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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije
(IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnos¢u 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. Biti racunalno
nepismena osoba, danas znai biti osoba koja nije u moguénosti sudjelovati u
modernom drustvu, biti osoba bez prilike. Unato¢ priznanju Europske komisije,
UNESCO-a, OECD-a i ostalih relevantnih institucija o neophodnosti i korisnosti
informati¢ke pismenosti, joS uvijek postoje grupe ljudi s oteZanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s potesko¢ama
u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje Zive na udaljenim

mjestima gdje nemaju pristup ra¢unalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno s ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavlja nasS doprinos realizaciji i promociji ljudskog prava na edukaciju
i informacije u IT podrucju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomodéi u
savladavanju osnovnih rac¢unalnih vjestina i s tom nadom Zelimo Vam da naucite

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

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team
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1. OBLIKOVANIJE

1.1 TEKST

Primijeniti opcije omatanja teksta na grafickim objektima (fotografija, slika, grafikon,
dijagram, crtez), tablicama

Graficki objekti: za omatanje teksta na grafickim objektima najprije oznaciti objekt. Kada se
pojavi pomocni izbornik -> Alati za slike, otiéi na Oblikovanje -> Razmjestaj -> Prelomi tekst te
odabrati Zeljeno omatanje.

;1 Sazmi slike [:/ Obrub slike ~ ”‘ﬂ [ xj & Premjesti ispred ~ |= Poravnaj ~ (I3
Promjena slike ‘d‘ ‘d‘ " ; - v | i Efektislike ~ Y Premjesti iza ~ % Grupira)
& ‘ d Poloza) Prelomi

Terati izvornu sliku ~ v lzgled slike v [tekst ‘3[} Okno za odabir %) Rotiraj ~
Stilovi slike £

3
O

U ravnini s tekstom

mm@mmm@

Kvadrat
Zbijeno
Kroz

Gore i dolje
Iza teksta

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetu

gaeina o # Ispred teksta
adipiscing elit. Aenean commodo ligula ¢

Aenean massa. Cum sociis natoque penz B Uredi gbilazne tocke

o
(\N
Wl

\

magnis dis parturient montes, nascetur | (] Dodatne moguénosti izgleds...

mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque
eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec,
Q vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut,
imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum

i felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.

-
f
-

Tablice: za omatanje teksta na tablicama najprije oznacite tablicu. Pojavit ¢e se pomoéni
izbornik -> Alati za tablice. Oti¢i na Raspored -> Tablica -> Svojstva. U dijaloSkom okviru koji
se tada otvori odabrati Zeljeno omatanje.

Tablica Redak | Stupac Celijm | Alt tekst

Velidina

$ | Mierenou: |Pald

a
Loremi Poravnanje
Uvudi slijeva:
consect: = EunE =|
EE EEEE EEE [1} =
Aenean =
dolor. A
Lijevo Sredina Desno
natogu
arturi Omatanje teksta
ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, p | =
consequat massa gquis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aligu = =
In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Null
mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Ne Okolo Smiedtanje...

Koristiti opcije traZi i zamijeni kao Sto su: oblikovanje fonta, oblikovanje odlomka, oznaka
odlomka, prijelom stranice

Pomocu naprednih opcija pretraZivanja i zamjene mozZete primjerice traziti odredenu rije€ i
promijeniti joj font ili boju, isto tako moZete traZiti odredeno oblikovanje te ga izmijeniti i
slicno.
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Na kartici Polazno u grupi Uredivanje kliknite na Zamijeni.

Izgled stranice

Reference

Skupna pisma

Pregled

haroni e

Font

TIA A | Aar | FE

o) £ [Tse x x A% A

IF]

:izlxé‘lﬁ%

QOdlomak

= _
=4

Tradi Zamijeni | Idina
Trafi ovo: |Loram El
Obilik: Stil: Naslov 1, Font: Aharoni, Podebljano, Podertano, Boja podertavanja: Automatski, Boja fonta: Automatski

Isticanje pri Gtanju ~ | |Prunaﬂ\_u' ‘ |Trai| shiedece ‘ | Odustani

dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue pel
nascetur ridiculus mus. Donec quam relis, ultri
Nulla consequat massa quis enim. Donec pede

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adli-l

arcu. In enimjuste, rhoncus ut, imperdiet a, v
pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras d

Moguénosti pretrazivanja

[ Razlikuj velika i mala slova

[ Trazi samo diiele rijedi

[ Keristi zamjenske znakove

[[] zvugi kao (engleski)

[ Trasi sve oblike rijed (engleski)

Tradi

Oblik = | | Posebno ~ ‘ |Eezobl\kovama

Eont...

[ Podudaranie prefiksa
[[] Podudaranje sufiksa

[[] zanemari znakove interpunkdije
[[] Zanemari znakove razmaka

Odlomak...
Tabulatori...
Jezik...
Olgvira.
Sl

Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem je potrebno kliknuti na Oblik kako bi se dobio padajudi
izbornik sa dodatnim opcijama pretraZzivanja i zamjene.

Za promjenu fonta odredene rijeci ili izraza, u TraZi ovo unijeti Zeljenu rije¢/izraz. Zatim

kliknuti na Oblik te pod kategorijom font izabrati Zeljeno oblikovanje.

Font

]

Od

TraZenje | zamjena

Uredivar|

Trazi | Zamijeni | dina |

. . Trafi ovo: |Lorem
Lorem ipsum dolor sit amet, J— S )
) . N Moguénosti:  PretraZivanje prema dolje
quis, suscipit nec, gravida eu,
Nullamid nulla. Duis pellente _
Zamijeni gvim:

vel, dictum eu, convallis sit a1
fermentum at, ultricies vel, «
dolor. Fusce eu velit ac purus
adipiscing ullameorper lacus.

Font MNapredno

Font:

Stil fonta: Velifing:

lectus. Sed varius. Sed placer Moguénasti prefrazivanja \unhln_ﬂ Podebljano
Tradi: u Linux Libertine G | |Obigan Al (B A
T Lucida Bright Kurziv 9
[ razikuj velika i mala slova Lucida Callgraphy Podebliano 10
rad samo diele rijed odebliano Kurziv
Trai jele rijed Lucida Console Podebljano Kurzi v 1 v
[ Koristi zamjenske znakove Lucida Fax v | [NePodebliana 12

[ 2vudi kzo (englesk) Boja fonta: 5til padertavanja: Boja podcrtavanja:

[]Tra sve oblike rijedi (engle | [ ———[v]| [ Berboir  [v]
Efiekt
[w] Precrtano [w] Smanjena velika dlova
Zamijeni [®=] Dvostruko precrtana [=] sve velikim slovima
Obik - [=] Ekspanent [=] Skriveno
[=] Indeks

Pretpregled

Za promjenu oblikovanja odlomka odabrati Odlomak u padaju¢em izbornik Oblik.

Za oznake odlomka i prijelom stranice pozicionirati se u kucicu Trazi ovo te kliknuti na
Posebno te sa padajuceg izbornika odabrati Zeljeni znak. Za Zamijeni ovim ponoviti
postupak.
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Lorem ipsum dolor sita
quis, suscipit nec, gravid
Nullam id nulla. Duis pell
vel, dictum eu, convallis
fermentum at, ultricies
dolor. Fusce eu velit ac
adipiscing ullamcorper |
lectus. Sed varius. Sed pl

Trafi ovo: E

Moguénosti:  Pre|
Oblik:

Zamijeni avim: E

Oblik: For

Moguénosti pretraZ

Tradi: |Dolje

[ razlikuj velika
[ Tra samo dig
|:| Koristi zamjens
[ Zvuti kao (eng
[ Tras sve oblik]

Zamijeni

Bilo koja brojka
Bilo koje slove
Znak karet

5 Znak sekcije
TZnak odlomka
Prijelom stupca
Duga crtica
Kratka crtica

Oznaka krajnje biljezh

U ~abe x, x* | [~ %7~ é‘ E=EE=EE| IE' | <&» Oznaka odlomka Maslov 1 Maslov 2 Maslov Podnaslov | Pftolmijem
= stilove =
Font I} Odlomak Tabulator Stilovi
Bilo kaji znak

Polje

Oznaka fusnote

Grafika

Ruéni prijelom retka
Rucni prijelom stranice
Merastavljajuca spojnica
Merastavljajuci razmak
MNecbavezna spojnica
Prijelom sekcije

Praznina

Zamijeni

| |ngijeni sve | |Traii sliedece | | Odustani |

Oblik =

| | Posehno ~

Bez oblikovania

[[] Podudaranje prefiksa
[[] Podudaranje sufiksa

[] zZanemari znakove interpunkeije

[T] Zanemari znakoye razmaka

Koristiti opcije posebno lijepljenje: oblikovanog teksta, neoblikovanog teksta.

Odabrati tekst koji se Zeli kopirati, te kliknuti na Kopiraj. Nakon toga se pozicionirati na
mjesto gdje se Zeli zalijepiti odabrani tekst te oti¢i na Polazno -> Meduspremnik -> Zalijepi -
> Posebno lijepljenje. U dijaloSkom okviru koji se pojavi odabrati Zeljeni tip kopiranja.
Ukoliko odaberete Neoblikovani tekst bit ¢e odstranjena sva oblikovanja iz teksta kojeg ste
odabrali za kopiranje. Oblikovani tekst zadrZava izvorna oblikovanja.

Izvor: Dokument programa Microsoft Word
C:\Wsers\Mariza\Desktop\Lorem ipsum dolor sit amet. docx

Meoblikovani Unicode tekst

Dokument programa Microsoft Weord Objekt
Oblikovani tekst (RTF

Slika {pobolifana metadatoteka)

Prikadi kao ikonu

Kao:
(@) Zalijepi:
() Zalijepi vezu:

HTML-oblik
Rezultat

Umece sadriaj meduspremnika kao tekst bez oblikovanja.

U redu | | Cdustani

&

EY MG HD
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1.2 ODLOMCI

Promijeniti prored u odlomcima: najmanje, to¢no/fiksni, viSestruki/proporcionalni
Najmanje -> ova opcija postavlja minimalni prored potreban za smjestaj najveceg fonta ili
grafike u red.

Tocéno -> postavlja to¢no odreden prored kojeg Word ne prilagodava.

ViSestruko -> postavlja prored koji ¢e se povecati ili smanijiti od jednostrukog za navedeni
postotak. Primjerice, postavljanjem proreda na 1.3 povedat ¢e se razmak za 30%.

Za postavljanje proreda: Polazno -> Odlomak -> Razmak izmedu redaka i odlomaka ->
Mogucnosti proreda.

-~ a3 . A -

T Hormal T Bez pror... Maslow 1 Maslow 2 Maslow Pog

Odlomak ?

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Opdenito
Poravnanje: Obostrano L

Razina strukture: |Tijelo teksta w

Lorem ipsum dolor sit amet, consectel

quis, suscipit nec, graw’da eu, sem. Seg Uviaka

Nullam id nulla. Duis pellentesque adif Lijevo: a” 5 Posebno: od:

vel, dictum eu, convallis sit amet, Desno: o - (nigta) = -

fermentum at, ultricies vel, conwvallis

. [] Zrcalne uviake
dolor. Fusce eu wvelit ac purus cons
adipiscing ullamcorper lacus. Pellent . "
- azmal

lectus. Sed varius. Sed placerat nulla ¢
Prije: 0 pt = MNa:
Poslije: 0pt z Jednostruko =

[] Memoj dodati prazninu izmedu odloma

Pretpregled

et e, e, S . grancitnm,
T B e e

Upravljanje prekidima odlomaka

Oti¢i na lzgled stranice -> Odlomak i kliknuti na pokreta¢ dijaloSkog okvira. U dijaloSkom
okviru pod karticom Prijelomi redaka i stranica na izbor su 4 opcije.

Odlomak ?

Uvlake i razmad | Prijelomi redaka i stranica

Prijelom stranica
[+]:Me odvajaj prvi/zadnji redak
[ ] Zadr#i sa sliededim
[ ] Me razdvaiaj retke
[ ] Prijelom stranice ispred

Ne odvajaj prvi/zadnji redak: ukoliko je uklju¢eno sprjecava da stranica zavrsi jednim retkom
novog odlomka, odnosno sprjeéava da stranica zapocne sa zadnjim retkom odlomka s
prethodne stranice.
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ZadrZi sa slijede¢im: onemogucava prijelom stranice izmedu odlomaka.

Ne razdvajaj retke: onemogucava prijelom stranice u sredini odlomka.

Prijelom stranice ispred: odreduje prijelom stranice prije odlomka.

Primijeniti, prilagoditi hijerarhijski numerirani popis

Pozicionirajte se unutar dokumenta tamo gdje Zelite unijeti popis te odite na Umetanje ->
Odlomak -> Viserazinski popis. Odaberite Zeljeni stil i pocnite pisati popis. Za kretanje medu
razinama koristite TAB odnosno SHIFT + TAB.

Ukoliko Zelite izmijeniti oznake numeriranja za odredene razine odite opet na Umetanje ->
Odlomak -> ViSerazinski popis te odaberite Definiraj novi viSerazinski popis. U dijaloSkom
okviru mozete potom oznaciti odredenu razinu i izmijeniti oblikovanje.

