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OBRADA TEKSTA (Microsoft Word 2003)

Alatne trake (Toolbars) sadrze gumbe (ikone, alate) koji omogucavaju brz i jednostavan odabir najcesce
koriStenih naredbi (svaka ikona predstavlja neku naredbu ili opciju iz izbornika). Klikom na ikonu aktivira
se pojedina naredba. Alatne trake kao i pojedinacne ikone na njima moZemo ukljucivati i iskljucivati
pomocu izbornika Tools — Customize ili preko View — Toolbars (samo cijele trake). Word ima mnogo
alatnih traka, ali nisu ukljucene sve ve¢ samo one koje se ¢esto koriste.

Podesavanje alatnih traka:

.....

njima odaberemo Tools — Customize te unutar otvorenog dijaloSkog prozora izvrSimo modifikacije.

customize __________ PIX/N customice 21X

l Commands l Options ] Toolbars — Commands l Options ]

Toolbars: To add a command ko a toolbar: select a category and drag the

Se=mekra) Mew command out of this dialog box to a koolbar,
[v Formatting — - Categuories: Commands:
[ 3-D Settings

&7 Und -
[ AutoText nee :I
[ Contral Toalbax Yiew T4 Redo
[ Database Insert
[ Diagramn Format L Repeat
W Drawing (B0 Tools ¥ ocut
[~ Drawing Canvas I\?bilge B
[ Extended Formatting — a Capy j
™ Farme Window and Help
Diraming ﬂ

[ Frames

[~ Function Key Display
[ Japanese areetings | |
[ Mail Merge

v Menu Bar

[ Microsoft j

@ kevboard. .. Close | @ Save in: |MNormal.dok - Keyboard. .. | Close |

Kartica Toolbars: Omogucava ukljucivanje i isklju¢ivanje kompletnih alatnih traka tako da kliknemo miSem

......

je traka ukljucena). Standardno su ukljucene samo trake: Standard, Formatting i Menu Bar.

Kartica Commands: Omogucava ukljucivanje i iskljuéivanje pojedinih alata (ikona) iz alatnih traka. Pri tom
ikone moZemo smjestiti unutar bilo koje ukljucene alatne trake.

Ukljucivanje: Unutar okvira Categories oznacimo izbornik u kojem se nalazi naredba ili opcija ¢iju ikonu
Zelimo postaviti na alatnu traku. Nakon toga ¢e se u okviru Commands prikazati svi raspoloZivi alati iz tog
izbornika. Uhvatimo miSem Zeljeni alat (ikonu) te ga odvufemo 1 ispustimo na Zeljenom mjestu unutar
alatne trake (mjesto je vizualno oznaceno okomitom crtom).

Iskljucivanje: dok je otvoren dijaloski prozor Tools — Customize uhvatimo miSem ikonu alata s alatne trake
koju Zelimo iskljuciti te ju odvucemo i ispustimo bilo gdje izvan alatne trake.

Unos teksta:

Tijekom pisanja teksta treba uoCiti poloZaj pokazivaca teksta (tocke unosa, kursora) jer on oznacava
poziciju na kojoj ¢e biti prikazan znak koji se pritisne na tipkovnici.

Tekst je moguce upisivati iskljuc¢ivo unutar margina dokumenta.

Margine mijenjamo odabirom naredbe File — Page Setup te unutar kartice
Margins u polja upiSemo vrijednosti margina (Top — gornja, Bottom — donja,
Left — lijeva, Right — desna). Vrijednosti u poljima predstavljaju udaljenost svake
margine od ruba stranice.
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Korisnik pri pisanju ne mora paziti je li potrebno prije¢i u sljedeci redak (kao kod klasi¢nih pisacih
strojeva). Naime, kada se tijekom tipkanja dotakne desni rub (margina) stranice, Word ce obaviti
automatski prelazak u novi redak.

<Enter> - koristi se za prijelaz u novi odlomak (ODLOMAK - dio teksta izmedu dva znaka <Enter>,
predstavlja osnovnu cjelinu unutar dokumenta)

<Shift> + <Enter> - koristi se ako Zelimo prije¢i u novi red, a da pri tom ne prijedemo u novi odlomak
(npr. kod pisanja pjesme, natuknica i sl.)

<Ctrl> + <Enter> - koristi se za prijelaz na novu stranicu

NAPOMENA: prijelaz na novu stranicu viSestrukom upotrebom tipke <Enter> treba izbjegavati jer se tada u
slu¢aju dodavanja teksta na prethodnim stranicama vrsi pomak cjelokupnog teksta prema ,,dolje*

<Razmaknica> (Space) - koristi se za odvajanje rije¢i u redenici te nakon svakog interpunkcijskog
znaka. Iznimke su interpunkcije koje dolaze u parovima, npr. zagrade, navodnici i sl. Tada se razmak
stavlja ispred lijeve interpunkcije i iza desne.

<Tab> - koristi se prilikom pomicanja u desno za vise od jednog mjesta, kada Zelimo uvu¢i redak i sl.

NAPOMENA: Visestruku upotrebu tipke za razmak za ovu svrhu_treba izbjegavati !!

Uporaba alata (ikone) l ("Show/Hide")

Klikom na ikonu v ukljucuje se (iskljucuje) prikaz znakova koji inace ne ostavljaju trag na zaslonu na
onim mjestima na kojima smo ih otipkali, npr. <razmak>, <Enter>, <Shift>+<Enter>, <Ctrl>+<Enter>,
<Tab>1isl.

Na taj nacin lakse uvidamo eventualne pogreske i nepravilnosti pri pisanju te ih lakse ispravljamo.

Sto predstavljaju pojedini znakovi?

OZNAKA TIPKA
1 <Enter>
<Razmaknica>
- <Shift> + <Enter>
PAGE BrEak oo <Ctrl> + <Enter>
- <Tab>

Nepravilno koriStenje navedenih tipki znatno oteZava dalji rad na dokumentu, izmjene u dokumentu,
nadopune i sl., a brisanje gore navedenih znakova identi¢no je kao i kod ostalih znakova.

Funkcije nekih tipki specijalne namjene (i njihovih kombinacija):

SHIFT - za dobivanje velikih slova i "gornjih" znakova na tipkama tipkovnice (npr. / () & = %)
CAPS LOCK - ukljucuje automatsko pisanje velikih slova (bez drzanja tipke SHIFT)

ALTGr - dobivanje "donjih znakova" na tipkama tastature (npr.\ [ ] { } @)

KURSORSKE TIPKE — 1 — | - pomicanje po tekstu (za jedno slovo)

CTRL + — ili CTRL + — - pomicanje po tekstu za ¢itavu rije¢ (lijevo ili desno)
BACKSPACE - brise prvi znak s lijeve strane kursora (brisanje u lijevo)

DELETE - brise prvi znak s desne strane kursora (brisanje u desno)

TAB - ostavlja razmak veli¢ine koja je podeSena na ravnalu (obi¢no nekoliko praznih mjesta)
PAGE UP - pomak na prethodnu stranicu dokumenta (pomak za 1 stranicu prema gore)

PAGE DOWN - pomak na sljedecu stranicu dokumenta (pomak za 1 stranicu prema dolje)
HOME - stavlja kursor na pocetak reda

END - stavlja kursor na kraj reda

CTRL+HOME - stavlja kursor na poéetak dokumenta

CTRL+END - stavlja kursor na kraj dokumenta

INSERT — ukljucuje (iskljucuje) opciju "overtype" prepisivanja novog teksta preko postojeceg
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Osnovni na€ini pisanja odlomaka:

1) —» 3) 1.), ali s razmakom

—

2.) 4.) 2.), ali bez razmaka

A
razmak

A 4

Prikazi dokumenta na zaslonu:

Dokumenti se na zaslonu mogu prikazivati na razli€ite nacine koriste¢i izbornik View. Na raspolaganju

imamo viSe razlicitih vrsta prikaza dokumenta:

o Print Layout (ispisni prikaz): ukljucuje se odabirom View — Print Layout, a ovaj se prikaz preporucuje
koristiti u svakodnevnom radu jer daje najvjerniji izgled dokumenta na zaslonu (standardno je
ukljucen). Vide se brojevi stranica, zaglavlje i podnoZzje, rubovi papira itd.

o Normal (normalni prikaz): ukljucuje se odabirom View — Normal.

