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1. UVOD

Sadrzaj poglavlja:
e Pokretanje Microsoft Worda
e Zadavanje naredbi
e Unos teksta
e Umetanje i brisanje teksta
e Otvaranje i spremanje dokumenata

e Izlazak iz programa MS Word

Na samom pocetku rada s Wordom treba napomenuti da je Word program za obradu teksta koji
vam svojim mo¢nim alatima pruza mogucnost kreiranja vrlo profesionalnih dokumenata. On je
sposoban ispraviti gramaticke pogreske ili vam ¢ak automatski ispraviti neke od najc¢escih
greSaka koje nastaju prilikom unosa teksta.

Word je definitivno najraSireniji program iz svoje kategorije pa ¢ete se s njim sasvim sigurno
susresti na svojim radnim mjestima ili ga koristiti kod kuce za osobne potrebe.

Ovo poglavlje je uvod u osnove Worda. Naucit ¢ete kako pokrenuti Word, kreirati dokument,
snimiti ga i ispisati na pisac.

Ukoliko ste se ve¢ susreli s Wordom tada ste upoznati s izgledom ekrana, svim onim sli¢icama i
gumbicima, a ako niste onda je ovo prava prilika da naucite cemu sve sluze.
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1.1. POKRETANJE WORDA

Slika 1.2

Gcheka v Prbap Ugetwis  (boews B Rk Pow B Py
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Slika 1.3

Program Word pokrenut ¢ete kao 1 veliku ve¢inu drugih programa preko gumba Start pa
izbornika (All) Programs. Ovdje treba napomenuti da zbog moguénosti promjena glavnog
Start izbornika programska ikonica Worda moZda nece biti na istom mjestu kao §to je to na slici
1.2.

1. Upalite racunalo i pri¢ekajte da se pojavi osnovni Windows ekran (Desktop).
Windows osnovni ekran nakon paljenja racunala prikazan je na slici 1.1.

2. Kliknite miSem na gumbi¢ Start, koji nalazi u donjem lijevom uglu Windows
ekrana ili pritisnite tipku S7arf na tastaturi.

3. Pomaknite pokaziva¢ misa (strelicu) na izbornik (4/l) Programs .

VISOKO 60SPODARSKO UCILISTE KRIZEVCI www.vguk.hr
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Pojavljuje se izbornik kao na slici 1.2. Taj izbornik sadrzavat ¢e manje ili viSe programa
ovisno koliko ih je instalirano na vasem racunalo pa mozda i nece biti isti kao $to je
prikazan na gornjoj slici.

4. Na izborniku (4/l) Programs odaberite i kliknite na Microsoft Word.
Microsoft Word se nakon toga otvara, a ekran bi trebao izgledati kao na slici 1.3.

Nakon pokretanja Worda spremni ste za kreiranje novog ili otvaranje postoje¢eg dokumenta.

VISOKO GOSPODARSKO UCILISTE KRIZEVCT www.vguk.hr
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1.2. UPOZNAVANJE S IZGLEDOM OSNOVNOG
WORD EKRANA

Traka s imenom  Traka glavnog  Traka Standard Traka Oblikovanje
izbornika
il Dokument2 - Microsoft Word
Datoteka  Uredivanie Prikaz  Umetanje Oblkovanje  Alati  Tablica  Prozor  Pomoc
DEEHSR &SRY 8 <
£h Normal » Times New Roman v 12 H € .
L \‘2‘l'l'\'g'l']'\‘2‘\‘3‘!'4'!'5‘I'E'\'7‘\‘8‘l‘?'l'lﬂ“'ll'\'12‘\‘13‘!‘14'!'15‘I‘a-|A Novi dokument v X Ravnalo
| otvori
Wordz000-i -ohostrana (ero).d
5 o es s rocato i— Okno zadatkal
- molba za zlatanu_belupo.doc
v = molba za zlakany_BIM.doc
Tocka |z - [Ee—
3 N » Novo
umetanja| - 1 D) Prazan dofument
h ] Prazna web-stranica
- B4 Prazna poruka e-poste
o Nowi dokument iz postojeceg
B / | ] odabir dokumenta...
Radna 7| " ik
povréina : (81 Predioci na mojoj web-lokacii...
i ] Prediogc na Microscft.com HOI'I Zontalna
: < traka za
R pomicanje
2 =
B * [} Dodavanie Mre#no mjesto...
- @ [2) Microsoft Word Help
a 5 aeftor
: ale]= 4] i V! Prika3i na pocetku rada
- [p sorvickic- N W IO E 4] 92 @ - S-A-==EBa.A
Strpnica 1 Seko 1 11 Ma 24 Rd 1 3t Hrwatski
Prikaz gumbici Statusna Vertikalna
traka traka za
pomicanje
Slika 1.4

Izgled osnovnog Word ekrana ne razlikuje se puno od izgleda ostalih Windows programa. Ima
nekoliko traka te radnu povrSinu. Moguce je da vam ovi nazivi i sam izgled osnovnog ekrana
djeluju zastrasujuci, ali nakon zavrsetka ovo kolegija zasigurno to vise neée biti tako. Novost u
odnosu na prethodne verzije je pojava Okna zadatka, koji se nalazi s desne strane radne
povrsine. Neka vam sljedeca tablica pomogne u snalazenju medu ovim, naizgled kompliciranim
nazivljem.
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Tablica 1.1 Osnovni Word ekran

ELEMENT ZA STO SE KORISTI

Traka s imenom

Prikazuje ime programa (Microsoft Word, naravno) i ime dokumenta na
kojem trenutno radite. Nalazi se na vrhu svih Windows programa.

Prikazuje izbornike preko kojih se zadaju naredbe Wordu. Kada klikne na

Traka .glavnog neki naziv iz trake glavnog izbornika npr. Oblikovanje dobijete razli¢ite
izbornika . o »
naredbe kojima oblikujete vas tekst.
To je traka s alatima koja sadrzi gumbice za neke od najéesce koristenih
Traka Standard opcija Worda. Na ovoj traci nalaze se gumbici za snimanje, otvaranje i
ispisivanje dokumenata.
Traka To je traka koja sadrzi gumbice za oblikovanje teksta poput promjene
. . veli¢ine slova, promjene vrste pisma, podebljavanja ili centriranje teksta
Oblikovanje itd
Ravnalo Prikazuje lijevi 1 desni rub lista papira kao 1 gornji i donji te tabulatore.

Radna povrsina

Ovo je prostor gdje ¢ete ukucavati vas tekst i raditi na njemu. U isto
vrijeme mozete imati otvorenih nekoliko radnih povrsina.

Toc¢ka umetanja

Mala, trepcuca, vertikalna crtica ozna¢ava mjesto na kojem ¢e se ispisati
vas$ znak kada pritisnete neku tipku na tastaturi. Nju mozZete pomicati
koriste¢i se tipkama na tastaturi oznacene strelicama ili klikom misa na
bilo koju tocku unutar radng-povrsine. Pokazivaca misa unutar radne
povrsine ima ovakav oblik:

Prikaz gumbi

Pojavljuju se lijevo od horizontalne trake za pomicanje i koriste se da bi
prikazali dokument na nekoliko razli¢itih na¢ina: Obican, Web izgled,
Izgled ispisa 1 Struktura. O tome viSe kasnije.

Trake za
pomicanje

Postoje 1 horizontalne 1 vertikalne, a pojavljuje se kad dokument ne stane
Citav na ekran pa se pomicanjem kliza¢a na njima pomic¢emo po
dokumentu gore-dolje ili lijevo-desno.

Statusna traka

Prikazuje razli¢ite vazne informacije, poput ukupnog broja stranica
dokumenta, trenutna pozicija to¢ke umetanja itd.

Okno zadatka

Sadrzi naredbe vezane uz otvaranje novog dokumenta, meduspremnik,
pretrazivanje, umetanje gotovih crteza, stilova i oblikovanja, skupnih
pisma i prijevoda.

VISOKO 60SPODARSKO UCILISTE KRIZEVCI
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1.3. KORISTENJE IZBORNIKA

&l Dokument3 - Microsoft Word il Dokument3 - Microsoft Word

Datoteka  Uredivanje Prikaz  Umetaniz  Oblikovanie

Datateka | Uredivanje Prikaz  Umetanje Oblkovanje Alsti  Tablica Prozor  Pomod

[ mova.. Chrl+
= Otvoti... Chr4+0
i Zatvari
L B T B S - B ‘R L - A
Spremi Chrl+s
Spremi kao. ..
45 Spremi kao web-stranicy. .,
%] Pretragivanie...

Pregled web-stranice
Postaya stranice. .

Pregled ispisa

MW k7

Ispis... kP
Pozalji 3
1 Ci.. tord2000-0snove-ohostrana (cro...

2 V. imolba za Zlatanu_Podravka.doc

3 Ci.. Amolba za zlatanu_belupo.doc

4 Cr\Padravkal.. \malba za zlatanu_BIM.doc

Izlaz

w
¥

- |

Slika 1.5

DEEa8 8RY

A Homal

» Times New Roman 12 -

Mati | Tablca Prozor  Pomod

B « o W Bravopisi gramatika.. F7 m q

Jezik b= =

L

Slika 1.6

PG 1 e

Popravak pitecenog teksta...
Brojanje rijedi. .

/J SamoSaetak..,
Pismna i posta }
Hlati na webu, ..

ZE Odredrics samcisprava,..
Prilagadi...

Odrednice. .,

¥

U ovom poglavlju naucit ¢emo osnovni nacin i naj¢eséi nacin davanja naredbi Wordu, a to je
koriStenjem izbornika. Traka glavnog izbornika s izbornicima Datoteka, Uredivanje, Prikaz,
Umetanje, Oblikovanje, Alati, Tablica, Prozor i Pomo¢ nalazi se odmah ispod trake s
imenom. Kroz nekoliko jednostavnih koraka upoznat ¢emo vas s nacinom koristenje izbornika:

1. Kliknite na rije¢ Datoteka na glavnom izborniku.

Pojavit ¢e se padajuci izbornik prikazan na slici 1.5. Datoteka izbornik sadrzava naredbe
vezane uz datoteke poput Nova koja sluzi za kreiranje novog dokumenta ili Ispis koja ga

ispisuje na Stampac.

2. Kliknite na rije¢ /z/az u izborniku Datoteka.

Prozor u kojem je bio Word je nestao. To je zato jer ste zadali naredbu koja zatvara
dokument. Vrlo vjerojatno ste primijetili da su neka slova u nazivlju izbornika i naredbi
unutar izbornika podcrtana. Npr. u nazivu izbornika Datoteka slovo D je podcrtano.
Ukoliko pritisnete tipku Alt i podcrtano slovo u imenu izbornika postiéi ¢ete isti efekt kao
da ste miSem kliknuli na tu rije¢. Ovo je drugi na¢in na otvaranje izbornika, pokusajte.

3. Pritisnite tipku A4/t i slovo A.

Otvara se izbornika kao na slici 1.6. Da bi dalje nastavili kretati se po izborniku mozete
se posluziti tipkama sa strelicama na tastaturi ili jednostavno pritisnite podcrtano slovo
unutar pojedinog izbornika da bi zadali Zeljenu naredbu.

VISOKO 60SPODARSKO UCILISTE KRIZEVCI
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4. Klikom misa bilo gdje unutar radne povrsine zatvorit ¢ete izbornik bez pokretanja
ijedne naredbe.

5. Kliknite na izbornik Oblikovanje te zatim na dvostruku strelicu na dnu izbornika.

u
¥

Ova dvostruka strelica oznac¢ava da nisu prikazane sve naredbe u teku¢em izborniku, veé¢
samo one koje se najvise koriste. Klikom na tu strelicu otvara nam se pojedini izbornik
sa svim svojim opcijama. Ovo je jedna od naprednih moguénosti upravljanja s
izbornicima, a odabiremo je odnosno ukidamo odabirom izbornika Prikaz - Alatne
trake > Prilagodi > Odrednice. Opcija glasi Uvijek prikazuj cijele izbornike.

Tablica 1.2 Kratki opis izbornika

IZBORNIK OPIS
Sadrzi naredbe za upravljanje s datotekom poput otvaranja, spremanja,

Datoteka . .. e s 9 N
= zatvaranja, kreiranja nove datoteke ili ispis na Stampac.