I Jedan

1.3 STILOVI

Definiranje novog viderazinskog popisa

2 - |

Kliknite razinu koju Zelite izmijenit:

1

m | Heading 1

3 A Heading 2

4

5 1. Haading 3

& E:Il Heading 4

; I:1 } Heading &

9 [E} Heading &

I:i]l Heading T
I:E:II Heading &
I,rl} Haading &
Cblik broja

Unos oblikovanja za broj:

B || Font..
Stil broja za ovu razinu: Ukljudi broj razine iz:

AB,C, .. v %

PoloZaj

Poravnanije broja: Lijeva w | Poravnatona: g g- =
Uvlaka teksta na: g, 5" = Postavijanie za sve razine...

Vige == Qdustani

Kreirati, mijenjati, aZurirati stil znakova

Najjednostavniji nain za kreiranje stila je oznaditi odredenu rijeC ili skup rijeci te izvrsiti
Zeljene promjene (u primjeru je font podebljan i obojan u crveno). Nakon toga desni klik

misa te izabrati Stilovi -> Spremi odabir kao novi brzi stil.
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Ll’t, vestibulum ut,
uris. Nam arcu libero,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
placerat ac, adipiscing vitae, felis. Curab
nonummy eget, consectetuer id, vulputate a & lzedi
Donec vehicula augue eu neque. Pellentesql 53 Kepiraj ue senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Mauris | Moguénosti lijeplienja: |s rhoncus sem. Nulla et

lectus vestibulum uma fringilla ultrices. Pha FT;Z tortor gravida placerat.

Integer sapien est, iaculis in, pretium quis, vi

=]

Font...
A Eon AaBbCeD | AaBbCeD | AABB( AaBBCc
=N Odlomak...
e TMarmal | TBezpror..| Maslovi MNaslov 2
i=  Grafitke oznake | »
= numerisne | » | AAD 44BBC( 4aBvced aaBbce
& Stilovi 3 Maslow Podnaslov  Meupadlji... Istaknuto
& tipenez.. AaBbCcD AaBbCcl AaBbCcD AaBbCcD
Potrai |' Jako istica... Maglaieno Citat Maglagen ...
Sinonimi 3
BE Preved AAsBECcD! AABEBCCL 44BrCcDi  AaBbCcD
Meupadlji... Istaknuta.. Maslovknj.. T Odloma..
Dodatne akcije 3

AZuriraj Bez proreda radi uskladivanja s odabranim
Spremi odabir kao novi brzi stil...
Cdaberi sav tekst sliénog oblikovanja (nema podataka)

L odisti oblikovanje

Prilikom spremanija stila otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojeg moZete unijeti ime stila.

Lorem ipsum dolor sit amet, c ut,
placerat ac, adipiscing vitae, f{| Nazv: bero,
nonummy eget, consectetuer id, St

Donec vehicula augue eu neque.|| Pretpregled stila odlomka: us et
malesuada fames ac turpis egest Stily lla et
lectus vestibulum uma fringilla cerat

Integer sapien est, faculis in, pret

| | Izmjena. .. | | Odustani |

Kako biste definirali da se radi o stilu znakova, kliknite na lzmjena te odaberite Znak pod
Vrsta stila.

Font 7]
Swvojstva
Naziv: [stiz2 |
T - |
Stil zasnovan na: | a Zadani font odlomka E
Stil shiedeceg odlomka: | |
Lorem ipsum dolor sit a Oblikovanie
placerat ac, adipiscing vita
nonummy eget, consectetu

Napravljeni stil ¢e se pojavit u alatnoj traci medu stilovima. Ukoliko kliknete na njega pojavit
¢e se opcije za uredivanje.

ﬂ a E ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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AaBhceDr AaBhiCy AaBhiCc }r—\.:llj '%

Azuriraj 5til1 radi uskladivanja s odabranim

= | A
Slzh | W AaBbCche

T Mormal oy || Prom
4 Izmjena... 1 stilo
- Odaberi sve: [nema podataka) r
Preimenaovanje...
Ukloni iz Galerije brzih stilova
Dodaj galeriju alatnoj traci za brzi pristup
-

Kreirati, mijenjati, azurirati stil odlomka

Stil odlomka se kreira, mijenja, azurira na sli¢an nacin kao i stil znakova. Kliknite bilo gdje
unutar odlomka kojeg Zelite oblikovati te na kartici Polazno u odjeljku Odlomak pokrenite
dijaloski okvir u kojem mozete definirati Zeljene postavke.

A
Tz CA AR faBbCcDc AaBbCcI | AaBbccDe | AaBbCi AaBbCc Aa]j N %
O - abe x, X = Igv T Narmal Stil Bez proreda| Maslov 1 MNaslow 2 Naslov = P?I"”U
stilove
Font £l Cdlomak
O Odlomak ?

Uvlake i razmad | Prijelomi redaka i stranica
Opéenito
Poravnanje: v
Razina strukture: |Tijelo teksta | v

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscir
placerat ac, adipiscing vitae, felis. Curabitur dictu

Uvlaka
nonummy eget, consectetuer id, vulputate a, magna. =
}". get, 2 P 2 g Lijevo: " = Posebno: Od:
Donec vehicula augue eu neque. Pellentesque habitan
Desno: " 2 (nista) v 3

malesuada fames ac turpis egestas. Mauris ut leo. Cras
lectus vestibulum urna fringilla ultrices. Phasellus eu t [ zrealne uviake
Integer sapien est, iaculis in, pretium quis, viverra ac,

Razmak

Koraci za daljnji rad su jednaki kao za kreiranje stila znakova, uz razliku da prilikom
spremanja kada kliknite lzmjena trebate odabrati kao Vrstu stila odlomak.

1.4 STUPCI

Kreirati izglede sa viSe stupaca. Promijeniti broj stupaca u izgledu

Kako biste kreirali izgled sa viSe stupca odabrati tekst te otic¢i na lzgled stranice -> Stupci i
odabrati Zeljeni broj stupaca. Za izmjenu broja stupaca ponoviti postupak i izabrati neki drugi
broj stupaca.

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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lzgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz
hs Ij Y= Prekidi = ] @ Jj Uvlaka Razmak |
j £3 Brojevi redaka - > £E Lijevo: 0" : xi |spred: Ot : =
renje Velidina | Stupci | R Wodeni Boja  Obrubi | _._ ol e= —1| P P! P! mjest
- + |bc” Rastavlianje rijedi = | g~ stranice = stranice | % Desno: O v og= ot - te 73
Postavljanjs Fl Pozadina stranice Odlomak ] Razmjeitaj
=| Jedan I
i
== Dwva
= Tri
= Ljevo ipsum dolor sit consectetuer id, rhoncus sem. Nulla et
— consectetuer vulputate a, magna. lectus wvestibulum urna
g elit. Ut purus Donec vehicula augue eu fringilla ultrices. Phasellus
== D . .
=5 £ne estibulum  ut, neque. Pellentesque eu tellus sit amet tortor
52 vie stupaca. ac, adlplSE-II'lg habitant morbi tristique gra\-.rlda placer.at. ]I:IT_E‘g:Er
felis. Curabitur senectus et netus et sapien est, iaculis in,
dictum gravida mauris. malesuada fames ac pretium quis, viverra ac,
L NEVEEN arces Libar, trrnic aniactac Aoeric it T

Promijeniti Sirinu stupaca i razmaka. Umetnuti, ukloniti crte izmedu stupaca

Izgled stranice -> Stupci -> ViSe stupaca. Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem moZete
definirati postavke vezano za broj stupaca, Sirinu te ukloniti/prikazati crte izmedu stupaca.

Pretpregled

Stupci

Prethodne postavke
Tri Lijevo

Stup. #  Sirina: Razmak:
1.83" s 0.5 :
TE :
Jednaka &irina stupaca
Erimijeni na: | Odabrani tekst W

Desno

Zapodni novi stupac

Odustani

Umetnuti, obrisati prijelom stupca

Pozicionirati se unutar stupca na mjesto gdje Zelite ubaciti prekid te otic¢i na lzgled stranice -
> Postavljanje stranice -> Prekidi i odabrati Stupac. Tekst koji se nalazi nakon prijeloma ¢e
biti prebacen u slijededi stupac.

Prekide mozete ukloniti tako da odete na Prikaz -> Prikazi dokumenta -> Skica. Oznaciti

liniju prekida

i kliknuti na tipku DELETE.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Ut purus elit, vestibulum ut,
placerat ac, adipiscing vitae, felis.

Curabitur dictum gravida mauris. Nam arcu
libero, nonummy eget, consectetuer id,
vulputate a, magna.

Donec vehicula augue eu neque.
Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Mauris ut leo. Cras viverra
metus rhoncus sem. Nulla et lectus
vestibulum urna fringilla ultrices. Phasellus
eu tellus sit amet tortor gravida placerat.
Integer sapien est, iaculis in, pretium quis,
viverra ac, nunc.

1.5 TABLICE

Primijeniti samooblikovanja tablice/stila tablice

Kada oznacite tablicu pojavit ¢e se pomocni izbornik Alati za tablice. Otic¢i na Dizajn -> Stilovi

tablice te odabrati Zeljeni stil.

- Microsoft Word (aktivacija proizvoda nije uspjela) |

Hled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Raspored

pac

nji stupac

- &Sjencarue' _— v .:",/_

¥z tocaka T =
_______________ - MNacrt
= z Eoja olovke = tap)i

eniéno osjenéani stupci |
e Stilovi tablice Crtanje obruba

Dvokliknite da biste sakrili praznine

Spojiti, podijeliti ¢elije u tablici

Oznaditi zeljenu ¢eliju/¢elije. Raspored -> Celije -> Spoji ¢elije/Podjeli celije.

Ukoliko odaberete podjelu ¢elija pojavit ¢e se pomocni dijaloski okvir u kojem potom mozete
definirati na koliko redaka/stupaca Zelite podijeliti ¢eliju/e.

Podjela celija

Broj stupaca: 2]

Brojredaka: |1

Spaiji celije prije podiele

-
-

-
-

Odustani
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metni Umetni Umetni

spod  lijeve desno
stupci

Samoprilagodi

-

4[] visina: 0.21° || H¥ raspodijeli retke

1 Sirina: |1.66°

Veligina celije

+ || T raspodjeli stupce

Smjer Margine Sortira

== [ 3
=

=] =l = teksta celije

Poravnanje

Promijeniti margine, poravnanja, smjer teksta u celiji

Opcije za ove prilagodbe stoje na raspolaganju u kartici Raspored -> Poravnanje.

gled stranice Reference Skupna pisma Pregled
Ml d] B == =
E===]

znad ispod lijevo  desno celije  celije tablicu
Reci i stupci ] Spajanje

Prikaz

=

metni Umetni Umetni Umetni Spoji  Podijeli Podijeli  Samoprilagodi

Dizajn Raspored
;IJ Visina: - :|_,I_ Raspodijeli retke -
o4 Girina: [1.66° + || £ raspodieli stupce

Veligina celije

Automatski ponavljati redak zaglavlja na vrhu svake stranice

Smjer Margine Sortiraj

2o = 3l

=l = = gapts  celije

Oznaciti zaglavlje (potrebno je oznaditi i prvi redak tablice). Otiéi na Raspored -> Podaci ->
Ponavljaj retke zaglavlja. Ukoliko se vasa tablica proteze preko visSe stranica na ovaj nacin ¢e
zaglavlje tablice pojavljivati na svakoj stranici koja obuhvacda tablicu.

Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled

Prikaz

Dizajn Raspored

S5 Fidd - a = = = =}
‘:';‘:l .ﬁ GE ﬁ E‘ II_II' Saes| J 4] visina: | 0.21° || HF Raspodijeli retke =3 A—
EEE =

Umetni Umetni Umetni Umetni  Spoji  Podijeli Podijeli  Samoprilagodi | — &irina;  2.22° : ==l Raspodjeli stupce Smjer
iznad ispod lijevo desno celije  Eelije tablicu - ] =l =l = tewsta
Reci i stupdi 1 Spajanje Veligina Celije Poravnanje

5]
Jedan Dva Tri

0 ol =

Margine Sortiraj| Ponavljaj Pretvo
celije retke zaglavlja| u teks|

Podaci

Dopustiti, ne dopustiti prijelom retka na kraju stranice

Ukoliko se tablica proteZe preko vise stranica Word ée automatski napraviti prijelom. To
znacdi da ¢e mozda neki redak u vasoj tablici zapoceti na jednoj stranici, a zavrsiti na drugo;j.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commeodo ligula eget

dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus.

Prijelom na odredenom retku mozZete sprijeciti na nac¢in da oznadite redak/retke te odete na
Raspored -> Tablica -> Svojstva. U dijaloSkom okviru koji se zatim pojavi mozZete odabrati da
li Zelite ili ne Zelite odobriti prijelom.

Tablica | Redak | Stupac | Celiia | Alttekst |

Red
Velidina
gEucnosti

bpusti prijelom retka na kraju stranice

Ponavljaj kao redak zaglavlja na vrhu svake stranice

|‘- Prethodni redak | |" Shieded redak

Sortirati podatke po jednom stupcu, po viSe stupaca u isto vrijeme

Oznaciti tablicu te oti¢i na Raspored -> Podaci —> Sortiraj. U dijaloSkom okviru potom
unijeti kriterije sortiranja.

