrebno je pomaknuti pokaziva¢ misa lijevo od teksta sve dok se ne promijeni u
desnu strelicu te pritisnuti lijevu tipku misa

e pritisnuti tipku Home, zatim Shift + End

Oznacavanje recenice:

e drzimo pritisnuti tipku Ctrl i kliknemo bilo gdje unutar reCenice koju Zelimo oznaciti

Oznacavanje odlomka:
e potrebno je pomaknuti pokaziva¢ misa lijevo od teksta sve dok se ne promijeni u
desnu strelicu i dva puta kliknuti

e pozicioniramo se na pocetak odlomka i pritisnemo tipke Ctrl + Shift + strelica dolje

Oznacavanje cijelog dokumenta:
e potrebno je pomaknuti pokaziva¢ misa lijevo od teksta sve dok se ne promijeni u
desnu strelicu i tri puta kliknuti

e pritisnemo tipke Ctrl + A
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Mod rada - nacin upisivanja teksta u dokument

Word normalno radi u Insert (umetni) modu, tj. tekst se dodaje u dokument uz ve¢ uneseni
tekst. Drugi nacin unosenja teksta je Overtype (pisi preko) kada se tekst koji se upisuje unosi
preko postojeceg teksta. Prelazak iz insert u overtype nacin, i obratno, vrsi se pritiskom na
naredbu Insert/Overtype na Statusnoj traci.

Ukoliko naredbe nisu vidljive u Statusnoj traci, ukljuCujemo ih tako da se pozicioniramo na
Statusnu traku, pritisnemo desnu tipku misa i u oknu Prilagodi Statusnu traku (Customize
Status Bar) odaberemo Pisi preko (Overtype).

PretraZivanje sadrzaja dokumenta - teksta

Funkcije Pronadi (Find) i Zamijeni (Replace) koristimo kada Zelimo pronadci i zamijeniti male
koli¢ine podataka (odredena rijec ili fraza). Funkcije se nalaze pod karticom Polazno (Home)
u grupi Uredivanje (Editing).

Pronadi (Find)

MNavigation - X
Search Document 2 -
3 |88 |3 .

You can search for text in
your document by typing
in the search box above,

Click the Magnifying Glass
button to find commands
to search for objects, such
as Graphics, Tables,
Equations, or Comments.

SI. 11. Navigacijsko okno

& Find ~

Ikonu funkcije Pronadi (Find) nalazimo u grupi Uredivanje (Editing), pod karticom
Polazno (Home). Klikom na ikonu otvara se navigacijski prozor (Navigation) u Ciji tekstualni

okvir unosimo rije¢ ili frazu koju Zelimo pronaci u dokumentu, a rezultati se odmah ispod
izlistavaju. Funkciju Find moZemo pokrenuti i preko kombinacije tipki Ctrl + F.

Napredno trazenje (Advanced Find)

Ukoliko pretragu Zelimo preciznije odrediti i zadati joj neke parametre koristimo proSirenu
pretragu. Potrebno je kliknuti na strelicu pokraj ikone Find i iz padajuceg izbornika odabrati
naredbu Napredno trazenje (Advanced Find). Otvorit ¢e nam se dijaloski okvir u kojem
upisujemo podatak koji Zelimo pronadi. Klikom na gumb Pronadi sljedece (Find Next)
prelazimo, na iduéi pronadeni rezultat.
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Find and Replace ==

Fi | Rageos | GoTo o

Fnd whatt [ "4 3

Ootiore: Seerch Down

= = 2 ) e e Sl. 12. Dijaloski okvir Find and Replace —
; Funkcija Find

Odabirom gumba PrikazZi vise (More) nudi nam se proSireni prikaz s viSe opcija za pretragu.
Ako npr. Zelimo pronadi rije¢ pazeci pritom na velika i mala slova, kvaCicom ¢emo oznaciti
opciju Pazi na VELIKA/mala slova (Match case). Zelimo li primjerice naéi podatak pisan u
fontu Arial, kliknut éemo na gumb Format. Iz padajuceg izbornika odabiremo Font. Otvara

nam se dijaloski okvir Find Font u kojem odabiremo font Arial.

ot onc Reace

el (Meghis | gete
st

e
T Tp—
L | -
vt
" Pt vl wonds wiy
e whdcam s
T By W Pt |
Prsd ol pynd e e

T

=l

Matin moby
T M

Ve e hasmn o arioy
I s wpce S

e

Sl. 13. Dijaloski okvir Find and Replace — proSireni prikaz

v . R
Pretrazivanje s upotrebom funkcije Zamjeni

Ilkonu funkcije Zamijeni (Replace) nalazimo u grupi Uredivanje (Editing), pod karticom
Polazno (Home). U okvir Trazi ovo (Find What) upisujemo izraz koji Zelimo zamijeniti, a u
okvir Zamijeni ovim (Replace with) izraz s kojim ga Zelimo zamijeniti. Potrebno je kliknuti na
gumb Trazi sljedece (Find Next), a zatim na gumb Zamijeni (Replace) ako Zelimo zamijeniti
samo taj izraz. Za zamjenu svih pronadenih izraza, potrebno je kliknuti na Zamijeni sve
(Replace All).

Find 2nd Replace m
[ tng | wegse gote — |
Fodwhat  jeskododie B |
Reptsce aets mvutha [=]
- - | Sl 14. Dijaloski okvir Find and Replace —
e 2> trvre| (owend),| (Do) (chmeta]| Funkcija Replace
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Koristenje funkcija Kopiraj, lzrezi i Zalijepi

Da bi neki tekst ili objekt u dokumentu premijestili ili kopirali na drugo mjesto (u istom ili
nekom drugom dokumentu), potrebno ga je prvo oznaciti. Nakon Sto smo ga oznadili,
pritisnemo desnu tipku misa i u brzom izborniku potrazimo naredbu lzreZi (Cut) (ako ga
Zelimo izrezati) ili Kopiraj (Copy) (ako ga Zelimo kopirati) te ozna¢imo mjesto u dokumentu
na koje Zelimo premijestiti ili kopirati tekst. Pritiskom na desnu tipku miSa, ponovo se otvara
brzi izbornik u kojem odabiremo naredbu Zalijepi (Paste).

Naredbe Izrezi (Cut), Kopiraj (Copy) i Zalijepi (Paste) pokrecemo i kombinacijama tipki:

o Ctrl+X - Izrezi (Cut)
e Ctrl+C - Kopiraj (Copy)
e Ctrl+V - Zalijepi (Paste)

Kopiranje metodom ,,uhvati-povuci-pusti“ (drag and drop):

oznacimo tekst ili objekt koju Zelimo kopirati
na oznacenom sadrzaju pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misa te pritisnemo i
zadrZimo tipku Ctrl
3. vucemo pokaziva¢ misa
otpustimo tipku misa i potom tipku Ctrl. Kopija je zalijepljena na novu poziciju.

Premjestanje metodom ,uhvati-povuci-pusti” radimo na isti nacin kao i kopiranje, ali pritom
ne koristimo tipku Ctrl.

Brisanje teksta

Tipkom Delete briSemo znak desno od kursora, a tipkom Backspace znak lijevo od kursora.
Tekst moZemo izbrisati i tako da ga prvo oznacimo i zatim pritisnemo tipku Delete ili ga
izrezemo pomocdu naredbe lzreZi (Cut).

Funkcije Ponisti (Undo) i Ponovi (Redo)

Funkciju Ponisti (Undo) 2 koristimo kad se Zelimo vratiti korak unazad, odnosno nismo
zadovoljni rezultatom i Zelimo ponistiti nasu zadnju radnju. Ako smo npr. slu¢ajno obrisali
neki tekst ili napravili neku izmjenu koja nam ne odgovara, pomocu funkcije Ponisti (Undo)
dokument vraéamo u prethodno stanje. Radi se o prakti¢noj i esto koriStenoj funkciji. Nalazi
se u Alatnoj traci brzog pristupa (Quick Access Toolbar), a moZzemo ju pokrenuti i
kombinacijom tipki Ctrl + Z.

Funkcijom Ponovi (Redo) ® ponistavamo rezultat funkcije Ponisti (Undo). MoZemo ju
koristiti onoliko puta koliko smo koristili funkciju Ponisti (Undo). Pokrecemo je s Alatne
trake brzog pristupa (Quick Access Toolbar) ili kombinacijom tipki Ctrl + Y.
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2 OBLIKOVANJE SADRZAJA TEKSTUALNOG DOKUMENTA

Prilikom oblikovanja teksta ili odlomka, uvijek je potrebno prvo oznaciti dio teksta na koji
Zelimo primijeniti oblikovanje, a zatim odabrati Zeljeni alat za oblikovanje.

Vrstu i veli¢inu slova mijenjamo u grupi Font pod karticom Polazno (Home). Pritiskom na
strelicu u okviru Font otvara se padajuci izbornik u kojem odabiremo jedan od
ponudenih fontova, u okviru Font Size mijenjamo njegovu veli¢inu.

Tekst moZemo prikazati: podebljano (Bold), u kurzivu (Italic) ili podcrtano (Underline).