Koristimo ga za rad s najjednostavnijim dokumentima, a u njemu se ne vide svi dijelovi dokumenta
(npr. rubovi papira, okomitog ravnala, margina, zaglavlja i podnoZja i sl. Na ovom se prikazu
dokument ne vidi onako kako ¢e biti ispisan na papir.

o Web Layout (Web prikaz): ukljucuje se odabirom View — Web Layout.
Dokument se prikazuje kao na Web stranici. Vidljiva je podloga dokumenta (za razliku od Print
Layout prikaza), ali se ne vide zaglavlja, podnoZja, margine i sl., a retci teksta se prostiru duz cijelog
prozora.

»  Outline (strukturni prikaz): ukljucuje se odabirom View — Outline.
Prikazuje strukturu (organizaciju dokumenta) i omogucava prikaz razliitih razina teksta, npr. da
prikaZemo samo naslove i podnaslove dokumenta, dok tekst privremeno sakrijemo $to nam olakSava
organizaciju sadrZaja dokumenta.

o Reading Layout (prikaz za Citanje): ukljucuje se odabirom View — Reading Layout.
Koristimo ga uglavnom kada Zelimo pregledati veée dokumente jer omogucava vrlo prakti¢no
pregledavanje dokumenta (kao Citanje knjige). Ugraden je tek unutar paketa MS Office 2003.

Stupnjevi povecanja:

Unutar svake vrste prikaza dokumenta moZemo mijenjati stupanj povecanja (Zoom) izraZzenog
u postocima.

.. v - 1007%; - . . . .
Najjednostavniji nacin je upotreba alata ; pomoc¢u kojega moZemo klikom na

strelicu s desne strane izabrati sa popisa jedan od ponudenih stupnjeva povecanja, ili rucno
upisivanje proizvoljnog stupnja povecanja (smanjivanja) unutar prostora za upis (u koji

109 . oo K
Page width ulazimo lijevim klikom)
Text width
whole Page

Twao Pages

Prilikom uporabe ili promjene bilo koje vrste prikaza dokumenta stvarni se izgled dokumenta ne mijenja
vec¢ se samo korisniku omogucuje da ga vidi na razlicite nacine!!

Osnovne operacije na dokumentu:

Spremanje (pohrana) novog teksta:

Tekst spremamo u obliku dokumenta (datoteke) na disk Spremanje novog dokumenta na disk vrSimo
odabirom naredbe File - Save As pri ¢emu se otvara sljedeci prozor dijaloga:
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Save As @@
"@'n_!”dl A i B - Tools -

Savein:

5

L

My Recent | ) Sibenik_karte
Dacuments | ) ropagrafske_katts

Desktop

My Documents

My Compuker
B e 3
Py Metwark >
Flaces Save astype: word Document (*,doc) b

1.) odredimo mjesto pohrane novog dokumenta (disk, mapu, podmapu i sl.)

2.) unutar polja File name upiSemo ime novog dokumenta

3.) u polju Save as type odredujemo vrstu (ekstenziju) dokumenta koju Zelimo stvoriti, npr. Word
Document (.doc), Rich Text Format (.rtf), Plain Text (.txt), ... 1 pritisnemo tipku <Enter> ili gumb Save.

Otvaranje novog dokumenta: klik na alat [J ili naredbom File - New (nakon ovoga izaberemo Blank
Document - za novi prazni list ili neSto drugo - za dokument s nekim drugim predloSkom).

MoZemo otvoriti i istovremeno raditi s viSe dokumenata, a svaki ¢e dokument biti prikazan svojim
zasebnim gumbom na taskbaru. Iz jednog se dokumenta u drugi prebacujemo klikom na njegov gumb.

Pohrana promjena u dokumentu: da bismo pohranili promjene koje smo napravili u ve¢ postoje¢em
dokumentu (kojeg smo ve¢ ranije spremili na disk), koristimo naredbu File - Save ( ili alat & ). Pri tom
dokument ne mijenja svoje ime kao ni polozaj na disku.

(poZeljno je tijekom rada na dokumentu povremeno pohranjivati promjene iz sigurnosnih razloga - da se
ne izgube podaci uslijed npr. blokiranja racunala, nestanka struje, gresaka korisnika i sl.).

Otvaranje postoje¢eg dokumenta: za otvaranje (prikazivanje) dokumenta koji je spremljen negdje
na disku odaberemo naredbu File — Open (alat &), a nakon toga dokument pronademo na disku i
pritisnemo <Enter> ili gumb Open.

Zatvaranje dokumenta: Dokument zatvaramo naredbom File - Close ili klikom na ;Iilﬂ__
(unutarnji) kontrolni gumb * u gornjem desnom kutu prozora (gornji * zatvara cijeli @

program zajedno s dokumentima).

(U slucaju da dokument koji se zatvara nije pohranjen na disk, prije zatvaranja ¢e se korisniku postaviti
pitanje o pohrani tog dokumenta).

Oznacavanje dijelova teksta:

o rijeci: dvoklikom unutar podrudja te rijeci
o odlomka: trostrukim lijevim klikom unutar podrucja tog odlomka

» retka: kliknemo na lijevoj margini ispred retka koji Zelimo oznaditi

« recenice: drzimo pritisnutu tipku <Ctrl> i kliknemo unutar reéenice (prethodno kursor mora biti
unutar te recenice)

« kompletnog sadrzaja dokumenta: odaberemo Edit — Select All ili <Ctrl> + A.

« proizvoljnog dijela teksta: Postavimo pokazivac ispred prvog znaka u tekstu kojeg Zelimo oznacditi,
pritisnemo i zadrZzimo lijevu tipku miSa i drZe¢i ju pomi¢emo miS ("hvatamo tekst") sve dok
pokaziva¢ ne bude iza zadnjeg znaka u tom dijelu teksta (tj. do kraja tog dijela teksta), a zatim
otpustimo lijevu tipku miSa. Ako se tekst sastoji od viSe nepovezanih dijelova uz to drZimo
pritisnutu tipku Ctrl.
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Oblikovanje pisma:

Pismo (znakove) oblikujemo pomoc¢u naredbi unutar dijaloSkog prozora Format — Font ili putem
dostupnih alata sa alatnih traka.

Odabir stila slova: klikom na sljedece alate iz alatne trake:

B podebljana slova (Bold)
ukoSena slova (Italic)

I
U podvucena slova (Underline)

Navedeni alati sluZe kao prekidaci (ukljucuju / iskljucuju navedene stilove slova).

Odabir vrste i veli¢ine slova: klikom na strelicu s desne strane alata TmesMewRoman ~ (75 yrgtu)i 12 -

(za veli¢inu) slova. Veli¢ina koja nije na popisu dobiva se klikom unutar polja, upisom veli€ine i pritiskom
na <Enter>).

(Za oblikovanje cjelokupnog teksta namijenjen je izbornik Format, a za rad i vrSenje promjena na
slovima koristimo prozor dijaloga Format — Font.)