Sortiraj po

| Broj (®) Uzlazno

Pomodu: |Dd|omci () Silazno

Vrsta: |Tekst El (®) Uglazno
EI () Sllazno

Pomodu: |Od|omci

Vrsta: |Tekst | ®) Uzlazno
Silazno

Pomodu: |Od|0m|:i

Maj popis
(_) Sadr#i redak zaglavlja (@) Ne sadr3i redak zaglavija

| U redu | | Odustani

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Pretvoriti razgraniceni tekst u tablicu

U tekstu koji pretvarate u tablicu na svako mjesto na kojem Zelite zapoceti novi stupac
umetnuti tabulator, zarez ili neki drugi znak razgranic¢enja. Na mjestima gdje Zelite zapoceti
novi redak umetnite znak odlomka. Na kraju oznacite tekst te odite na Umetanje -> Tablice -
> Pretvaranje teksta u tablicu. U dijaloSkom okviru koji se pojavi unesite potrebne

parametre.

Pretvori tekst u tablicu

3 |

Velifing tablice
Broj stupaca:
Broj redaka:
4 Postavke samoprilagodbe
(®) Fiksna Sirina stupca:
() Samoprilagodi sadr#aju
() Samoprilagodi prozoru
Razdijeli tekst kod
(Jodlomaka () Zarez
i® Tabulatora () Ostalo:

Automatsko 5

4k

4k

Odustani

Pretvoriti tablicu u tekst

Oznaciti tablicu te zatim otiéi na Raspored -> Podaci -> Pretvori u tekst.

Pretvaranje tablice u... ?

Razdvoji tekst
(") Oznakama odlomka

() Zarezi

(") Ostalim:

| Pretvori ugnijeidene tablice

©089
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2. REFERENCE

2.1 OPISI, FUSNOTE | KRAJNJE BILJESKE

Dodati opis iznad, ispod grafickog objekta, tablice

Oznaciti graficki objekt/tablicu te oti¢i na Reference -> Opisi -> Umetni opis slike. U
dijaloSkom okviru pod Natpis odabrati Slika/Tablica, a pod PoloZaj izabrati Zeljeno mjesto.

Opis:
[Slika 1 ]

Mogucnosti

Natpis: E]

PoloZaj: |Ispod odabrane stavke % |
[] 1skljuéi natpis iz opisa

| Novinatpis... | IzbriSi natpis | Numeriranje... |

|

. §amoop|s . Uredu :‘ Odustanl v

Dodati, brisati opis

Osim vec¢ ponudenih opisa (Slika, Tablica, JednadZba) mozZete kreirati i vlastite opise. Oti¢i na
Reference -> Opisi -> Umetni opis slike te kliknuti na Novi natpis. U dijaloski okvir unijeti
ime natpisa. Za uneseni natpis ¢e automatski biti kreiran opis, primjera radi, da smo kao
Natpis unije Foto, automatski bio kreiran pripadajuci opis Foto 1.

?

Opis

|| Iskljudi natpis iz opisa

Izbrigi natpis Mumeriranje. ..

Samoopis. .. U redu Zatvori

Za brisanje opisa, odabrati natpis iz padajuceg izbornika Natpis, te kliknuti na IzbriSi natpis.
Moguce je brisati samo korisnicki kreirane natpise, za one ugradene je gumb IzbriSi natpis
zasivljen.

Promijeniti oblikovanja broja opisa

Otic¢i na Reference -> Opisi -> Umetni opis slike te kliknuti na Numeriranje. U dijaloSkom
okviru mozete zatim odabrati oblikovanje broja opisa.
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= = c 2
Numeriranje opisa *

Oblik: v

[ ] Ukljuéi broj poglaviia

Podlavlie zapodinje stilom  [Maslowv 1

Koristi razdjelnik: - (spojnica)

Primjeri: Slika II-1, Tablica 1-A

Umetati, mijenjati fusnote, krajnje biljeske

Fusnota, odnosno krajnja biljeska se sastoji od dva povezana dijela, referentne oznake
biljeSke i odgovarajuceg teksta biljeSke. Microsoft Word automatski numerira fusnote i
krajnje biljeske. Mozete koristiti samo jednu shemu numeriranja u cijelom dokumentu ili
razli¢ite sheme za svaku sekciju dokumenta. Naredbe za umetanje i uredivanje fusnota i
krajnjih biljeski se nalaze na kartici Reference u grupi Fusnote.

Za umetanje fusnote/krajnje biljeSke najprije se pozicionirajte u tekstu tamo gdje Zelite
umetnuti referentnu oznaku biljesSke, te nakon toga kliknite na Reference -> Fusnote ->
Umetanje fusnote ili Umetanje krajnje biljeske.

Lcre@asum dolor sit amet, consectetuer adipis
placerat ac, adipiscing vitae, felis. Curabitur dig
nonummy eget, consectetuer id, vulputate a, magn
Donec vehicula augue eu neque. Pellentesque habit

Word ¢e umetnuti referentnu oznaku biljeSke i postaviti tocku unosa u podrucje teksta nove
fusnote ili krajnje biljeSke. Po zadanom Word postavlja fusnote na kraj svake stranice, a
krajnje biljeSke na kraj dokumenta. Na slijede¢im slikama su ogledni primjeri za fusnotu i
krajnju biljesku.

1| iI

Unesite tekst biljeSke te dvaput kliknite referentnu oznaku fusnote ili krajnje biljeske da biste
se vratili na referentnu oznaku u dokumentu.

Za izmjenu fusnota ili krajnjih biljeski kliknite pokreta¢ dijaloSkog okvira Fusnote i krajnje
biljeske, te unesite Zeljene promjene.
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Lokacija

Fusniote: |Dn-:| stranice

|Kraj dokumenta

Pretvori...

Cblik broja: i, i i, ..

Prilagodena oznaka: | | Simboal. ..

Fapodni s: i Iil

Mumeriranje: | Meprekinuto IEl
W

Primijeni promjene

Primijeni promjene na: |Cijn.=-_|i dokument

Umetni | | Odustani

Pretvoriti fusnote u krajnje biljeske. Pretvoriti krajnje biljeski u fusnote

Reference -> Fusnote -> Pokretac dijaloskog okvira.

Pod Lokacija odabrati Fusnote ili Krajnje biljeSke te kliknuti na Pretvori. Odabrati Zeljenu

radnju te kliknuti na U redu.

TUsons, |U||U SO arm.e |

m dolor sit @) Keajnje biljeske: |Kraj dokumenta v | us elit, vestibulun)
B . e . .

adipiscing " uris. Nam arcu lib

tet, consect
bla auguee

Oblik

pmes actury Ohbilik broja:
ulumurna f

I (®):Pretvori sve fusnote u krainje biljeske!
() Pretvori sve krajnje biljieske u fusnote
Zapocni s: I () Zamijeni fusnote i krajnje bilieske

Mumeriranje:

Prilagodena oznaka:
en est, iacul

| I redu || Odustani

Primijeni promjene
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2.2 TABLICE | INDEKSI

Kreirati, aZurirati tablicu sadrZzaja koja se temelji na odredenom obliku i stilu zaglavlja.

Najjednostavniji nacin za kreiranje tablice sadrzaja je koristenjem ugradenih stilova zaglavlja.
Takoder mozete kreirati tablicu sadrzaja koja je temeljena na odredenim stilovima koje ste
primijenili.

- Tablica sadrzaja sa ugradenim stilovima

Oznaciti tekst/ove za kojeg Zelite da se pojavi u sadrzaju. Na kartici Polazno pod
grupom Stilovi odaberite Zeljeni stil. Nakon Sto se oznadili tekst/ove sa Zeljenim
stilom/stilovima odite na Reference -> Tablica sadrZaja -> Tablica sadrZaja te
odaberite izgled tablice sadrzaja.

- Tablica sadrzaja sa prilagodenim stilovima
Odite na Reference -> Tablica sadrzaja -> Tablica sadrZaja te odaberite Umetni
tablicu sadrzaja. Kliknite na Moguénosti te potom pod Dostupni stilovi pronadite
stilove koje ste primijenili i pod Razina tablice sadrZaja unesite o kojoj se razini radili.
Ukoliko ste stil A koristili za naslove, a stil B za podnaslove onda éete kod Stil A unijeti
1 a kod Stil B ¢ete unijeti 2.

Tablica sadrzaja

Mogucnosti tablice sadrZaja ?

Indeks | Tablica sadriaja | Tablica slka = Tablica pravnih izvora

Pretpregled ispisa Pretpregled za web sadrizja na temelju:
NESIOV T v e 1|~ Naslov 1 -
- Dostupni stilovi: I Razina tablice sadriaja:
NESIOV 2urrrecasirsssnscas s 3 Naslov 2 A
— Bez proreda
MNaslov 3. e 5 Naslov 3 Citat
Maglagen citat
7 ¥ Maslov 1 1
Pokaii brojeve stranica Umjesto brojeva stranica kori v Nasloy 2 2
Desno poravna] brojeve stranica
v Maslov 3 3
Vodeda crtar ... W w
Razine struktura
[ Polja unosa u tablic
Opéenito
Oblici: Iz predioska v Vrati izvorno Odustani
Prikafi razine: |3 =

U redu Odustani

AZuriranje tablice sadrZaja se vrsi tako da se klikne unutar nje. U tom trenutku se pojavi
dijaloski okvir na kom je potrebno kliknuti na AZuriraj tablicu.

|2 -0 =S¥ AZuriraj tablicu...

Sadriaﬂ
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Kreirati, aZurirati tablicu slika koja se temelji na odredenim stilovima i oblikovanju

Najprije je potrebno dodati opise slika kako je to prethodno objasnjeno u ovom poglavlju.
Nakon toga kliknuti na Reference-> Opisi -> Umetni tablicu slika.

Tablica slika ?

Indeks = Tablica sadriaja | Tablica slka | Tablica pravnih izvora

Pretpregled ispisa Pretpregled za web
51ika 12 TRKST evurereeccennaeeesesenenecs 1|~ | [Slika 1: Tekst ‘ A
- - - ? bl
Slika 2: TeKSt..veneemreceereeeeseenae 3 Slika 2: Tekst Mogucnosti tablice slika =]
. i Sastaud tablicu slika na temelju:
Slika 31 TekStuurmermeereeerereesseessenees 5 Slika 3: Tekst
a: |Mormal v
Slika 4: Tekst 7 | Slika 4: Tekst || Polja unosa u tablici
7 . ) VT .
Pokazi brojeve stranica Umjesto brojeva stran Identifikator tablice: |F -
Desno poravnaj brojeve stranica
Vodeda orta: | ....... W Odustani
Opcenito
Oblici Iz predioska W
Oznaka opisa: | Slka W

Ukljudi natpis i broj

.

Obiljeziti unos: glavni unos, podunos. Brisati obiljezeni unos

Na indeksu se nalazi popis izraza i tema o kojima se govori u dokumentu, zajedno s brojem
stranica na kojima se oni pojavljuju. Za stvaranje indeksa potrebno je obiljeziti unose indeksa
navodenjem naziva glavnog unosa i opcionalno unakrsne reference u vaSem dokumentu.

Unos indeksa moZete napraviti:
- Za pojedinu rije¢, izraz ili simbol
- Zatemu koja se proteZe na viSe stranica
- Zatemu koja se odnosi na drugi unos, primjerice “Prijevoz. Vidi Bicikli”

Obiljezavanje rijeci ili izraza: kako biste neki tekst iskoristili kao unos indeksa najprije ga
oznacite, pa odite na Reference -> Indeks -> Oznaci unos. Pojavit ¢e se dijaloski okvir u kojeg
unosite potrebne parametre. UnoSenjem podunosa moZete detaljnije opisati o ¢emu se radi
u odredenom unosu.
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Rad racunala moze biti 3 S : . Ll trona, fotona
N ObiljeZavanje unosa u indeksu B o T
kvantnih festica ili neke sraditi na mnogim

postojedim tehnologijar | Indeks ktronicke
[{CII‘TIPCIHE'HTE'. Glavni unos: |raEuna|a |
Podunos: |rad racunalg| |
Kod vedine danasnjih ra etvaranjem svih
Mogudnosti

relevantnih informacija istava (nula i jedan).

(Medutim, racunala net

() Unakrena referenca: |1.ff|:rr' |

@) Trenutna stranica

Nakon Sto radunaloizvrl| () paspon stranica prikazuje na korisniku

(fovjeku) pristupadann Knjina oznaka: ona, pisadaidr.

Poetnici u radu s racury| Oblk broja stranice Cinjenicu da su
racunala samo uredaji i [] Pedebliana ni ono $to prikazu kao
rezultat svog "rada". sli [ kurziv alnog zaslona su samo
programiran[ prika zi ko Dfa_] dijalnﬁki_nkvir ostaje otvoren tako da moZete obiljeZit smisao. RBacunalo
samo manipulira tokovi e unkcioniranja -

tranzistoru - dodjeljuje | Obilie# Obiljiesi sve Odustani "nema napona"ili

"ima napona". Do saday nasalo ljudsko

razmisljanje ili samosvjesnost.