Navedene promjene oblikovanja radimo u grupi Font kartice Polazno (Home) odabirom
sljededih ikona:

B - oznadeni tekst se prikazuje podebljano
£ - oznaceni tekst se prikazuje u kurzivu
u

- oznaceni tekst se prikazuje podcrtano

Indekse najcesce koristimo pri upisu formula (npr. H,0) . Potrebno je odabrati ikonu |£| u
grupi Font koja se nalazi na kartici Polazno (Home) ili pritisnuti desnu tipku misa, odabrati

Font iz brzog izbornika. Otvara se dijaloski okvir Font sa potvrdnim okvirom efekta Subscript.
Eksponente koristimo pri  oznalavanju

Font &43:}
fusnota ili npr. pri upisu mjernih jedinica (npr. e Clos
2 . . .
5m®). Odabiremo ikonu E| u grupi Font na
L. . L. Font: Font style: Size:
kartici Polazno (Home) ili pritisnemo desnu Calibri Reguiar 2
. .y . . . Broadway - | |FENEE - | (8 -
tipku misa, odaberemo Font iz brzog izbornika Browalia New | | s
BrowalliaUPC go:g i ﬂ
. N . .. e : o e
i u dijaloSkom okviru kvacicom oznaciti T — - | |F— -
potvrdni okvir efekta Superscript. Odabir Font color Underine style:  Underline color:
. | [ - | | (rone) ] [ Actomatc |-
potvrdujemo gumbom U redu (OK). I
Strikethrough Shadow small caps
through Qutline Al caps
[] Embaoss [ Hidden
Subscript Engrave

Preview

Calibri

This is & TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

[SetAsgeﬁult] |Te><tEf'fe-:ts... | [ ok | [ Cancel ]

SI. 15. Dijaloski okvir Font— efekt Superscript
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Boju teksta mijenjamo odabirom ikone gy 2| = [
A -
= | u grupi Font na kartici Polazno Font | Adyanced
(Home) ili pritisnemo desnu tipku misa, _
Font: Font style: Size:
iz brzog izbornika odaberemo naredbu Calibri Bold 12
Font i u dijaloskom se okviru odlu¢imo Sroaday “ | [Reguar 4| 18 -
P . BrowaliaUPC D 10
za odgovaraju¢u boju teksta (Font Brush Script MT Bold Italic 11
; ; CE - | | | [P -
Color). Odabir potvrdujemo gumbom U =
Font color: Underline style: Underline color:
redu (OK). — -] o) =] [ Automate  [~]
effe ] Automatic
[[| Theme Colors [ small caps
T EEEEEEN [T] All caps
[ [ Hidden
: I I I I I |
e 11l
Standard Colors bri
sl 1 PEEmEEE’"
Th 34 More Colors... »e used on both printer and screen.
Sl. 16. Dijaloski okvir Font - promjena boje [ — ] [Texteffects... | [ — ] [
teksta (Font Color)

Promjena velikih u mala slova i obratno

Vrstu slova mijenjamo odabirom ikone u grupi Font na kartici Polazno (Home). Ako
tekst Zelimo prikazati velikim slovima odabrat éemo naredbu Velika slova (UPPERCASE), a
ako ga Zelimo prikazati malim slovima, naredbu Mala slova (lowercase).

Uredivanje Odlomaka

Odlomak ¢emo kreirati tako da tocku umetanja postavimo na Zeljenu poziciju i pritisnemo
tipku Enter. Ako uklju¢imo prikaz nevidljivih znakova (Show/Hide), vidjet ¢emo oznaku
pocetka odlomka T.

Odlomke spajamo tako da obriSemo oznaku odlomka . Pritom je potrebno ukljuciti prikaz
nevidljivih znakova (Show/Hide), postaviti tocku umetanja nakon oznake za odlomak i
pritisnuti tipku Backspace (ili tipku Delete ako tocku umetanja postavimo prije oznake za
odlomak).

Oznaku za kraj reda + umecemo putem kombinacije tipki Shift + Enter.
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Oznaku za kraj reda brisemo tako da prvo uklju¢imo prikaz nevidljivih znakova (Show/Hide),
tocku umetanja postavimo nakon oznake za kraj reda i pritisnemo tipku Backspace (ili
tipkom Delete ako tocku umetanja postavimo prije oznake za kraj reda).

Za poravnanje teksta koristimo alate u grupi Odlomak (Paragraph) na kartici Polazno (Home)
Align Text Left — poravnava tekst lijevo
[=] center - poravnava tekst centralno
(=] Align Text Right — poravnava tekst desno
[=] Justify — poravnava tekst obostrano

Klikom na ikonu Smanji uvlaku (Decrease Indent) smanjujemo uvlaku odlomka, a klikom
na Povecaj uvlaku (Increase Indent) je uvecavamo.

Klikom na u grupi Odlomak (Paragraph) na kartici Polazno (Home), otvaramo dijaloski
okvir Odlomak (Paragraph). U njemu vrSimo sva oblikovanja odlomka. Odabir potvrdujemo
gumbom U redu (OK).

—— (2
m] Line and age Breaks / Poravnanie tekstaf]
General
Asgnment:  Justified
Qutiine level: Body Text E]
|
Indentabon
Left: oan Specal: By |
Right Oam {none) =
indents ST
Uviacenje-odiomkaf] |
Uvlaka-prvog-red
| Gefore: Auto |5 Lige spacing: At b
hl After: Ao - Sige |
I 't 3dd spage between paragraphs of the same ‘
' - Prored-izmedu-redakaf]
Razmak-izmedu-
odlomakaf]

Sl. 17. Dijaloski okvir Paragraph
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Automatsko rastavljanje rijeci

Za rastavljanje rijec¢i koristimo funkciju Hyphenation. Da bi Word automatski umetao
spojnice gdje su potrebne, potrebno je pritisnuti na ikonu [s#=pnenstion-] i padajudeg izbornika
odabrati naredbu Automatski (Automatic). Funkcija Hyphenation se nalazi u grupi
Postavljanje stranice (Page Setup), na kartici Izgled stranice (Page Layout).

Postavljanje, brisanje i koristenje tabulatora: lijevi, centralni, desni, decimalni.

Tabulatorima definiramo tocku umetanja, a koristimo ih za izradu jednostavnijih tabli¢nih
prikaza kao Sto su cjenici, popisi...

L lijevi tabulator - odreduje pocetnu poziciju od koje ¢e tekst i¢i desno
<+ tabulator centriranja - odreduje poziciju na kojoj ¢e se tekst centrirati
4 desni tabulator - odreduje krajnju poziciju od koje se tekst pomice prema lijevo

£ decimalni tabulator - odreduje mjesto na kojem ¢e se brojevi poravnavati oko
decimalne tocke

E ] iI" =

Sl. 18. Tipka Tab

Pomoc¢u tipke Tab se pomicemo na slijedeéi grani¢nik tabulatora. Zadana vrijednost
grani¢nika je 1,25 cm.

Tabulatore postavljamo pomoéu vodoravnog ravnala tako da u lijevom kutu kliknemo na
gumb tabulatora i na ravnalu ozna¢imo njegovu poziciju. Uklanjamo ih tako da se
pozicioniramo na tabulator, drzimo pritisnutu lijevu tipku misa i povu¢emo prema dolje.

(<) R I 16 | S R *J i i Sy ;,( 1) RN TR R PN R R RN SRR A

-

Sl. 19. Vertikalno ravnalo
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MoZzemo ih postaviti i u dijaloSkom okviru Tabulatori (Tabs). |7s &
Polazno (Home) > Odlomak (Paragraph) [E]> Uvlake i s L s
razmaci (Indents and Spacing) = Tabulatori (Tabs). [som ~ | it b conds
pro—
@ LN Coter Rgnt
Lecmd Qor
Lendher
@ jMane 2 §—
LA
[ s || oo || cowa |
SI. 20. Dijaloski okvir Tabs [= [ o

Ako primjerice lijevi tabulator Zelimo postaviti na poziciju 6 cm:

e pod granic¢nik tabulatora (Tab stop position) upisujemo 6 cm

e biramo lijevo poravnanje

e kliknemo na Postavi (Set)
Ako Zelimo ukloniti pojedini tabulator, oznacimo ga i pritisnemo O¢isti (Clear), za brisanje
svih tabulatora koristimo naredbu Ocisti sve (Clear All).

Razmak medu odlomcima

Za razmak medu odlomcima ne koristimo tipku Enter (prazan odlomak). U dijaloSkom okviru
Paragraph, koristimo opciju Spacing i odredujemo razmak prije (Before) i poslije (After)
odlomka.

Proredi
Prored je veli¢ina izmedu redova i odredujemo je klikom na ikonu Prored (Line and

Paragraph Spacing) .

Tipke precaca za prored:

e jednostruki prored —Crtl+1
e prored 1,5 retka —Crtl+5
e dvostruki prored —Crtl+2

Klikom na u grupi Odlomak (Paragraph) na kartici Polazno (Home), otvaramo dijaloski
okvir Odlomak (Paragraph). U njemu vrsimo sva oblikovanja odlomka, ukljucujuéi i razmak
ispred i iza odlomaka.
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Numerirane liste i pripadajuce graficke oznake

Numerirane liste koristimo prilikom kreiranja raznih popisa i nabrajanja u dokumentu.
Oznake kojima se pritom sluZimo su: brojevi, slova, razne graficke oznake ili slike.

Za izradu liste s grafickom oznakom koristimo ikonu koja se nalazi u grupi Odlomak
(Paragraph) na kartici Polazno (Home). Za odabir druge graficke oznake potrebno je kliknuti
na strelicu koja se nalazi uz ikonu i odabrati neku od ponudenih oznaka.

Recontly Used Bubiets -

r, v
Docisnent Buliety
. -
= v | Sl 21. Izbornik s ponudenim
s aeiosn grafickim oznakama
Ako izradujemo listu s numerickim oznakama upotrijebit [ numberng tbrary +
1. 1)
¢emo ikonu . Prilikom dodavanja ili brisanja stavke None || 2 2)
. . - , 3 3
unutar numerirane liste, sve stavke nakon promijenjene ce
se automatski prilagoditi tocnom poretku. Za odabir :i g :;
drugog nacina prikaza, potrebno je pritisnuti strelicu pokraj || ¢ ¢
ikone i odabrati neki od ponudenih formata. a )
b. 1.
= i,
+ hange List Level 3
Sl. 22. Izbornik s ponudenim Define Hew Number Format...
vy . e | Set Mumbering Vaiue
numeri¢kim oznakama |- C T

Prelaskom u novi red (pritiskom tipke Enter), Microsoft Word aplikacija ¢e automatski
nastaviti s izradom liste, bilo graficke, bilo numerirane. Listu zatvaramo dvostrukim pritiskom
na tipku Enter.