. Sadrzi naredbe za kopiranje, izrezivanje, pretrazivanje 1 zamjenu teksta
Uredivanje
= unutar dokumenta

. Sadrzi naredbe kojima mijenjamo nacin na koji je dokument prikazan na

Prikaz

= ekranu.
Umetanje Sadrzi naredbe kojima moZemo dodavati razli¢ite objekte u nas dokument.
Oblikovanje Naredbe za oblikovanje teksta, odlomaka i dr.
Alati Razni alati poput brojaca rije¢i u dokumentu, provjere pravopisa i
= gramatike.
Tablica Naredbe vezane uz tablice
Prozor Naredbe za prikazivanje viSe prozora
Pomo¢ Dobivanje pomo¢i za rad u Microsoft Wordu

Takoder ste vjerojatno uocili da se uz imena nekih naredbi unutar izbornika pojavljuje
skracenica za direktno pozivanje te naredbe, npr. uz opciju Nova u izborniku Datoteka stoji
Ctrl+N, uz opciju Otvori Ctrl+0O. Ovo je nacin na koji pojedine naredbe (samo one uz koje
stoji takav slican tekst) moZete zadati bez ulazenja u izbornike, dakle pritiskom tipke Ctrl i
tipke koja piSe uza nj.

VISOKO GOSPODARSKO UCILISTE KRIZEVCT www.vguk.hr
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Neke od najcesce koristenih Ctrl skracenica navedene su u Tablici 1.3.

Tablica 1.3 Najcesc¢e koristene skracenice za izdavanje naredbi Wordu

SKRACENICA OPIS

Ctrl +B Podebljava oznaceni tekst

Ctrl +1 Kurziv tj. nakoSeno oznacavanje teksta

Ctrl+ U Podcrtavanje oznacenog teksta

Ctrl+ O Otvara dokument

Ctrl + S Snima dokument

Ctrl + P Ispisuje dokument na pisac

Ctrl+ C Kopira oznaceni tekst ili objekte u medu spremnik

Ctrl + X Izrezuje oznaceni tekst ili objekte iz ekrana i sprema ih u medu spremnik
Ctrl+V Priljepljuje tekst ili odredene objekte koji su spremljeni u medu spremniku
Ctrl + Home Pomice tocku umetanja na pocetak dokumenta

Ctrl + End Pomice to¢ku umetanja na kraj dokumenta

VISOKO GOSPODARSKO UCILISTE KRIZEVCT www.vguk.hr
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1.4. SKRIVANJE, PRIKAZIVANJE I POMICANJE
TRAKE S ALATIMA

ZH Dobament 3 - Wicrosoll Word
Dstotsks  Ledwanie | Prbag | Unetanie  Cblkovanie  Alb  abhos  Promsr  Fomed :
DM m (O s GHOEu@ @y o |
A Hormal . ri_-? [ sy E=am e |-
L2 "=E|me’u T em—— - ‘Crtange - x|
- chna zadatha | ] lctet- B otk N W OCHACEE - L-A-S520 ¢
: [ dinntrain i BETTS B
Z [ Zsdedeivoinie  |[v] Otdbavare B
- 2uriest... Ak oh bkl i
% ) Uaza podstais -
: Erosanie it B
s (] crsne E
; ko bekst -
s Cvss
: 0 Coms A PO E [ Suniecs. |Eibe-Mo. T2 Moo
- Perenni pregied
S pismn
e
T bordue
Tebbue i brati
Visual Bask
Web o
Wab-slati _
wordart ﬂ
Friaged... -
£ GIEEX
5 siv [y @otoviobliir . W O E 4l @E - L-A-=E=20 @ .
Slika 1.7 tranica 1 ek 1 111 Nazdcm Rd1 51 Hrvatski (G
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Slika 1.9

Nakon pokretanja Worda jedine dvije trake s alatima koje se pojavljuju su Standard i
Oblikovanje. Rade¢i s dokumentima vjerojatno ¢ete pozeljeti i neke druge trake s alatima. U
ovom ¢emo poglavlju nauciti kako mozemo dodati jos$ traka s alatima te kako ih seliti unutar
prozora Worda.

1. Odaberite izbornik Prikaz = Alatne trake.

Pojavi se izbornik kao na slici 1.7. One trake s alatima koje su trenutno prikazane na ekranu
imaju kvacicu ispred imena.

2. Kliknite na opciju Oblikovanje.

Oblikovanje traka s alatima nestaje s ekrana. Upravo ste sakrili ovu traku. Ovu Cete
mogucénost koristiti kada vam za rad s dokumentom ne trebaju odredene trake da bi napravili
viSe mjesta na ekranu za prikaz dokumenta nad kojim radite. MoZete slobodno ponovno
ukljuciti traku Oblikovanje.
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3. Kliknite desnom tipkom misa na traku Standard ili Oblikovanje.

Na ovaj nacin takoder dobijete listu traka s alatima koje mozete prikazati. Odaberite Crtanje
traku s alatima. Traka se pojavljuje kao na slici 1.8. Povlacenjem prozor¢i¢a Crtanje (za
plavu traku) mozete smjestiti ovu traku na dno Word prozora, odmah iznad statusne trake.
Da bi bilo koju traku preselili na neko drugo mjesto, a koja se ve¢ nalazi uz rub dokumenta
(bilo dolje, gore, lijevo ili desno), uhvatite je za lijevi ili gornji rub oznacen kruzi¢em na slici
1.9 1 povucite je na zeljeno odrediste.
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1.5. POPUNJAVANJE DITJALOSKIH OKVIRA

Font l Razmak medu znakovima l Tekstni efekl:ié'r
atil Fnnta: Weliting:
| obizan v 12
] -
Kurziv ER
Podebljano 10
Podebljano Kurziv J 11
-
Boja Fonka: Madin godcrtavanja':
| Akomatsko j |(ni§ta) ﬂ | J
Efekki
I~ Precrtano I Sienﬁ T &l verzal
I Dwostruko precrtano I~ Kontura I~ Werzal
I Eksponent I Reljef I Skriveno
I Indeks I Ugravirano
Pregled <
-
Times Mew Eoman
Taj je font TrueType, Taj fe se font kowstiti i na pisadu i na zaslonu,
Zadano. .. U redu | Odustani |

Slika 1.10

Tab (kartica)
Tekst box

List box

Combo box

Check box

Pregled
ispisa

Gumbi¢ za
pomicanje ~ —p Z[

prema gore
==
Gumbi¢ za —Pp |;I

pomicanje
prema dolje

Da bi zadali naredbu Wordu ponekad ¢ete morati odabrati opciju iz glavnog izbornika, npr.
Datoteka = Izlaz. No, neke naredbe su prili¢no komplicirane za napraviti tj. potrebno je
unijeti, popuniti ili odabrati niz parametara, odnosno morate popuniti dijaloski okvir. To nije
posebno komplicirano. Primjer jednog dijaloskog okvira prikazan je na slici 1.10. Postoji
nekoliko tipova kontroli u dijaloskim okvirima, a svi su prikazani takoder na slici 1.10.
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1.6. ZATVARANJE DOKUMENTA, KREIRANJE
NOVOG I UNOS TEKSTA

¢ . 2] Documment & - Mcrosolt Word ieix
Iﬂlﬂ Zatvara Mlcorsoft Dl Gt Yow Jrost Fgmat Jook Tghle iiedow bielp
= DeFEe &R B o AECOENS DT o 5.
x| Word program i et <3 2B 2 ) [EW MM EEEE DS A
B e e o ﬂ
Mayjos

Zatvara tekuéi
Slika 1.12 dokument

b

o
&

Microsoft Word

! E Felte li spremiti promjene u Dokument2?

Da Ne Odustani | i
[Eloi=s]« ﬂ'
e By O dpsthaom- . NOCEHAE > L-A-=EFEEF.
Pagn 1 e 1 i) W fEm a1 gl 50 [ B B | Ceoonen (= §
] ]| 1 9 1 | Nt [ @ oocmarts - Fhcram SImeas =
Slika 1.13

Slika 1.14

Doslo je vrijeme da upiSemo svoj prvi tekst i kreiramo prvi dokument. Prije nego to u¢inimo
najprije ¢emo se rijesiti dokumenta kojeg smo koristili u prethodnim poglavljima. Njega ¢emo
zatvoriti, a kreirat ¢emo novi potpuno prazan dokument.

1. Pritisnite Zatvori gumbi¢€ za zatvaranje dokumenta (onaj donji).

Ako pogledate na sliku 1.12 vidjet ¢ete da postoje dva Zatvori gumbicéa (oznaceni s X).
Gornji zatvara ¢itav Word program, njega nemojte pritiskati. Donji Zatvori gumbic¢ zatvara
aktivni dokument i on je taj kojeg trazimo. Nakon §to pritisnete Zatvori gumbi¢ pojavljuje
se prozor€i¢ prikazan na slici 1.13. Ovdje nas Word pita da li Zelimo spremiti (snimiti)
dokument za kasniju upotrebu. Mi odgovaramo sa Ne.

Napomena: Ukoliko imate viSe otvorenih Word dokumenata, svaki se dokument pojavljuje
kao zasebna ikonica u Windows traci sa zadacima (Task bar). Dodatni
dokumenti imaju samo jedan Zatvori gumbi¢ koji se nalazi u traci s imenom

(Title bar). Da bi zatvorili te dokumente pritisnite Zatvori gumbic u traci s
imenom.

2. Kliknite na Novi prazni dokument gumbi¢ u Standard traci s alatima.
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Pojavljuje se Word dokument, nov i spreman za unos teksta.
3. Unesite slijedeci tekst:

Mojoj Marini

4. Pritisnite tipku Enfer dva puta.

Pritiskom na tipku Enter dodaje se tj. odlazi se u novi red te se ujedno zapocinje novi
odlomak.

5. Unesite slijedeéi odlomak:

Na bozi¢no jutro, sneno i mutno u kaputu ocevom ja dosao sam na njena vrata da joj kazem
bas da odlazim. Imala je oci boje vena, boje vena boje Dunava. Posto se Dario nije mogao
sjetiti tocnog teksta ove pjesme onda je ovo sve Sto ¢u ja sad ukucati. No, i to je sasvim
dovoljno za prvi puta.

Nemojte se brinuti zbog pravopisnih pogresaka koje mozete naciniti. Isto tako nemojte
pritiskati tipku Enter kada dodete do kraja reda. Primijetite da kada dodete do kraja reda
Word sam prebacuje tekst u novi red.
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1.7. UMETANJE I BRISANJE TEKSTA

Bl Ed dew fuet Fomat Jods gtk wiedow pwb =
ST L
Pomaknite /I
tocku
umetanja na
zeljeno
mjesto
koristeci se
tipkama sa
strelicama na
tastaturi ...
]
Eﬂ'iﬂ-ﬂjf-, s S WOCHAD 2-L-A-=SFERE . :
;L« e e n]-wmw--«m---em SEEAAS o
... 111 klikom
miSa na zeljeno
mjesto.
Slika 1.15

Nakon §to unesete tekst sasvim sigurno ¢ete Zeljeti raditi neke promjene ili ¢ete otkriti gresku
prilikom unosa. Sto se samih greSaka kod unosa tice njih je najbolje ispravljati na kraju nakon
Sto unesete kompletan tekst, jer ¢ete na taj nacin ustedjeti viSe vremena nego da ih ispravljate

svaki puta kada greska nastane.

U ovom poglavlju ¢ete nauciti kako umetnuti tekst ili ispraviti pogre$no unesen tekst.

1. Pomaknite to¢ku umetanja koriStenjem tipki sa strelicama to¢no jedan red ispod

teksta Mojoj Marini!

2. Pritisnite tipku Enfer.

Ovo ¢e rezultirati dodavanjem novog reda. Ostatak teksta se pomice prema dolje.

3. Unesite tekst Izvodi: Prljavo kazaliste i pritisnite tipku Enter dva puta.

4. Unesite tekst Tekst zaboravio: Dario i pritisnite tipku Enter.
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5. Pomaknite to¢ku umetanja na sam kraj dokumenta.

Ovo mozete u€initi bilo pomocu tastature ili miSem.

6. Pritisnite tipku Backspace nekoliko puta.

Pritiskom na tipku Backspace brise se znak lijevo od tocke umetanja.

7. Pritiskom na tipku Backspace obriSite €itavu posljednju re€enicu: No, i to je sasvim
dovoljno za prvi puta.

8. Pomaknite tocku umetanja ispred rijeci Dunava.

9. Pritisnite tipku Delete.

Pritiskom na tipku Delete briSemo znak desno od tocke umetanja.

10. Pritiskom na tipku Delete obriSite rije¢ Dunava i napiSite Dinama.
Provjerite da li vas promijenjeni tekst izgleda kao na slici 1.15.