Kako biste obiljezili odredeni unos kliknite na Obiljezi. Ukoliko Zelite obiljeziti sve unose
kliknite na Obiljezi sve. Na donjoj slici je prikazano kako Word ubaci oznake. Prvo
pojavljivanje rijeci ,racunala“ je definirano sa unosom i podunosom te je odabrana opcija
Obiljezi, ostala pojavljivanja rijeci ,racunala“ su definirana samo glavnim unosom te su
odabrana preko opcije ObiljeZi sve.

............................................................ oze-biti-zasnovan-na-kretanjumehanickih-
Cesticailineke-drugedfizitkepojave.lako-seralunalaj-

Rad-rafunalF XE "ratunala:rad ra¢unala”-

ogu-izgraditi-namnogim-postojedim-tehnologijama, gotovo-svi-danasnji-

pretvaranjemrsvihrelevantnihinformadija-u'matematickereladjekoristenjem:binarnog:
sustava<{nula-ijedan).(Medutim,ra¢unala-nemogu-rijesiti-svematematicke-probleme.}

Nakon-storacunalodzvriiizratunavanjezadatog-problema,rezultatseprikazujenakorisniku-
(¢ovjeku )pristupadannadin:preko-signalnih-Zaruljica,LED-displeja,zaslona,-pisada--dr.1]

Podetnici-urtadu-sralunalima,pogotove-djeca,-festonemogu-shvatiti-Cinjenicu-da-su-

racunalad XE-radunala’
ono-to-prikazukaorezultat-svog-"rada".Slike, boje, rijedii-dr.kojevidimona-ekranu-
ratunalnog-zaslenasu-samo-programirani-prikazi-kejeljudskitmezak prepoznajei-dajeim:
znacenje-i-smisao.-Racunalo-samo-ma nipulira-tokovima-elektrona,-kojima-na-svojoj-osnovnoj-
razinifunkdoniranja~tranzistoru~dodjeljujelogickevrijednosti-nulalijedan,-odnosnostanjer
"nema-napona™ili"imanapona".-Dosadanamnije)poznatnadinkojimbiseuspjetno:
oponasalodjudsko-razmislianjedili-samosvjesnost. |

rsamo-uredaji-i-da-ne-mogu-"misliti"-odnosno-"razumjeti",-<ak-ni-

Za brisanje unosa odaberite ¢itavo polje unosa indeksa, uklju€ujuci i zagrade ({}), a zatim
pritisnite DELETE.
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Kreirati, azurirati indeks na temelju obiljezenih unosa

Kada obiljezite sve unose koje Zelite mozZete prije¢i na odabir dizajna indeksa te umetanje
indeksa u dokument. Pritisnite na mjesto na koje Zelite dodati indeks te odite na Reference -
> Indeks -> Umetni indeks. U dijaloSkom okviru koji se zatim otvori moZete definirati dizajn
indeksa.

Za azuriranje indeksa kliknite na indeks i zatim pritisnite F9 ili kliknite na Reference -> Indeks
-> AZuriraj indeks. Ako nadete pogresku u indeksu, pronadite unos indeksa koji Zelite
promijeniti, promijenite ga i aZurirajte indeks.

Indeks ?

{| Tablica sadr#aja = Tablica slka = Tablica pravnih izvora

Pretpregled ispisa

Aristotel, 2 ~ Vrsta: (®) Uvuéeni () Tekudi
Asteroidni prsten. Vidi lupiter Stupdi: 1 5
Atmosfer? Jezik: Enaleski (SAD) W
ekologija

egsosfera, 4

innnsfers 3 hd
|:| Desno poravnaj brojeve stranica
Ohblicis Iz predloska w

Ohilie#i unos. .. Samoohilje#i. .. Izmjena...

2.3 KNJIZNE OZNAKE | UNAKRSNE REFERENCE

Dodati, brisati knjizne oznake

Knjizne oznake olakSavaju kretanje po dokumentu. Ukoliko primjerice postoji neki dio
dokumenta kojeg Zelite naknadno editirati kako ne biste kasnije morali pretraZivati cijeli
dokument moZete dodati knjiznu oznaku te se na jednostavan nacin vratiti na njega.

Kako biste dodali knjiznu oznaku odaberite tekst kojem Zelite dodijeliti knjiznu oznaku te
odite na Umetanje -> Veze -> Knjizna oznaka. U dijaloski okvir koji se pojavi unesite naziv
knjizne oznake te kliknite na Dodaj. Kada se kasnije Zelite vratiti na neku knjiznu oznaku
odaberite Umetanje -> Veze -> Knjizna oznaka te oznacite Zeljenu knjiznu oznaku i kliknite
na Idi na.
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Maziv knjiine oznake:
Potrebno_urediti

Potrebno_urediti

Sortiraj po: (@) Mazivu
ID Mijestu

[] skrivene knjizne oznake

Odustani

Za brisanje na ovom istom dijaloSkom okviru kliknite na Izbrisi.

Kreirati, brisati unakrsne reference na: numerirane stavke, zaglavlja, knjizne oznake, slike,
tablice

Kada kreirate unakrsnu referencu u dokument se ubacuje polje koje sluZi za referenciranje
elementa kojeg ste naveli u unakrsnoj referenci. Za primjer ¢e biti napravljena unakrsna
referenca na sliku. Slici je najprije potrebno dodijeliti opis te potom taj opis oznaciti kao unos
(kako je to ve¢ ranije objasnjeno u ovom dokumentu). Nakon toga se pozicionirajte na
mjesto gdje Zelite ubaciti unakrsnu referencu te odite na Umetanje -> Veze -> Unakrsna
referenca. Odaberite Zeljenu vrstu reference i za koji opis dodajete referencu te kliknite na
Umetni.

pretvaranjem-svih-relevantnihinformacijz
sustava<{nulaijedan).{Medutim,racunalz

Vrsta reference: Umetni referencu na:
Gl opis

Umetni kao hipervezu Ukljuéi iznad ispod

Nakon-3to-radunalodzvriiizralunavanjezz
(¢ovjeku)pristupadannadin:-preko-signal Razdvoji brojeve pomocu

Slika 1

Podetnici-u-radu-sradunalima,pogotovo-g
raEunala%@_X_E_j'_'_r_aﬁ_u_n_al_ "#samo-uredaji-i-d
ono-stoprikazu-kaorezultat-svog-'rada".
racunalnog-zaslona-su-samo-programiran
znadenjei-smisao.-Rafunalo-samo-manip
razini-funkcioniranja~tranzistoru--dodjelj
"nema-napona™ili"ima-napona".-Do-sada
oponasalodjudskorazmisljanjeili-samosvi

T “‘F\N
A
[~ Neoa ' ! i

Umetni | | Odustani

Na mjesto koje ste naveli ¢e biti ubacena referenca na koju moZzete otici ukoliko pritisnite
CTRL + klik.
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Referencu mozete maknuti iz dokumenta tako da ju oznacite i obriSete.

POSTO[eCIIm TENMOTOZI[daimd, S0T0OVO SVT 4l

komp Trenutni dokurment
CTRL + klik da biste otvorili vezu

Vidi (Slika 1)

Dodati unakrsne reference u indeks

Oznaditi tekst te oti¢i na Reference -> Oznaci unos. U dijalosSkom okviru unijeti odabrati

unakrsna referenca te pojam na kojeg Zelite da se referira unos.

Brod ObiljeZavanje unosa u indeksu
Jedrilica
Indeks
Glavni unos: |_|E|:|ri|i|:a
Podunos: |
Moguinost

® Unakrsna referenca: | vidi Brod|

() Trenutna stranica

Kada ubacite indekse u dokument, u ovom slucaju ¢e to izgledati:

Brod, 1
Jedrilica. Vidi Brod

©089
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3. POBOLJSANJE PRODUKTIVNOSTI

3.1 KORISTENJE POLJA

Umetnuti, brisati polja kao: autor, ime datoteke i put, veli¢ina datoteke, ispuniti/unijeti

Polja se u Word-u koriste kao rezervirana mjesta za podatke koji se u dokumentu mogu
mijenjati. Za unos polja kliknite unutar dokumenta na mjesto gdje Zelite unijeti polje te odite
na Umetanje -> Tekst -> Brzi dijelovi -> Polje te u dijaloSkom okviru odaberite polje koje
Zelite unijeti. Po Zelji odaberite svojstva ili mogucénosti.

Kodovi polja predstavljaju prezentaciju koju Word koristi kako bi znao da se radi o poljima,
pa tako {AUTHOR} predstavlja rezervirano mjesto za ime autora dokumenta. Ukoliko se
autor promijeni klikom na polje i odabirom opcije Azuriraj polje, polje ¢e poprimiti novu
vrijednost.

Odaberite polie
Kategorije:
Informacije o dokumentu W

Mazivi polja:

Comments
DocProperty
FileMame
FileSize

Info
Keywords
LastSavedBy
MumChars
MNumPages
MumWords
Subject
Template
Title

Safuvaj oblikovanje tijekom aZuriranja

Opis:
Maziv autora dokumenta iz svojstava dokumenta

Sakrij kodove Mogucnost. .. Odustani

Po zadanome Word prikazuje rezultate polja kao dio ostalog sadrzaja dokumenta pa je tesko
prepoznati da li se radi o polju ili nekom drugom sadrzaju. Ukoliko se Zeli polja se mogu
prikazati na osjencanoj podlozi kako bi se istaknula u dokumentu. Otiéi na Datoteka ->
Mogucnosti -> Napredno te odabrati Zeljeni stil.

[T PrikaZi granice teksta
|:| PrikaZi oznake obrezivanja
|:| PrikaZi kaodove polja umjesto vrijednosti

Sjenéanje polja: | Kada je oznadeno | w

|:| Koristi font gk rukture
Naziy: ot Uvilek
Kada je oznafeno
Velicina: |10

MNadomjeitanje fontova...

Polja ime datoteke, veli¢ina, put rade na istom principu kao polje {AUTHOR}. Polje za
ispunjavanje radi na malo drugacijem principu.
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Odaberite palje Svojstva polja Mogucnosti palja
Kategorije: @ ] zadani odgover na pitarje: I:l
(Swe) El Vade ime? .
Nazivi polia: [ Upitaj prije spajanja teksta knjizne oznake
Compare Py
Erej_aEeDate

Mozete kreirati pitanje koje ée biti postavljeno korisniku te ¢e odgovor biti ubacen u
dokument na mjesto na koje ste ubacili polje.

Vase ime?

1 redu | | COdustani

Umetnuti formulu za zbroj u tablicu

Pozicionirati se u celiju u koju se Zeli ubaciti suma te oti¢i na Raspored -> Podaci -> Formula.
Otvorit ¢e se dijaloSki okvir u kojem moZete odabrati Zeljenu formulu (Zalijepi funkciju). Kako
biste definirali koje celije Zelite zbrojiti navodite u zagrade parametar: ABOVE (celije iznad),
BELOW (¢elije ispod), LEFT(lijevo od celije), RIGHT(desno od celije). Moguée su i kombinacije
navedenih parametara kao primjerice SUM(LEFT; ABOVE) za zbroj ¢elija lijevo i iznad.

Formula:
| =SUM(ABOVE)|

ki Ohbilik broja:
1 |

2 Zalijepi funkciju: Zalijepi knjiznu oznaku:

| ] | :

| U redu || Odustani |

Promijeniti oblik broja u polju

Ukoliko polje sadrzi neku broj¢anu vrijednost za promijeniti oblik oznacite ga te desni klik
misa i Uredivanje polja.
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: 7
Polje -
L .|| Odaberite polie Svojstva polia Moguénosti polia
orem i
I Kategarije: Chlik:
placerat —_—
(sve) foema) |
nonumig 1,23 ..
Mazivi polia: ab c
Donec v Bl
IndudeText A, B, C,
malesua Index i iy il
lectus v Info L 1L, I
Keywords L,2.,3 ..
Integer LastSavedBy Jedan, Dva, Tri ...
Link Prvi, Drugi, Tred ... Za ovo polje nema dostupnih mogudnosti
LiztMum hex ...
489 MacroButton Dolarski tekst
MergeField m—
MergeRec Oblik broja:
MergeSeq
Mext
MextIf 0
MoteRef 8.00
MumPages = #70.00
NumWords §#,##0.00; (8%, #%0.00)
Page 0% —

Zakljucati, otkljucati, azurirati polja

Kako biste zakljucali polje (u tom slucaju ga se nece moci azurirati) oznacite ga te pritisnite
CTRL+F11. Za otklju¢avanje polja oznaciti polje te pritisnuti CTRL+SHIFT+F11.

Za azuriranje polja oznaciti polje te desni klik misa i odabrati AZuriraj polje.

3.2 OBRASCI, PREDLOSCI

Kreirati, mijenjati oblik obrasca koriStenjem dostupnih opcija: tekstualno polje, polje
potvrdnog okvira, polje padajuéeg izbornika

U Word-u je moguce kreirati forme poput formi na web stranicama u koje korisnik potom
moze unositi podatke, birati opcije iz padajucih izbornika i oznacavati polja potvrdnog okvira.