Tekst je u listu moguce pretvoriti i naknadno, kao i prebaciti listu iz graficke u numeriranu, i
obratno: dovoljno je oznaciti tekst i primijeniti alat.

Listu moZzemo izraditi i pritiskom na desnu tipku misa unutar povrsine za unos teksta. Otvorit
¢e nam se brzi izbornik iz kojeg biramo odgovarajucu vrstu oznake.
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Obrub i sjencanje odlomka

Mijenjanje pozadine odlomaka obavljamo klikom na ikonu Sjencanje (Shading) u grupi
Odlomak (Paragraph) na kartici Polazno (Home). Pritiskom na strelicu pokraj ikone, nudi
nam se paleta boja, a prelaskom preko ponudenih boja prikazuje nam se pretpregled
odlomka (ako je uklju¢ena opcija Enable Live Preview).

Odlomke ili dio teksta moZemo izdvojiti od ostatka dokumenta upotrebom obruba. Pritiskom

na ikonu Obrubi i sjencanje (Borders and Shading) odlomku stavljamo donji obrub, a
klikom na strelicu pokraj ikone nudi nam se viSe opcija oblikovanja. Odabirom naredbe
Borders and Shading otvaramo dijaloski okvir u Ccijoj kartici Rubovi (Borders) mozemo
mijenjati vrstu i stil linije obruba, debljinu linije te razne efekte (Shadow, 3-D).

= Sorders wd Sradig =)
= f"":" P Sl. 23. Padajuéi izbornik fectes | Boge porder. | shedng |
op Sorder A )
[ LettBorder —naredba Borders and - g ) e ———
| Right Borger Shadlng o B Sutiors: 1o apvly borders
Na Border | Box —
B AN Boen E _____________ @ ‘:7
[ Outside Bordess =1 shedom | | o ‘—:_
+  Inuice Bordern ) = Q -
= Insice Hormantal Border . D W —?]
| Inside yerticai Border e E m
15| Cewe gt e
= L] Aol -
4=  Morgontal Line .._..__”.’...J
:ﬁ Draw Table _'“‘_;'_"_‘_" II] —c_.;_]
14l View Gridlines = )
e SI. 24. Dijaloski okvir Borders and Shading

Rad sa stilovima

Primjena postojeceg stila na oznaceni tekst

Stilovi su paketi gotovih oblikovanja pomoc¢u kojih tekstu odjednom mijenjamo vise
karakteristika izgleda. Umjesto da ga oblikujemo jednu po jednu stavku i posebno mu
mijenjamo vrstu, veli¢inu, boju fonta, dodajemo mu efekte ili primjenjujemo poravnanje —
koristimo stilove. Stilu odjednom zadajemo sve te nacine oblikovanja i tako Stedimo vrijeme i
olaksavamo si posao.

Primjena postojeceg stila na jedan ili viSe odlomaka

U grupi Stilovi (Styles) pod karticom Polazno (Home) moZzemo odabrati neki od stilova iz
Galerije brzih stilova (Quick Style Gallery). Ako Zelimo vidjeti kako bi tekst izgledao
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(pretpredgled) kad bi na njega primijenili neki od ponudenih stilova iz galerija — dovoljno je
kliknuti unutar teksta i pokazivacem prijeci preko njih. Kad se odlu¢imo za stil koji Zelimo
upotrijebiti, jednostavno kliknemo na njega i on se primjenjuje na oznaceni tekst.

Sl. 25 Galerija brzih
asBbcede AaBbcede AaBbCi AaBbce AADB 4aBbee aasbecoc aasbeene N % stilova (Quick Style
TMormal T Mo Spaci.. Headingl Heading 2 Title Subtitle Subtle Em...  Emphasis |_ Change

syies~ | Gallery)

Styles

Kreiranje novog stila 5
Clear all -
Body Text
Myperlink

<
9

Novi stil kreiramo klikom na strelicu u donjem desnom kutu grupe

Stilovi (Styles). Otvara nam se okno Stilovi (Styles Pane) u kojem je ::’;";'m

potrebno kliknuti na gumb Novi stil (New Style) 4. Novom stilu je Heacnn L

Heading 2
potrebno odrediti naziv, tip (stil znaka, odlomka...), odrediti stil na ;:’:w
kojem ce se temeljiti, i odabrati oblikovanja (vrstu, veli¢inu i boju Suble Emphasis
Emphanis
fonta, efekte, uvlake...). Odabir potvrdujemo gumbom U redu Intense Emphasis
Strong

(OK) Quote

Intense Quote
Subtle Reference
Intense Reference
Book Title

SI. 26. Prozor (ili okno) Stilovi (Styles) | ILkistParageaph i

[ show Preview
[7] Disable Linked Styles

[I] m [’E] Options, .

Alg oo EEospsssEEEE2aaE
m

Uredivanje stilova

Da bi uredili postojeéi stil, potrebno je pozicionirati se na njega pokazivacem, pritisnuti

desnu tipku misa i iz brzog izbornika odabrati naredbu Update Normal to Match Selection

Izmijeni (Modify). U otvorenom dijalogkom okviru lzmijeni |3 Modiy..

Select All: (Mo Dat
stilove (Modify Styles) vrSimo promjene karakteristika stila Flect Al o et
Rename...
koje nam ne odgovaraju.

Sl. 3. Naredba Modify — brzi izbornik

Remove from Quick Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Prenositelj oblikovanja (Format Painter)

Za prijenos oblikovanja nekog teksta, koristimo alat Prenositelj oblikovanja (Format
Painter). Njegova ikona se nalazi u grupi Meduspremnik (Clipboard) pod karticom Polazno
(Home). Potrebno je oznaciti tekst Cije oblikovanje Zelimo prenijeti, odabrati alat Prenositelj
oblikovanja (Format Painter) i oznaciti tekst na koji prenosimo oblikovanje.
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Rad sa tablicama

Umetanje tablica

Ax2 Tabde
L Nooord
&= HHHAEGERR
= maasaaia e
Tablice umeéemo odabirom ikone L™= | na kartici Umetanje (Insert). H:H:H:ﬂ?lﬂl:f
U otvorenom oknu Umetanje tablice (Insert Table), povlaienjem LI«HJDLI L‘"EH
pokazivaca odabiremo Zeljeni broj redaka i stupaca. 'J' LO000000
jnsert Tabde .
j Diaw Table
SI. 27 Izbornik Umetanje tablice E e
| pred Spreadsheet
(Insert Table) |21 quick tabies ’

Ukoliko tablici Zelimo odrediti dimenzije, prije samog umetanja, odabiremo naredbu Umetni
tablicu (Insert Table). Upisujemo broj redaka i stupaca i podeSavamo opcije Funkcije
automatske prilagodbe (Autofit behavior).

Troert Table R

Sl. 28. Dijaloski okvir Umetanje tablice
(Insert Table)

Tabie

Ukoliko Zelimo kreirati sloZeniju tablicu, nakon odabira ikone
tablicu (Draw Table) te joj pomocu misa odredimo crte.

pokreéemo alat Nacrtaj

Unos i uredivanje podataka u tablici
Sadrzaj u tablicu unosimo tako da to¢ku umetanja postavimo u ¢eliju tablice i unesemo tekst.
Postavljanje i premjestanje to¢ke umetanja u tablici radimo na 3 nacina:

e pritiskom na lijevu tipku misa
e tipkom TAB na tipkovnici
e tipke sa strelicama na tipkovnici

Oznacavanje tablica

Redak oznac¢avamo tako da se pokaziva¢em lijevo pozicioniramo uz redak koji Zelimo oznaciti
i pritisnemo lijevu tipku misa.

4] I H Il 4]
H H H H i

Sl. 29. Oznacavanje retka  $

@ oo ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
ramm Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 22/49




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Oznacavanje vise redaka u nizu vrSimo pomocu tipke Shift (prvo oznacimo redak, pritisnemo
i zadrzimo tipku Shift, oznacimo zadnji redak u niz koji Zelimo oznaciti te otpustimo tipku
Shift). Oznacavanje vise redaka koji nisu u nizu vrSimo pomocu tipke Ctrl (prvo oznacimo
redak, pritisnemo i zadrzimo tipku Ctrl dok ne oznadimo ostale retke te otpustimo tipku Ctrl).
Stupac u tablici ozna¢avamo tako da se pozicioniramo iznad stupca koji Zelimo oznaditi i kada
se pokazivac promijeni u crnu strelicu s vchom prema dolje, pritisnemo lijevu tipku misa.

H 1
H H H H H ]

H i 51 d i E

Sl. 30. Oznacavanje stupca

Oznacavanje viSe stupaca u nizu takoder vrSimo pomocu tipke Shift a oznacavanje vise
stupaca koji nisu u nizu vr§imo pomocu tipke Ctrl, kao kod oznacdavanja vise stupaca.
Citavu tablicu ozna¢avamo pritiskom na oznaku #. u gornjem lijevom kutu tablice.

i
W H H H H
H H H H H

Sl. 31. Oznacavanje tablice

-

Rad s redcima i stupcima

Kada je kursor pozicioniran unutar tablice, na Vrpci (Ribbon) se pojavljuje dodatni odjeljak
Alati tablice (Table Tools). Alate za umetanje redaka i stupca nalazimo u novotvorenom
odjeljku Alati tablice (Table Tools), u kartici Izgled (Layout) pod grupom Redci i stupci (Rows
& Columns).

Sl. 32. Grupa Redci i stupci —

Insert Insert Insert Insert . .
Above Below Leit Rignt alati za umetanje

Rows & Columns '.