Unutar prozora Format — Font na raspolaganju su 3 kartice: Font, Character Spacing i Text Effects.

ot 3] Kartica Font sadrzi sljedece okvire:
Font — za odabir vrste slova (standardna
Font I Character Spacing l Text Effects ] postavka' Times New Roman)
Fank: Font skyle; Size; ) . .
[ial tarro] [Bold 14 Font Style — za odabir stila slova (standardna
3 =] postavka: Regular)
10 . . - o
1 —!1| Size — za odabir veli¢ine slova (izraZena u
L2 "tockama" tj. pixelima) (standardno: 12
Biookman Old Style ﬂ J > J-P ) ( . )
Font color — za odabir boje slova (standardno:
Fant color: Underline style: Automatic - crna)
Automatic j |(none) j | J
Underline style — za podvlacenje slova
Effects odabranom vrstom crte (standardno: none)
[ Strikethrough [ Shadow I Small caps . . .
[ Double strikethrough [ Cutline [ all caps Underline color — za odabir boje crte za
[ Superscript [ Emboss [ Hidden podvlacenje (standardno: Automatic - boja
[ Subseript [ Engrave slova). Ovo polje nije dostupno ako je u polju
Pirevicw Underline style postavljeno none.
Effects — za ukljucenje raznih efekata na
Arial Narrow slovima (npr. Strikethrough - precrtavanje,
Superscript — gornji indeks, Subscript — donji
This is a TrueType Font, This fant will be used on bath printer and screen, indeks. Shadow - Sj ena ltd)
Defaul... OK | cancel | Preview — okvir unutar kojega moZemo

pregledati odabrane postavke

Kartica Character Spacing sadrZi opcije za podeSavanje veli¢ine razmaka izmedu znakova unutar rijeci.
Unutar kartice Text Effects mozemo ukljuciti neke efekte kako bi se dio teksta lakSe uocio (npr. treperenje
teksta i sl.).

‘ STANDARDNI FONT: Times New Roman — 12 — regular — crna boja — bez ukljucenih efekata.

Oblikovanje odlomaka:
Odlomak — dio teksta izmedu dva znaka za kraj odlomka (Enter)

Poravnavanje odlomaka :

Poravnavanje — pojam koji opisuje kako je tekst smjeSten na stranici u odnosu na rubove stranice. Postoje 4
nacina za poravnavanje odlomaka u tekstu: lijevo, desno, u sredinu (centriranje) 1 obostrano. Poravnavanje
se najlakse vrsi koristenjem alata za poravnavanje (ako su ukljuceni na alatnu traku) i to tako da se najprije
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oznaci dio teksta kojeg Zelimo poravnati (za poravnavanje pojedinog odlomka dovoljno je samo postaviti
kursor u taj odlomak), a zatim kliknemo na alat za Zeljeno poravnavanje:

za poravnavanje po lijevoj margini

za poravnavanje po desnoj margini

za obostrano poravnavanje

za poravnavanje u sredinu (centriranje)

Poravnavanje se moZe provesti i unutar dijaloskog prozora Format — Paragraph unutar polja Alignment.

Dijaloski prozor Format - Paragraph

g " @EJ Naredbom Format — Paragraph otvara se dijaloski
aragrap prozor sa opcijama za oblikovanje odlomaka.
Indents and Spacing l Line and Page Breaks ]

General Alignment — polje unutar kojeg moZemo odrediti
Aignment:  |left ¥ arimpleel  Er nacin poravnavanja teksta. Moguénosti su: Left
(lijevo), Right (desno), Centered (sredina) i Justify

Indentation (obostrano).
Left: fom = Spedial: By Napomena: Poravnavanja se uvijek vrSe u odnosu
Right: [-0.50em -3 trorey | | — na postavljene margine (vidljive na ravnalu), a ne
na rubove papira.
Spacing
Before: & pk 3: Line spacing: At . . .. « .
sftor: oo = [rsines | = Indendation — okvir s poljima za podeSavanje
F_ 8§ ' * veli¢ine uvlacenja dijelova odlomka u odnosu na
rubove stranice (margine).
Double . ..
ER, At least Left — odreduje uvlaku odlomka od lijevog ruba
Eﬁgﬂ‘g Right — odreduje uvlaku odlomka od desnog ruba

Special — odreduje mogucnost uvlacenja 1. reda u
odlomku (First line) ili ostalih redova (Hanging)

By — odreduje veli¢inu uvlacenja 1. reda ili ostalih
redova odlomka (ako je to odabrano pod Special).

Tabs... 0K, | Cancel |

Prored — prazan prostor izmedu dva reda teksta (prored # prazan red). Unutar prostora proreda ne moZe se
upisivati nikakav tekst dok se unutar praznog reda moZze.

Velicinu proreda odredujemo unutar okvira Spacing birajuéi unutar polja Line spacing Zeljeni razmak, npr.
Single (bez proreda), I.5lines (prored od pola linije), Double (prored od 1 linije), Multiply (viSestruki
prored) itd. U polju At stoji broj koji odreduje koliki ¢e biti viSestruki prored (npr. 3 - prored od 2 linije,
3.5 - prored od 2.5 linije, 4 - prored od 3 linije itd). Pri tome prored od 1 linije odgovara veli¢ini fonta
unutar nje (npr. kod standardnog fonta je prored od 1 linije jednak 12 pt).

Prored odreden pomocu polja Line Spacing stvara se iza svakog retka odlomka u kojem je bio kursor prije
odabira Format - Paragraph.

b=
Iste operacije mozemo vr$iti i pomocu alata (*= = ako je uklju¢en na alatnu traku.

U poljima Before i After odredujemo prored ispred odnosno iza oznacenog odlomka), a veliCina takvog
proreda izraZena je u toc¢kama (pt — points, pixel)

Ravnalo:

Ravnalo je traka postavljena neposredno iznad samog dokumenta koja nam omogucava bolju orijentaciju u
dokumentu, ali i izvodenje raznih radnji kao npr. podeSavanje margina, uvlacenje prve rijeci u odlomku ili
¢itavog odlomka, postavljanje tab oznaka kod izrade lista, popisa i tablica zbog moguénosti poravnavanja
stupaca itd.
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uvlaka prvog reda I
uvlaka sljedecih redova desni granicnik Iﬂ 1

lijevi granicnik

‘1-|-2-|-3-|-4-|-5-u-E.-u-?-u-a-u--a-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-

Granicnici i uvlake:

Granicnici 1 uvlake oznacavaju mjesta na kojima ¢e zapoceti i zavrSiti pisanje odlomka. PodeSavaju se
unutar okvira Indendation dijaloskog prozora Format — Paragraph (precizniji nacin) ili pomocu misa -
direktnim hvatanjem i pomicanjem (manje precizan nacin).

MozZemo ih postaviti prije poCetka pisanja te se potom u nastavku primjenjuju na sve odlomke koji ¢e biti
napisani ili naknadno (nakon pisanja) kada se oni primjenjuju na prethodno oznaceni dio teksta (ili
odlomak unutar kojeg je kursor). Na pocetku se uvlake i grani¢nici podudaraju s marginama stranice.

Lijevi graniénik (Left Indent): omogucava istovremeno pomicanje prvog i ostalih redova u odlomku (pomicu
se obje uvlake odjednom). Fizicki se uvijek nalazi na istom mjestu kao i uvlaka sljedecih redova

Desni graniénik (Right Indent): predstavlja mjesto na kojem ¢e zavrsiti pisanje svih redova u odlomku

Uvlaka prvog reda (First Line Indent): odreduje poloZaj na kojem ¢ée zapoceti 1. red odlomka (on se ¢esto
uvlaci pa se poloZaj uvlake prvog reda obi¢no razlikuje od poloZaja uvlake sljedecih redova).

Uvlaka sljedecih redova (Hanging Indent): odreduje polozaj na kojem zapocinje pisanje svih ostalih redova
odlomka osim prvog.