Kako bi se mogla kreirati forma potrebno je dodati karticu Razvoj. Oti¢i na Datoteka ->
Mogucnosti -> Prilagodba alatne vrpce te dodati karticu Razvoj. Za izradu obrasca mozZete
prilagoditi neki ve¢ postojedi ili krenuti od praznog dokumenta.

Ukoliko kreéete od praznog dokumenta dokument najprije spremite kao predlozak.

Elemente dodajete tako da odete na Razvoj -> Kontrole te najprije oznacite Dizajnerski
nacin, a potom na Zeljeno mjesto u dokument dodate element.

Aa Aa [=| & Dizajnerski natin

EEBE |5
F o5 B

Kontrole

Elemente prilagodavate na nacin da kliknete na Svojstva. Za padajuéi izbornik éete
primjerice dobiti dijaloski okvir kao na slijedecoj slici u kojem moZete dodavati opcije koje ce

biti ponudene za izbor.
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Opcenito

Maslow:

“|(«_Todaberite stavku] Omnaka:
[] Upotrijebi stil za oblikovanje sadriaja

stil: | Zadani font odlomka

A4 Novi stil...

Fakljucavanje
[ ] Kontrola sadraja se ne moZe izbrisati

[ | sadr#aj se ne mofe uredivati

Swojstva padajudeg popisa

Zaslonsko ime Vrijednost [
S

Odaberite stavku,

Izrmena...
Ukloni
Premjest gore

Premijesti dolje

U redu | | Odustani

Jednom kada ste zavrsili sa dodavanjem elemenata kliknite opet na Dizajnerski nacin kako bi
dobili prikaz kao na slici dolje.

Ime i prezime: Kliknite ovdje da biste unijeli tekst. Tekstualno polje
Mjesto stanovanja:| Odaberite stavk@ Polje padajuceg izbornika
Zelite li primati nase promotivne pnnude@ Polje potvrdnog okvira

Dodati tekst pomodi u polje obrasca: vidljivo na traci stanja, aktiviranjem tipke F1 pomo¢
Ova je opcija moguca ukoliko za elemente odaberete Naslijedene kontrole.
Aa Aa [=| & Dizajnerski nacin

B EHEA | & svoistva
ﬁ F@ EGrupiraj

Kontrole

Oznaciti element te kliknuti na Svojstva.
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U dijaloskom okviru odabrati Traka stanja / Tipka pomodi te unijeti tekst.

Mogucnosti polja 9 Tekst pomodi polja cbrasca ?
B . Velidina potvrdnog okvira
Ime i prezi (®) Automatski
Mjesto stz (O Tofno: |10 pt ma
e ) Unos u automatskom tekstu: | Jednostavan tekstni okvir v
Zelitelipri @ Nepotvrdeno () Utipkaite viastiti
D () Potvrdeno

Izvedi makronaredbu na

Unosu:

Postavke polja
Knijifna oznaka: |Potvr
Potvrdni okvir omogy Slasn
[ 1zracunaj na izlazu
...

L Dodaj tekst pomodi... ) Uredu Odustani

Zastititi, ukloniti zastitu obrasca

Obrazac mozZete zastiti na 2 nacina:

- Preko Razvoj -> Zastita -> Ogranici uredivanje gdje mozete definirati Sto Zelite
onemogucditi. Uklanjanje se vrsi tako da se opet klikne na Ogranici uredivanje pa na
Prekini zastitu.

- MotZete dodati na alatnu traku opciju Zakljucaj. Kada ju ukljucite zabranjene su sve
izmjene na obrascu te je omogucen samo unos podataka u za to predvidena polja u
obrascu. Za uklanjanje zastite opet kliknuti na Zakljucaj.

Izmijeniti predlozak

Otvorite Zeljeni predlozak te napravite izmjene koje Zelite.

R Spremi kao

2 otvori * {2 Pocetna stranica

[ Zatvori

Informacije | g 1/| LE & |

Nedavno Prazan Clanak na Nedavno Ogledni Maji predlosci Novo iz
dokument blogu koristeni predlosci postojeceg

predloéci
Predlosci na web-mjestu Office.com Pretrazi Office.com

Po zavrsetku oti¢i na Spremi kao te kao opciju za Spremi u obliku odabrati PredloZak
programa Word.
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3.3 SKUPNA PISMA

Urediti, sortirati popis primatelja skupnog pisma

no Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Preg
y [P @2 ==
_ .Ei-l"' |“|'_2?
= Lge 1§ : '
Pokreni Odaberi  Uredi popis stakn Adresni Pozdravni
cirkularna pisma ~ primatelje ~ primatelja spojena polja  blok redak
Pokretanje cirkularnih pisama Polja za ung

Prvi korak je odabir primatelja. Kada kliknete na Skupna pisma -> Odaberi primatelje pojavit
¢e se 3 opcije:

- Upis novog popisa
- Koristi postojeéi popis
- Odaberi iz kontakata programa Outlook

Ukoliko imate vec¢ postojeci popis mozete ga uvesti ili u suprotnom mozete napraviti novi
popis.

- - 2
Novi popis adresa :
U tablicu unesite informadije o primatelju. Da biste dodali jos unosa, Kiknite Movi unos,
Titula w | Ime - | Prezime - | MNaziv tvrthe w | Adresniredak 1 |

|

£ >

Mowv unos TraZenije...
Izbrigi unos Prilagodavanije stupaca... U redu Odustani

Jednom kada ste napravili/uvezli popis pojavit ¢e opcija Uredi popis primatelja. Klikom na
ovu opciju otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem potom moZete uredivati/sortirati popis prema
potrebi.
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Primatelji cirkularnih pisama ?

Ovo je popis primatelja koji ¢e se koristiti prilikom spajanja. Koristite dolie navedene moguénosti da biste dodavali stavke na
popis ili ga promijenili. Za dodavanje ili uklanjanje primate
Kliknite U redu.

lzvor podataka
Filtriranje slogova
Ica
popis.mdb |7 Sortiraj prema: | IZ| ® Uzlazno Silazno
popis.mdb ¥  Maric Zatim po: | | ®) Uzlazno Silazno
is.mdb ¥ uri
popism I_ une Zatim po: | | ® Uzlazno Silazno
£
Izvor podataka i i
popis.mdb U redu | | Odustani
E Trafenije duplikata...
-1 Trafenie primatelia...
Proviera adresa...
Uredivanje. .. Osvjesi

Umetnuti polje upita, Ako ...Tada ... Inace ...

Ukoliko Saljete dopise na viSe adresa, i pritom Zelite dopis ¢im viSe personalizirati tada je
zgodno koristiti Ako ... Tada ...Inace funkcionalnost. Oti¢i na Skupna pisma -> Polja za unos i

umetanje -> Pravila te odabrati Ako ... Tada ... Inace.

Py [ 3 . _] .y
% |:_? Pravila «'E".-Pj
Pitaj...
ravni Umetni
Hak spaojna poljia~ Popuni...

za unos i umetanje Ako..Tada..Inade...

Spaoji slog #

Redoslijed spajanja #

Sljededi slog

H 4 1

3 Pronadi primat

l%w Samoprovjera |
tpregled rezultata

Recimo da na popisu primatelja imate primatelje iz Tvrtke A i Tvrtke B, te ovisno o tome da li
je netko iz Tvrtke A odnosno B Zelite unijeti kao predmet dopisa ,Suradnja s tvrtkom A/B“.

Uvijete bismo tada ispunili kao na slici nize.

AKD
Maziv polja:

Maziv_tvrtke

Umetni ovaj tekst:

Suradnja s twrtkom A

Inace umetni ovaj tekst:

Suradnja s twrtkom B

U redu | | Odustani

&
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Spojiti dokument s popisom primatelja koriStenjem odgovarajuéeg kriterija spajanja

Za definiranje kriterija spajanja se koristi Filtar. Kliknuti na Uredi popis primatelja te potom
na Filtar. U dijaloSkom okviru koji se pojavi definirati uvjete. Na slici dolje je kao uvjet
stavljeno da naziv tvrtke mora biti Tvrtka pa ¢e dokument biti poslan samo onim kontaktima
koji kao naziv tvrtke imaju definiran taj naziv.

[EHEATES [EEERE ) S Filtriranje i sortiranje ?
larnih pisama
Filtrirarje slogova | Sortiranje slogova
Polje: Usporedba: Usporedi s:
Cvo je popis primatelja koji -
popis i ga promijenili, Za do Maziv turtke ¥ | |Jednako v | [Turtkal
Kliknite U redu.
I v W

|zvor podataka

popis.mdb

popis.mdb

popis.mdb

popis.mdb

Qcist sve Odustani
T

< > ‘

Izvor podataka Oféisti popis primatelja
popis.mdb ‘El Sartiranie. ..

3.4 POVEZIVANIJE, ULAGANIE

Umetnuti, urediti, ukloniti hipervezu

Kako biste ubacili hipervezu oznacite tekst kojem Zelite dodijeliti hipervezu te odite na
Umetanje -> Veze -> Hiperveza. U dijaloSkom okviru koji se pojavi oznacite na Sto Zelite
dodati vezu ( u primjeru na slici je dodana hiperveza na web-stranicu) te kliknite U redu.

Umetanje hiperveze ?
Veza s: Tekst za prikaz: |Google Zaslonski opis. ..
[[g) . . =
Google Postojecom Pogledaj u: | Dokument v| |CH Q =]
datotekom ili
web-stranicom . Altova A Knjifna oznaka...
- T!;';“t”a | ASZadatak
i ‘E = | Coolmuster files Ciljni gkvir...
Miestom u )
avom . Diablo 111
dokumentu Pregledane | |, HTC
stranice | IISExprass
&l . Larian Studios
Mapravi navi Medavno . Microsoft Press
dokument ?12‘;2: Maii izvori podataka
= | My Web Sites v
_lj Adresa: http: ffwww.google.com w
Adresom
e-poéte

Hipervezu moZete urediti/ukloniti tako da ju oznadite te desni klik misa i odaberete Zeljenu
radnju.
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Gr\nﬂ-’ln
& lzredi

53 Kaopiraj
[, Mogucnosti lijepljenja:

& Uredi hipervezu,..

Odabir hiperveze
Otvori hipervezu
Kopiraj hipervezu

@§; Ukloni hipervezu

Povezati podatke sa dokumentom, aplikacijom i prikazati kao objekt, ikonu

Pozicionirati se u dokumentu tamo gdje Zelite ubaciti objekt te oti¢i na Umetanje -> Tekst ->
Objekt. U dijaloSkom okviru odabrati opciju Veza s datotekom.

Stvori povo | Stvori iz datoteke |

Magziv datoteke:

|C:‘l,leersWariza‘lDesktop‘l,Dnlmment. docx | Pregleda;j...

|| Prikazi kao ikonu
Rezultat
Umece sadraj datoteke u vas dokument i
@_,@ gtvara prefac do izvorne datoteke. Promiene U

izvornoj datoted odrazit de se u vasem
dokumentu.

AZurirati, prekinuti hipervezu

Kako biste aZurirali hipervezu oznaciti objekt te desni klik misa te odabrati AZuriraj vezu. Za
prekidanje veze isto na desni klik miSa odabrati Vezani objekt - > Veze. U dijaloSkom okviru
kliknuti na Prekini vezu.

Izvorna datoteka Stavka Vrsta AZuriranje
C:\. . \Dokument, docx : | Afuriraj sada |

| Otwari izvor |

Promijeni izvaor...

o ]

Informadije o izvoru za odabranu vezu
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Uloziti podatke kao objekt u dokument

Pozicionirati se u dokumentu tamo gdje Zelite ubacit objekt te oti¢i na Umetanje -> Tekst ->
Objekt. Kada kliknete na Objekt otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem moZzete odabrati Sto

zelite uloziti.
Objekt ?

Stvori povo | Stvori iz datoteke

Maziv datoteke:

C:\Jsers\Mariza'\Desktop\Dokument. docx Pregledaj. ..

| | Veza s datotekom

Rezultat
Umece u vas dokument ikonu koja predstavija IE |

L driaj datoteke.
"B sadrza) da Dokument, docx
Promijeni ikonu. ..

Nakon sto kliknete na U redu, u dokumentu ¢e se kreirati objekt poveznice na ulozZeni
dokument.

@H

Dokument, docx

Urediti, brisati uloZzene podatke

UloZene podatke brisete tako da ih oznacite i pritisnete DELETE.

Za azuriranje dvaput kliknete na objekt, otvorit ¢e se originalni dokument u kojem moZete
izvrsiti izmjene, te izmjene ce se odraziti na uloZzene podatke.

3.5 AUTOMATIZACIIA

Primijeniti mogucnosti samooblikovanja teksta

Kada na kartici Samooblikovanje pri upisivanju postavite odredene moguénosti, Word moze
automatski oblikovati tekst dok pisete dokument.

Ukoliko primjerice odaberete opciju: Podebljano* i _kurziv_ stvarnim oblikovanjem na tekst
izmedu dvije zvjezdice (*) se primjenjuje podebljano oblikovanje, a na tekst izmedu dvije
podvlake (_) kurziv. Na primjer: *racunalo* postaje racunalo, a _racunalo_ postaje racunalo.
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Za postavljanje opcija samooblikovanja oti¢i na Datoteka -> Pomo¢ -> Moguénosti -> Jezi¢na
provjera -> Mogucnosti samoispravka -> Samooblikovanje pri upisivanju.