Drugi nacin umetanja retka ili stupca je putem % cut
brzog izbornika. Na mjestu predvidenom za GE3 cop

umetanje pritisnemo desnu tipku misa i y @ PasteOptions
brzom izborniku odaberemo naredbu Umetni
(Insert). Insert LR i InsertCqumnstotheI__t.eft
Delete Cells... B Insert Columns to the Right
Select * | B4 Insert Rows Above
B split Cells... E Insert Rows Below
[0 Borders and shading... 5= Insgrt Cells...
|I} Text Direction...
Cell Alignment L4
AutoFit ]

Table Properties...
SI. 33. Brzi izbornik — naredba Umetni (Insert)

i Bl

Bullets | »
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Brisanje tablice

=

Daiete

u odjeljku Alati tablice (Table
Tools), pod karticom lzgled (Layout) u grupi Redci i stupci (Rows & Columns). Citavu tablicu

Tablicu brisemo pritiskom na naredbu Obrisi (Delete)

briSemo naredbom Obrisi tablicu (Delete Table) ili pritiskom na tipku Backspace.

Delete Cells...
Drelete Columns

Drelete Rows

DeleteTable | /. 34. Izbornik naredbe Obrisi (Delete)

B W= g

Prilagodavanje visine retka i Sirine stupca
Pomoc¢u misa (drag-and-drop):

Pozicioniramo se na grani¢nu liniju izmedu dva stupca i kada se pokaziva¢ promijeni u znak

|+ o .. . - V. .o v . .
, pritisnemo lijevu tipku misa, drZzimo ju i vu¢emo dok stupac ne poprimi Zeljenu velicinu.

Ukoliko Zelimo promijeniti veli¢inu retka, pozicionirat éemo se na grani¢nu liniju izmedu dva
2+
retka i kada se pokazivac promijeni u znak *., ponoviti gore opisan postupak.

Drugi nacin je oznaCavanjem retka ili stupca kojem mijenjamo dimenzije i u odjeljku Alati

tablice (Table Tools), u kartici lzgled (Layout) pod grupom Veli¢ina
¢elije (Cell Size) pronademo okvire Visina (Height) i Sirina (Width) u
koje upisujemo dimenzije. Unos potvrdujemo tipkom Enter.

4] Height: 0,52 em 2

o) Width: 546 cm X

Cell Size

SI. 35. Visina (Height) i Sirina (Width)

Obrubi i sjen€anje tablice

Pritiskom na ikonu Obrubi i sjen¢anje (Borders and Shading) oznaéenoj tablici stavljamo
donji obrub, a klikom na strelicu pokraj ikone nudi nam se viSe opcija oblikovanja. Odabirom
naredbe Borders and Shading otvaramo dijaloski okvir u ¢ijoj kartici Rubovi (Borders)
mozemo mijenjati vrstu i stil linije obruba, debljinu i boju linije. Odabir potvrdujemo
gumbom U redu (OK).

@ oo ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
ramm Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 24/49




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Eottom Border
Top Border
Left Border

Right Border

Mo Border
All Borders
Outside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

Diagonal Down Border

Diagonal Up Border
E Horizontal Line
L’ﬁ Draw Table

[E View Gridlines

Borders and Shading...

Borders and Shading L -
Se!mq Styfe: - Frevies
— - Chek on dagram below or use
| == | tone #l| buttons to soply borders
1 | i
X @ =
| | T = —
i: & e e e - = o
B =
Ba o w:—?
—_— o | B BEEE N
g—] Custom Vapt —]
L L Aply tee
Table z
ozt re.. | [ox ][ concd |

Sl. 36. Padajuci izbornik

—naredba Borders and Shading

SI. 37. Dijaloski okvir
Borders and Shading

Mijenjanje pozadine éelije obavljamo klikom na ikonu Sjenc¢anje (Shading) u odjeljku
Alati tablice (Table Tools) pod karticom Dizajn (Design) u grupi Stilovi tablice (Table Styles).
Pritiskom na strelicu pokraj ikone, nudi nam se paleta boja, a prelaskom preko ponudenih

boja prikazuje nam se pretpregled oblikovanja tablice (ako je uklju¢ena opcija Enable Live

Preview).
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3 RAD SA OBIJEKTIMA

Umetanje slike iz datoteke:

U grupi llustracije (Illustrations) pod karticom Umetanje (Insert), kliknemo na ikonu Slika

"L‘."'_J
(Picture) [»=] . Otvara se dijaloski okvir u kojem odabiremo sliku koju Zelimo umetnuti.

Nakon $to smo odabrali sliku, dva puta brzo kliknemo na nju ili potvrdimo odabir pritiskom
na gumb Umetni (Insert).

Umetanje slike s web stranice:
Ukoliko Zelimo umetnuti sliku s web stranice jednostavno je kopiramo i zalijepimo u
dokument:

1. pritisnemo desnu tipku misa na sliku, s web stranice, koju Zelimo kopirati
2. otvara nam se brzi izbornik u kojem odabiremo naredbu Kopiraj sliku (Copy Image)
3. pozicioniramo se u dokument i zalijepimo sliku

Umetanje Screenshot-a

Available Windows o

@+ Screen Clipping

Sl. 38. Screenshot - Dostupni prozori

Ova nam prakti¢éna opcija nudi umetanje slika svih trenutno otvorenih prozora ili njihovih
dijelova direktno iz aplikacije. U grupi llustracije (lllustrations) pod karticom Umetanje
(Insert), kliknemo na ikonu Snimka zaslona (Screenshot). Prikazuju nam se slike
(screenshotovi) svih raspolozivih (otvorenih) prozora. Ukoliko nam je potrebna slika cijelog
zaslona, odabrat éemo jednu od ponudenih opcija, a ako nam treba samo odredeni dio slike,
posluzit cemo se alatom Zaslonski isjecak (Screen Clipping). Klikom na taj alat, izrezujemo
dio slike koji nam je potreban i on se automatski umeée u dokument.

Promjena velicine slike

Da bi promijenili veli¢inu slike potrebno ju je prvo oznaciti. U Vrpci (Ribbon) se prikazuje
odjeljak Alati za slike (Picture Tools) pod ¢ijom karticom Oblikovanje (Format) u grupi
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Veli¢ina (Size), mijenjamo Visinu (Heght) i Sirinu (Width) slike, a alatom ObreZi (Crop)
uklanjamo (izrezujemo) nepotrebne dijelove slike.

[% 31| Height: 276 em 2

Crfp o4 Width: 81cm  J

Size 51 Sl. 39. Grupa Veli¢ina (Size) na kartici Alati slike (Picture Tools)

Pritiskom na gumb u kartici Velic¢ina (Size) otvaramo dijaloski okvir lIzgled (Layout). Ako
je ukljuena opcija Zaklju¢aj razmjer proporcija (Lock aspect ratio) (tj. ima kvacicu u
potvrdnom okviru) — mijenjanjem jedne dimenzije dimenziju (visine ili Sirine) automatski se,
radi oCuvanja proporcionalnosti, mijenja i druga dimenzija. Da bi postigli tocno odredene
dimenzije slike, potrebno je iskljuciti ovu opciju.

Polozaj slike na stranici

Da bi promijenili poziciju slike potrebno je odabrati ikonu PoloZaj [ in tinewith text -
B A
(Position) ™| u grupi Rasporedi (Arrange) pod karticom Oblik —

(Format) u odjeljku Alati za slike (Picture Tools). Inicijalni poloZaj | g ’ FEEr

umetnute slike je U ravnini s tekstom (In Line with Text), a moZzemo

ga promijeniti u neki u od ponudenih poloZaja (npr. Top - Left), pri | |g ’ 3 ' 3

¢emu se tekst automatski omotava oko nje. :
| = |a

More Layout Options...

SI. 40. Izbor poloZaja slike (Position)

Rubovi slike

Odabirom alata Rubovi slike (Picture Border), odabiremo vrstu, "',";,]f;':’:}u;';'j’"‘
O m .-

plllilllll

Standard Colors

debljinu i boju rubova.

HNo Outline
SI. 41. Alat Rubovi Slike |® More Outline Colors..
(Picture Borders) [ g
+ Daghes ¥
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Da bi na sliku primijenili neki efekt, potrebno je kliknuti na alat Efekti slike (Picture Effects)

koji se nalazi na dodatnom odjeljku Alati za slike (Picture Tools) na kartici Oblikovanje

(Format). Ponudeni su sljedeci efekti:

Boja

Izborom alata Boja (Color) u grupi Prilagodi (Adjust) odjeljka
Alati za slike (Picture Tools), slici mijenjamo zasi¢enostiliton [* — . = = | . =
boje, moZemo je ponovno obojiti ili nekoj boji promijeniti

Zadana postava (Preset)
Sjena (Shadow)

Odraz (Reflection)

Sjaj (Glow)

Mekani rubovi (Soft Edges)
Kosina (Bevel)

3-D zakretanje (3-D Rotation)

SI. 42. Efekti (Picture Effects)

prozirnost.

51.43 Gumb Boja (Color) |% =

Umetanje grafikona

Grafikone umeéemo pritiskom na ikonu Charts [t

«) Picture Effects ~

o e
o o
o Befiection
P
ol SORtfdges  »
) Devel

—
w30 Rotation »

& § pre————|
-

il e

]

' e e
L B

BEEEE

(R
e
-

./ Jot Texmaparerd Color

% Peture Lalee Opbivas

u grupi llustracije (lllustrations) pod

karticom Umetanje (Insert). Otvara se dijaloski okvir Umetni grafikon (Insert Chart) u kojem

biramo tip i izgled grafikona koji Zelimo umetnuti. Nakon potvrde odabira, Microsoft Excel se

otvara u podijeljenom prozoru, a uzorak podataka se prikazuje u radnom listu. Podaci
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uneseni u tablicu u radnom listu se automatski prikazuju u grafikonu dokumenta Microsoft
Word aplikacije.