Postavljanje (pomicanje) uvlaka i grani¢nika:
— oznacimo dio teksta za koji Zelimo postaviti uvlake (ako se radi o samo jednom odlomku dovoljno je

samo postaviti kursor unutar tog odlomka) — uhvatimo miSem uvlaku (ili grani¢nik) na ravnalu —
povucemo uvlaku na Zeljeno mjesto — otpustimo lijevu tipku miSa

Oblikovanje stranica (Page Setup):

Naredbom File — Page Setup otvaramo prozor dijaloga unutar kojeg se podeSavaju sve osnovne postavke
stranica dokumenta, npr. margine, orijentacija (kartica Margins), veli¢ina papira (kartica Paper) itd..

Margins l Paper ] Layout ] Margins

Layauk ]

Margins Paper size:

Top: 2,22 Cl - Bottom: |1,9 cm EI, o j

Left: 2,5¢cm 3: Right: [2,5 cm 3: —

= . St e width: 2em =

Gukter: 0 cm 3: Gutker position: |Left - —

Height: 29,7 cm =

Qrientation

Paper source

Al ‘ Eirst page: Other pages:

Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: |N0rmal ﬂ J J
Preview Previgw
Apply ta: — apply kot _
Whole document j — |Whole document j _—
_— Prink Options. .. e —
Default. .. OK | Cancel Default... oK | Cancel
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Odredivanje margina:

Unutar kartice Margins u poljima Top, Bottom, Left, Right podeSavamo vrijednosti za gornju, donju, lijevu
i desnu marginu (udaljenost margina od ruba stranice) upisom vrijednosti (u cm)

Margine se mogu podesiti i pomocu ravnala (ruler) i miSa. Kada postavimo pokaziva¢ mis$a na granicu
"bijelog" i "sivog" dijela ravnala, on promijeni oblik u dvoglavu strelicu, a ispod nje se pojavi jedan od
natpisa: Left Margin, Right Margin, Top Margin ili Bottom Margin s obzirom na to uz koji rub smo
postavili pokaziva¢. Da bismo promijenili jednu od margina pritisnemo i zadrZimo lijevu tipku miS$a i
povucemo marginu u Zeljenom smjeru. Kada vucemo mis$ isprekidana crta nam pokazuje novi poloZaj
margine. Kada smo zadovoljni s poloZajem margine otpustimo lijevu tipku misa.

Odredivanje veli€ine i orijentacije papira:

Velic¢inu papira odredujemo unutar kartice Paper u polju Paper size tako da odaberemo jednu od
ponudenih veli¢ina (formata) papira ili unutar polja Width 1 Height upiSemo proizvoljnu veli¢inu.
Standardni format papira je A4 (210 mm x 297 mm).

Orijentaciju (usmjerenje) papira odabiremo u okviru Orientation unutar kartice Margins, a ona moZe biti
uspravna (Portraif) ili polegnuta (Landscape).

Rad s blokovima teksta (kopiranje i premjestanje teksta):

Jedno od glavnih pravila efikasnog rada u Wordu glasi:
"Jednom upisani tekst nikada se ne prepisuje ponovo!"

Zelimo li neki veé¢ upisani tekst premjestiti ili kopirati na neko drugo mjesto, koristimo za to namijenjene
naredbe i postupke (sli¢no kao ranije s mapama i datotekama).

Kopiranje i premjestanje teksta — klasicna metoda:

» oznacimo dio teksta koji Zelimo premjestiti

o odaberemo naredbu Copy (za kopiranje) ili Cut (za izrezivanje) iz izbornika Edit (ili brzog
izbornika) ili koristimo alate (za kopiranje) ili & (za izrezivanje) oznacenog dijela teksta ¢ime
se kopirani (ili izrezani) sadrzaj sprema u meduspremnik (clipboard)

o postavimo kursor na mjesto na koje Zelimo kopirati (premjestiti) tekst

o naredbom Paste iz izbornika Edit (ili brzog izbornika) ili alatom = ispustimo sadrZaj
meduspremnika (clipboard-a)

Kopiranje i premjestanje teksta — metoda povlacenja ("Drug & Drop"):
« oznacimo dio teksta koji Zelimo premjestiti ili kopirati
» oznaceni sadrZzaj uhvatimo desnim gumbom miSa i "odvu¢emo" ga do mjesta na koje ga Zelimo
premjestiti ili kopirati (pri tom pokaziva¢ miSa mijenja izgled)
» kada smo pokaziva¢ miSa doveli do Zeljenog mjesta (mjesto je oznaceno okomitom crtom)
otpustimo desnu tipku miSa nakon ¢ega se javlja brzi izbornik
» za premjeStanje sadrZaja odaberemo Move here, a za kopiranje Copy here

Oblikovanje zaglavlja i podnozja dokumenta:

Zaglavlje (Header) i podnoZje (Footer) su prostori iznad gornje margine (zaglavlje) odnosno ispod donje
margine stranice (podnozje). Koriste se za umetanje specifi¢nih dijelova teksta (npr. broj stranice, datum,
vrijeme, ime autora teksta, logotip tvrtke i sl.).

Sadrzaj koji je umetnut u prostor zaglavlja ili podnoZja standardno se ponavlja na svim stranicama
dokumenta (ali se to moZe i promijeniti).

Da bismo uopce mogli kreirati zaglavlje i podnoZje, prvo ih moramo prikazati na zaslonu pomocu naredbe
View — Header and Footer ¢ime se otvara okvir sa zaglavljem trenutne stranice, a takoder se ukljucuje i
pripadajuca alatna traka koja sadrZi alate za uredivanje zaglavlja i podnoZja (Header and Footer). Prilikom
rada sa zaglavljem i podnoZjem, ostatak dokumenta nije dostupan.
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Zaglavlje stranice

Header and Footer -

Insert AutoText - # A @& B & L T O | Gose

umetanje umetanje postava
broja stranice datuma umetanje stranice
vremena zatvaranje
zaglavlja i podnoZja
umetanje vec umetanje ukupnog broja odredivanje nacina prijelaz izmedu
predvidenih tekstova  stranica u dokumentu numeriranja stranica zaglavlja i podnoZja

Klikom na alat za prijelaz izmedu zaglavlja i podnoZja otvara se okvir podnoZja:

PodnoZje stranice

Numeriranje stranica:

U dokumentima s viSe stranica ¢esto se vrSi numeracija stranica radi lakSeg snalaZenja u tekstu.
Numeriranje moZemo napraviti u bilo kojem trenutku stvaranja dokumenta (na pocetku, na kraju
ili tijekom izrade dokumenta).

Brojeve stranica umeéemo odabirom Insert — Page Numbers nakon ¢ega se otvara dijaloski prozor Page
Numbers unutar kojeg odredujemo izgled i poloZaj broja stranice ili klikom na alat za umetanje broja
stranice unutar alatne trake Header and Footer.

v==2 U polju Position odredujemo polozaj broja
aranice. koji more biti na vihu i na_ dnu

Position: Pl stranice, a unutar polja Alignment odredujemo
‘Battom of page (Fooker) na¢in poravnavanja broja koji se moZe nalaziti
PR uz lijevu, desnu marginu stranice ili u sredini. U
Right ] polju Show number in first page odredujemo

ho¢emo li numerirati 1. stranicu dokumenta ili
v Shaw number on first page ne (nekad se pocetne stranice ne numeriraju:

npr. ako sadrZze samo ime autora ili naslov rada
QK Cancel Eormat. .. . X
i sL.). Unos potvrdujemo gumbom OK.
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Odabirom gumba Format otvara se dijaloski prozor Page Number

Format (isti se prozor otvara i klikom na alat Format Page

humber format: BN - | | nber unutar alate trake zaglavlja i podnoZja). Na ovom mjestu
[ Include chapter number moZemo mijenjati postavke vezane uz numeraciju.