Mogucnosti programa Word

Opcenito

Prikaz

ABC|
g__i Promijenite nacin na kaji Word ispravlja | oblikuje tekst.

Moaucnosti samoisnraska

Jezidna provjera
- ?
Samoispravak b
Spremanje Br
Jezik Samooblikovanje Akdje
Pril Samoispravak Matematicki samoispravak Samooblikovanje pri upisivanju

Mapredno

E Zamijeni za vrijeme upisa
Prilagodba vrpce v "Ravne navodnike” — "pametnim navednicma” Engleske redne brojeve (1st) eksponentom
Alatna traka za brzi pristup v Razlomke (1/2) znakom razlomka (1) Spojnice {--) crticama (—)

¥ ] *Podebljano® i _kurziv_ stvarnim oblikovanjem
Dodad [+ Internetske i mrezne putove hipervezama
Centar za pouzdanast E

E Primijeni za wrijeme upisa

Automatske popise s grafitkim oznakama Automatske numerirane popise
Fr, Crte cbruba Tablice
£ [[] ugradene stilove naslova
Pril Automatski za vrijeme upisa

+ Oblikuj pocetak stavke popisa kao one ispred

+ Postavi lijeve i prve uvlake s tabulatorima i tipkom “Backspace™

¥ [] pefiniraj stilove na temelju oblikovania

[21

Kreirati, mijenjati, brisati moguénosti samoispravka pri unosu teksta

Samoispravak sadrzi popis uobicajenih pravopisnih pogresaka koje vi po potrebi mozete

prosiriti/promijeniti.

Oti¢i na Datoteka -> Mogucnosti -> Jezi€na provjera -> Mogucnosti samoispravka . U
dijaloSkom okviru koji se pojavi oti¢i na karticu Samoispravak te definirati pravila. Na donjem
primjeru je navedeno da Zelimo da zg zamijeni sa ZG. Ukoliko ste oznacili kucicu ispred
Zamijeni tekst prilikom upisa kada slijededi put napiSete zg on e biti automatski pretvoren
u ZG. Za brisanje pravila oznaciti ga kako je to napravljeno na slici te kliknuti na Izbrisi.

Famijeni tekst prilikom upisa
Zamijeni: S (@ Obifni tekst Ohlikovani tekst
g G
zaneseni zaneseni s
zaposljen zaposlen
zaviditi zavidjeti
zbroiti zbrajiti
#drielo #drijelo
.
Izbrigi
Automatski prinvati prijedloge alata za provieru pravopisa
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Kreirati, mijenjati, umetati, brisati tekst za automatski unos

Kako biste kreirali tekst za automatski unos oznacite zZeljeni tekst te odite na Umetanje ->
Tekst -> Brzi dijelovi -> Automatski tekst te odaberite Spremi odabir u galeriju automatskog
unosa.

Y P EEIEEEIEEE S

j?) Datum i vrijeme
Isjedak Oblici SmartArt Grafikon Snimka Hiperveza KnjiZna Unakrsna @ Zaglavlje PodnoZje  Broj Tekstni Brzi |WordArt [nicijal )
crtefa - zaslona oznaka referenca - - stranice = | okvir * |dijeloviv|  ~ ~ 794 Objekt -

HNustracij Ved o i .
LS s %% sSpremi odabir u galeriju automatskog teksta %% Automatski tekst r

1 Svojstvo dokumenta 3
[=] Polje...
Q Organizator sastavnih blokova...

Spremi odabir u galeriju brzih dijelova...
-

Automatski unos

Kada na neko mjesto u dokumentu Zelite ubaciti tekst za automatski unos odite na Umetanje
-> Tekst -> Brzi dijelovi -> Automatski tekst te odaberite Zeljeni tekst.

jﬁ :}JI Zﬁ n |e.‘|_|—4 QJ E{ __ﬂ z 5 ﬂ M' ﬁ “{l A 2 Redak za potpis ~

i;_‘, Datum i vrijeme
sjecak Oblici SmartArt Grafikon Snimka Hiperveza KnjiZna Unakrsna | Zaglavlje PodnoZje Broj Tekstni Brzi |(WordArt Inicija

krteza - zaslona » oznaka referenca - stranice ~ | okvir = [dijeloviv| - 4 Objekt -
lustracije Opéenito Sg Automatski tekst »
Automatski [ Swaojstvo dokumenta 4
[Aastomatskiunos [e=] Polie

@ Organizator sastavnih blokova...
1

Automatski ung

Tekst moZete uredivati/brisati tako da ga oznacite u izborniku te odaberete Zeljenu opciju.

LHDE @ @ B B E [F HfFd S

f:, Datum i vrijeme
Slika Isjecak Owblici SmartArt Grafikon Snimka Hiperveza Knjizna Unakrsna | Zaglavlje PodnoZje Eroj Tekstni Brzi |WordArt Inicijal

crteia > zaslona oznaka referenca i > stranice = | okvir ~ |dijelovi ~ ~ "$d Objekt -
llustracije Opéenito S Automatski tekst »
Automatski [ Svajstvo dokumenta 4
[Aastomatskiunos [_.] Polje
Umetnite na trenutni poloZaj dokumenta @ Organizator sastavnih blokova...
Umetnite u zaglavije stranice _‘h Spremi odabir u galeriju brzih dijelova...
Umetnite u podnoZje stranice r ™

Automatskilund Umetnite na podetak odjeljka
\«% Spremi odab Umetnite na kraj odjeljka
Umetnite na podetak dokumenta

Umetnite na kraj dokumenta

Uredivanje svojstava...
Organiziranje i brisanje...

Dodaj galeriju alatnoj traci za brzi pristup
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Snimiti makronaredbe kao Sto su: promjena postavki stranice, umetanje tablice sa retkom
naslova koji se ponavlja, umetanje polja u zaglavlje, podnozje dokumenta

Oti¢i na Razvoj -> Kod -> Snimi makronaredbu. U dijaloski okvir unijeti ime i ostale
parametre po Zelji.

Snimanje makronaredbe ?

Maziv makronaredbe:
Makronaredba2

Dodijeli makronaredbu

Gumb @ Tipkovnici

Spremi makronaredbu u;
Sve dokumente (Mormal.dotm) W

Y

Dpis:

Nakon sto kliknete U redu krenut ¢e snimanje makronaredbe. Sve Sto tada napravite ¢e biti
zabiljezeno kako bi se moglo kasnije reproducirati. Kada zavrsite sa radom kliknite na
Zaustavi snimanje.

,Lj == @ Zaustavi snimanje

=3 1@ Pauziraj snimanje
Visual Makronaredbe
Basic /M Sigurnost makronaredbe
Kod

Pokrenuti makronaredbu

Za pokretanje makronaredbe oti¢i na Razvoj -> Kod -> Makronaredbe te u dijaloSkom okviru
odabrati makronaredbu koju se Zeli pokrenuti i kliknuti na lzvedi. Ovisno o tome S$to ste
snimili sa odabranom makronaredbom to ée biti reproducirano (ukoliko ste recimo napravili
makronaredbu koja ubacuje polje u zaglavlje dokumenta, kada u novom dokumentu
pokrenete tu makronaredbu automatski ée biti izvrSene sve radnje potrebne da se postavi
polje u zaglavlje).
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= Snimi makronaredbu i—| AaAfa =] | & Dizajnerski naéin = &7 Shema
: L || @ Pauziraj snimanje o = _%' ‘ 5 svojstva =U 3 Pretvorba
‘:;I;:: Haionareche i1, sigurnost makronaredbe Podad d‘i}[;::i = M - | I8 crupiraj - Struktura o,
Kod Dodaci Kontrole XML

4| Paketi za proirenje

Maziv makronaredbe:

Makronaredba 1
Makronaredbal
Makronaredba2
Makronaredba3

5

Makronaredbe u;

Svim aktivnim predlosdma i dokumentima

[¥]

Opis:

Lzvedi
Zakoradiu
Uredi

'arl

Jadild

Organizator...

Dodijeliti makronaredbu gumbima na alatnoj traci

Oti¢i na Datoteka -> Moguénosti -> Prilagodba vrpce. Pod Odaberite naredbe iz odaberite
Makronaredbe, te pod Prilagodba vrpce odaberite gdje Zelite ubaciti makronaredbu i

kliknite na Dodaj.

Opcenito
Prikaz

Jeziéna provjera
Spremanje
Jezik

Mapredno

Prilagodba vrpce

Alatna traka za brzi pristup
Dodaci

Centar za pouzdanost

[
Prilagodba vrpce i tipkovnih precaca.

Odaberite naredbe iz: i)

Makronaredbe

Normal. MewMacros.Makronared...

s, Mormal.MewMacros.Makronared...
,53.5 Mormal.MewMacros.Makronared...
,555, Mormal. MewMacros.Makronared...

Dodaj »=

Prilagodba vrpce: (i

|Gla\me kartice

Glavne kartice
Polazno
Umetanje
zgled stranice

¥ wisual Basic
j Makronaredbe
S Snimi makronaredbu
1@ Pauziraj snimanje
A Sigurnost makronaredbe
Dodaci
Kontrale
XML
Zastita

Predlosci

SHoe
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4. SURADNICKO UREDIVANIJE

4.1 PRACENJE | PREGLEDAVANIJE

Ukljuciti, iskljuciti pra¢enja promjena. Pratiti promjene u dokumentu pomocu okna za

pregled

Pracenje promjena se ukljucuje/iskljucuje preko Pregled -> Evidentiranje -> Evidentiraj
promjene. Pod naredbom Prikazi oznaku u istoj sekciji mozete odabrati koje promjene zZelite
evidentirati, odnosno prikazivati u dokumentu (umetanja/brisanja/oblikovanje i sl.).

Skupna pisma Pregled Prikaz
l = l - l | _;_2? fj Konaina verzija: prikaZi oznake - %{2’
= [j Prikazi oznaku - | =
zbrisi Prethodno Sljedede |E1.rider1tiraj Prihva
promjene = Kamentari =
Komentari v | Rukopis
¥ | Umetanja i brisanja i
¥ | Oblikovanje
v | [sticanje podrudja isticanja
[Z=  EBalondidi 3
Pregledavatelji L4
Loress ipsum dolo|v | Oznadi azuriranja lipiscing elif
mlarment o EV= Al iimn ey

Kako biste pratili promjene preko okna za pregled u istoj sekciji kliknuti na Okno za pregled.
Bit ¢e ponudene opcije okomitog i vodoravnog okna za pregled pa moZete izabrati koja vam
opcija vise odgovara. Okomito okno za pregled je prikazano na slijedecoj slici. Kao Sto se vidi,
sa lijeve strane se pojavi okno u kojem mozete vidjeti sve promjene koje su izvrSene nad

dokumentom.

Sazetak: 4 ponovno pregledavanje & A X

Umetanje: 1 Brisanje 2 Premjestanja: 0 Oblikovanje: 1

Komentari: 0

-

| |

e =l Lores ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Ut purus elit, vestibulum ut,
m placerat ac, adipiscing vitae, felis. Curabitur dictum gravida mauris. Nam arcu libero,
Oblikovano Mariza Maini nonummy eget, consectetuer id, vulputate a, magna.
Font: Podebljano, Podertano Donec' vehicula augue eu neque. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
Umetnuto Mariza Maini malesuada fames ac turpis egestas. Mauris ut leo. Cras viverra metus rhoncus sem. Nulla et
a3a ‘ lectus vestibulum urna fringilla ultrices. Ph@._LseH-us eu tellus sit amet tortor gravida
Tabrisans [ — placerat. Integer sapien est, iaculis in, pretium quis, viverra ac, nunc.
asellus

| |

Prihvatiti, odbaciti promjena u dokumentu

Naredbe za prihvat/odbacivanje promjena se nalaze u Pregled -> Promjene. Pomocu naredbi
Prethodno/Slijedeée se mozete kretati po promjenama te ovisno o potrebi promjene
odbaciti odnosno prihvatiti.
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d stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz

% = :2), Ly Konaéna verzija: prikaZi oznake - @ 27 ¥} Prethodno _j
2 _d —d —a = 3 Prikazi oznaku ~ = — 3 Sliedeée — |
levedi  Jezik Movi Evidentiraj Prihvati| Odbaci Usparedi o}

- - komentar promjene = I Okna za pregled ~ - - ure|
Jezik Komentari Evidentiranje ‘/} Prifwati i kreni na sljedeée Zastit

/j Prihvati promjenu

Pribwati sve promjene u dokumentu

Loress ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Ut purus elit, vestibulum ut,

placerat ac, adipiscing vitae, felis. Curabitur dictum gravida mauris. Nam arcu libero,

nonummy eget, consectetuer id, vulputate a, magna.

Donec vehicula augue eu neque. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et

malesuada fames ac turpis egestas. Mauris ut leo. Cras viverra metus rhoncus sem. Nulla et
i inoi i tartor oravida

Umetati, uredivati, brisati, pokazati, sakriti komentar/biljesku

Kako biste ubacili komentar pozicionirajte se unutar dokumenta tamo gdje Zelite ubaciti
komentar i odite na Pregled -> Komentari -> Novi komentar. U dijaloski okvir koji se pojavi
unesite tekst komentara.