Insert Chart e [ ot |

3 Templstes Cokanmn =

s | 18] 98] ] e8] 89 (3 :

5 & ‘

r - W) a8 (O8] (] L) Jad]|/AA

WA Aea

= e || 0] ] ] [0A] b

| g Sufoce uu s B e B e

.* e ] ] el anl anl ol - || SI. 44 Dijaloski okvir Umetni grafikon
( Manage Tenpltes... | | getas Defoult Chart | Lo || ens || (nsert Chart)

Promjena izgleda i stila grafikona

Na grafikon moZemo primijeniti unaprijed zadani izgled i stil. Potrebno je oznaciti grafikon i
nakon Sto se u Vrpci pojave Alati grafikona (Chart Tools) odabrati karticu Dizajn (Design). Za
promjenu izgleda grafikona, odabiremo jedan od ponudenih rjeSenja iz grupe lzgled
grafikona (Chart Layout).

e

Sl. 45. Grupa Izgledi grafikona (Chart Layout) oS L

Za promjenu stila grafikona, biramo jednu od ponudenih opcije iz grupe Stilovi grafikona
(Chart Styles).

o (e [l ok (bl bl (bl bd:

Chart Styles

Sl. 46. Grupa Stilovi grafikona (Chart Styles)
Oblikovanje grafikona

Svaki dio grafikona mozemo zasebno oblikovati (podrucje grafikona, podrudje crtanja, osi,
legendu, skupove podataka...). Da bi pojedini dio mogli uredivati, prvo ga je potrebno
oznaciti (selektirati). Ako npr. Zelimo oblikovati Podrucja grafikona (Chart Area):

e kliknut ¢emo uz unutarnje rubove grafikona (da bi oznacili Podrucje grafikona)
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e pritisnuti desnu tipku misa za otvaranje brzog izbornika

e odabrat ¢emo naredbu Oblikuj podrucje grafikona (Format Chart Area)

o u dijalogkom okviru Oblikuj podrugje o Cen ool e
= Fill
grafikona (Format Chart Area) biramo serise L= A
St A
boju ispuna, boju i stil rubova, efekte o s ir
Gow and Zoft Bages Patnern
(Sjena, Sjaj, Meki rubovi). - oo
SI. 47. Dijaloski okvir Oblikuj podrucje grafikona
(Format Chart Area)
(oo ]
Brisanje grafikona
Grafikon briSemo tako da ga oznacimo i pritisnemo tipku Delete.
Umetanje Isjecaka crteza (ClipArt)
T [Cwae v A
el
Alat za umetanje lIsjecka crteia (ClipArt) || nalazimo pod o =3
karticom Umetanje (Insert) u grupi llustracije (lllustrations). ‘:’:_":’:_. =
Odabirom ikone Isjecka crteza (ClipArt), otvaramo prozor Isjecak ||~ BME s
crteza (ClipArt) (s desne strane radne povrsine). U okvir za §3".f§,°'m
Audio

pretragu upisujemo pojam koji opisuje crtezni isjecak koji Zelimo
umetnuti (Ili ime datoteke u kojoj se nalazi), a u padaju¢em
izborniku pod (Results should be:) odredujemo tip datoteke koju
trazimo (ilustracija, fotografija, film, zvuk). Npr. ako utipkamo
pojam ,,auto”, kao rezultat pretrage nam se vracaju svi isjecci koji
su vezani uz pojam ,auto”. Neki crtezni isjecci dolaze zajedno sa
sustavom Office 2010, a nalaze se u mapi Zbirke sustava Office.

SI. 48. Prozor ClipArt
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Brisanje Isjecaka crteza (ClipArt)

Isje¢ak crteZza briSemo tako da ga oznacimo i pritisnemo tipku Delete.

Umetanje SmartArt-a

SmartArt grafiku koristimo kako bi vizualno
prikazali informacije ili ideje koje je na taj
Odabirom
SmartArt, otvaramo dijaloski okvir Odaberi
SmartArt (Choose a SmartArt
Graphic) i umecemo grafiku koja najbolje

nacin lakSe pamtiti. ikone

grafiku

odgovara informaciji koju Zelimo prezentirati.

w2 . 1 Sare h P o S

Sl. 49. Dijaloski okvir Odaberi SmartArt grafiku

Umetanje objekata

Grupa llustracije (lllustrations) na kartici Umetanje
(Insert) sadrzi alate za umetanje: Slika (Picture),
Isjecaka crteza (Clip Art), Oblika (Shapes), SmartArt
grafike i Screenshot (sliku zaslona uhvaéenu tipkom
Print Screen).

Umetanje Oblika (Shapes)

‘v.{j;

Shapes

Alat za umetanje Oblika (Shapes)
(Insert) pod grupom llustracije (lllustrations).

el 58

Picture Clip S
Art

=

hapes SmartArt Chart Screenshot

-

Iltustrations

------

-

nalazimo na kartici Umetanje

Prilikom izrade kompleksnijih crteza, koji sadrze vedéi broj oblika,

preporuca se umetanje Podloge za crtanje (New Drawing Canvas)

koja ih drzi sve na okupu. Nakon S$to smo kreirali podlogu,

odaberemo jedan od ponudenih oblika, kliknemo na mjesto gdje ga

Zelimo staviti i vu¢emo dok ne postigne planiranu veli¢inu. Nakon

Sto smo umetnuli oblik (npr. pravokutnik) na Vrpci (Ribbon) se

prikazuje novi odjeljak Alati za crtanje (Drawing Tools) u kojem

nam se nude razli¢iti nacini oblikovanja.

Sl. 51. Oblici ponudeni za umetanje

SRR

45 New Drawing Canvat

SI. 50. Grupa llustracije (lllustrations)
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Dodavanje teksta obliku

Potrebno je dva puta brzo kliknuti na oblik kojem Zelimo dodati tekst i u odjeljku Alati za
crtanje (Drawing Tools) pod grupom Umetni oblike (Insert Shapes), pronaci alat
Dodaj tekst (Add Text).

ili

Oznaditi oblik, pritisnuti desnu tipku misa i iz brzog izbornika odabrati naredbu Dodaj tekst
(Add Text).

Dodavanje brzog stila obliku

U grupi Stilovi oblika (Shape Styles), odjeljka Alati za crtanje
(Drawing Tools), imamo ponudenu galeriju brzih stilova
oblika. Ako prelazimo pokazivaéem preko minijatura, vidjet == ”_I

¢emo kako bi oblik izgledao da na njega primijenimo taj stil D ShuRiEfa) el
(pretpregled ako je ukljuéena opcija Enable Live Preview).
Klikom na jednu od minijatura, na oblik primjenjujemo taj

-
%
stil. .
]
(W]

BEEENS

EREEEw
SI. 52. Galerija brzih stilova oblika

aooeen

Brisanje Oblika iz dokumenta

Oblik brisemo tako da ga oznacimo i pritisnemo tipku Delete.

Oznacavanje objekta

Sve objekte (slike, crteZe, oblike, grafikone, SmartArt itd.) oznatavamo (oznaditi/select) tako
da pritisnemo lijevu tipku misa na njih. Time postaju vidljive kontrolne tocke objekta.

Rad sa objektima unutar dokumenta i izmedu otvorenih dokumenata.
Sve objekte (slike, crteze, oblike, grafikone, SmartArt itd.) kopiramo ili premjeStamo na isti
nacin kao i tekst:

1. oznacimo objekt (tj. pritisnemo lijevu tipku misa na objektu)

2. odaberemo naredbu Kopiraj (Copy) ako Zelimo kopirati objekt ili lzrezi (Cut) ako

Zelimo premjestiti objekt (tipkovna precica za naredbu Kopiraj: Ctrl + C, tipkovna
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precica za naredbu Izrezi: Ctrl + X)

3. postavimo pokaziva¢ misa na mjesto gdje Zelimo zalijepiti objekt, bilo u istom
dokumentu ili u nekom drugom

4. odaberemo naredbu Zalijepi (Paste) preko brzog izbornika (pojavljuje se pritiskom na

desnu tipku misa) ili alatne trake; tipkovna precica za naredbu Zalijepi: Ctrl + V

Promjena veli¢ine objekta

Nakon Sto smo oznacili objekt, pokazivatem se pozicioniramo na rub objekta, drZimo
pritisnutu lijevu tipku misa i vuéemo pokaziva¢ misa dok ne postignemo Zeljenu veli¢inu
(uhvati-povuci metoda; drag-and-drop).

Objekt brisemo tako da ga oznacimo i pritisnemo tipku Delete.
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4 CIRKULARNA (SKUPNA) PISMA

Cirkularno ili skupno pismo koristimo za kreiranje niza dokumenata koji su u nacelu isti, ali
svaki dokument sadrzi neke jedinstvene elemente. Npr. Zelimo obavijestiti kupce o novom
proizvodu — pritom su podaci o tvrtki i sadrzaj (obavijest o novom proizvodu) isti u svim
dokumentima, a mijenjaju se podaci o primateljima (ime, prezime, adresa, pozdravna
poruka...). Cirkularno pismo se sastoji od glavnog dokumenta i izvora podataka.

Pripreme za primjenu cirkularnih pisama

U glavnom dokumentu se nalazi tekst koji je jednak u svim pismima i odgovarajuca polja koja
sadrze promjenjive podatke. Nakon $to smo kreirali glavni dokument (standardni dokument

\
=
2epv
[Stat Man

aplikacije MS Word) odabiremo alat [#s:| u kartici PoSta
(Maillings) pod grupom Pokretanje cirkularnih pisama (Start Mail
Merge). 1z padajuceg izbornika biramo naredbu Pisma (Letters).

Letters

E-mail Messages
Envelopes...
Labels...

Directory

BEODbDoDw

Mormal Word Document

SI. 53. Naredba Pisma (Letters) [ _Step by step Mail Merge Wizard...

Tvrtka PROMJENJIVI PODACI
Adresa
Grad A
Tel. - Fax. - OIB { \
Y .me_ prezime“

PODACI O TVRTKI ,,ac?resal“‘

»,mjesto

Le—mail”

Postovani ,ime i prezime®,

ovim putem Vas obavjeStavamo o

S postovanjem ...