Za kretanje kroz dokument najcesce Cete koristiti tastaturu. Neka vam tablica 1.4 pomogne u
tome da na odrediste dodete na najbrzi i najkraci nacin.
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Tablica 1.4 Navigacija kroz dokument pomocu tastature

PREMJESTANJE TOCKE

PRITISNITE:

UMETANJA (KURSORA)

jedan znak ulijevo

jedan znak udesno

jedan red gore

é
9
T

jedan red dolje l

jedna rijec ulijevo CTRL + €&

jedna rije¢ udesno CTRL + >

kraj reda END

pocetak reda HOME

pocetak trenutnog odlomka CTRL + T

pocetak iduceg odlomka CTRL + l

jedan ekran prema gore PAGE UP

jedan ekran prema dolje PAGE DOWN

vrh trenutnog ekrana CTRL + PAGE UP

dno trenutnog ekrana CTRL +PAGE DOWN

vrh prethodne strane CTRL + ALT+PAGE DOWN
vrh iduée strane CTRL+ALT+PAGE DOWN
pocetak dokumenta CTRL+HOME

kraj dokumenta CTRL+END
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1.8. 0OZNACAVANJE I ZAMJENA TEKSTA

i3l Mojoj Matini.doc - Microsoft Word

JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Table ‘Wind

DEE&28RY | tams

JNormaI + Times Mew Roman = 12 = | B

EE-|-1-|-2-|-|_3-|-4-|-5-|-s-|

Mojo) Marinil
Izvodi: Prljavo kazalifte

Tekst zaboravio: Dario

Na [ofSatstagiiegy, sneno i mutno ukapu
kafem baf da odlazim. Imala je ofiboj

Imala je oci boje vena,

boje vena, boje Dinama.

f

Imala je oci boje vena,

boje vena, boje |l

Postavite toc¢ku
umetanja ispred
slova D

Kliknite i povucite
misem do kraja rijeci
Dinamo pa otpustite
tipku na misu.

nije mogao sjetiti tofnog teksta ove ple: — >

Ako zZelite zamijeniti
oznaceni tekst
jednostavno unesite
novi, on ¢e prebrisati
oznaceni tekst

Imala je oci boje vena,

Slika 1.16 boje vena, boje Dunava.

i3l Mojoj Matini.doc - Microsoft Word

JEiIe Edit Wew Insert Format Tools Table ‘Window Help

IDeEHaaRy|tedas|o-«-|aH
JNormaI - TimesMewRoman - 12 - | B T O ”EEE =
[c] EERREEERRERRRY

Traka za odabiranje

Izvodi: Prljavo kazalifte

Tekst zaboravio: Dario

(- I RS B B A

Wa hofifno ntra sneno

Slika 1.17

Ukoliko Zelite zamijeniti postojeci tekst najprije ga morate oznaciti. Mnoge druge funkcije
Worda poput oblikovanja teksta, takoder zahtijevaju da se tekst najprije oznac¢i. U ovom
poglavlju upoznat Cete se s razli¢itim moguénostima oznacavanja teksta.

1. Postavite to¢ku umetanja ispred rijeci boZicno jutro.

2. Kiiknite i drzite lijevu tipku miSa pa povucite pokaziva¢ preko teksta bozZicno jutro.
Kada ste zavrsili (tekst je zacrnjen), otpustite lijevu tipku na misu.

Rijeci boziéno jutro trebale bi biti zacrnjene kao na slici 1.16. Kada prvi puta oznacavate
tekst miSem to moze biti malo tesko, ali s malo prakse ovo ¢e biti vrlo jednostavno. Kada je
tekst ovako oznacen, sve §to utipkate obrisat ¢e oznaceni tekst i zamijeniti ga s novim
unosom.
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3. Unesite tekst uskrsnje popodne.
Rijeci uskrsnje popodne zamijenile su rijeci bozic¢no jutro.

Ukoliko ste oznacili odredeni tekst, a odustali ste od zamijene odnosno bilo kakve promjene nad
tim tekstom, poniStavanje odabira vrsite tako da kliknete miSem bilo gdje unutar dokumenta.

Kroz tocke 1-3 dan je detaljan prikaz najces¢e koristene metode za odabir teksta. Na ovaj nacin
mozete odabrati jedno slovo, jednu rijec, vise rijeci, Citave recenice ili Citav tekst. Koje sve
druge mogucénosti imate za odabir teksta bilo pomocu tastature ili pomocu misa ili
kombinacijom miSa i tastature prikazane su u tablicama 1.5 1 1.6.

Tablica 1.5 Oznacavanje teksta pomocu tastature

OZNACAVANIJE TEKSTA PRITISNITE:
jedan znak ulijevo od tocke umetanja do SHIFT+<
jedan znak udesno od to¢ke umetanja do SHIFT+->
jedan red dolje od tocke umetanja do SHIFT+ T
jedan red gore od tocke umetanja do SHIFT+ l

od tocke umetanja do pocetka rijeci

SHIFT+CTRL + &

od tocke umetanja do kraja rijeci

SHIFT+CTRL + >

od tocke umetanja do kraja reda SHIFT+END

od tocke umetanja do pocetka reda SHIFT+HOME

od tocke umetanja do pocetka trenutnog SHIFT+CTRL +T
odlomka

od tocke umetanja do pocetaka idu¢eg odlomka | SHIFT+CTRL +l
jedan ekran prema gore od tocke umetanja do SHIFT+PAGE UP
jedan ekran prema dolje od tocke umetanja do | SHIFT+PAGE DOWN
od tocke umetanja do pocetka dokumenta SHIFT+CTRL+HOME
od to¢ke umetanja do kraja dokumenta SHIFT+CTRL+END
¢itav dokument CTRL + A
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Tablica 1.6 Odabir teksta pomoc¢u misa

OZNACAVANIJE TEKSTA POSTUPAK S MISEM:

jedna rijec dvostruki klik na rijec¢

jedna recenica pritisnite tipku CTRL 1 kliknite bilo gdje u recenici

jedna linija teksta u traci za odabiranje kliknite ispred zeljenog retka

cijeli odlomak tri puta kliknite miSem ili dva puta u traci za odabir ispred

zeljenog odlomka

cijeli dokument tri puta kliknite u traci za odabiranje ili pritisnite tipku CTRL
1 kliknite bilo gdje unutar dokumenta
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1.9. SPREMANJE DOKUMENATA

Spremi kao @@
Spremi u; |J Ward2000-asnovni ;| @ |:| ~ Alati- Odredu.] €mo mJeStO gd.]e
| ~4rdz000-0snove-obostrana (cro).doc ée se Spremiti dOkument.
\Q;g @Alien.doc

B aTLETIKA. doc
| BIBLIOTEK A, doc
7 @Bob.doc
@HISTOR\" OF THE INTERMET.doc
Moji dokumenti  [B]TZVRSNOST, doc
Jaja na kraljewski nacin.dac
P @Jaja na kraljevski nadin.doc
i @Mojoj Marini, doc
Radna povr&ing @Printeri.doc
@Word2DDD—osnove—jednostrano.doc

o ] @Word2DDD—osnove—obostrano {croj.doc
@Word2DDD-osnove-obostrano.doc

Powvijest

Favoriti

=)

Odredujemo ime datoteke.

.:.'.-.i-‘ Maziv datoteke: [T EnEE I | _
Iy Metwork — |J—||
Places Spremi u ablku: ywordoy dokument (*.doﬂ i Odustan . .
- Odredujemo tip datoteke
Slika 1.18

Nakon §to smo kreirali na§ dokument potrebno ga je spremiti tj. snimiti za slucaj da nam zatreba
neki drugi puta. Pod spremanjem dokumenta se zapravo misli na zapisivanje i pohranjivanje na
neki od uredaja za memoriranje podataka Sto je naj¢esce hard disk. Nakon §to ste prvi puta
snimili dokument, a jos$ uvijek radite s njim pozeljno je s vremena na vrijeme dokument opet
snimiti jer sigurno ne Zelite da vam se dogodi npr. nestanak struje i gubitak vaSeg rada. Vrlo
Cesto ¢e vam se u praksi dogadati da kreirate novi dokument tako da modificirate postojeéi. U
ovom i slijede¢em poglavlju nauciti ¢ete kako snimiti trenutni dokument pod drugim imenom
bez ikakvih promjena po originalni dokument.

Za spremanje dokumenta postoje dvije naredbe i1 obje se nalaze u izborniku Datoteka. To su
Spremi i Spremi kao...

Mi ¢emo sada na$ dokument, nad kojim trenutno radimo snimiti po prvi puta.
1. Odaberite Datoteka = Spremi kao...

Pojavljuje se Spremi kao dijaloski okvir kao na slici 1.18. Na ovom mjestu mozete odrediti
ime dokumentu, mjesto gdje ¢ete ga spremiti i Oblikovanje ili tip datoteke. Spremi kao
koristimo kada prvi puta snimamo dokument jer mu tada moramo odrediti ova tri parametra.
Kada radimo s dokumentom koji ve¢ postoji onda moZemo koristiti naredbu Datoteka =>
Spremi ili pritisnuti CTRL + S.
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2. U kudicu pored Naziv datoteke upisite Mojoj Marini.

Ovime smo odredili ime ovoj datoteci. Takoder pazite da definirate mjesto na koje ¢e Word
spremiti datoteku. Treée polje koje popunjavamo, a to je oblik (tip) datoteke neka za sada
ostane nepromijenjeno.

3. Pritisnite gumbi¢ Spremi.
Upravo ste snimili svoju prvu datoteku.

4. Zatvorite Word pritiskom na gumbié¢ Zatvori.

Na kraju ovog poglavlja pojasnimo jos jednom razliku izmedu naredbe Spremi i Spremi kao.

Spremi koristimo za dokument koji je ve¢ prije bio snimljen, a nad kojim smo napravili
odredene promjene i Zelimo ga snimiti pod istim imenom i na isto mjesto na
jedinici za memoriranje podataka.

Spremi kao koristimo kada prvi puta snimamo dokument ili kada ve¢ snimljenom dokumentu
zelimo promijeniti ime ili ga spremiti na neko drugo mjesto na jedinici za
memoriranje podataka.
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1.10. OTVARANJE DOKUMENATA

Otvaranje

Pogledaj u: | | Word2000-osnovni

@~$rd2000—osnove—ob

ﬁ] @Alien Jdoc

Povijest B ATLETIKA, doc

na {cra).doc

Trenutno odabrana mapa

Datoteke u odabranoj

| BIELIOTE KA. dac
o @Bob.doc
@HISTOR‘T’ OF THE IMTERMET.doc
Moji dokumenti B ]IZYRSNOST dot
Jaja na kraljevski nacin.doc
F @Jaja na kraljevski nadin.doc
i @Mojoj Ilarini. doc
Radna povriina @Printeri.doc
@Word2DDU-osnove-jednostrano.doc

W ] @Word2DDU-osnove-obostrano {cro).doc
@Word2DDU-osnove-obostrano Jdoc

Favoariti

=
gé Maziv datokeke: || ﬂ

Ty hebwork

Qbvari = |
Odustani

mapi

Odaberite datoteku
™~ koju Zelite otvoriti

Places ¥rste datoteka: |Svi ordovi dokumenti ¥, doc; *.dot; *.ht¥ * htrml; *.uj

Slika 1.19 Ime datoteke Tip datoteke

U radu s Wordom ponekad ¢ete kreirati dokument tako da po¢nete od praznog lista papira, kao
S$to smo 1 mi krenuli na ovom kolegiju. No, u praksi vrlo ¢esto ¢ete raditi s dokumentima koje je
netko drugi (ili vi sami) ve¢ kreirao. Ovo poglavlje pojasnjava kako otvoriti ve¢ snimljeni

dokument.

1. Pokrenite Word.

2. Odaberite Datoteka = Otvori ili pritisnite gumbi¢ Otvori u Standard traci s alatima.

Pojavljuje se prozor kao na slici 1.19

3. Odaberite mapu u kojoj se nalazi dokument koji Zelite otvoriti (Pogledaj u).

Kada ste to ucinili u podru¢ju namijenjenom za prikaz datoteka u mapi koju ste upravo
odabrali pojavljuju se svi dokumenti koje Word moZze otvoriti. Odaberite istu onu mapu u
koju ste u prethodnom poglavlju spremili vas dokument. On bi trebao biti na popisu

dokumenata koji se nalaze u toj mapi.