Sazetak: 1 ponovno pregledavanje g oa x

Umetanje: 0 Brisanje: 0 Premjestanja: 0 Oblikovanje: 0

Komentari; 1

r

Komentar [MM1] Mariza Maini | i ore@jmm] ipsum dt

Provjeriti P
. placerat ac, adipisdi]

| nonummy eget, con

(niFta) Donec vehicula aug)

] 1 r

Kako biste komentar obrisali kliknite unutar njega i odite na Pregled -> Komentari -> Izbrisi.

Za uredivanje komentara odite na Pregled -> Evidentiranje -> Okno za pregled, u njemu
zatim moZete mijenjati komentare.

Komentare moZete sakriti/prikazati tako da odete na Pregled -> Evidentiranje -> Prikazi
oznaku te odaberete opciju Komentari.

Usporediti i spojiti dokumente

Otici na Pregled -> Usporedba -> Usporedi te odabrati Usporedi.

U dijaloskom okviru potom odabrati Izvorni dokument, Promijenjeni dokument te gdje Zelite
da budu prikazane promjene.
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Izvorni dokument Bromijenjeni dokument
| o

Promjena natpisa s |

Postavke usporedbe
| Umetania i brizanja Tablice
Potezi Zaglavlja i podnoZia
Komentari Fusnote i krajnje bilieSke
Oblikovanje Tekstri okviri
Promjene velikih i malih slova
Fraznina

PrikaZi promjene

Prikazi promjene na: Prikazi promjene u:

() Razina znaka
(®) Razina rijed (") Promijenjeni dokument
() Movi dokument

Nakon S$to kliknete U redu ovisno gdje se izabrali da se prikazu promjene ¢ée biti prikazane
razlike izmedu dvaju dokumenata. Ovim je ujedno doslo do spajanja tih dokumenata.

l_rarem ip iniscing elit. Ut purus elit, vestibulum ut,
placerat § Mariza Maini, 15.8.2014. 12:35:00 izbrisano: tum gravida mauris. Nam arcu libero,

Donec vehicula
nonummi__ . gna.
BerecvehieslaVehicula augue eu neque. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et
netus et malesuada fames ac turpis egestas. Mauris ut leo. Cras viverra metus rhoncus sem.
Mulla et lectus vestibulum uma fringilla ultrices. Phasellus eu tellus sit amet tortor gravida

placerat. Integer sapien est, faculis in, pretium quis, viverra ag, Arsrenuna.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Ut purus elit, vestibulum ut,

placerat ac, adipiscing vitae, felis. Curabitur dictum gravida maurs. Nam arcu libero,
nonummy eget, consectetuer id, vulputate a, magna.

Vehicula augue eu neque. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Mauris utleo. Cras viverra metus rhoncus sem. Nulla et

lectus vestibulum urna fringilla ultrices. Phasellus eu tellus sit amet tortor gravida placerat.
Integer sapien est, iaculis in, pretium quis, viverra ac, nuna.

Sada moZete preko Pregled -> Promjene prihvatiti ili odbaciti promjene te spremiti
dokument.
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4.2 GLAVNI DOKUMENTI

Kreirati novi glavni dokument izradom poddokumenta iz naslova strukture

Otvorite novi prazni dokument, imenujte ga i spremite ga po moguénosti u zasebnu mapu. U
toj istoj mapi ¢e kasnije biti kreirani poddokumenti. Oti¢i potom na Prikaz -> Prikazi
dokumenta -> Struktura. Sada moZete poceti unositi imena poddokumenata. Kada ste
zavrsili kliknite na Prikazi dokument te ¢e se tada pojaviti dodatne opcije.

Datoteka Stvaranje strukture Polazno Umetanje lzgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Razvaoj

& @ | pazing 2 < B 29 @:,_ PrikaZi razinu: - ﬁ .. ﬂ Stvori Spoj
V| PrikaZi oblikovanje teksta = ﬂﬂ Umetni =1 Podije -
A w f = L _ Frikaii 5aim ) N Zatvori prikaz
PrikaZi samo prvi redak dokument|dbddokumente 4] Ponisti vezu Zakljucaj dokument strukture
Alati za strukturu Glavni dokument Zatvaranje
@ Poglavlje 1
@ Sekcija 1.1.
© Sekcija 1.2.
@ Poglavlje 2
© Sekcija 2.1.
© Sekcija 2.2.
© Poglavlje 3
© Sekcija 3.1.
© Sekcija 3.2.

Oznacite cijelu strukturu i kliknite na Stvori. Ta naredba ¢e grupirati svaki dokument sa
naslovima i podnaslovima u vlastitu sekciju.

e |

=
@ Poglavlje 1
@ Sekcija 1.1.
© Sekcija 1.2.
L

L

e
© Poglavlje 2
@ Sekcija 2.1.
© Sekcija 2.2.
o

L

=
© Poglavlje 3
@ Sekcija 3.1.

© Sekcija 3.2.
L

e

Sada mozZete ponovno spremiti dokument. Word ée automatski kreirati poddokumente s
imenima koji ste naveli te ¢e u dokumentima vec biti ubacéeni naslovi i podnaslovi kako ste
definirali u glavnom dokumentu.

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 39/49



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

AL New folder = B
“ Home Share View 0
+ » Mew folder v Search MNew folder 2
~ - . -
X Favorites MName Date modified Type Si
B Desktop (] paster Microseft Word D...
& Downloads ] paglavlje 1 Microseft Word D...
%3 Dropbox ] paglavlje 2 Microseft Word D...
=\ Recent places ] poglavlje 2 15-Aug-14 209 AM  Microsoft Word D...

Umetnuti, ukloniti poddokument u glavni dokument

Za dodavanje dokumenta otvorite glavni dokument i odite na Prikaz -> Prikazi dokumenta ->
Struktura. Unutar strukture se pozicionirajte na mjesto gdje Zelite ubaciti poddokument te
kliknite na Glavni dokument —> Umetni i odaberite Zeljeni dokument. Dokument mozete
ukloniti tako da ga oznacite u strukturi te pritisnete DELETE.

Koristiti opcije stvaranja konture: dizanje, spustanje, prosirivanje, saZimanje, premjestanje
gore, premjestanje dolje

Ove opcije postaju dostupne kada u glavhom dokumentu odaberete Prikaz -> Prikazi
dokumenta -> Struktura.

Dizanje i spustanje sluzi za promjenu razine (primjerice pretvaranje naslova u podnaslov i
obrnuto), saZimanje i prosirivanje sluze kako bi se sakrila/prikazala cijela struktura nekog
dokumenta, a pomocu premjestanja gore/dolje se elementima mijenja pozicija, odnosno
redoslijed.

Datoteka Stvaranje strukture Polazno Umetanje lzgled stranice Reference Skupna p

B= priladi razinL: -
4 4a |Razina 1 RN = PrikaZi razinu: ﬂ ﬂ
7| PrikaZi oblikovanje teksta =
& w i = L ) Prikazi SaZmi Zal
Prikazi samo prvi redak dokument [poddokumente :
Alati za strukturu Glavni dokument Z
4.3 ZASTITA

Dodati, ukloniti lozinku za zastitu dokumenta: otvoriti, izmijeniti

Kako biste dodali lozinku za zastitu dokumenta odite na Datoteka -> Informacije -> Zastiti
dokument te odaberite Sifriraj pomocu lozinke. U dijaloski okvir unesite Zeljenu lozinku.
Prilikom slijedeéeg otvaranja dokumenta morat éete najprije unijeti lozinku kako biste mogli
pristupiti sadrZaju.
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— - . - T
= Alktiviranje . .
Informacije proizvoda
e

Swojstva =
Medavno -
Velicina
Dozvole Eigol o ? Strani
M ; L Sifriranje dokumenta 7 raniee
Svi mogu otvoriti, kopirati i Rijedi
Sifriranje sadrfaja datoteke Ukupno vrijen
Ispis Loginka: Maslov
Oznake
e Oprez: lozinku nije moguée vratiti aka je izqubite ii Komentari
. i . zaboravite, Preporudujema da popis lozinki | naziva
Pomoé _ Priprema za zajednicko dokumenata na koje se odnose spremite na sigurno Vazni datumi
Al = - - mjesto, o
|2 E;E:Z.?EQO postavite datotel Upamtite da se u lozinkama raziikuju mala i velika slova. Zadnja izmjen
21 Moguénosti o : -
Il'jmvjbeln = Svojstva dekumenta i i Stvoreno
i problema~ : o
B rziaz F Prilagodeni XML poda Odustani Zadnji ispis
Sadriaj koji je osobama s rvomamerorrr tesne oy

Kako biste uklonili lozinku ponovite prethodne korake te kada vas zatrazi unos lozinke
pobriSite sadrzaj te ostavite prazno polje za lozinku.

Zastititi dokument tako da dozvoljava samo evidentirane promjene i komentare

Na kartici Pregled u grupi Zastita kliknuti na Ogranici uredivanje. Pojavit ¢e se dijaloski okvir
sa strane u kojem potom mozZete definirati ograni¢enja uredivanja te odabrati evidentirane
promjene odnosno komentare. Evidentirane promjene znaci da ¢e se automatski ukljuciti
pracdenje promjena te ¢e sve promjene u dokumentu biti zabiljeZzene. Komentari znaci da
drugi korisnici mogu samo unositi komentare.

2. Ogranitenja uredivanja

Dopust samo ovu vrstu
uredivanja u dokumentu:

Evidentirane promjene
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5. PRIPREMA REZULTATA

5.1 SEKCUE

Kreirati, mijenjati, brisati prijelom sekcije u dokumentu

Pozicionirajte se unutar dokumenta na mjesto na kojem Zelite ubaciti prijelom. Oti¢i na
Izgled stranice -> Postavljanje stranice -> Prekidi, te odabrati Zeljeni prijelom.

13 J Y= Prekidi |_|ﬁ @'ﬂ |_'ﬁ] Uvlaka Razmak

) Prijelomi stranice vo: O =11 I: lspred: |0t
nje Velicina Stupci . r I
- - Stranica no: [0° v || a= |Za 0t
e ¥ ﬁ i(]jpuagrlzla n;]:éiinjena kojem jedna stranica zavriava Odlomak

Stupac
Cznadi da ce tekst koji slijedi prijelom stupca
podeti u sljedecem stupcu.

Prelamanje teksta

Razdvoji tekst oko objekata na web stranicama,
kao ito je opis teksta iz tijela teksta.

adipiscing elit. Ut purus elit, ves
Prijelomi odjeljika ir dictum gravida mauris. Nam a
Sljededa stranica 2 a, magna.

Umetni prijelom odjeljka i zapodni novi odjeljak
na sljededoj stranici.

-

Wl

ique habitant morbi tristique ser
s utleo. Cras viverra metus rhon

Meprekinuto 1asellus eu tellus sitamet tortor
Umetni prijelom odjeljka i zapodni novi odjeljak
na istoj stranici,

el
||||

viverra ac, nunc.

Parna stranica

Umetni prijelom odjeljka i zapodni novi odjeljak senectus et netus et m
na slijedecoj parnaj stranici.

| turpis egestas. Mauris |
Meparna stranica L metus rhoncus sem.

Umetni prijelom odjeljka i zapoéni novi odjeljak
na slijedecoj neparnoj stranici.

bl

vestibulum urna fringillz
eu tellus sit amet torto

| P H I [

I,

i
il
.

Na slijedecoj slici je prikazano ubacivanje dvaju prijeloma (za potrebe priru¢nika je dodana
rije¢ PRIJELOM u tekst, u stvarnom radu se nista ne ispisuje u dokumentu kada se napravi
prijelom). Prvi je prijelom napravljen kako bi se odvojile dvije razli¢ite vrste oblikovanja.
Drugi prijelom je samo radi toga da se prekine jedan stupac i nastavi tekst u drugom stupcu.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Ut purus elit, vestibulum ut,
placerat ac, adipiscing vitae, felis. Curabitur dictum gravida mauris. Nam arcu libero,
nonummy eget, consectetuer id, vulputate a, magna.

Donec vehicula augue eu neque. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Mauris utleo. Cras viverra metus rhoncus sem. Nulla et
lectus vestibulum urna fringilla ultrices. Phasellus eu tellus sitamet tortor gravida placerat.
Integer sapien est, iaculis in, pretium quis, viverra ac, nunc.

PRIJELOM

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer senectus et netus et malesuada fames ac

adipiscing elit. Ut purus elit, vestibulum ut,
placerat ac, adipiscing vitae, felis.
Curabitur dictum gravida mauris. Nam arcu
libero, nonummy eget, consectetuer id,
vulputate a, magna.

turpis egestas. Mauris ut leo. Cras viverra
metus rhoncus sem. MNulla et lectus
vestibulum urna fringilla ultrices. Phasellus
eu tellus sit amet tortor gravida placerat.
Integer sapien est, iaculis in, pretium quis,

Donec wehicula augue eu neque. viverra ac, nunc.
Pellentesque habitant morbi tristique

PRIJELOM

Sve prijelome moZete vidjeti ukoliko odete na Prikaz -> Prikazi dokumenta -> Skica.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Ut purus elit, vestibulum ut,
placerat ac, adipiscing vitae, felis. Curabitur dictum gravida mauris. Nam arcu libero,
nonummy eget, consectetuer id, vulputate a, magna.