SI. 54. Primjer cirkularnog pisma
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Odabir karakteristicnih podataka

U kartici Posta (Maillings) pod grupom Pokretanje cirkularnih pisama (Start Mail Merge)

odabiremo Odaberi primatelje (Select Recipients) te iz padajuceg izbornika biramo:

e Type New List — ako Zelimo kreirati novu listu primatelja

e Use Existing List — ako Zelimo iskoristiti postojecu listu (npr. podaci iz radnog lista

Microsoft Excel-a)

e Select from Outlook Contacts — lista kontakata programa Outlook

New Address List [
Type recipient informaton in the table. To add more entries, dick New Entry.
| Tele vIFuNne v]TnN-! v1wuvlmuul -
;_ Gosp, Pere Penc |
S1.55. Dijaloski okvir Novi popis || == ~ !
. Hew Entry End.. |
adresa (New Adress List) e 11 ) o = ’

Umetanje polja za prikaz karakteristicnih podataka

Kad smo glavni dokument povezali s listom primatelja (podatkovnom datotekom) u njega
umecemo polja s podacima koji su jedinstveni za svaki dokument. Pozicioniramo se na
mjesto u dokumentu na koje Zelimo umetnuti polje i u kartici Posta (Maillings) pod grupom
Polja za unos i umetanje (Write & Insert Fields) pritisnemo gumb Umetni spojna polja
(Insert Merge Field). U dijaloSkom okviru Umetni spojna polja (Insert Merge Field)
oznacimo odgovarajuce polje i pritisnemo gumb Umetni (Insert).

Zavrsni koraci

U kartici Posta (Maillings) pod grupom Zavrsi (Finish) pritisnemo strelicu gumba Zavrsi
spajanje (Finish&Merge) i odaberemo naredbu Ispis dokumenata (Print Documents).
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5 POSTAVKE

Promjena orijentacije dokumenta: portret, pejzaz

U grupi Postavljanje stranice (Page Setup), na Kkartici lzgled stranice (Page Layout)
odabiremo gumb Orijentacija (Orientation). Nudi nam se odabir vertikalne (Portrait) ili
horizontalne (Landscape) orijentacije.

Page Setup 3 L
Page | Mergns | Meste Footer | sheet |
| Crentaton
@ & Porfrat andecape
Sakng
P Adustto: 300 % normal see
& Bt o 1 Sipsgels)wdety I St
‘P-o-w A4 [=]
| Print guasty: | 600 dy B
irmmw: Auto
[ et | [petieven | | gpbons.. |
[ ][ coms |

Rad s marginama

Postavke margina mijenjamo pritiskom na alat Margine
(Margins) u grupi Postavljanje stranice (Page Setup), na

kartici

odgovaraju ponudene postavke margina (Normal, Wide...),

odabrat
Margins).

¢emo opciju

Izgled stranice (Page Layout).

S1.58. Podesavaje margina (Margins)

Prilagodene margine

Inrent Fege Lagous Formuss Oats Raview .
g s - 5
3 g
U] @ S S|
Marget Origntatan Sae  Pont  Sveska Eadigroond  Prnt
. . ¢ hewsr -+ Tittes
] Fortrat

.
Landuaage

S1.56 Orijentacija dokumenta

SI.57. Dijaloski okvir Page
Setup — kartica Page

Page Layout Formulas Data

= OEE 0

i Margins|Orientation Size  Print Breaks Back
Ukoliko nam ne i [ G

r | Last Custom Setting
Top: 19m Bottom: 1,9 cm
Left: 18 cm Right: 18 m
Header. 0,8 cm Footer: 0,8 cm

ol
N

(Custom

Normal

Top: 191 cm
Left: 1,78 cm
Header: 0,76 cm

Bottom: 1,91 cm
Right: 1,78 cm
Footer: 0,76 cm

Wide

Top: 2,54 cm
Left: 2,54 cm
Header: 1,27 cm

Bottom: 2,54 cm
Right: 2,54 cm
Footer: 1,27 cm

Narrow

Top: 191 em
Left: 0,64 cm
Header: 0,76 cm

Bottom: 1,91 cm
Right: 0,64 cm
Footer: 0,76 cm

Custom Margins...

@

0.0

EY MG

D
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Otvara nam se dijaloski okvir Postavljanje [vageseun |2 il
stranice (Page setup) u Ccijoj kartici Margine || [ pae | tugrs| | tesderroom | Sest
. . . .. . . S SR
(Margins) unosimo Zeljene vrijednosti za gornju =% et
(Top), donju (Bottom), lijevu (Left) ili desnu
(Right) marginu. al
18 18 ¥
BGothoom: Foater;
19 = ca 5
Center on page
| Horigonitaly
T yertically
Bk, | | Pretoreces | | cpos.,
S1.59. Dijaloski okvir Page Setup — kartica Margins [Tk ]| cwmes |

.n..ﬂl s s S = ' U grupi Postavljanje stranice (Page Setup), na kartici lzgled
u..f;c — . [-..;1 ff.' ;...l ..::L. k..%.” stranice (Page Layout) odabiremo Veli€ina ( Size) i biramo
Letier L

| nsmminssm|

odgovarajucu velicinu papira.

Tatsak ‘
‘ W em s s en

lega
J IV m o T8 om

Eaecutive
I 1381 o v 66T em

1 A3
BT ddin

”

JdmaAieon

LAl o)
HTemeMé e

5 U

BIens5Ton

Erwetope 210
1047 e M 3o

Lrwetope Monans
S My 005m

Mors Pager izes Sl. 60. Podesavanje veli¢ine papira

Kako i kada koristiti prijelom stranice

Nakon sto smo stranicu popunili tekstom Microsoft Word aplikacija automatski prelazi na
novu stranicu. Ukoliko stranica nije popunjena, umjesto uzastopnog pritiskanja tipke Enter,
umecemo prijelom stranice.
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S|
|

Prijelom stranice (Page Break) umeé¢emo upotrebom ikone |#=] u grupi Stranice (Pages) na

kartici Umetanje (Insert) ili kombinacijom tipki Ctrl + Enter. Da bismo uklonili prijelom

stranice na polaznoj kartici (Home) odabiremo alat za prikazivanje skrivenih oznaka |E| .
Oznacimo oznaku za prijelom stranice - PageBraak-— | Pritisnemo tipku Delete.

Rad s zaglavljima i podnozjima

Zaglavlje (Header) se nalazi u podrucju gornje margine stranice, a PodnozZje (Footer) u
podrucju donje margine dokumenta. SadrZze podatke koji se ticu cijelog dokumenta i
ponavljaju se na svakoj stranici (ako ne odredimo drugacije). Moguée im je dodati tekst (npr.
naziv dokumenta, ime autora...), brojeve stranica ili slike (npr. logo firme). U dokument ih
umecemo preko kartice Umetanje (Insert) tako da u grupi Zaglavlje i podnozje
(Header&Footer) kliknemo na ikonu Header ili Footer. MoZzemo odabrati neko od zadanih
oblikovanja zaglavlja ili ga kreirati sami (u tom slucaju odabiremo Blank).

ﬁ j D Sl. 61. Grupa Zaglavlje i podnoZje (Header&Footer)

Header Footer Page

©  Number= || ng kartici Umetni (Insert)
Header & Footer

Uredivanje zaglavlja i podnoija

Zaglavlje (ili Podnozje) uredujemo tako da dva puta brzo kliknemo unutar njega ili na kartici
Umetanje (Insert), kliknemo na ikonu Header (ili Footer) i odaberemo naredbu Edit Header
(ili Edit Footer).

Uklanjanje zaglavlja i podnoZja s prve stranice Page Setup =)
_varge | Paper ‘
Da bi uklonili zaglavlje i podnozje prve stranice o
Secton stagt: Mew page 0]
potrebno je ukljuciti opciju Razli¢ita prva stranica m“w
(Different First Page) i potom obrisati njihov sadrzaj. | Déterent 13 and even

Otvorimo dijaloski okvir Postavljanje stranice (Page ks | e |L3on 1S
Setup) (kliknemo na strelicu u donjem desnom kutu | sme

grupe Page Setup) kartice lzgled stranice (Page Layout).
Na kartici lzgled (Layout) kvaCicom oznacimo opciju rocis
Razlicita prva stranica (Different First Page).

H'lll'\l\'H? 'W

Sl. 62. Dijaloski okvir Page Setup Aply e [Wroe ot [=] [imethmters. | [ gerden, |
|

"Set as Detactt | | | " Caxet |
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Drugi nacin uklanjanja zaglavlja i podnozja s prve stranice je da dva puta brzo kliknemo
unutar zaglavlja ili podnoZja i u odjeljku Alati zaglavlja i podnozja (Header&Footer Tools)
kvacicom oznacimo potvrdni okvir opcije Different First Page.

MEHE9-0380 9|+

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer Design
;j ;‘j E - ElE _—]" E 5 Previous /| Different First Page 5+ Hed
= - : 2 au = 5 Next [ Different Odd & Even Pages [z Fod
Header Footer Page Date Quick Picture Clip Goto Goto a3 = =
- v Number~ &Time Parts~ Art Header Footer 5= Linkfo Previous V| Show Document Text 2] Ins¢
Header & Footer Insert Navigation Options

Sl. 63. Odjeljak Alati zaglavlja i podnoZja (Header&Footer Tools)

Uklanjanje zaglavlja i podnozja

Uklanjamo ih tako da se pozicioniramo u njih i jednostavno izbriSemo njihov sadrzaj tipkom
Delete.

ili

Na kartici Umetni (Insert) kliknemo na Header ili Footer i iz padajuéeg izbornika odaberemo
naredbu Ukloni zaglavlje (Remove Header) ili Ukloni podnozje (Remove Footer).

Umetanje polja: datum, informacije o broju stranica, ime datoteke.

Zaglavlje ili podnozje dokumenta uredujemo dvostrukim klikom na njih. U kartici Dizajn
(Design) novootvorenog odjeljka Alati zaglavlja i podnozja (Header & Footer Tools) nalazimo
alate za umetanje broja stranica, datuma i vremena...