4. Kliknite na njega (ikonica i ime postanu plave boje), a zatim kliknite na gumbié

Otvori.

Word otvara dokument.
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Vratimo se malo na prethodno poglavlje. Ukoliko napravite bilo kakve promjene nad ovim
dokumentom 1 Zelite ih spremiti odabrat ¢ete opciju Spremi iz izbornika Datoteka ili
jednostavno pritisnuti Ctrl+S.

Ako ste napravili promjene, a ne Zelite da se originalni dokument promijeni onda ¢ete odabrati
opciju Spremi kao iz izbornika Datoteka i snimiti ovaj dokument pod drugim imenom i
eventualno na drugo mjesto, ostavljajuci pritom izvornik netaknut, dakle ponovit ¢ete korake 1-
3 iz prethodnog poglavlja, s tima da u tocki 2. promijenite ime datoteke.
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SAZETAK 1. POGLAVLJA

Pokretanje Worda

e Kliknite na Start gumbi¢, zatim Programs pa Microsoft Word.

Osnovni izgled ekrana

e Pokusajte nauciti osnovne komponente Word prozora.

KorisStenje izbornika

e KoriStenje izbornika: kliknite miSem na ime izbornika u traci glavnog izbornika ili
pritisnite tipku Alt i slovo koje je podcrtano u nazivu imena izbornika.

¢ Promjene nacina rada izbornika: odaberite opciju Prikaz = Alatne trake -
Prilagodi i odabirom opcija prilagodite rad s izbornicima.

Traka s alatima
e Za korisStenje pojedinog alata jednostavno kliknite na njegov gumbi¢ u traci s alatima.
Ako niste sigurni $to pojedini gumbic radi postavite pokaziva¢ misa iznad gumbica i

pricekajte sekundu. Pojavit ¢e se tekst s imenom tog gumbica.

e Prikaz i skrivanje trake s alatima: Odaberite Prikaz = Alatne trake i odaberite traku
s alatima koju Zelite da vam se prikaze na ekranu ili koju Zelite maknuti s ekrana.

e Za pomicanje trake s alatima jednostavno uhvatite traku za njen pocetak i povucite je
na zeljeno odrediste.

Popunjavanje dijaloskih okvira

e Upoznajte se s razli¢itim elementima dijaloSkih okvira i naucite popunjavati ili
odabirati Zeljene podatke.
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Zatvaranje dokumenta, kreiranje novog i unos teksta

e Zatvaranje dokumenta: Kliknite na Zatvori gumbic¢ ili odaberite opciju Datoteka >
1zlaz.

e Otvaranje novog dokumenta: Kliknite na gumbi¢ Nova u Standard traci s alatima ili
odaberite opciju Datoteka > Nova, odaberite Prazan dokument i kliknite U redu.

Umetanje i brisanje teksta
e Pomicanje tocke umetanja s miSem: kliknite gdje god Zelite postaviti toc¢ku umetanja
¢ Pomicanje tocke umetanja pomocu tastature: koristite tipke sa strelicama.

o Umetnite tekst tako da se najprije pozicionirate na mjesto gdje Zelite tekst unijeti, a
zatim jednostavno pocnite kucati.

e Tipkom Backspace briSemo znak ispred ili lijevo od tocke umetanja.

e Tipkom Delete briSemo znak poslije ili desno od to¢ke umetanja.

Oznacavanje i zamjena teksta

e Oznacite tekst tako da pomaknete tocku umetanja na pocetak zeljenog teksta, a zatim
pritisnite lijevu tipku na misSu, drzite je i povucite do kraja Zeljenog teksta.

e Zamjenu teksta vrSimo tako da tekst najprije ozna¢imo i nakon toga po¢nemo unositi
novi tekst.

Spremanje dokumenta

e Kliknite na gumbi¢ Spremi u Standard traci s alatima ili odaberite opciju Datoteka =
Spremi ili pritisnite Ctrl + S.

e Ako Zelite dokument snimiti pod drugim imenom odaberite opciju Datoteka -
Spremi kao upisite drugo ime i pritisnite tipku Spremi.

Otvaranje dokumenta

e Kliknite na gumbi¢ Otvori u Standard traci s alatima ili odaberite opciju Datoteka =
Otvori.
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2.RAD S TEKSTOM

Sadrzaj poglavlja:
¢ Razliciti pogledi na dokument
e Kopiranje i premjestanje teksta
e PronalaZenje i zamjena teksta
e Ispravak pravopisnih i gramatic¢kih pogreSaka
e Umetanje specijalnih znakova

e Ispis na pisa¢

Do sada smo se upoznali s osnovama Worda. U ovom poglavlju pomalo ulazimo u tajne Worda
1 pripremamo vas da postanete sofisticirani korisnik. Poglavlje se odnosi na rad s tekstom od
razli¢itih pogleda na dokument do pronalaZenja i zamjene teksta kao i ispravljanja pravopisnih i
gramatickih pogresSaka.
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2.1. POGLEDI NA DOKUMENT

Tamapaks Sandacijs 12 uprasljump kvaliivism

Obic¢an

Izgled ispisa

Slika 2.1
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Slika 2.2

Gumbici za promjenu pogleda

Pomoc¢u Worda moguce je kreirati ¢itav niz dokumenata, dopise, pisma, brosure, letke ¢ak 1
WERB stranice. Prilikom rada s razli¢itim dokumentima mozda vam zatrebaju razliciti pogledi

koje je moguce imati u Wordu.

Ukljucivanje razli¢itih pogleda u Wordu se obavlja preko izbornika Prikaz ili pomo¢u gumbica
oznacenih na slici 2.2. Pogledi koji postoje u Wordu su:

e Obican: to je pogled koji je inicijalno pridijeljen Word dokumentima i koji koristimo u
velikoj veéini slucajeva. Pogodan je za prikaz na manje monitore.

e Web-izgled: ovaj ¢ete pogled koristiti kada radite Web stranice. U ovom pogledu
mozete definirati pozadinu svakog lista, grafi¢ki objekti su pozicionirani kao da se

nalaze u Web pretrazivacu.

e Izgled ispisa: prikazuje dokument na isti nacin kako ¢e izgledati kad se ispiSe na
Stampac. Ovaj pogled trosi znatnu koli¢inu memorije i moZe usporavati rad u Wordu,
narocito na starijim ra¢unalima.
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e Struktura: prikazan bez formacijskih struktura i pogodan je upotrebu kada vam je
nuzno prikazivanje sadrzaja vaseg dokumenta.

U ovom poglavlju koristit ¢emo izbornik Prikaz i nauciti kako mijenjati poglede na na$
dokument, povecati ga i smanjiti i prikazati znakove koji se u normalnom radu na pojavljuju
poput razmaka, tabulatora itd.

1. Otvorite dokument /zvrsnost.doc.

2. Kiliknite na gumbié Obicni Prikaz koji se nalazi pri dnu ekrana u traci
horizontalnog klizaca (slika 2.2)

Dokument mijenja pogled. PokusSajte se malo kretati kroz dokument. Pokusajte mijenjati
poglede koristeéi se drugim gumbiéima ili birajuci opciju za pogled u izborniku Prikaz.

3. Kliknite na gumbi¢ T (Pokazi/Sakrij) koji se nalazi na Standard traci s alatima.

Skriveni znakovi tj. znakovi koji se inace ne prikazuju pojavljuju se. Oznaka za kraj
odlomka je 9], tabulatori su oznac¢eni kao =, dok je s + oznacen razmak.

4. Kliknite na strelicu prema dolje na Zumiraj gumbiéu %% =
150%.

i promijenite u

Dokument se pojavljuje povecan 50%

100% =

5. Kliknite na strelicu prema dolje na Zumiraj gumbicu i odaberite Sirina

stranice.

Dokument se poveca do veli¢ine da je moguce vidjeti cijelu Sirinu stranice. Ovo je pogodno
za one koji imaju veliki monitor i mogu raditi s rezolucijom 800x600 i veCom. Ako Zelite da
se va$ dokument prikaze preko Citavog ekrana, onda odaberite opciju Prikaz - Puni
zaslon.
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2.2.RAD S VISE DOKUMENATA I VISE PROZORA
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. Svaki otvoreni dokument .
Slika 2.3 T B Slika 2.4
pojavljuje se kao ikonica

u Traci sa zadacima.
Kliknite dokument s
koiim Zelite raditi

Jedno od glavnih prednosti Worda je ta §to mozete otvoriti i istovremeno raditi s vise
dokumenata u isto vrijeme. Svaki dokument pojavljuje se u svom prozoru. U ovom, poglavlju
naucit ¢ete kako raditi s viSe dokumenata, mijenjati veli¢inu prozora i seliti ih po ekranu.

1. Otvorite dva Word dokumenta, npr. Mojoj Marini.doc i Izvrsnost.doc.
2. Odaberite opciju Rasporedi sve iz Prozor izbornika.

Oba dva dokumenta pojavljuju se na radnoj povrSini. Primijetite da je traka s imenom
jednog dokumenta plava, dok je drugom siva. Plava boja oznacava da je upravo taj
dokument aktivan. Ukoliko Zelite raditi s drugim dokumentom i proglasiti ga aktivnim
kliknite bilo gdje unutar njegovog prozora. Boja trake s imenom mijenja se u plavo i taj
dokument postaje aktivan, radni dokument.

Rasporedi sve opcija rasporeduje sve otvorene Word dokument tako da stanu na ekran. Vi
mozete rasporediti prozore na va§ Desktop 1 po proizvoljnom ukusu. Za tu svrhu morate
znati kako seliti i mijenjati veli¢inu prozora.

3. Uhvatite miSem traku s imenom bilo kojeg prozora i pomaknite je na neko drugo
mjesto.

4. Pomaknite pokazivaca miSa na rub prozora, tako da promijeni oblik 1 u ili
— .

Ulovite miSem rub prozora i smanjite ga ili povecajte prema Zelji. Primijetite kako se
veli¢ina prozora mijenja. Na ovaj nacin mozete mijenjati veli¢inu prozora bilo da ulovite
gornji, donji, lijevi ili desni rub prozora. Kada ponekad zbog veli€ine prozora jedan prozor u
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potpunosti prekrije drugoga, ono §to mozete napraviti je da jednostavno pomaknete onaj veci
prozor ili da mu promijenite oblik.

U traci s imenom, na desnoj strani nalaze se tri gumbi¢a. Gumbi¢ Zatvori smo ve¢ upoznali. On
sluzi za zatvaranje dokumenta. Preostali gumbiéi pojasnjeni su na slici 2.5

Pams =i

Minimize - Maximize- Restore Down -
smanjuje prozor povecava prozor obnavlja prijasnju
na najmanju na najvecu veli¢inu prozora
mogucu veliinu mogucu veliinu

Slika 2.5

Gumbi¢ Restore down pojavljuje se kada je prozor maksimiziran.

Gumbi¢ Maximize pojavljuje se kada prozor nije povecan preko cijele radne stranice.
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2.3. PREMJESTANJE I KOPIRANJE TEKSTA
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Ma boditno jutro, sneno | mutne u kapatu ofevom ja dodao sam
na njena vrata da joj kadem bak da odlnzim. Imala je ofi boje
vena, boje vena baje Dinama, Podto se Dario nije mogao sjetiti
loénog Leksta ove pjesme onda je ovo sve 8o éu ja sad ukueati,
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Majoj Marini!

levadi: Prijavo kazaliste

Ma bodstno jubro, sneno i mutne u kapatu ofevom ja dodso sam
na njena vrata da joj kafem bas da odlazim. Imala je ofi boje

vena, boje vena boje Dinama. Podto se Dario nije mogao sjetiti
todnog teksta ove pjesme onda je ovo sve $o Cu jn sad ukucati,

[ B G A L SOOHAES-L-A-BSH0F .
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Mojoj Marini!

Tzvadi: Prijave kazaliste

Na boditnoe jutro, sneno | mutne u kapatu obevom ja dodso sam
na njena vrata da joj katem bad da odlazim. Imala je ofi boje

vena, boje vena boje Dinama. Podto se Dario nije mogao sjetiti
toénog Leksta ove pjesme onda je ovo sve 8o cu ja sad ukueati.

Tekst zaboravie: Dario

[ b C e ACOCRARS-L-A-==E0F.
e o e R Y T AT e | G

Slika 2.6

1. Oznacite tekst koji zelite
premyjestiti i pritisnite Izrezi
d gumbi¢ u Standard traci s
alatima.

Tekst nestaje tj. reze se iz
originalne lokacije.