Unutar polja Number format odabire se oblik oznake (npr. rimski
ETTT—— ili arapski brojevi, slova abecede itd.) dok se unutar okvira Page

11, 1-4 numbering odreduje oznaka s kojom ¢e zapoceti numeracija.
Page rumbering Ukl.Juce.nJem. opcije Include ghapter number uz oznaku nemeracije
(" Conkinue From previous seckion Ukl.]ucu.]e se 1 oznaka poglavl]a.

Y

{* Start at: ki =

oK | Cancel |

Rad s tabulatorima:

Tabulator (skraceno Tab) je tipka na lijevom rubu tipkovnice namijenjena za pomicanje
= (poravnavanje) teksta na tocno odredeno mjesto unutar retka.

Ta su mjesta rasporedena po Sirini stranice, a nalaze se tocno ispod prethodno postavljenih oznaka na
ravnalu (Tab oznake). te su oznake na pocetku ravnomjerno rasporedene po Sirini stranice (svakih 1,25
cm), a po potrebi se mogu mijenjati. Oznake tabulatora (Tab oznake) su male crtice vidljive na ravnalu
ispod brojeva, a nakon njihove izmjene (pomicanja) mijenjaju se u neki od znakova: | 4 a4 x| I |

KoriStenje tipke Tab rezultira pomicanje kursora za odredeni razmak te se zbog toga dogada Cesta
pogreska prilikom cega se umjesto tipke Tab koristi razmaknica! (ovo se treba izbjegavati jer dovodi

do velikih problema u kasnijoj obradi teksta!!))

Tabulatori se koriste za pisanje tabli¢nih prikaza, sadrZaja knjiga, popisa, lista, a njihovom upotrebom
moZe se i poravnavati tekst. Svakim pritiskom na tipku <Tab> kursor ¢e se pomaknuti ispod prve sljedece
Tab oznake na ravnalu. Tab oznake moZemo i sami postaviti na proizvoljne vrijednosti, a za to koristimo
dijaloski prozor Format — Tabs (precizniji nacin) ili to radimo ,;ru¢no* pomoc¢u misa i ravnala (manje
precizan nacin).

Svaka Tab oznaka prakticki predstavlja jedan stupac, a tekst unutar svakog stupca ima odredeno
poravnavanje (neovisno od drugih stupaca).

Postavljanje tab oznaka pomocu dijaloskog prozora Format - Tabs:

Dijaloski prozor Tabs otvaramo odabirom Format —

b <tam nosion: ‘ Tabs. Op omogucéava p'ostavljanje Tab ozpaka, vrstu
T Defauttabstops:  [1,25cm 3] | poravnanja tabulatora i upotrebu vodeéih znakova
Alignment (tockica, crtica) koje ispunjavaju prazninu izmedu dva
“ Left ‘ Decimal dijela teksta (stupca).
" Center ™ Bar
" Right Postavljanje Tab oznaka jednakih vrijednosti:
LE;dEl"N o Unutar polja Default tab stops moZemo podesiti
~ Eone - vrijednost za koju ¢e biti udaljene sve Tab oznake jedna
[ B T od druge. Tada ¢e poravnavanje na svakoj Tab oznaci
Tab stops to be cleared: 1,27 cm biti lijevo, a svakim pritiskom na tipku <Tab> kursor se
pomice za istu zadanu vrijednost udesno.
Set | Clear | Clear all |
Ok, | Cancel |
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Postavljanje tabulatora razli¢itih vrijednosti:

1.) Postavimo kursor na Zeljeno mjesto i odaberemo Format — Tabs
2.) Za postavljanje svake Tab oznake napravimo sljedece:

a) upolje Tab stop position upisSemo vrijednost na koju Zelimo postaviti tabulator (u cm).

b) u okviru Alignment odredimo poravnavanje za upisanu tab oznaku (lijevo, desno, u sredinu, ...).

¢) ako Zelimo prazninu lijevo od tabulatora ispuniti vode¢im znakovima tada u okviru Leader
odaberemo vrstu vodecih znakova, npr. s eeeeees ,1sl.

d) kliknemo na gumb Set da bi se postavila upisana vrijednost za Tab oznaku nakon Cega se
vrijednost pojavi na popisu u okviru s lijeve strane dijaloskog prozora.

Ovaj postupak ponavljamo za upis svake sljedece Tab oznake, a nakon S§to smo upisali posljednju tab
oznaku pritisnemo gumb OK.

Uklanjanje Tab oznaka:

Pojedinu Tab oznaku uklanjamo tako da ju ozna¢imo na popisu (unutar dijaloskog prozora Tabs), a zatim
kliknemo na gumb za brisanje Clear dok pritiskom na gumb Clear All brisSemo sve postavljene tab oznake.
Napomena: Umjesto koriStenja lijevog grani¢nika, tekst moZemo uvuéi udesno tako da ga oznacimo, a
zatim pritisnemo tipku <Tab>. Time ¢e se tekst uvuci za postavljenu vrijednost tabulatora.

Pritiskom na tipku <Enter> u sljedeci se odlomak prenose sve karakterisktike prethodnog odlomka pa
tako i Tab oznake.

Promjena postojec¢e Tab oznaka:

1.) Oznacimo cijeli sadrZaj (tablicu, listu,...) za koji Zelimo promijeniti 7ab oznaku
2.) Otvorimo dijaloski prozor Format — Tabs
3.) Promijenimo Tab oznaku pri ¢emu postoje 2 moguénosti:

» Za promjenu udaljenosti Tab oznake postavimo novu Tab oznaku (udaljenost, poravnavanje,...),
a zatim uklonimo staru (onu koju Zelimo mijenjati). Ovo moZemo uciniti i obrnutim
redosljedom!

» Za promjenu poravnavanja najprije oznacimo Zeljenu 7ab oznaku, promijenimo joj poravnavanje
i kliknemo na gumb Set

4.) Zatvorimo dijaloski prozor klikom na gumb OK.

Fusnote:

Fusnote” se koriste kada Zelimo neki dio teksta u dokumentu dodatno komentirati ili detaljnije objasniti.
Najcesce se pozicioniraju se na dnu stranice (rijede ispod zadnjeg reda teksta na stranici), a sastoje se od
oznake koja upucuje na objasnjenje (broj, slovo, simbol ili kombinacija znakova) i sadrzaja (tekst fusnote).

Umetanje fusnote: Footnote and Endnote E]E]
1.) Postavimo kursor na mjesto gdje Zelimo unijeti oznaku |L.ocatien

fusnote |Bottom of page j
2.) Odaberemo Insert — Refference — Footnote ¢ime se otvori e | El

dijaloski prozor Footnote and Endnote. Corivert. ..
3.) U polju Number format moemo izabrati neko od ponudenih | ™

vrsta automatskog oznadavanja (1,2, 3, ..., L IL 111, ..., a, b, ¢, | M-mberformat: 123, . [~

..., itd.) ili u polje Custom mark upisujemo proizvoljni znak za | ©u=temmark: _ symbol... |

oznacavanje (npr. *, +, ...), a klikom na gumb Symbol otvara | Startat: -

se tablica simbola unutar koje odaberemo Zeljeni simbol. Pl [ceontinuous ]
4.) Klikom na gumb Insert unosi se oznaka na mjestu gdje je | Arplv changes

prethodno postavljen kursor (pod 1.), a na dnu stranice se | #Bpl¥changesto: [whole document =]

otvara prostor u koji trebamo upisati sadrzaj fusnote.

Insert | Cancel | |

* . ey eqe qe PR . .. v v o .
komentari (napomene) na neku rije¢ ili dio teksta koji Zelimo dodatno pojasniti (najcesce se piSu na dnu stranice)
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5.) Na predvideno mjesto na dnu stranice (na kojem se pojavio kursor) upiSemo sadrZzaj fusnote
(objasnjenje).