Donec vehicula augue eu neque. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus
et malesuada fames ac turpis egestas. Mauris ut leo. Cras viverra metus rhoncus sem.
Nulla et lectus vestibulum urna fringilla ultrices. Phasellus eu tellus sit amet tortor
gravida placerat. Integer sapien est, iaculis in, pretium quis, viverra ac, nunc.

Prijelam sekdje (neprekinuto)

Prijelom sekedije (neprekinuto

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. Ut purus
elit, vestibulum ut, placerat ac, adipiscing
vitag, felis. Curabitur dictum gravida
mauris. Nam arcu libero, nonummy eget,
consectetuer id, vulputate a, magna.
Donec wehicula augue eu negue.
Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Mauris ut leo. Cras viverra
metus rhoncus sem. Nulla et lectus
vestibulum  urna  fringilla  ultrices.
Phasellus eu tellus sit amet tortor
gravida placerat. Integer sapien est,
iaculis in, pretium quis, viverra ac, nunc.
Prijelom sekdje (neprekinuto)

Za uklanjanje prijeloma oznacite prijelom te kliknite na tipku DELETE.

Promijeniti orijentaciju stranice, okomito poravnanje na stranici, margine za sekcije
dokumenta

Kada ste dokument podijelili na sekcije moZete nad sekcijama primjenjivati posebna
oblikovanja. Ako za odredenu sekciju Zelite promijeniti orijentaciju, odaberite Zeljenu sekciju
i odite na lzgled stranice -> Postavljanje stranice -> Usmjerenje i odaberite
Okomito/Vodoravno ovisno o trenutnom usmjerenju stranice.
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I I = P% Prek

' — £ Broj
Margine |Usmjerenje| Velidina Stupci a

- - b Rast

Iy ranice
Okomito
[
Vodoravno

Okomito poravnanje mozete promijeniti tako da odete na lzgled stranice i u grupi
Postavljanje stranice kliknete na pokretac dijaloskog okvira. U dijaloSkom okviru koji se tada
pojavi u kartici lzgled mozZete definirati Zeljenu opciju poravnanja te na koje sekcije ju Zelite

primijeniti.

|Margine| Fapir | Izaled |

Sekdja
Pocetak sekoije: | Meprekinuto IEl
Prijenos krajrmjih biliesk u sliededu sekdju

Zaalavlja i podnoZja
[] razliite parne i neparne
[ | razlitita prva stranica
Zaglavlje: |0.5" Iil

Od ruba:

Podnode: |0.57 Iil
Stranica
Okomito poraynanje: | IZEENIIEGG—_— - |
Pretpregled

|Ddabrane sekje Brojevi redaka. .. | | Obrubi...

Za margine su koraci isti kao za poravnanje, s tim da na dijaloSkom okviru idete na karticu

Margine.
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5.2 POSTAVKE DOKUMENTA

Primijeniti razlicita zaglavlja i podnozja na sekcije, prvu stranicu, parne i neparne stranice u
dokumentu
Razli¢ito zaglavlje i podnozje na prvoj stranici: oti¢i na Umetanje -> Zaglavlje i podnoije te

odabrati Zaglavlje/Podnoije ovisno o potrebi. Kliknuti na Uredi zaglavlje odnosno podnoije.
Otvorit ¢e se pomocna kartica u kojoj potom mozete oznaciti kuéicu Razli¢ita prva stranica.

I 1
Prikaz Razvaoj Dizajn

OEIIitita prva stranica 3* Zaglavlje od vrha

Razlifite neparne i parne stranice :1‘ PodnoZje od dna

| PrikaZi tekst dokumenta =] Umetni tabulator

Moguénosti PoloZa

Razli¢ita zaglavlja i poglavlja na parnim i neparnim stranicama: recimo da Zelite ubaciti
brojeve stranica na nacin da na neparnim stranicama broj bude poravnat lijevo, a na parnima
desno. Dok ste na neparnoj stranici odite na Umetanje -> Zaglavlje i podnozje -> Broj
stranica i odaberite lijevo poravnat broj stranice. Kada ubacite broj stranice otvorit ¢e se
pomocna kartica te na njoj oznacite kucéicu Razli¢ite neparne i parne stranice. Nakon toga u
grupi Navigacija na istoj kartici kliknite na Sljedece te na slijedecoj stranici (parnoj) opet
odaberite ubacivanje brojeva, ali ovog puta sa desnim poravnanjem.

il _'I_T; Prethadno Razlicita prva stranica
'_ ainEitE neparne i parne stranice
péﬂ'nﬂje | PrikaZi tekst dokumenta
MNavigacija Moguénosti

Na isti nac¢in moZete napraviti izmjene u podnozju.

Razli¢ita zaglavlja i poglavlja na sekcijama: kliknite na pocetak stranice koja ¢e biti pocetna ili
zavrSna stranica zaglavlja/podnozja. Odite na lzgled stranice -> Postavljanje stranice ->
Prekidi te odaberite Slijedeéa stranica. Dvaput kliknite podrucje zaglavlja ili podnozja kako bi
se otvorila pomocna kartica Dizajn. Na kartici Dizajn u grupi Navigacija ponistite Poveii s
prethodnim. Uredite zaglavlja/podnoZje po Zelji.

Dodati, promijeniti i ukloniti vodeni Zig u dokumentu

Izgled stranice -> Pozadina stranice -> Vodeni Zig. U dijaloSkom okviru potom mozete
odabrati jedan od predloZenih vodenih Zigova ili moZete izraditi vlastiti. Za izraditi vlastiti
odaberite opciju Prilagodeni vodeni Zig. Preko te opcije vodeni Zig ujedno moZete mijenjati.

Za vodeni Zig mozZete odabrati sliku ili tekst.
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(") Bez vodenog Figa
() Slikovni vodeni fig

Odaberi sliku. ..

Skaliramje: |.ﬁ.ubamatskn | Isprano
(@ Tekstualni vodeni #ig:

Jezik: |Hr'uatski {Hrvatska)

Tekst: HITNO

Font: |Calibri
Velidina: |Automatskn Izl
Boja: | Poluprogirno

Izgled: (®) Dijagonaino () Yodoravno

| Primijeni || U redu || Odustani

Uklanjanje vodenog Ziga: lzgled stranice -> Pozadina stranice -> Vodeni Zig -> Ukloni vodeni

zig.
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Ovaj prirucnik je namijenjen za ucenje uz materijale

objavljene na sljedeé¢im linkovima:

Primijeniti slijedece efekte na tekst: precrtano, eksponent,
indeks, sjena, itd.;

Upotrijebiti moguénosti automatskog ispravka i oblikovanja
teksta, unos automatskog teksta

Upotrijebiti mogucnosti galerije za dizajn teksta (WordArt);
Upotrijebiti mogucnosti sjencanja i obruba odlomaka;
Primijeniti kontrolu razdvajanja prvog/zadnjeg retka odlomka

Kreirati i preinaciti stil;
Upotrijebiti moguc¢nosti strukture (Outline);
Kreirati 1 modificirati predloZzak

Dodavanje, brisanje i uredivanje komentara u tekstu;
Oznacavanje i evidentiranje promjena u dokumentu, prihvatiti ili
odbaciti promjene

Kreirati novi glavni dokument i poddokumente;
Kreirati, azurirati, modificirati i oblikovati tablicu sadrzaja

Kreirati sekcije unutar dokumenta;
Kreirati dokument sa viSe stupaca, oblikovanje stupaca

Umetnuti ili izbrisati knjiznu oznaku (bookmark);

Kreirati ili urediti kazalo pojmova (index) i unakrsnu referencu;
Umetnuti kod polja;

Urediti ili azurirati umetnuto polje; Zakljucati ili otkljucati polje

Umetnuti, izbrisati, izmijeniti i oblikovati fusnote i krajnje
biljeske (endnotes);
Dodati lozinku dokumentu; Ukloniti lozinku iz dokumenta

Pomoc¢u kvizeva objavljenih na linkovima ispod testirajte poznavanje napredne obrade teksta
u programu Microsoft Word 2010 (pripremili i izradili: Gorana Celebi¢ i Mario Dujlo):

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz
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http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-uredivanje-podataka-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-uredivanje-podataka-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-wordart-i-napredno-uredivanje-odlomaka-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-wordart-i-napredno-uredivanje-odlomaka-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-kreirati-i-preinaciti-stil-outline-predlosci-templates-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-kreirati-i-preinaciti-stil-outline-predlosci-templates-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-suradnja-u-uredivanju-komentari-i-promjene-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-suradnja-u-uredivanju-komentari-i-promjene-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-glavni-dokument-master-document-i-tablica-sadrzaja-table-of-content-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-glavni-dokument-master-document-i-tablica-sadrzaja-table-of-content-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-izgled-dokumenta-sekcije-i-stupci-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-izgled-dokumenta-sekcije-i-stupci-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-knjizna-oznaka-bookmark-kazalo-pojmova-index-unakrsna-referenca-cross-reference-i-kodovi-polja-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-knjizna-oznaka-bookmark-kazalo-pojmova-index-unakrsna-referenca-cross-reference-i-kodovi-polja-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-fusnote-krajnje-biljeske-sigurnost-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-fusnote-krajnje-biljeske-sigurnost-kviz/
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Upotrijebiti mogucnosti spajanja i podjele ¢elija u tablici,

Tekst pretvoriti u tablicu;

Razvrstati podatke (tekstualne ili numericke) u tablici (uzlazno i
silazno);

Kreirati i urediti obrazac; pio_krenl
Upotrijebiti dostupne moguénosti polja u obrascu: tekstualno

polje (text field), potvrdni okvir (check box), padajuéi izbornik

(drop-down menu) itd.;

Izbrisati polja iz obrasca; Zastititi obrazac

Umetnuti, izbrisati, premjestiti i povezati tekstualne okvire;

Primijeniti mogucnosti obruba i sjen¢anja u tekstualnom okviru; .
Izmijeniti tablicu umetnutu u dokument; w
Kreirati grafikon unutar dokumenta iz zalijepljenih podataka iz

tabli¢ne kalkulacije

Kreirati jednostavan crtez pomo¢u ugradenih alata za crtanje;

Upotrijebiti moguénosti gotovih oblika; okreni
Promijeniti redoslijed gotovih oblika; p—kviz
Grupirati ili razgrupirati gotove oblike; T
Dodati vodeni zig dokumentu

Dodati ili azurirati opis slike ili tablice;

Dodati numerirani opis;

Upotrijebiti moguénosti automatskih opisa; okreni
Urediti izvor podataka ili datoteku s podacima za skupno pismo; pikviz
Razvrstati slogove u izvoru podataka ili datoteci s podacima; —
Spojiti dokument sa izvorom podataka ili datotekom s podacima

prema zadanim Kriterijima spajanja

Snimiti jednostavnu makronaredbu;

Kopirati i pokrenuti makronaredbu;

Dodijeliti makronaredbu gumbu na alatnoj traci; pokreni
Ispisati samo parne ili neparne stranice; kviz

Ispisati oznac¢eni dio dokumenta;
Ispisati zadani broj stranica na listu papira
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http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-tekstualni-okviri-i-tablicne-kalkulacije-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-tekstualni-okviri-i-tablicne-kalkulacije-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-slike-i-crtezi-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-slike-i-crtezi-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-opisi-slika-i-skupna-pisma-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-opisi-slika-i-skupna-pisma-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-makronaredbe-i-ispis-kviz/
http://www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/naprednija-obrada-teksta-makronaredbe-i-ispis-kviz/
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6. OPCl UVJETI KORISTENJA

Web—stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,Otvoreno drustvo za
razmjenu ideja - ODRAZI“ u sklopu aktivhog 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
njemul!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web—stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
iskljuéivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zastitni
znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci koriSteni na ITdesk Home web-stranicama
su iskljucivo vlasnistvo njihovih vlasnika/ca. Ako imate pitanja vezana uz uporabu ili redistribuciju bilo
kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice doti¢nog programa. Sva dodatna pitanja posaljite
na info@itdesk.info.

Ove web-stranice sadrzavaju linkove na ostale web—stranice ili izvore. ITdesk.info tim 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; mogucnost koristenja ili
to¢nost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder, ITdesk.info tim 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 odgovarajudi za vase potrebe,

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

Ako se ne slaZete s ovim opéim uvjetima koristenja ili ako niste zadovoljni web—stranicama koje
pruzamo, prekinite s koristenjem ovih web—stranica i web usluga. ITdesk.info tim nije odgovoran
vama, niti treéim osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s ili proizlazedi iz vaSe uporabe, pogreSne uporabe ovih web—stranica ili web
usluga. lako vase potrazZivanje moze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili nekom drugom
pravnom uporistu, neovisno o nasoj obavijeStenosti o moguénosti nastanka takve Stete, oslobadamo
se svake odgovornosti. Prihvacanje ograni¢enja nase odgovornosti nuzan je preduvjet koristenja ovih
web—stranica i web usluga

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici ITdesk.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 ¢ée 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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