2. Pomaknite tocku
umetanja na mjesto na
kojem Zzelite da se postavi
tekst kojeg smo u koraku 1.
izrezali.

3. Pritisnite gumbi¢ Zalijepi
u Standard traci s
alatima. Tekst se pojavljuje.

Oznacavanje teksta radili smo u prethodnim poglavljima. Kada to znate onda je zaista
jednostavno oznaceni tekst premjestiti s jednog mjesta na drugo. Premjestanje teksta tehnika je
koju ¢ete Cesto upotrebljavati u radu s Wordom. Kada izrezete tekst naredbom IZREZI on se
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ukloni s originalne lokacije i spremi u medu memoriju (Clipboard). Kada pomaknete tocku
umetanja na odredis$nu lokaciju i pritisnete gumbi¢ Zalijepi tekst se vadi iz medu memorije i
postavlja na trazeno mjesto. Clipboard je dostupan za bilo koji Windows program tako da za
odrediste vaSeg teksta kojeg ste izrezali mozete odabrati bilo koji drugi program npr. Microsoft
Excel.

1. Otvorite dokument Mojoj Marini.doc i pokuSajte ponoviti proceduru sa slike 2.6.

Kao odrediste za prebacivanje vaseg teksta moZete odabrati i neki drugi Word dokument.

2. Ponovite toc¢ke 1-3 sa slike 2.6 samo umjesto gumbicéa /zrezi 5 pritisnite gumbié
Kopiraj 5=,

Sto primjecujete?

Nakon §to ste pritisnuli gumbi¢ Kopiraj originalni tekst nije nestao. Ovim postupkom vi ste
tekst kopirali na dva mjesta. Naredbom IzreZzi vrSimo prebacivanje, a naredbom Kopiraj
kopiranje teksta. Nakon zadavanja naredbe Kopiraj, racunalo tekst takoder sprema u medu
spremnik samo $to ga ne brise. Iz prethodne recenice mozete zakljuciti sljedece:

Izrezi = Kopiraj + Delete
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2.4. PRONALAZENJE I ZAMJENA TEKSTA

Trazenje i zamjena

Upisujete Ttati | zamijeni | mina |
rijec ili frazu et ] ~]
koju zelite
pronaci

[ Istakni sve stavke pronadene u:

| = ige = | | odustani

Slika 2.7 Pronadi sljedece
pojavljivanje traZzenog teksta

Upisujete

rijec ili frazu
koju Zelite

si  zamieni | dina |

TraZi ova:

Moguenosti:  PretraZivanje prema dolje

pronaci ili
zamijeniti

Zarijeni sa: |

Upisujete //

| | Odustani |

zamjenski

tekst

Slika 2.8 Zamijeni

Pronadi sljedeceg

Zamijeni sve
koje pronades

Zamislite da piSete tekst veli¢ine 50-tak stranica o npr. meksi¢kim sapunicama. Taman kad ste
bili pri kraju shvatili ste da se rije¢ sapunica ne uklapa bas najbolje u vas dokument i da bi je
trebalo zamijeniti rijecju trakavica. Trajalo bi satima, ako bi i§li ru¢no mijenjat po dokumente
spomenutu rije€. No, ne brinite Word ima rjeSenja u takvoj situaciji. KoriStenjem naredbe za
traZzenje 1 zamjenu teksta ovaj ¢ete problem rijesiti za manje od jedne minute.

U ovom poglavlju naucit ¢ete kako pronaci odreden tekst ili frazu te kako je automatski

zamijeniti s nekom drugom rijecju ili frazom.

1. Otvorite dokument Printeri.doc.

Pazite da je tocka umetanja na pocetku dokumenta. Ako niste sigurni u to jednostavno

pritisnite Ctrl + Home.

2. Odaberite naredbu Zamijeni iz izbornika Uredivanje.

Pojavljuje se prozorci¢ kao na slici 2.8.
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3. U Trazi ovo prozorci¢ upisite Printer.

Cilj nam je rije¢ printer zamijeniti rijecju Stampac.
4. U Zamijeni sa prozor¢€ié¢ upisite stampac.

5. Pritisnite Zamijeni sve gumbic.

Word ¢e pronaci sve rijei printer 1 zamijeniti ih rijecju Stampac. Nakon §to to ucini pojavi
¢e se prozor u kojem nas obavjeStava da je to ucinio te koliko je rije¢i zamijenio. Pritisnite U
redu gumbic.

Upozorenje: Razmislite dobro prije nego ¢ete koristiti naredbu Zamijeni sve. MoZzda ne
morate zamijeniti bas svaku rije¢ u tekstu. Mozete imati individualni pristup
svakoj trazenoj rijeci 1 odluciti se da 1i je Zelite mijenjati ili ne. Rije¢ moZzete
pronaci tako da pritisnete gumbi¢ TraZi sljedece pa nakon toga Zamijeni
gumbié. Ako neku rije¢ ne Zelite zamijeniti jednostavno kliknete na Trazi
sljedeée gumbic.

VISOKO GOSPODARSKO UCILISTE KRIZEVCT www.vguk.hr



Microsoft Word 2003 - osnove

42

2.5. ISPRAVLTANJE GRAMATICKIH I
PRAVOPISNIH POGRESAKA

iZh alien_.doc - Microsoft Word
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Slika 2.9

Odrednik
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Slika 2.10

pogreske ce
Word
prijavljivati

rammar Settings

Writing styls:

Grammar and skyle options:

Require
Camma required before last lisk item:
Punctuation required with quotes:
Spaces required betwasn sentences:

Grammar:

[ Capitalization

[¥ Commonly confused words

[# Hyphenated and compound words
[¥ Misused words

|7 Megation

|_ Mumbers

[ Passive sentences

Ce 1]

don't check =
don't check -
don't check -

-

Cancel | Reset All |

Slika 2.11

VISOKO 60SPODARSKO UCILISTE KRIZEVCI

www.vguk.hr




Microsoft Word 2003 - osnove 43

U ovom poglavlju ucit ¢ete jednu, po mojem misljenju, od najboljih funkcija koje Word ima, a
to je provjera pravopisa i gramatike. Word je sposoban detektirati pravopisne 1 gramaticke
pogreske, kao i mnoge druge. Word to provjerava kako vi unosite tekst, podcrtavajuci vam krivo

zelenom linijom.

1. Otvorite dokument Alien.doc i kliknite desnom tipkom mi$a na rije¢ alion, kao na
slici 2.9.

Pojavljuje se mali izbornik s mogu¢im sugestijama posto je Word detektirao da se radi o
pravopisnoj pogresci.

Ponekad se neke rijeci pojave podcrtane iako su dobro napisane, npr. osobna imena ili imena
gradova. Te rijeci nisu pogresno napisane nego se jednostavno ne nalaze u Wordovoj bazi u
kojoj on provjerava rijeci. Postoje dvije moguénosti koje mozete primijeniti kad vam Word
oznaci ispravno napisanu rije¢ kao pogresnu:

e Zanemari sve: Ostavlja rije¢ napisanu kako je 1 ignorira je kroz ¢itav dokument
(viSe je ne podvlaci valovitom crvenom linijom)

e Dodaj: Dodaje rijec u svoju bazu rijeci. Ovu opciju koristite za nestandardne
rijeci koje Cesto upotrebljavate.

2. Kliknite desnom tipkom misa na zeleno podcrtani tekst.
Word ponudi gramaticki ispravno napisan tekst i odaberite njegovu sugestiju.

3. Odaberite Alati 2 Odrednice iz glavnog izbornike pa zatim karticu Pravopis i
gramatika.

Pojavljuje se prozor kao na slici 2.10. Da bi Word uopc¢e vrSio provjeru pravopisa i
gramatike za vrijeme unosa teksta morate postaviti kvacicu ispred teksta Provjeri pravopis
za vrijeme upisa i Provjeri gramatiku za vrijeme upisa. Takoder mozete odrediti i koji
tip gramatickih pogresaka ce traziti.

Upozorenje: Prilikom provjere gramatike Word Cesto grijesi prijavljujuci greske tamo gdje
ih nema dok s druge strane zanemaruje ocite pogreske. O alatu za provjeru
gramatike treba razmisljati kao o jednostavnom alatu koji ponekad pronade
neke manje pogreske. S druge strane provjera pravopisa je puno preciznija.

Sto se tife provjere pravopisa i gramatike na hrvatskom jeziku, Word podrzava ovu
mogucnost od verzije 2000. Da bi Kkoristili ovu opciju morate je prvo instalirati s hrvatske
verzije Microsoft Worda.
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2.6. UMETANJE SIMBOLA I SPECIJALNIH

ZNAKOVA

Simbol BX
ool | posebriznskov | Birate simbol ili znak
Eon:: ‘(OT:Enlte:Gt) - ‘_ ? — Pisku;t:m;jwazta - ﬂ iz razliéitog pisma
Ne|T™| Q| & | 5|55 | Vs | %6 | ¥ | 75| 1 |— I Birate simbol ili znak
t{ola[E = /] [N]=|[n]] = koji Zelite umetnuti
<lzlol= [T I=[Tlrla [ A TF L

Medavno koristeni simboli:

Simboii Pasebni znakovi |

Znak: Tipks prefaca;

Al+CErlHNum -

3
Kratka crtica

Ctri+hium -

Obwezna rastavnica Cr_
- Neobavezna rastavnica Chrb-

Dugi razmak

Kratki razmak

1j4 dugog razmaka
°  Zzadtiéeno prazno miesto Clrh+Shift-+Razmaknica
@ Autorsko pravo Alb+CErl+C
®  Registrirani zastitni znak AR,
™ Zadtitni znak Al+CEri+T
5 Sekeija Alt+Crl+M
1 Odlomak.

Tri bodke Alt+Chrl.
* Jednostruli podetni navodnik AlHCtr?,7

Jednostruki zavrEni navodnik Chri,*

Dvostruki poetni navodrik AlHCtr?,"

Samoispravak.. | Tipka prefaca...

lelz ¥[el®[m+]#[<|>[|<[n]nla[B]
Znakovn kad: [20AC Zalie: [Unicode (heksadecimaln) ~ |
semosprvak... | Tipks protera... | Tipka predacar AltHCHi4E .
= Umetan_]e Oznaéenog
= s gl
simbola

Slika 2.12
Simbol @

Slika 2.13

Vjerovali ili ne, ali u Wordu moZete unijeti mnogo viSe znakova i simbola nego Sto ith mozete
pronaci na tipkovnici. Na primjer, mozete unijeti znak za zastitu prava od kopiranja ©, neka

strana slova £ i mnoge, mnoge druge.

1. Postavite to¢ku umetanja na mjesto gdje Zelite ispisati specijalni simbol.

2. Odaberite Umetanje = Simbola iz glavnog izbornika.

Pojavljuje se ekran kao na slici 2.12. Vase ra¢unalo ima instaliranih nekoliko vrsta pisama,
zato morate najprije odabrati kojoj familiji pisma simbol pripada. Najces¢e koriSteno pismo
(Font) iz kojeg uzimamo znakove je Symbol.

3. Pronadite znak © i kliknite na njega.

4. Kliknite na gumb Umetanje.
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5. Postavite toCku umetanja na neko drugo mjesto (ne morate zatvarati prozor za
umetanje Simbola).

6. Odaberite karticu Posebni znakovi.

Osim simbola postoji i niz drugih znakova koji su ponekad potrebnih, a moZete ih pronaci
ovdje. Umetnite znak ™,

Takoder uocite da za specijalne znakove postoje skrac¢enica pomocu kojih ih mozZete dobiti
pomocu tipkovnice, npr. znak © mozete dobiti pritiskom na Alt+Ctrl+C.

7. Pritisnite gumbi¢ Odustani na Simbol prozor¢icu.
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2.7.ISPIS NA PISAC

Ispis E]EJ
Pisad
Maziv: | < dkopiarihps ﬂ Svojstva
b
Gdje: LPT1: [ Ispi&i u datokeku
Komentar: ™ Rufno ohostrano
Raspon stranica Kopije
* Sve Eroj kopija: =
" Trenutna stranica i
" Stranice: 11 11 Iv Razvrstaj
Unesite brojeve stranica ifil raspone stranica ’ 1

odvojene zarezima, Mpr, 1,3,5-12

Ispigi: |D0kument Zumirarje

-
” Stranica po listu: |1 strani
Ispii: |Sve stranice raspona j L stranica >
Ma welicinu stran,: ,W‘
Cdrednice.. . U redu | Odustani |

Slika 2.14

U ovom poglavlju naucit ¢ete kako ispisati va§ dokument na Stampac. Bit ¢e prezentirane
mogucénosti koje vam stoje na raspolaganju poput ispisa vise kopija, odabira razlicitih Printera,
te specifikacije stranica koje e se ispisivati.