Brisanje fusnote: vrsi se brisanjem njezine oznake (reference), a time se automatski briSe i komentar sa
dna stranice.

Izmjena sadrZaja fusnote jednaka je izmjeni obi¢nog teksta.

Napomena: da bismo fusnotu vidjeli na zaslonu, a njen sadrZaj uredivali kao obican tekst, mora biti
ukljucen prikaz dokumenta Print Layout.

Obrubljivanje i sjen¢anje:

Dijelove teksta (rijeci, odlomke, ...) od posebne vaznosti moZemo dodatno naglasiti tako da ih obrubimo
crtama razlicitih debljina i izgleda ili da im dodijelimo podlogu u obliku boje ili sjene. Za tu namjenu
koristimo dijaloski prozor Format — Borders and Shading.

Obrubljivanje teksta (Borders) i stranica (Page Border):

Borders l Page Border ] Shading ] Borders EageBorderl Shading ]
Setting: Style: Preview Setting: Style: Preview

EI - Click on diagram below or use EI - Click on diagram below or use
buttons ko apply borders buttons ko apply barders

=
g
3
[

1=
(=]
=1
o

m
=]
=

ol o o m O
= o

i Automatic = Automatic <
| |l e 3D
wiidth: width:
st apt - Apply ta: et e pt - Apply ta:
ustom
- |Paragraph j Al Att: |Who|e document ﬂ
{none) -
Qptions. .. nene Qptions, .,
Shaw Toolbar | Horizontal Line. .. ‘ O | Cancel | Show Toolbar | Horizontal Ling. .. | Cancel
kartica Borders (za obrubljivanje teksta) kartica Page Border (za obrubljivanje stranice)

Kartica Borders: sadrzi alate za obrubljivanje prethodno oznacenog sadrzaja (rijeci, odlomaka, ...)

=  Setting — okvir za odabir nekih gotovih oblika obruba (okvira): Box (obi¢an okvir), Shadow (okvir
sa sjenom), ...

= Preview — okvir za ukljucenje i iskljuCenje pojedinih dijelova obruba (gornjeg, donjeg, lijevog,
desnog) kao i za pregled odabranih postavki. SadrZaj okvira Preview predstavlja prethodno
oznaceni sadrZaj.

= Style — okvir za odabir vrste obruba (rubne linije) kao npr. pune, isprekidane, dvostruke itd.

» Color — polje za odabir boje za odabranu rubnu liniju.

= Width — polje za odredivanje Sirine (debljine) rubne linije (izraZeno u tockama - pt)

= Apply to — polje za odredivanje podrucja primjene okvira (Text — primjena na tocno oznaceni dio
teksta, Paragraph — primjena na cijeli odlomak).

Ukoliko smo pod Apply to odabrali Paragraph, postoji mogucnost preciznog odredivanja razmaka izmedu
obruba (lijevog, desnog, gornjeg i donjeg) i teksta odlomka klikom na gumb Options.

Kartica Page Border: sadrzi alate (polja) za obrubljivanje Citave stranice. Ovi su alati identi¢ni kao kod
kartice Borders s dodatkom polja Art unutar kojeg moZemo odabrati neki od unaprijed ugradenih grafickih
uzoraka obruba.

Unutar polja Apply to odabiremo podrucje primjene obruba, s tim $to ovdje za razliku od kartice Borders
obrube moZemo primjeniti na: sve stranice dokumenta (Whole document), samo na prvu stranicu (This
section — First page only), sve stranice osim prve (This section — All except fist page), unaprijed definiranu
sekciju (This section).
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Sjencanje (Shading):

Kartica Shading sadrZi polja za odredivanje pozadinske boje (uzorka) odlomka.

[ — )

torcrs | pege o | » Fill — okvir za odabir pozadinske boje teksta
Fil Prevew = Style — polje za odabir intenziteta sjene u
o 7l postocima i uzoraka
[TTrrrie-e . . .
TR EEE = Color — polje za odabir boje uzoraka
L » Apply to - za odredivanje podrudja primjene
ENEEEEEE sjenCanja (Paragraph — primjena na cijeli
=,’:,':,!,’:,!=,’: odlomak Text — primjena na to¢no oznaceni
T TR Mere Cols.. dio teksta)
Patterns
Style: appiy tos
BES =l m— |
| E|
Show Toolbar | Harizontal Line. .. | Cancel

kartica Shading (za sjencanje teksta)

Tablice:

Program Microsoft Word omogucava (po uzoru na Excel) razne mogucnosti rada s tablicama. Unutar
izbornika Table postoji velik broj naredbi za rad s tablicama.

Zbog brzeg i efikasnijeg rada preporuca se otprilike sljedeci redosljed pri izradi tablica:
a) izrada “kostura” tablice (dimenzije, vrsta, ...)
b) upis sadrZaja u tablicu
c) uredivanje tablice (rubovi, sjene, boje, poravnavanja, veli¢ine redaka i stupaca, ...)

1.) Stvaranje nove tablice

Tablice moZemo kreirati na viSe nacina: naredbom Table - Insert - Table, pomocu alata i (Insert —
Table) te pomocu naredbe Table — Draw Table gdje tablicu moZemo ‘“nacrtati” pomocu alata iz
predvidene trake i miSa.

Stvaranje tablice pomocu izbornika Table:

» postavimo tocku unosa (kursor) na mjesto gdje ¢e se tablica

nalaziti. Table size
« odaberemo Table - Insert - Table pri cemu se otvara dijaloski | Humber of columns: 5 T
prozor prozor Insert - Table ey o g z =

» odredimo dimenzije tablice (upisujemo broj redaka i stupaca u
predvidena polja) te vrstu prilagodbe tablice u dokumentu

AutoFit behavi

Auko =
(Fixed column width — tablica s unaprijed zadanim (istim) .
Sirinama svih stupaca, Autofit to contents - Sirina stupaca se & e b el
prilagodava sadrzaju celija, Autofit to window - prilagodba Table farmat. {none) T ——

prema sadrZaju prozora).
« potvrdimo odabir gugmbom OK

I Set as default for new kables

oK | Zancel

(Pomoc¢u gumba AutoFormat moZzemo odabrati neki od ugradenih oblika i izgleda tablica).
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Stvaranje tablice pomocu alata [ :

=

« postavimo to¢ku unosa na mjesto gdje ¢e se tablica nalaziti.
« kliknemo na alat [

« lijevom tipkom mifa povlacenjem odredimo broj redaka i stupaca .| ....
unutar “mreZe” koja se pojavila (tablica e se pojaviti preko cijele

Sirine stranice). == ....

3 x4 Table

N|III -

Stvaranje tablice “crtanjem”:

2)

3)

Ovaj nacin se najceSce primjenjuje kod izrade nesimetri¢nih i “nepravilnih” tablica.
Odaberemo Table - Draw Table pri cemu se ukljucuje alatna traka Tables and Borders, a pokazivac
miSa poprimi oblik olovke.

Tables and Borders v X
e — - w-Z- O
- - s 2l %}

Lijevim gumbom miSa (povlacenjem) crtamo tablicu prema potrebi (kao olovkom) po uzoru na
programe za crtanje (npr. Paint). Prvo razvuéemo pravokutnik odredene veli¢ine (rubovi tablice), a
zatim unutar njega povlacimo crte i crtamo retke i stupce prema potrebi. Otvorenu traku moZemo na
kraju zatvoriti (pomocu gumba Close) ili je koristiti za daljnje uredivanje tablice.