-

Page . . . T v , . .
mste-| Broj stranica - odabirom ovog alata, u zaglavlje ili podnozje umeéemo broj stranica.

Moguce je odabrati poloZaj i oblik u kojem ih Zelimo prikazivati.

&Tme| Datum i vrijeme - odabirom ovog alata, u zaglavlje ili podnoZje umeéemo datum i
vrijeme. Pritom su nam ponudeni razli¢iti formati.

Pats*| Brzi dijelovi (Quick Parts) — ovim alatom umecéemo razli¢ita polja, svojstva dokumenta
(kategorije poput: naziva dokumenta, autora...), automatski tekst

H?2-0 30N+ Memsen e e
Home inrent Page Lapoun Reterences Masings Ravew Wiew Dewgn

] . : . _5{- " e g}.
= > = e Mot Oferent 090 & Exen
Headet Faater  Page Oate Quwk Wadwe Op
o T Mevber kT Paitsr M Pedde Fgoter T L in s 7 Ihow Documant Test

Header & Fouter buert Mastgstiun 1o

Sl. 64. Odjeljak Alati zaglavija i
podnoZja

3 _1 I, Frevmn Tittavent Past Page
3
Gat
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® L4

\is
B

AutoText
Document Property
Field...

Euilding Elocks Organizer...

Save Selection to Quick Part Gallery...

Abstract

Author

Category
Comments
Company
Company Address
Company E-mail
Company Fax

Company Phone

Keywaords

Manager

Status
Subject

Title

Publish Date

S1.65. Svojstva dokumenta — kategorije za umetanje

U donjem desnom kutu grupe Postavljanje stranice (Page Setup) kartice lzgled stranice

(Page Layout), nalazi se strelica na koju je potrebno kliknuti [=]. Otvara nam se dijaloski okvir
Postavljanje stranice (Page Setup) u kojem odabiremo karticu Zaglavlje/Podnoije
(Header/Footer). Ako npr. u lijevoj sekciji zaglavlja (Header) Zelimo prikazati datum, u

centralnoj ime datoteke, a u desnoj broj stranice, odabiremo opciju Prilagodeno zaglavlje

(Custom Header) pri cemu nam se otvara dijaloski okvir Zaglavlje (Header).

za prikaz datuma u lijevoj sekciji zaglavlja — kliknemo unutar lijeve sekcije (Left

section ) i odaberemo ikonu Umetni datum (Insert Date)
za prikaz imena datoteke u centralnoj sekciji zaglavlja — kliknemo unutar centralne

sekcije (Central section) i odaberemo ikonu Insert Filename

|

za prikaz broja stranice u desnoj sekciji zaglavlja — kliknemo unutar desne sekcije

(Right
odaberemo
Umetni
stranice

section) i

ikonu
broj
(Insert

Page Number)

Sl. 66. Umetanje polja u

zaglavlje

@IoEe

'f*m

¢ m

[ pugn | Mugna | Hesces Foctes | ghemt |

Fegder:
fnore)

Eoaten:
(rore)

-

I Dfferent of
T tfrerent
o Scale iy
¥ Mg vt

-

Header

| Heade

To format est; pelect e feat, then dhoose e Format Test button,
To roert & page rumber, date, e, fle path, Sename, or tah naree! posiion e

gy on point In the et box, then choome the sporagre bution,
To ratrt SOMre ress he eyt Poture button. Te Srmes your pcture, ploce the
curr in e ek box and prem e Marmat Petire hution,

(et aection;
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Automatsko numeriranje stranica u dokumentu.

Stranice numeriramo putem kartice Umetanje (Insert). Potrebno je kliknuti na ikonu Broj
stranice (Page Numbers) pri ¢emu odlucCujemo o poloZaju, poravnanju i obliku u kojem

Zelimo prikazivati broj stranice. Broj stranica moZemo T T N

prikazati na vrhu ili dnu stranice, na njenim marginama,

Number format: |1, 2,3, ...
moZe biti poravnat lijevo, desno ili centralno. Oblikovanje || mdude chap

podeSavamo naredbom Oblikovanje brojeva stranica Chapter start{a
(Format Page Numbers). Use sepacator:
Examples: 1-1, 1-A
‘ =0 ="l [AS]
= @ ;I A Page numbering
Header Footer | Page Text Quick Word. @ Continue from previous section
' X~ NumberVI Boxr Parts~ % _’ 7= e
Header &F @  Top of Page > © startat: | s
L8 L@ Bottom of Page »
L] Page Margins > [ OK J [ Cancel ]
[#] Current Position > Sl 67 Umetanje ‘
;f Format Page Numbers... . . .. vy . .
S broja stranica Sl. 68. Dijaloski okvir —

Oblikovanje broja stranice

Funkcija Samoispravak

Funkciju Samoispravak (AutoCorrect) koristimo za ispravak slucajnih greSaka nastalih pri
upisu ili za automatsku zamjenu teksta nekim drugim tekstom. MozZemo ju pozvati i tipkom
F7.

Postavke funkcije Samoispravak (AutoCorrect) mijenjamo u Datoteka (File) > Mogucnosti
(Options) = Lektura (Proofing) > Mogucénosti Samoispravka (AutoCorrect Options)

Neke od opcija Samoispravka:

e PrikaZzi gumb Mogucnosti samoispravka (Show AutoCorrect Options buttons) —
prikazuje gumb Moguénosti samoispravka

e Prvo slovo recenice veliko (Capitalize first letter of sentences) — ako je uklju¢ena ova
opcija, automatski se ispravljaju recenice zapocete malim slovom (tekst se ispravlja
nakon upotrebe znaka interpunkcije)

e Prvo slovo u celijama tablice veliko (Capitalize first letter of table cells) — automatski
ispravlja rijeci u ¢elijama koje su zapocete malim slovom

e Ispravi nenamjerno koriStenje tipke cAPS LOCK (Correct accidental asage of cAPS
LOCK key) — automatski se ispravljaju greske unutar rijeci, prouzrocene slu¢ajnom
upotrebom tipke Caps Lock
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e Zamijeni tekst prilikom upisa (Replace text as you type) — koristimo za automatsku
zamjenu teksta novim upisom, npr. zamjenjuje :) simbolom ©

Funkciji je mogucée odrediti iznimke. AkO [ AutoCorect: Croatian (Croatia) (2 i)

unutar recenice koristimo kratice (a ||| — [ E——
AutoCorrect | Math AutoCorrect | AutoFormat As You Type

ukljucena je opcija Capitalize first letter

Show AutoCorrect Options buttons

Correct TWo INitial CApitals Exceptions. ..
radi o kraju recenice i nakon tocke ce Capitalize first letter of sentences

Capitalize first letter of table cells

Capitalize names of days

of sentences), Word ¢e zakljuciti da se

zapoceti tekst velikim slovom. U tom

s|uéaju mozemo kao lznimke [¥] Correct acddental usage of cAPS LOCK key
(Exceptions) odrediti kratice koje 7] Replace text as you type

Replace: With: @) Plain text Formatted text

najéesce koristimo.

o 0| @ O o

4

| Add | | Delete |

[ automatically use suggestions from the spelling checker

SI. 69. Dijaloski okvir AutoCorrect

o< J[ concel |

U sluéaju da ne Zelimo prihvatiti automatski unos funkcije Samoispravak, potrebno je kliknuti

na gumb Mogucénosti samoispravka (AutoCorrect Options) ¥l i odabrati opciju Ne ispravljaj
(Stop Automatically Correcting).

B -
|0 Change back to ;)"
Step Automatically Correcting ™:)"

T3 ] 1ONS... , . . ..
|2 onprot AaCorect Omions SI. 70 Mogucénosti samoispravka - opcije

Provjeru gramatickih i pravopisnih greSaka moZemo obavljati tokom upisa ili nakon sto smo

zavrsili s izradom dokumenta.

v

Seetieg &

Provjeru nakon upisa obavljamo alatom Pravopis i gramatika (Spelling & Grammar) [E===|
grupi Lektura (Proofing), kartice Pregled (Review).

v @ 0 e

Spelling & Research Thesaurus Word
Grammar Count

Proofing Sl. 71 Grupa Lektura (Proofing)
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Provjeru gramatike i pravopisa moZemo vrsiti i tokom upisa, ukoliko je u dijaloSkom okviru

Mogucnosti Worda (Word Options) pod karticom Lektura (Proofing) oznacena opcija

Provjeri gramatiku s pravopisom (Check grammar with spelling).

*Dijaloski okvir Moguénosti Worda (Word Options) otvaramo klikom na karticu Datoteka

(File) u kojoj odabirem naredbu Moguénosti (Options).

Werd Ogtions

=)

Genens|

Dvipwy
|| rosting
Sear
Language
Advances
Comtarmize Mbzan
Quuck Actwat Taaliel
A2dam

Trant Cortme

o
’ Changs how Ward commas and fermats your Test

AuvtaCotret sptionm

Change haw Wiord carrects and el bedt a8 pau type | uuugg._gg, |

NN comecting speting In Moot OfSoe progosms

Igrare words in (PPTRCAST

Ignate words that coemtake rurgen

Ignate Fntetne e i ddereaser

Fag peotated ward

010z acoented uppercase in Frenom

Swgoest from main dictianary only

| Qudtan Cibomanes..

Frenih moses.  TradBany and new ipetngi | -J
Sponish mooes  Tuteo werb torms ank [+

TERN NS

WIHET COMECTing 40e0ng 00 grammar o 'Wosd

7] Cneck spethng 35 pau type
V| Use coptestusl spesing
7| Mark gragymar errars m you tae
¥ Check gramvear wiih speting
7 Shave veadateply statiticy
vting Tyl

s

tpomptiona fur: W) Prvages | g--mnmq

Hide peting srar in the document snly
Mgl grammar errars in e dotumant snly

Sl. 72 Dijaloski okvir
Mogucnosti Worda
(Word Options)

Pravopisne greske se podcrtavaju valovitom crvenom linijom, a gramaticke zelenom

valovitom linijom.