1. Odaberite Datoteka =2 Ispis iz glavnog izbornika.

Pojavljuje se prozor kao na slici 2.14. U ovom prozoru definirate parametre ispisa. Ono §to
najcesce prilikom ispisa morate odrediti je koliko kopija Zelite, koje stranice te na koji
printer. Situacija oko odabira printera pojavljuje se kada radite u mreznom okruzenju koja
sadrzi viSe rac¢unala i viSe printera pa imate mogucénost odabira. Naravno u kuénoj upotrebi
imat ¢ete, uglavnom jedan printer.

U tablici 2.1 detaljno su opisane ove opcije.

2. Odredite parametre ispisa i pritisnite U redu.

Prozor za ispis se zatvara i racunalo $alje zahtjev za ispis Stampacu koji, ukoliko je dostupan,
ispisuje dokument na papir.
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Tablica 2.1 Opcije kod ispisa na Stampac

OPCIJA KOD ISPISA OPIS

Koristimo je za odabir Printera na koji ¢emo poslati Stampu.

Naziv

Svojstva

Prikazuje dijaloski okvir s opcijama dostupnim za
specificirani Stampac, poput koju ¢emo veli¢inu papira
koristiti, da 1i éemo ispisivati u boji ili crno bijelo, itd.

IspiSi u datoteku)

Ispisuje dokument u datoteku umjesto da ga posalje na
Stampac (kreira datoteku).

Raspon stranica

Dozvoljava vam da odredite $to Zelite ispisati; postoji
nekoliko moguénosti:

Sve: Ispisuje ¢itav dokument

Trenutna stranica: Ispisuje samo stranicu na kojoj
se trenutno nalazimo.

Stranice: Ispisuje samo stranice koje mu definirate.
Unose se brojevi stranica i/ili rasponi stranica
odvojeni zarezima, npr. 1,3,5-9 ispisuje stranice
1,3,5,6,7,819.

Broj kopija

Odredujete broj kopija

IspiSi (dokument)

Omogucuje vam da birate §to Zelite ispisati. U 99,9% slucaja
to je vas dokument, no mozete ispisati samo svojstva
dokumenta, komentare, stilove itd.

Ispisi (sve stranice raspon)

Definiramo redoslijed ispisa stranica. Biramo izmedu
mogucénosti da ispiSemo sve stranice ili sve parne ili sve
neparne. Ovo je zgodno kod obostranog ispisa na papir za
pripremu npr. knjige.

Odrednice

Dopusta definiranje drugih opcija ispisa kao npr. reverzni
ispis dokumenta tj. od posljednje stranice prema prvoj.
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SAZETAK 2. POGLAVLJA

Pogledi na dokument

Pogledi koji postoje u Wordu su Obi¢ni, Web izgled, Izgled ispisa, Struktura. Pogled
mozete mijenjati pomoc¢u gumbica lijevo od horizontalne trake za pomicanje ili iz
Prikaz izbornika.

Za prikaz/skrivanje skrivenih znakova koristite gumbi¢ Pokazi/Sakrij T u Standard
traci s alatima.

100% =

Promijenite nivo zumiranja koriste¢i gumbi¢ Zumiraj u Standard traci s

alatima.

Da bi vidjeli dokument po cijelom ekranu odaberite Prikaz - Puni zaslon iz glavnog
izbornika.

Rad s viSe dokumenata i prozora

e U isto vrijeme moZete otvoriti viSe dokumenata. Za prebacivanje iz jednog u
drugog kliknite na ikonicu dokumenta u Windows traci sa zada¢ama ili iz izbornika
Prozor odaberite Zeljeni dokument.

e Zaistovremeno prikazivanje viSe dokumenata birajte Prozor -> Rasporedi sve.

e Povecajte prozor na maksimalnu veli¢inu koriste¢i gumbi¢ Maximize I |:|I

e Vratite veli¢inu prozora na prijasnju velic¢inu koriste¢i gumbic Ii
Restore

¢ Promijenite veli¢inu prozora tako da vucete njegove rubove.

PremjeStanje i kopiranje teksta

Da bi premjestili tekst: najprije ga morate oznaciti, a zatim:

1. Pritisnite Izrezi gumbic¢ % u Standard traci s alatima ili odaberite Uredivanje 2>
Izrezi ili pritisnite CtrI+X

2. Premjestite tocku umetanja na odrediSte
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3. Pritisnite Zalijepi gumbic B2 , Standard traci s alatima ili odaberite Uredivanje >
Zalijepi ili pritisnite Ctrl+V

e Da bi kopirali tekst: najprije ga morate oznaciti, a zatim:

1. Pritisnite Kopiraj gumbic¢ u Standard traci s alatima ili odaberite Uredivanje
-> Kopiraj ili pritisnite Ctrl+C.

2. Premjestite tocku umetanja na odrediste.

3. Pritisnite Zalijepi gumbic B2 , Standard traci s alatima ili odaberite Uredivanje >
Zalijepi ili pritisnite Ctrl+V.

PronalaZenje i zamjena teksta

e Za traZenje teksta: Odaberite Uredivanje - TraZi iz glavnog izbornika, upisite §to
zelite pronaci u TraZzi ovo prozorci¢ i pritisnite TraZi sljede¢e gumbic

e Za zamjenu teksta: Odaberite Uredivanje = Zamijeni iz glavnog izbornika, upisite
rije¢ koju Zelite pronaci u TraZi ovo prozorc¢ic i tekst s kojim Zelite zamijeniti u

Zamijeni sa prozorci¢. Pritisnite ili Trazi sljedece pa onda Zamijeni za svako
pojavljivanje teksta ili Zamijeni sve za zamjenu svih pojava teksta od jednom.

Ispravljanje pravopisnih i gramatickih pogresaka

e Word automatski podcrtava pravopisne pogreske crvenom, a gramaticke pogreske
zelenom valovitom linijom.

¢ Kiiknite desnom tipkom misa na podcrtanu rije¢ za dobivanje izbornika sugestija.

e Ignorirajte pravopisne i gramaticke pogreske odabirom Zanemari sve opcije iz
izbornika sugestija.

Umetanje simbola i specijalnih znakova
e Zaumetanje simbola i specijalnih znakova: Postavite tocku umetanja na mjesto gdje
zelite umetnuti specijalni simbol ili znak, odaberite Umetanje = Simbola te odaberite
simbol i kliknite na U redu gumbic.

Ispis na Stampac

e Odaberite Datoteka => Ispis, popunite parametre i pritisnite U redu gumbic.
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3. OBLIKOVANJE ZNAKOVA I
ODLOMAKA

Sadrzaj poglavlja:
e Oblikovanje znakova
e Poravnavanje i proredi
e Uvlacenje odlomaka
e Tabulatori

e Nabrajanja

Vjerojatno ste ve¢ negdje vidjeli razne dokumente koji su graficko izuzetno lijepo napravljeni,
koriStena su bila razli¢ita pisma (fontovi), slova su bila podebljavana, nakosena, odlomci lijepo
oblikovani. U ovom poglavlju ¢emo nauciti oblikovati znakove, ali i ¢itave odlomke. Naucit
¢ete kako promijeniti veli¢inu ili boju znakovima, kako poravnati tekst, povecati ili smanjiti
prored, uvuéi prvi red u odlomku itd.

Lijepo oblikovan tekst ostavlja bolji dojam, a istovremeno je laksi za Citanje.
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3.1. OBLIKOVANJE ZNAKOVA KORISTENJEM
TRAKE S ALATIMA

Paslow - Times Mew Roman = 14 vHB I E|§|§§§ i= E£§£§|v£viv,
hasiov _ Stil - Odabir Stila koji zelimo koristiti
Times New Roman B Font - Odabir vrste fonta
14 B Velicina fonta - Velic¢ina fonta
a Podebljano - Podebljanje slova
o Kurziv - Iskosena slova
u Podcrtano - Podvucena slova
= Poravnaj lijevo - Poravnanje s lijeve strane
= Sredina - Centriranje
= Poravnaj desno - Poravnanje s desne strane
= Poravnavanje - Poravnanje s lijeve i desne strane
= Prored(1) - Definiranje proreda izmedu redaka
= Numeriranje - Nabrajanje s numeriranjem
E Graficke oznakes - Nabrajanje pomocu grafickih oznaka
+;§ Smanji uvlaku - Smanjivanje uvlacenja
= Povecéaj uvlaku - Povecéanje uvlacenja
Vanjski obrub - Alat za definiciju okvira
L Osvjetljavanje - Odredivanje pozadinske boje teksta
a Boja Fonta - Odabir boje fonta
Slika 3.1

Da bi naglasili dio teksta u dokumentu mozda Cete ga zeljeti podebljati ili nakositi, mozda

napisati pomo¢u drugog pisma ili neke druge veli€ine. Jedna od najlaksih metoda
kako to uciniti jest koriStenjem Oblikovanje trake s alatima. Na njemu se nalaze gumbici
koji sadrze najcesce koriStene funkcije za oblikovanje teksta. Na slici 3.1 prikazan je izgled
trake za oblikovanje s pojasnjenim svakim gumbicem.

1. Pokrenite Microsoft Word.
2. Otvorite dokument History of the Internet.doc.

Najprije ¢emo dokumentu definirati naslov tako da ljudi znaju o ¢emu je rijec.
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3. Pritisnite Ctr/+Home ¢ime ¢ete pomaknuti toCku umetanja na pocetak dokumenta,
zatim pritisnite gumbi¢ Podebljano u traci za oblikovanje.

Gumbi¢ Podebljano ostane utisnut $to je znak da ¢e od sada pa sve dok ga ne isklju¢imo
(ponovnim klikom na njega) sve $to napiSemo biti prikazano podebljano.

4. Upisite tekst History of the Internet.

Primijetite kako se tekst koji kucate ispisuje podebljano. Ako ne Zelite vise pisati na ovaj
nacin, morate ...

5. Pritisnite ponovo Podebljano gumbié u traci za oblikovanje.

Drugi nacin na koji mozete oblikovati tekst je taj da tekst prvo oznacite pa nakon toga
pritisnete gumbic u traci za oblikovanje, pokusajmo.

6. Oznacite dio teksta u dokumentu, npr. osobno ime koje se pojavljuje u dokumentu.
7. Pritisnite gumbi¢ Kurziv.

Primijetili ste da se tekst nakosio. Tekst je jos uvijek oznacen pa ako ne zelite raditi vise
nikakva oblikovanja kliknite bilo gdje unutar dokumenta.

Tablica 3.1 Primjeri Cesto koristenih vrsta i1 veli¢ina pisama

Cesto koristene vrste pisama Cesto koristene veli¢ine pisama
Avrial Arial velicine 8

Comic Sans MS Avrial veli¢ine 10

Courier Nova Avrial veli€ine 12

Times Nova Roman Arial veliCine 14
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3.2. KORISTENJE FONT DITJALOSKOG OKVIRA

Font @@
Font ] Razmak medu znakovima ] Tekstni efekti l
Trenutno odabrano pismo Stil Fantay efitiT Odabir stila pisma
[oizan l12 (podebljano i/ili nako3eno)
g -
Pisma za odabir Kurziv g
Podebljano 10 g

Padablion Kurziv N 1< QOdabir veliine pisma

-

Promi ena b0]e BEioja Fonta: Madin podertavania: Opcua za podcrtavanje
— —>| Autornatsko j |(ni§ta) < _{ J| _{
EFekki
Speciialni efekti ™ Precrtanc [~ sSiena [~ Mali verzal
: —— g [ Dvostruko precrtano [~ Kontura [ Werzal
I Eksponent [~ Relisf [~ Skriveno
[ Indeks [ Ugravirano
Pregled
Pregled trenutni ,
& . > Times MNew Eoman
postavki e
Taj je font TrueType. Taj fe se font koristiti | na pisau i na zaslonu,
Zadana, .. U redu | Odustani
Slika 3.2

Traka za oblikovanje dobra je kada trebamo brzo napraviti neku promjenu na tekstu, ali na njoj
se ne nalaze sve moguénosti za oblikovanje. Da bi vidjeli sve moguénosti koje nam stoje na
raspolaganju moramo koristiti Font dijaloski okvir kojeg pokre¢emo biranjem Oblikovanje =
Font opcije. U ovo ¢ete poglavlju nauciti kako oblikovati znakove koriste¢i Font dijaloski
okvir.