Kretanje tablicom i unos teksta
Kretanje tablicom:

e pomocu tipki sa strelicama za jednu ¢eliju lijevo, desno, gore ili dolje
tipkom <Tab> na iducu ¢eliju

pomocu <Shift>+<Tab> na prethodnu ¢eliju

lijevim klikom misSa na Zeljenu ¢eliju

Unos sadrZaja u tablicu:

e unos i uredivanje teksta vrsi se na slican nacin kao i u dokumentu
e <Enter> i <Shift> + <Enter> imaju istu namjenu kao i prije s tim da nakon toga ostajemo u istoj
celiji (dakle, vrsi se prelazak u novi odlomak odnosno redak, ali unutar iste ¢elije)

Oznacavanije dijelova tablice

Redaka (stupaca)
 klikom neposredno ispred retka (iznad stupca) koji Zelimo oznaciti (prije toga pokaziva¢ miSa
promijeni izgled u strelicu (ili odabirom Table - Select — Row (Column) bilo gdje unutar retka
(stupca) kojeg Zelimo oznaciti)
Cijele tablice
« klikom na hvatiSte tablice ! koje se pokaZe dok je pokaziva¢ miSa unutar tablice (ili odabirom
Table - Select — Row (Column) bilo gdje unutar retka (stupca) kojeg Zelimo oznaciti)
Celije
» postavimo pokaziva¢ miSa uz lijevi rub ¢elije tako da on poprimi oblik strelice nagnute u desno, a
zatim izvr§imo lijevi klik (ili odaberemo Table — Select — Cell dok je pokazivac u toj ¢eliji).
Grupe celija
« ako su ¢elije “susjedne” — oznac¢imo jednu Celiju, a zatim vu¢emo mi$§ drZeci pritisnutu lijevu tipku
preko svih ¢elija koje Zelimo oznaciti.
« ako ¢elije nisu “susjedne” — drZedi tipku <Ctrl> i klikom na sve pojedine Celije
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4)

5)

6)

7)

8)

Promjena Sirine stupaca (visine redaka)
1. nacin (manje precizno):

Misem se uhvati grani¢na crta izmedu dva susjedna stupca (retka) i povuce u Zeljenom smjeru.

2. nadin (preciznije):
» Postavimo pokaziva¢ misa unutar stupca (retka) kojem Zelimo mjenjati Sirinu (visinu)
o desnim klikom dobivamo brzi izbornik te odaberemo Table Properties (ili odaberemo Table —
Table Properties)
« u prozoru dijaloga unutar kartice Column (za stupce) ili Row (za retke) u polje Preferred width (za
stupce) ili Specify height (za retke) upiSemo Sirinu stupca (visinu retka) i kliknemo na gumb OK.

Umetanje redaka i stupaca

Umetanje redaka:

» Postavimo kursor unutar odabranog retka, a zatim odaberemo Table - Insert - Rows Above za
umetanje retka iznad retka u kojem je kursor (oznacenog retka), odnosno Table - Insert - Rows
Bellow za umetanje retka ispod retka u kojem je kursor.

Umetanje stupaca:

« Postavimo kursor unutar odabranog stupca, a zatim odaberemo Table - Insert - Columns to the right
za umetanje stupca desno od oznacenog, odnosno Table - Insert - Columns to the left lijevo od
oznacenog stupca

Brisanje dijelova tablice

 Brisanje redaka (stupaca) — postavimo kursor unutar retka (stupca) kojeg Zelimo izbrisati, a zatim
odaberemo Table - Delete - Rows (Columns)

« Brisanje cijele tablice — oznac¢imo cijela tablica i pritisnemo tipku <Backspace> ili postavimo kursor
u tablicu i odaberemo Table — Delete - Table

« Brisanje sadrZaja tablice (sama se tablica ne briSe) — ozna¢imo tablicu i pritisnemo tipku <Delete>.

Poravnavanje sadrzaja tablice

Horizontalno poravnavanje:

Oznacimo dio tablice koji Zelimo poravnati i koristimo standardne alate za poravnavanje kao i kod

obi¢nog teksta (sa alatne trake).

Vertikalno poravnavanje:

» Oznacimo dio tablice ¢iji sadrZaj Zelimo poravnati

o Odaberemo Table — Table Properties (ili odaberemo Table Properties iz brzog izbornika)

o U dijaloSkom prozoru unutar kartice Cell pod Vertical alignment odaberemo jedan od ponudenih
nacina (vertikalnog) poravnavanja i potvrdimo s OK.

Dvostruko poravnavanje:

Na oznaceni dio tablice moZemo odjednom primjeniti horizontalno i vertikalno poravnavanje tako da

(nakon Sto oznacimo Zeljeni dio tablice) iz brzog izbornika odaberemo Cell Alignment, a zatim iz

podizbornika odaberemo jednu od 9 mogucih ,sli¢ica“ tj. vrsta poravnavanja (npr. lijevo-gore, lijevo

dolje, centar-desno, ...).

Spajanje i dijeljenje celija

Spajanje celija:

e Oznacimo Celije koje Zelimo spojiti (¢elije se moraju dodirivati vodoravno i okomito)
e Odaberemo Table — Merge Cells (ili Merge Cells iz brzog izbornika)

Dijeljenje ¢elija: Split Cells E]@
e Oznacimo ¢eliju koju Zelimo podijeliti
e Odaberemo Table — Split Cells (ili Split Cells iz brzog izbornika) | Mumber of calurns: {3 5
* Unutar prozora dijaloga Split Cells odredimo broj redaka i | pymber of rows: 1 =
stupaca na koji Zelimo podijeliti ¢eliju i potvrdimo klikom na
gumb OK. r

ol | Cancel ‘
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9.) Obrubljivanje i sjen¢anje dijelova tablice

Vrsi se slicno kao (prije opisano) obrubljivanje i sjencanje teksta: oznacavanjem dijela tablice koji se
zeli urediti, a zatim odabirom Format - Borders and Shading nakon cega se otvara dijaloski prozor

Borders and Shading.

Borders and Shading @El Borders and Shading, @@l
EBarders 1 Page Border ] Shading ] Borders I Page Border _
Satting: Style: Previaw Fill Presview
EI - Click on diagram below or use Mo Fil
D Nore buttons ko apply borders rTrrrrere
- = Lty -
D Box e MNa Fill
_____________ | |1 |
I:I Shadow Tttt j NN
B Color: I
WITL‘ RETTT NN Mare Colors...
B = . = Patterns
— Style:
Y pt - Apply to: Apply to:
rﬂ Custom (=AY ||:| Clear ﬂ
am ‘Paragraph j |Paragraph j
Options... | J
Shaw Toolbar | Horizonkal Ling... | Cancel Show Toolbar | Horizontal Lin, . ‘ Cancel

kartica Borders (za obrubljivanje)

kartica Shading (za sjencanje)

Obrubljivanje: vr$i se unutar kartice Borders koristeci sljedeca polja i okvire:

Setting - za odabir nekih standardnih rubova (okvir, reSetka i sl.)

Style - za odabir vrste ruba (puna crta, isprekidana i sl.)
Color - za odabir boje ruba
Width - za odabir debljine ruba (u tockama (points))

Preview - za ukljucivanje i iskljuCivanje pojedinih rubnih crta u oznacenom dijelu tablice
prethodno podesSenih pomocu polja Style, Color i Width (slika unutar okvira Preview predstavlja

prethodno oznaceni dio tablice)
Apply to - za odabir podrucja primjene ukljucenih opcija

Sjencanje: vrsi se unutar kartice Shading na identi¢an nacin kao i kod sjen¢anje teksta.

Ispis dokumenta

Naredbom File - Print otvara se dijaloSki prozor za podeSavanje pisaca i svih postavki vezanih za ispis.

