IZRADA SADRZAJA

IZRADA SADRZAJA U WORD - U

Da biste mogli izraditi sadrzaj u Wordu potrebno je samo da za vaSe naslove i podnaslove
koristite stilove — mozete koristiti ve¢ definirane stilove za naslove (Heading ili kreirati
vlastite stilove za naslove). Ovdje ¢emo za primjer napisati samo par naslova i podnaslova, pa
potom na njih primjeniti spomenute stilove.

7.
8.
9.

S kombinacijom tipki CTRL + ENTER prebacite se na novu stranicu.

1
2. Na njoj napisite SADRZAJ
3.
4

Na ovoj stranici ¢emo na kraju ubaciti tablicu sadrzaja

. Ponovo se kombinacijom tipki CTRL + ENTER prebacite na novu stranicu i na njoj

napisite UVOD

Posto nas zanima samo tablica sadrzaja ne¢emo niSta pisati, ve¢ ¢emo nanizati
nekoliko naslova i podnaslova kako bi imali iz ¢ega izraditi tu tablicu

Ponovo se istom kombinacijom tipki prebacite na novu stranicu i napiSite NASLOV
PRVI

Prebacite se na novu stranicu i napiSite NASLOV DRUGI

Nekoliko redaka ispod napisite PODNASLOV PRVI

Na sljedecoj stranici napisite PODNASLOV DRUGI

10. Sada imamo dovoljno "materijala" da nacinimo tablicu sadrZaja

11. Ve¢ smo rekli da za izradu tablice sadrzaja trebate samo koristiti stilove za naslove

(Heading), ali ¢emo ih u ovom slucaju malo i urediti (editirati)

12. 1z izbornika Format izaberite Styles and Formatting...

Format | Tools Table ‘Window

A Eu:ur;t... |

-‘ﬁ Paragraph...

i=  Bullets and Numbering. ..
Borders and Shading...
Tabs...

Crop Cap...
[41| styles ar Formatting...
"

¥

Slika 1 ukljucivanje dijaloga za oblikovanje stilova




IZRADA SADRZAJA

13. S desne strane ¢e vam se otvoriti okno zadataka za oblikovanje stilova

© = Styles and Formatting > X

Formatting of selected text

Heading 1

[ Select .ﬂ.II.J | e Skyle |

Pick formatting to apply

Clear Formatting =

14 pt

Centered
Heading 1 1
Heading 2 1
Heading 3 1
Naslovi "
Mormal 1
Werdana

Verdana, 14 p 5

Shiow: : Bevailable Formatking | - i

Slika 2 okno zadataka za oblikovanje stilova

U oknu zadataka vam se nalazi popis svih stilova, a mozete kreirati i novi klikom na dugme
New Style.

14. Dodite do stila Heading 1 i miSa postavite u desni kut — pojavit ¢e vam se strelica
15. Klikom na tu strelicu otvara vam se padajuci izbornik iz kojeg izaberete Modify...
16. Odmah ¢e vam se otvoriti dijalog za oblikovanje tog stila




IZRADA SADRZAJA

odify Style
Modify Styl
Properties
ame: |Heading 1
Style bype: |Paragraph -]
Formatting of selected text Style based on: I 11 Mormal ;j
— 1|
Heading 1 Skyle For Following paragraph: I 11 Marmal ;j
|“ Select All 1 Instancels) FD_fTﬁ_tfing =
P_n:__ Clear Formatting _ VYerdana d
M Mew Style.,. E = = = = i i
W = .|

B Demote uv¥on

- 4%. Reweal Formatting...

FI'E'EUTITQ_'I—‘“]_

Mormal + Font: Werdana, 14 pt, Bold, Kern at 16 pt, Space Before: 12
pt, &fter: 3 pk, Keep with next, Level 1

ovdje uklju¢imo
; ; [ add to template [T automatically update
pobrojavanja \ it p ul y L

naslova i Cancel |
podnaslova —_—

Slika 3 uredivanje stila

17. Kao $to mozete vidjeti stil uredujete kao bilo koji tekst u Word — u, ali nam je ovdje
interesantno da uklju¢imo opciju automatskog pobrojavanja naslova i podnaslova —

nakon §to oblikujete font naslovnog stila i uvlaku kliknite na dugme Format i
izaberite Numbering

Font...
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language. ..
Frame...

| Numtanu o

Shu:urb:h@lgey. .