1. Oznacite naslovni red u dokumentu iz prethodnog poglavlja.
Zapamtite, tekst koji je ve¢ napisan mozete mijenjati jedino ako ga najprije oznacite.
2. Odaberite Oblikovanje 2 Font iz glavnog izbornika

Pojavljuje se Font dijaloski okvir prikazan na slici 3.2
3. Kliknite na strelicu pored vrste pisma i odaberite Comic Sans MS pismo.

Pogledajte u prozorci¢ koji daje pregled trenutnih postavki. On prikazuje oznaceni tekst
kako bi izgledao uz nas odabir.

4. Odaberite podebljani tip pisma klikom na opciju Podebljano u prozorci¢u za odabir
stila pisma te odaberite plavu boju u prozorci¢u za odabir boje.

Oznaceni tekst se podebljava i prikazuje u plavoj boji.
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5. Kliknite U redu gumbi.

Tekst je poprimio oblik koji smo definirali u koracima 3 i 4.

Tablica 3.2. Opcije za oblikovanje u Font dijaloSkom okviru

Opcija Opis

Font

Prikazuje i omogucuje promjenu vrste pisma

Stil fonta

Oblikovanje stila pisma: Obi¢an, Kurziv, Podebljano i Podebljano
Kurziv

Veli¢ina fonta

Prikazuje 1 omogucuje promjenu veli¢ine pisma.

Boja Prikazuje i omogucuje promjenu boje pisma.
Efekti Omogucuje dodavanje specijalnih efekata odabranom tekstu:
Sjena MALI VERZAL
Kontura VERZAL
Reljei Skriveno*
maeks Ugtaviriio
*QOva opcija znaci da se tekst nece ispisati na Stampac. Koristimo je za
vlastite biljeSke koje Zelite zadrzati za sebe 1 ne Zelite da se ispisu.
Zadano Primjenjuje trenutne postavke za oblikovanje na sve budu¢e dokumente.

Budite vrlo pazljivi s ovom opcijom.
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3.3. PORAVNANJE ODLOMAKA

Maslow = | Times Mew Foman = 14 = HB I 1 = = = +;§| - i' i LI
) [
Slika 3.3 Gumbi za poravnanje
Ovaj odlomak je poravnat po Ovaj odlomak je poravnat po
lijevom rubu. Ovaj odlomak je desnom rubu. Ovaj odlomak je
poravnat po lijevom rubu. Ovaj poravnat po desnom rubu. Ovaj
odlomak je poravnat po lijevom odlomak je poravnat po desnom
rubu. Ovaj odlomak je poravnat po rubu. Ovaj odlomak je poravnat po
lijevom rubu. desnom rubu.
Lijevo poravnanje Desno poravnanje
Ovaj odlomak je centriran. Ovaj Ovaj odlomak je  obostrano
odlomak je centriran. Ovaj odlomak poravnat. Ovaj  odlomak je
je centriran. Ovaj odlomak je obostrano poravnat. Ovaj odlomak
centriran. Ovaj odlomak je je obostrano poravnat. Ovaj
centriran. Ovaj odlomak je odlomak je obostrano poravnat.
centriran.
Centrirano Obostrano poravnanje
Slika 3.4

U ovom poglavlju idemo dalje i naucit ¢emo kako poravnati tekst u odlomku. Moguénosti su
poravnanje po lijevom rubu, desnom rubu, centrirano ili obostrano (i lijevom i1 desnom rubu).

1. Postavite to¢ku umetanje bilo gdje u rrvoj liniji prethodnog dokumenta, a zatim
pritisnite gumb za centriranje teksta

Prvi red, a to je naslov dokumenta, bit ¢e centriran, znaci jednako udaljen od lijevog i
desnog ruba. Uocite da niste trebali oznacavati tekst kao u prethodnom poglavlju.

2. Pritisnite tipku End, za pomicanje na kraj reda, a zatim tipku Enter.

Presli ste u novi red. Primijetite da je i novi red centriran. To je zbog toga §to je novi
odlomak naslijedio parametre oblikovanja iz prethodnog odlomka.

3. Pokusajte razlicite odlomke razlicito poravnati.
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3.4. UVLACENJE ODLOMAKA

T E

Bob (vicia Faba L.)

VaZnost i upotreba boba

Uvlaka prvog

redau odl%x Desna uﬁ(a

ST

1-97»,_-3 I

Bob se koristi u ljudskoj prehrani kao zeleno ili zrelo zrno. Zrnc Tabulator
20% bjelantevina, oko 45% uglikchidrata (najvise fkroba), ok« . o
aka g oko 4 mineralnih tvari, do 9% celuloze, witamina i drugih kor: Rub lista LIJ eva uvlaka
Ormjer probavljivih bjelanfevina sa fkrobnim jedinicama je 1.3
Agroekolodki uvjeti za proizvodnju boba Sl .
ika 3.6

Slika 3.5

Uvlake i razmari lpmelomu redakawgtramca} Unesite koliko Centimetara
opéenita v . yo

onaspori R <] vaare stre: [otas <] zelite uvuéi odlomak od
oy lijevog ruba

Lijeva: foem = pemjana Za:

Desno: cm = |imista, - = . . .

NGV Unesite koliko centimetara

Razmak > 1 A1

o P v . zelite uvuéi odlomak od

i [tzpt = [rednostrike =] = desnog ruba

I~

Pregled

Tabulatari... Odustani

Slika 3.7

Uvuéi odlomak zapravo znaci dodati praznine izmedu lijevog i/ili desnog ruba i odlomka teksta
kao sto je to ilustrirano na slici 3.5. Odlomak ¢emo uvuci ako ga zelimo istaknuti ili ga graficki
malo dotjerati. Primjeri kada koristimo uvlacenje odlomaka su npr. nabrajanja, citati,
bibliografski podaci itd.

1. Postavite tocku umetanja bilo gdje unutar odlomka Vaznost i upotreba boba u
i=

dokumentu Bob.doc i pritisnite gumbi¢ za poveéavanje uvlake ‘== u Oblikovanje

traci s alatima.
Odlomak se uvlaci kao §to je prikazano na slici 3.5.

2. Postavite tocku umetanja bilo gdje unutar odlomka Agroekoloski uvjeti za
proizvodnju boba u dokumentu Bob.doc i odaberite Oblikovanje 2 Odlomak iz trake

glavnog izbornika.
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Pojavljuje se prozor kao na slici 3.7.
3. U prozorci¢ Uvlacenje lijevo upiSite 2.

Ili mozete kliknuti na strelicu prema gore pored prozorcica Uvlacenje lijevo dok se ne
pojavi broj 2. Pritisnite U redu gumbi¢. Ova ¢e akcija uvuci taj odlomak 2 centimetra od
lijevog ruba.

4. Postavite toCku umetanja u posljednji odlomak u dokumentu Bob.doc i povucite
oznaku za lijevu uvlaku na ravnalu (vidi sliku 3.6) udesno.

Mozda ¢e vam radnja biti malo nespretna za izvesti budu¢i da je ova oznaka izuzetno mala 1
zahtjeva dobru vjestinu upravljanja miSem. Odlomak se nakon ove akcije takoder uvlaci kao
1 u prethodnim primjerima.

5. Ponovite tocke 2. do 4. samo umjesto lijeve uvlake ovaj puta odaberite desnu
uvlaku (Uvilacenje desno).

Odlomci bivaju uvuceni od desnog ruba.

Ovime zavr§avamo ovaj odlomak, a u slijede¢em ¢emo vidjeti neke specijalne slucajeva
uvlacenja teksta.
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3.5. SPECTTALNO UVLACENJE TEKSTA

Vaznost i upotreba boba

Bob se koristi u ljudskoj prehrani kao
zeleno ili zrelo zrno. Zrno sadrzi oko 30%
bjelancevina, oko 45% ugljikohidrata (najvise
$kroba), oko 1,5% ulja, oko 3% mineralnih tvari,
do 9% celuloze, vitamina i drugih korisnih
sastojaka. Omjer probavljivih bjelancevina sa
Skrobnim jedinicama je 1:3.

Uvucden prvi redak odlomka

Vaznost i upotreba boba

Bob se koristi u ljudskoj prehrani kao zeleno ili
zrelo zrno. Zrno sadrzi oko 30%
bjelancevina, oko 45% ugljikohidrata
(najvise Skroba), oko 1,5% ulja, oko 3%
mineralnih tvari, do 9% celuloze, vitamina i
drugih korisnih sastojaka. Omjer probavljivih
bjelancevina sa Skrobnim jedinicama je 1:3.

Viseéa uvlaka

Slika 3.9

Uvlaka prvog
reda u odlomku

Viseca uvlaka

Slika 3.8

Lijeva uvlaka

EAR TP o

Desna uvlaka

Tabulator

Osim standardnog uvlacenja od lijevog i1 desnog ruba u Wordu mozete koristiti 1 dvije specijalne
vrste uvlacenja: Uvlacenje prvog retka i Vise¢a uvlaka. Poneki ljudi uvlace prvi redak tako $to
pritisnu tipku Tab, §to je isto u redu. Sto se ti¢e vise¢e uvlake nju je jednostavnije prikazati
primjerom nego objasniti. Za ilustraciju nam moze posluziti slika 3.9 gdje se vidi da je viseca
uvlaka situacija kada prvi redak ostane neuvucen, a svi ostali redovi se uvlace. Ova vrsta uvlake
se Cesto koristi kod bibliografskih dokumenata.

1.

2.

Postavite tocku umetanja bilo gdje unutar prvog odlomka poglavlja Vaznost i
upotreba boba u dokumentu Bob.doc i odaberite Oblikovanje = Odlomak iz trake

glavnog izbornika.

Kliknite na strelicu u prozorc¢i¢u Uvlacenje specijalno i odaberite Prva linija

(oznaceno elipsom na slici 3.7)

Odredena vrijednost u centimetrima se automatski pojavljuje u susjednom Za prozorc¢icu.
Ovu vrijednost moZete po Zelji povecati ili smanjiti. Pritisnite U redu gumbi¢. Kao rezultat
prva linija u odlomku se uvlaci za zadani broj centimetara.
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3. Postavite tocku umetanja bilo gdje unutar odlomka Agroekoloski uvjeti za
proizvodnju boba u dokumentu Bob.doc i odvucite oznaku za uvlaku prvog retka u
odlomku (vidi sliku 3.8) u desno.

Budite jako oprezni kada miSem zahvacate ovu oznaku. Kao rezultat prvi red ¢e takoder
biti uvucen.

4. Postavite toCku umetanja bilo gdje unutar treceg odlomka u dokumentu Bob.doc i
odaberite Oblikovanje - Odlomak iz trake glavnog izbornika.

5. Kliknite na strelicu u prozorci¢u Uviacenje specijalno i odaberite Viseée (0oznaceno
elipsom na slici 3.7)

Odredena vrijednost u centimetrima se automatski pojavljuje u susjednom Za
prozorc¢i¢u. Ovu vrijednost mozete po zelji povecati ili smanjiti. Pritisnite U redu
gumbié. Kao rezultat dobijete vise¢u uvlaku ovog odlomka.

Pokusajte sami napraviti vise¢u uvlaku povlacenjem oznaka za vise¢u uvlaku na ravnalu.

VISOKO GOSPODARSKO UCILISTE KRIZEVCT www.vguk.hr



Microsoft Word 2003 - osnove 60

3.6. POSTAVLIANJE TABULATORA NA RAVNALU

&l Document3 - Microsoft Word
JFlIe Edit ¥iew Insert Format Tools Table ‘indow Help

[DzE8aRy|[iaad(o-~ [@
J\Norma\ ~ Times Mew Roman - 12 |B I U ”_

O Eglﬁm ul

- I|I|I

- R T T

‘ k\ Protzwod Eolitina Cijena Tota

Kliknite na Ravnalu
na mjesto gdje zelite
postaviti tabulator.