Printer

Mame: | Qﬁ hp LaserJet 1000 ﬂ Properties
Status: Idle Find Printer ...
Type: hp LaserJet 1000
Whete: U5B003 [ Print to File
Comment: [~ Manual duplex
Page range Copies

& all Murber of copies: B
" Current page -

" Pages: | 11 ¥ Collate
Enter page numbers andfor page ranges '

separated by commas. For example, 1,3,5-12

Print what: |D0cument j geon)

} Pages per sheet: 1
Prink: |.q|| pages in range j G=keral page >
Scale to paper size:  |mo Scaling -

Options. .. [o]4 I Cancel

Name — polje za odabir pisaca (instaliranih
na racunalu) pomocu kojega ¢e se ispisati
dokument

Properties — gumb za dobivanje dijaloSkog
prozora za mijenjanje postavki odabranog
pisaca.

Page range — okvir za odredivanje dijelova
dokumenta koji ¢e biti ispisani (All — za
ispis svih stranica dokumenta, Current
Page — za ispis trenutne stranice tj. stranice
unutar koje se nalazi kursor, Pages - za
odabir proizvoljnh  stranica navodeci
njihove brojeve (odvojene zarezom) ili
raspona (koriste¢i znak " — ")

| Number of copies — polje za odabir broja

kopija sadrZaja odredenog pod Page range.

Print — polje unutar kojeg moZemo odrediti da li Zelimo ispisati sve stranice dokumenta (All pages in
range), samo parne stranice (Even pages) ili samo neparne stranice (Odd pages) - vazno kod obostranog

ispisa.
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Numerirane liste:

Za izradu raznovrsnih popisa i nabrajanja u dokumentima, koristimo se numeriranim listama (popisima), a
za oznake numeracije koristimo brojeve, slova, graficke oznake i slike. Numeriranu listu moZemo kreirati
tijekom unosa teksta u dokument, ali isto tako ve¢ napisani tekst moZemo pretvoriti u numerirani popis.

Primjeri numeriranih listi:

1. Predjelo ‘\; Matematika ]z;) léillmb

2. Glavno jelo Fizika ) Glazba

3. Desert v" Kemija c) Sport
v Biologija d) Zabava

Stvaranje numerirane liste (popisa) tijekom unosa teksta:

1. Postavimo pokaziva¢ miSa u novi red u kojem ¢emo zapoceti novu listu (iza prethodno upisanog
teksta)

2. UpiSemo oznaku numeracije (npr. 1.), 1., a), ii) i sl.), a zatim ostavimo razmak i upiSemo tekst.
(Napomena: klikom na alat 3= moZemo unijeti unaprijed postavljenu oznaku)

Nakon prelaska u novi red (pritiskom na <ENTER>), Word pretpostavi da Zelimo napraviti numeriranu
listu te automatski doda sljede¢u po redu oznaku numeracije i uvuce tekst iz prethodnog reda.

3. Iza oznake upiSemo sljedeci dio teksta i pritisnemo <ENTER> nakon ¢ega ¢e Word dodati sljedecu
oznaku numeracije.

Postupak nastavljamo sve dok ne upiSemo zadnji redak u listi, a oznaka numeracije prenosi se na svaku
sljedecu stavku tako dugo dok iza oznake ne pritisnemo <ENTER> ¢ime se lista zatvara.

Osim numeric¢kih oznaka, za numeriranje liste moZemo koristiti i graficke oznake (e, *, O, m, P, itd.).

Klikom na alat := moZemo unijeti unaprijed postavljenu graficku oznaku (Bullets).

Postavljanje i odabir numeric¢kih i grafickih oznaka vrSimo pomocu opcije Format — Bullets And
Numbering ¢ime se otvara dijaloSki prozor Bullets And Numbering

Bullets and Numbering 4 | Bullets and Numbering 2] x|
Bulleted  Mumbered I Outline Numbered | I Murmbered | Outline Numbered
1. 1 I . o -
Mone 2 2 I None . ° -
3 )] M. . o .
A a) a i a ¥ ¥
B [ b i a ¥
C c) c i m} ¥ ¥
List numbering
¥ Restart numbering " Continue previous list Customize. .. | Plickure.,.. | Custamize... |
Reset | ok | cancel | Reset | ok | cancel |

Dijaloski prozor Bullets And Numbering s prikazanim karticama Numbered i Bulleted
Kada za numeriranje koristimo alate =i , za numeraciju se koriste numericke i graficke oznake koje
su odredene u dijaloSkom prozoru Bullets And Numbering.

Pretvaranje napisanog teksta u numeriranu listu:
Ukoliko Zelimo ve¢ napisani tekst pretvoriti u numeriranu listu, oznacimo tekst koji Zelimo numerirati i

1= —

kliknemo na gumb #= za numericke) ili gumb == za grafi¢ke oznake. Time Ce se oznaCeni tekst pretvoriti
u numeriranu listu na nacin da svaki odlomak (tekst izmedu dva znaka <ENTER>) u tekstu postane
zasebna stavka u listi (tj. dobije svoju oznaku).
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Napomena: Umjesto klika na gumbe moZemo odabrati Format — Bullets And Numbering te unutar
otvorenog dijaloskog prozora odabrati Zeljene numericke ili graficke oznake koje Zelimo da se dodijele
oznacenom tekstu.

Stvaranje liste (popisa) s vise razina:

Liste s viSe razina koriste se kada treba prikazati podjelu koja sadrZi potpodjele (npr. sadrzaj knjige i sl.)
kao npr.

1. Informatika
1.1. Grada racunala
1.1.1. Memorija
1.1.2. Procesor
1.2. Obrada teksta (Word)
1.3. Tabli¢ni proracuni (Excel)
2. Matematika

Postupak stvaranja liste s viSe razina (za navedeni primjer):

1.) Odaberemo Format - Bullets And Numbering i unutar njega karticu Outline Numbered.
2.) Odaberemo nacin prikaza liste u viSe razina i kliknemo na gumb OK.

Program ¢e postaviti oznaku za prvi upis na prvoj razini.
3.) UpiSemo Informatika i pritisnemo <ENTER>.

4.) Nakon pojave sljedece oznake (2.) pritisnemo tipku <Tab> ili alat ‘=
Program ¢e pomaknuti razinu popisa udesno i postaviti oznaku 1.1.
5.) UpiSemo Grada racunala i pritisnemo <ENTER>.

6.) Nakon pojave oznake (1.2.) pritisnemo tipku <Tab> ili alat
Program ¢e pomaknuti razinu popisa udesno i postaviti oznaku 1.1.1.

7.) UpiSemo Memorija i pritisnemo <ENTER>.

8.) Nakon pojave oznake 1.1.2. upiSemo Procesor i pritisnemo <ENTER>.

T
[l

9.) Nakon pojave oznake 1.1.3. pritisnemo kombinaciju tipki <Shift> + <Tab> ili alat
Program ¢e pomaknuti razinu popisa ulijevo i postaviti oznaku 1.2.
10.) Upisemo Obrada teksta (Word) i pritisnemo <ENTER>.
11.) Nakon pojave oznake 1.3. upiSemo Tablic¢ni proracuni (Excel) i pritisnemo <ENTER>.
=

12.) Nakon pojave oznake 1.4. pritisnemo kombinaciju tipki <Shift> + <Tab> ili alat
Program ¢e pomaknuti razinu popisa ulijevo i postaviti oznaku 2.

13.) UpiSemo Matematika i pritisnemo <ENTER>.

14.) Pritisnemo ponovo <ENTER> kako bi zakljucili upis liste.

Zakljucak:

* Smanjenje razine u listi (pomak udesno) vrsi se pomocu <Tab>.
= Povecanje razine liste (pomak ulijevo) vrsi se pomocu <Shift> + <Tab>.
=  Prekid upisa liste vrSi se pritiskom na <ENTER> nakon §to se pojavi oznaka.