E Forrnat = ;

SoA
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18. U otvorenom dijaloskom prozoru Bullets and Numbering prebacite se na karticu
Outline Numbered i izaberite konturno numeriranje kao na donjoj slici:

Bullets and Numbering

1. Vim S
141, 89—
None % :
i 0 s [ [ e —
Articla | Headin 1. Heading 1— 3 e— 1,
Section 1.01 H 1.1 Haading i— 3, a,-
(&) Heading 3- 1141 Hm‘ ding 3 341, [

Cuskomize. .. I

Reset | OK Cancel |

Slika 4 konturno numeriranje naslova

Sada ¢e vam svi naslovi i podnaslovi biti automatski numerirani, pa o tom vise ne trebate
voditi racuna.

Sada moZete prije¢i na primjenu stilova — svaki naslov oznalite i na njega primjenite stil
(Heading 1 za glavne naslove, Heading 2 za podnaslove...) — ukupno vam je devet razina na
raspolaganju.

Ziiz Bl E

Clear Formatting
14 pt

: Centered
[Heading 1 ]
'Heading 2

g_ l-Teading 3

A=WV PEVI | Naslovi

Slika 5 primjena stila
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19. Sada mozemo prijeci na izradu tablice sadrzaja — postavite tocku unosa na stranicu na
kojoj Zelite izraditi tablicu sadrzaja
20. Iz izbornika Insert izaberite Reference - Index and Tables...

Insert | Format Tools  Table  Window  Help

; Break, ..
1

Page Mumbers, ..
i Field... 2

| | Z | 3 |- | L |

|| Reference S Fooknote. ..

Picture ] Captior...

File. .. Cross-teference, .,

¥ Index and Tables..,

Slika 6 pozivanje dijaloga za umetanje tablice sadrZaja

21. Prebacite se na karticu Table of Contents

x]

Index and Tables

| Index | Table of Cantents | Table of Figures || Table of Authorities |
Prink Presiew | Web Preview
" A ] " A‘ 1
Heading 1 1| | |Heading 1 =
= | |
Heading 2 3 | Heading 2
Heading 3 5 Heading 3
|
b |
Shaow page numbers Ilze hvpetlinks instead of page numbers
Right align page numbers
General
Farmats: | Distinchive E Shiow levels: |3 2
From template
Shoe Okl cl g Cptions., ., Madify. ..
Fancy
Madern [ O, ] [ Cancel
Forrnal

Slika 7 Umetanje tablice sadrzaja

22. 1z padajuce liste Formats mozete izabrati jedan od predefiniranih oblika, a iz Tab
leader odredujete kakav ¢e biti oblik linije koja spaja naslove i podnaslove s
pripadnim brojem stranice (puna crta, isprekidana, tockasta, bez linije...) = klikom na
OK dobivate tablicu sadrzaja
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23. Ako vas niti jedan od ponudenih oblika iz liste Formats ne zadovoljava izaberite
From template, ¢ime vam postaje aktivno dugme Modify = klikom na to dugme
otvara vam se dijalog za oblikovanje stilova u tablici naslova (TOC 1 — TOC 9) —
oblikovanje je potpuno analogno kao oblikovanje stilova za naslove (Heading styles)

Flease sel=ct th= sporopriate sbyle for
wour index or table enbry

Skyles:

|roca Haw . |

7002 = Dlets i
1TOC3

N TOC 4

y oS

N TOCE

1TOCT

f70CH

1700

b
Fresies
Taroma B it

Mekmal +, Aukomatically update

Slika 8 oblikovanje stilova u tablici sadrzaja

SADRZAT:

UvVoD
PRVI
DRUGT
TRECT
4.1 PEVI POD
4.2 DRUGI POD

B o

h kR W by ks

Slika 9 izgled tablice sadrZaja za na$ primjer

Sto je najvaznije, sada slobodno mozZete prema potrebi dodavati ili brisati tekst, slike, tablice
itd. 1 pri tome ne trebate voditi raCuna o sadrzaju, tj. ne trebate izradivati novi. Jednostavno,
kada ste zavrsili uredivati vas dokument vratite se na stranicu sa sadrzajem i napravite desni
klik misem na tablici sadrzaja. 1z sko¢nog izbornika odaberite Update Field = Update entire
table:
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Paste Update Table of Contents |E”E
Updat qu«. Word is updating the table of contents. Select one
_' b -I [D— of the Following options:
Bt Field. . ™ Update page numbers only
Toggle Field Codes  {lpdate entire table:
A Fort... | cxﬁ | Cancel
=7 Paragraph...

=— Rullets and Numbering...

Slika 10 aZuriranje tablice sadrZaja