Ukoliko nemamo instaliran alat za provjeru pravopisa na hrvatskom jeziku (*Croatian spell

checker), prilikom pokusaja provjere javit ée nam se dijaloski okvir s tim upozorenjem.

Microsoft Word

Cannot find the proofing tools for Croatian (Croatia). Check your Office Language Preferences to see if the required proofing tools are installed.
Links to obtain additional proofing tools can be found by dicking on Language under Options in the File tab.

o | [ tep |

SI. 73. Dijaloski okvir koji nas obavjestava da nije instaliran alat za provjeru pravopisa na hrvatskom

jeziku

ale ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-

ramm Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License

43/49



ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Rad s rjecnikom

Klikom na alat Spelling and Grammar ? otvara se dijaloski okvir sa opcijama:

e ignoriraj jednom (lgnore once)
e ignoriraj sve (Ignore all)
e promjeni (Change)
e promjeni sve (Change all)
Ako se neka rije¢ ne nalazi u rjecniku tada ju moZzemo unijeti u rjecnik oznacivsi je > desni klik

> Dodaj u rjecnik (Add to dictionary) - upisivanje te rijec¢i Microsoft Word aplikacija vise ne
prikazuje kao pogresno.
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6 ISPIS DOKUMENTA

Pretpregled ispisa / print preview

U izborniku Datoteka (File) odaberemo naredbu Ispis (Print) te s desne strane prozora
pregledavamo dokument koji smo odabrali za ispisivanje.

Postavke dokumenta
Last Custom Setting o 2em Postavke margina mijenjamo pritiskom na ikonu Margine
left  25am Ront 25em | (Margins) pod karticom lzgled stranice (Page Layout). Ukoliko
o sem  Bottom2sm | dokumentu, umjesto zadanih postavki margina (Normal,
Left: 25 cm Right: 2,5cm . v . . L.

Narrow, Moderate, Wide...), Zelimo sami odrediti postavke
Narrow

Top  127em  Botom127em | margina - odabiremo opciju Prilagodene margine (Custom
Left: 1,27 ecm  Right 1,27 cm

H B OO O e

Margins).
Moderate
Top: 254cm  Bottom: 2,54 cm
Left: 1% cm Right 1,91 cm
Wide
Top: 254cm  Bottom: 2,54 cm
Left: 508 cm  Right: 5,08 cm
Mirrored
Top: 254cm  Bottom: 2,54 cm
Inside: 3,18 cm  Outside: 2,54 cm
Custom Margins... SI. 74. Izbornik s ponudenim marginama
Otvara nam se dijaloski okvir Postavljanje stranice [rugeseus 1 o] |
(Page setup) u Cijoj kartici Margine (Margins) e e | Lot
unosimo Zeljene vrijednosti za gornju (Top), donju ||| Mewn
.. .ops . . . Tep: 25on 3 Sottoe 2en s
(Bottom), lijevu (Left) ili desnu (Right) marginu i IR —
odredujemo orijentaciju dokumenta (Portrait, quter:  0om i+ Gateosssen  Leh =
Landscape). ¥ retanad
A A&
.M.' ' Ln’ml
Pages
titgle pages:  |Normad -
Frevew
e r . C
Sl. 75. Dijaloski okvir Page Setup ||| X : 3
— kartica Margins ||\ Setetea Lo ][ coes |
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21,59 cm % 27,94 cm

Letter...).

Tabloid
27,94 cmx 43,18 cm

Legal
21,59 em % 35,56 ¢m

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A3
297 cmx42 cm

Ad
21 emx 29,7 cm

E‘I:II:II:II:ID

B4 (JIS)
257 cmx 36,4 cm

B5 (JI5)
18,2 em % 25,7 cm

Envelope #10
10,458 cmx 24,13 cm

Envelope Monarch | S1. 76. Velicina papira
9,84 cmx 19,05 cm

Maore Paper Sizes...

Postavke ispisa i ispis

Dokument ispisujemo pozivanjem naredbe Ispis (Print):

e preko kartice Datoteka (File),
tako da odaberemo naredbu
Ispis (Print)

e kombinacijom tipki Ctrl + P

Sl. 77. Postavke Ispisa (Print)

Letter Pritiskom na ikonu Veli¢ina (Size) odredujemo veli¢inu papira (A4, A3,

Fee Home Insert Page Layout References Matings Rewew View
o Save
Print
ol saveas [
. Copies: '3 >
o~ Open
- Ope Print
4 Close
Info Printer
; Send Te OneNets Xi10 5
Recent Seady
nser Propscues
New
Settings
Pt
] Print All Pages 4
1 Print the entire documery
Save & Send
Pages
Help Print One Sided -
S Qnly print on one side of the page
2] Optiom
i3 e \ ]Cm =
=123 123" 1
j Partratt Orienttation -
M -
— " m ']
Custern Marging -
_‘I 1 Page Pee Sheet -
Eage Setup
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Broj primjeraka
Ukoliko dokument Zelimo ispisati u nekoliko primjeraka u polju Kopije (Copies)

odredujemo broj primjeraka.

Opseg ispisa

e Ispisi sve stranice (Print All Pages) — ovu L Print All Pages

1 Print the entire document

opciju upotrebljavamo za ispis Citavog |
dokumenta i | PrintAll Pages
j Frint the entire document
e Ispisi oznaceno (Print Selection) — ispisuje -
samo oznaceni dio dokumenta 4] - ony pin the seected conte
eve ’ . . Print Current Page
e IspisSi tekucu stranicu (Print Current Page) — D Only print the current page
ispisuje  samo stranicu na kojoj smo o Print Custom Range

Enter specific pages or sections to print

trenutacno pozicionirani (na kojoj treperi

Document Properties
kurso r) Document Properties
Table of properties and values
e Ispisi zadani raspon (Print Custom Range) — List of Markup
List of markup only
ispisuje zadani raspon stranica Styles ,
List of styles used in document
- AutoText Entries
e Pretpregled dokumenta s desne strane e abie
zaslona vidimo dokument u obliku kakvom ¢e Key Assignments
ist of customized shortcut keys
izgledati nakon ispisa. Print Markup

Only Print Odd Pages

Only Print Even Pages

Sl. 78. Opseq ispisa

Ispis

Dokument (nakon $to smo ga pripremili i podesili sve postavke) ispisujemo pritiskom na

gumb Ispis (Print) | pue
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Ovaj priru¢nik je namijenjen za u€enje uz materijale
objavljene na slijedeé¢im linkovima:

* Skripta:
http://www.itdesk.info/Microsoft Word 2010 skripta.pdf

* Video prezentacije koje prikazuju rad u Microsoft Word 2010:

http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-word-1/

http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-word-2/

http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-word-3/

http://www.itdesk.info/hrvatski/microsoft-word-4/

* Probni ispit:
http://www.itdesk.info/primjeri ispita/primjer ispita modul 3.pdf

* Video-prezentacija koja prikazuje rjesavanje primjera ispita:

http://www.itdesk.info/hrvatski/obrada-teksta-microsoft-word-2010-video-rjesenje-ispita/

* Kvizevi koji korisnici/ce sami riesavaju:

http://www.itdesk.info/hrvatski/obrada-teksta-kviz-1/

http://www.itdesk.info/hrvatski/obrada-teksta-kviz-2/

http://www.itdesk.info/hrvatski/obrada-teksta-kviz-3/
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7 OPCI UVJETI KORISTENJA

Web stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,,Otvoreno drustvo za razmjenu
ideja - ODRAZI“ u sklopu aktivnog promoviranja ljudskog prava na slobodan
pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate nista u
njemu!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
isklju¢ivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zastitni
znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci kori$teni na ITdesk Home Web stranicama
su isklju¢ivo vlasni§tvo njihovih vlasnika/ca. Ukoliko imate pitanja vezana uz uporabu ili
redistribuciju bilo kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice dotinog programa. Sva dodatna
pitanja posaljite na info@itdesk.info.

Ove web stranice sadrzavaju linkove na ostale web stranice ili izvore. ITdesk.info team NIJE
odgovoran za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web
stranicama/izvorima ponudeni, kao sto NIJE odgovoran niti za sadrzaj koji je putem njih dostupan;
mogucénost koriStenja ili tocnost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder,
ITdesk.info team ne garantira:

da je sadrzaj na ovim web stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,
da ¢e ove web stranice ili web usluge funkcionirati bez pogresaka ili prekida,

da ¢e biti odgovarajuéi za vase potrebe,

da implementacija takvog sadrZaja nece naruSavati patente, autorska prava, zastitni znak ili
ostala prava neke trece strane.

Ukoliko se ne slazete s ovim op¢éim uvjetima koriStenja ili ako niste zadovoljni web stranicama koje
pruzamo, prekinite s koriStenjem ovih web stranica i web usluga. ITdesk.info team nije odgovoran
vama, niti tre¢im osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s ili proizlazeca iz vase uporabe, pogresne uporabe ovih web stranica ili web
usluga. lako vaSe potrazivanje moZze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili nekom drugom
pravnom upori$tu, neovisno o nasoj obavijestenosti 0 mogucnosti nastanka takve Stete, oslobadamo se
svake odgovornosti. Prihva¢anje ograniCenja nase odgovornosti nuZzan je preduvijet koriStenja ovih
web stranica i web usluga

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici 1Tdesk.info su navedeni
samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji nacin, ne preferiramo navedeni softver u
odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softver preferiramo vise u odnosu na
drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, smatrat ¢e se kao lazni iskaz. Nasu izravnu i
bezrezervnu podrsku imaju jedino softveri otvorenog koda (open source) koji omogucuju
korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno pismeni, koriste racunalo i sudjeluju u modernom
informatickom drustvu.
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