Gumbi¢ za odabir
Tabulatora

Slika 3.10

il Document3 - Microsoft Word
JFlIe Edit Wiew Insert Format Tools Table ‘Window Help

B EIEREY AR T Y-

JNorma\ - Times Mew Roman -~ 12 | B 7 U ”_%
EE-.-y|-g-|‘3‘|-4-|-5J_-|-s-|-?-|-_§;-|-9-|-u-|-J,11-w12-|-13-
Proizvod Eolitina Cijena Total
Pelmez 152 12,56 1509,12
Vegeta 20 53,23 106460
Juhe 140 37,23 5212,2q
Slika 3.11

Koristenjem tabulatora pojednostavit ¢ete poravnavanje teksta. Mnogi pocetnici u radu s
Wordom koriste razmaknicu (Space) za poravnanje teksta. Nemojte to Ciniti. Pomoc¢u tabulatora
poravnavanje ¢e vam biti brze, to¢nije, a kasnije ¢ete moci lakse izvrSiti promjene.

Svaki puta kada pritisnete Tab tipku tocka umetanja se pomice udesno, na, za to unaprijed
definirana mjesta, tzv. Tab Stop pozicije (tabulatori). Ona se nalaze svakih 1,27 cm. Ono §to vi
mozete sami ucini je da promijenite tj. sami definirate mjesta na kojim ¢e se tocka umetanja
zaustaviti prilikom pritiska na Tab tipku. Nadalje, svakom tako definiranom tabulatoru mozete
pridijeliti nac¢in na koji ¢e poravnati tekst. Postoji nekoliko razli¢itih tabulatora. Koji su to i kako
poravnavaju tekst mozete vidjeti u tablici 3.3.

Kako se postavljaju i koriste tabulatori? Kroz slijede¢ih nekoliko koraka odgovorit ¢emo vam na
ova pitanja.

1. Otvorite novi dokument.

2. Klikom na gumbié za odabir tabulatora (vidi sliku 3.10) postavite tabulator za
lijevo poravnavanje (vidi tablicu 3.3).

3. Kliknite na broj 2 na ravnalu.

VISOKO GOSPODARSKO UCILISTE KRIZEVCT www.vguk.hr



Microsoft Word 2003 - osnove 61

Sto primje¢ujete? Oznaka lijevog tabulatora pojavila se ispod broja 2.

4. Klikom na gumbié za odabir tabulatora (vidi sliku 3.10) postavite tabulator za
centriranje (vidi tablicu 3.3).

5. Kliknite na broj S na ravnalu.
Oznaka desnog tabulatora pojavila se ispod broja 5.

6. Klikom na gumbi¢ za odabir tabulatora (vidi sliku 3.10) postavite tabulator za
desno poravnavanje (vidi tablicu 3.3).

7. Kliknite na broj 8 na ravnalu.
Oznaka tabulatora za centriranje pojavila se uz broj 8.

8. Klikom na gumbi¢ za odabir tabulatora (vidi sliku 3.10) postavite tabulator za
decimalno poravnavanje (vidi tablicu 3.3).

9. Kliknite na broj 11 na ravnalu.
Oznaka tabulatora za poravnavanje prema decimalnom zarezu pojavljuje se uz broj 11.

10. Idemo sada unijeti tekst na slijedeéi nacin. Pritisnite tipku 7ab. UpiSite Proizvod.
Pritisnite tipku 7ab. UpiSite Kolicina. Pritisnite tipku 7ab. UpiSite Cijena. Pritisnite
tipku 7ab. UpiSite Total. Pritisnite tipku Enter.

11. PokuSajte sada na isti nacin unijeti tekst kao Sto je to prikazano na slici 3.11.
<Tab>Pekmez <Tab>152 <Tab> 12,56 <Tab> 1909,12 <Enter>
<Tab> Vegeta <Tab> 20 <Tab> 53,23 <Tab> 1064,60 <Enter>
<Tab> Juhe <Tab> 140  <Tab> 37,23 <Tab>5212,20 <Enter>

Primijetite da svaki put kad pritisnite Enter (kreirate novi odlomak) tabulatori ostaju
nepromijenjeni. To je zato jer svaki novi odlomak nasljeduje tabulatore od prethodnog.
Ukoliko zelite da cijeli dokument ima iste tabulatore onda morate najprije oznaciti cijeli
dokument (npr. Ctrl +A) 1 tek onda postaviti tabulatore.

Tekst se poravnava sukladno tabulatoru koji smo odabrali. Word inicijalno nudi lijevi
tabulator i on ¢e nam posluziti u velikoj vecini slucajeva, ali ako vam trebaju i neki drugi
nacini poravnavanja teksta sada znate kako ih koristiti.

12. Tabulatore ¢ete ukloniti tako da ih odvucete iz ravnala bilo gdje na list papira.
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Tablica 3.3 Tipovi Tabulatora

Poravnanje =~ Oznaka Primjer Opis

|E§ R SO - T I U IR RN U T AU T T TR LR R t RS - = R £ LIS TR I FA I

Lijevo |_T 1.000,00 Poravnava lijevu stranu teksta s oznakom
tabulatora.

Centrirano 1.000,00 Centrira tekst u odnosu na oznaku
tabulatora.

Desno E| 1.000,00 Poravnava desnu stranu teksta s oznakom
tabulatora.

Decimalno 1.000,00 Poravnava tekst ili broj prema decimalnom
zarezu.
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3.7. OBLIKOVANJE PROREDA U ODLOMKU

Ovo je jednostruki prored (Single spacing). Ovo je

Qionk 21K jednostruki prored (Single spacing). Ovo je jednostruki
Wk irazmaci | Pl recka tranics | prored (Single spacing). Ovo je jednostruki prored (Single
i — _ : spacing). Ovo je jednostruki prored (Single spacing). Ovo

Poraynanje:  |Lijeva w | Razinastrukkure: | Tijelo teksta ie iednostruki nrored (Single snacing),
Uvlatenje .

e e Jednostruki prored

Desna: [oem = |(ni§ta) ﬂ | = |

Ovo je prored od retka i pol (1.5 redak). Ovo je prored od

Razmak

T retka i pol (1.5 redak). Ovo je prored od retka i pol (1.5

Ispred: 0 pk > Prored: [a

f: foee = Jiorodek Jol | = redak). Ovo je prored od retka i pol (1.5 redak). Ovo je

prored od retka i pol (1.5 redak).

Pregled

T ke AL Prored od retka i pol (1.5 redak)
Ovo je dvostruki prored(Double spacing). Ovo je dvostruki
[ _odson | prored(Double spacing). Ovo je dvostruki prored(Double
Slika 3.12 Odaberite koliko spacing). Ovo je dvostruki prored(Double spacing).
razmaka izmedu redova
zelite u vasem odlomku. Dvostruki prored (Dvostruko)

Sigurno ste se ve¢ susreli s pojmom proreda. On se €esto zadaje prilikom pisanja maturalnih ili
diplomski radnji. Pove¢avanjem proreda dokument postaje Citljiviji (i duzi !!!). Prored mozete
povecavati ili smanjivati koliko god Zelite. U ovom poglavlju naucit ¢emo kako.

1. Otvorite ponovo dokument Bob.doc.

2. Postavite to¢ku umetanja bilo gdje unutar prvog poglavlja i odaberite Oblikovanje
- Odlomatk iz trake glavnog izbornika.

Pojavljuje se prozor za oblikovanje odlomka. Pogledajte prozorci¢ Prored i uocite da je
odabran jednostruki prored (Jednostruko). Mi ¢emo sada naSem odlomku definirati prored
od retka i pol (1.5 redak).

3. Kliknite na strelicu u Prored prozorcicu.
Postoji nekoliko tipova proreda (vidi sliku 3.12).

e Jednostruko: Jednostruki prored — ovo je prored koji se najces¢e koristi.
Ostavlja odredenu koli¢inu prostora izmedu dva retka (jednaku najvecoj velicini
pisma u retku).
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e 1.5 Redak: Prored od retka i pol: Ostavlja prostor izmedu redaka koji je jednak
jednom 1 josS pola jednostrukog proreda. Npr. ako je pismo veli¢ine 10 piksela
tada bi razmak izmedu redova bio priblizno 15 piksela.

e Dvostruko: Dvostruki prored — Razmak izmedu linija duplo je ve¢i od
jednostrukog proreda. Npr. ako je pismo veli¢ine 10 piksela tada bi razmak
izmedu redova bio priblizno 20 piksela.

¢ Najmanje: Minimalni prored koji se moZze definirati. Primjenjujemo npr. u
situacijama kada u jednom retku imamo pisma razli¢itih veli¢ina.

e Tocno: Fiksna veli¢ina proreda. Sami definiramo veli¢inu u pikselima.

e ViSestruko: Prored izmedu redaka se povecava ili smanjuje u odnosu na
postojeéi za postotak koji sami definirate. Ako upisete 1.2 to znaci da ¢e
postojeci prored povecati 20 %, a ako upisete 0.8 onda ¢e se smanjiti na 80%
veliine.

4. Odaberite .5 Redak.
Odlomak se promijeni. Prored se povecava za pola retka.

5. Postavite tocku umetanja bilo gdje unutar drugog poglavlja i odaberite Oblikovanje
- Odlomatk iz trake glavnog izbornika.

6. Kliknite na strelicu u Prored prozorcicu i odaberite Tocno.
U prozorcic¢u Na: pojavljuje se najvjerojatnije 12 pt. Ovo je tocna veli¢ina proreda koju

¢emo mi sada promijeniti na 36. dakle, napravit ¢emo trostruki prored. Kliknite na U redu
gumbic.
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3.8. GRAFICKE OZNAKE I NABRATANJTA

Graficke oznake i numeriranje

MOI'al’n kupltl arafitke oznake | Mumerirano | Mumerirano hijerarhijski | Oblici popisa 1
- ]
[}
kmh Mista . °
e mlijeko . 0
e pelene
e Cips - > ’
p a » ¥
e sladoled O N .
Nabrajanje pomoc¢u grafickih oznaka
Odustani
Slika 3.13
Graficke oznake i numeriranje @EJ
Grafitke oznake l Mumetirano hijerarhijski ] Oblici popisa 1
L 1. 1) I
Kako se pali racunalo:
Migta 2, 7 II.
. 3 k)] .
1. Duboko udahnite
2. Pritisnite gumb za paljenje A o) a 1.
3. Pricekajte B. ? b. 2
o] (5] [ 3
Nabrajanje pomocCu numeriranja
janje p ) . R
Odustani
Slika 3.14

Da bi bilo kakvu listu u€inili atraktivnijom i €itljivijom mozete joj pridijeliti graficke oznake.
Tada ¢e se ispred svake stavke pojaviti graficka oznaka koju sami odaberete, npr.  kao Sto je
ilustrirano uz sliku 3.13. Nabrajanje pomocu grafickih oznaka koristit ¢ete kada vam nije vazan
redoslijed stavki koje navodite.

Kada vam je redoslijed vazan onda morate nabrajanje vrsiti pomoc¢u numeriranja. To ¢ete
koristiti kada npr. nekom objaSnjavate neku proceduru pa mu korak po korak pojasnjavate
aktivnosti koje mora napraviti. Word sam vodi brigu o numeriranju pa ¢e tako, ako vi dodate ili
obriSete pojedinu stavku, sam automatski izvrsiti korekciju nabrajanja.

1. Otvorite novi dokument.

2. UpiSite tekst Popis stvari koje moram ponijeti na more. Pritisnite tipku Enter.
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3. UpiSite zatim nekoliko predmeta koje obi¢no nosite sa sobom na more. Svaki
predmet upiSite u svoj red.

Neka tekst izgleda otprilike ovako.

Popis stvari koje moram ponijeti na more
luftmadrac

plivalice

rucnici

peraje

4. Oznacite (zacrnite) sada upisane predmete (ne i naslovni tekst) i pritisnite tipku za
pridjeljivanje grafi¢kih oznaka *= vaSoj listi.

Pojavljuje se kruzi¢ ispred svake stavke. Uvucite listu jo§ malo vise u desno.

5. Oznadcite (zacrnite) ponovo vasu listu, ali ovaj puta pritisnite gumbi¢ za nabrajanje

g
pomoc¢u numeriranja 3= .
Sto se dogodilo? Graficke su se oznake promijenile u brojeve.

6. Postavite tocku umetanja na kraj posljednje stavke u vasoj listi i pritisnite tipku
Enter.

Primijetite da je Word automatski uvecao broj slijedece stavke za 1. UpiSite joS poneku stvar
koju nosite sa sobom na more. Hmmm....odli¢no, ali Sto ako ste zavr$ili s popisom stvari i
zelite pisati nesSto drugo. Pa vrlo jednostavno, pritisnite tipku Backspace 1 Word ¢e prestati s
dodavanjem stavaka na listu.

7. Oznadite (zacrnite) ponovo vasu listu. Odaberite Oblikovanje = Graficke oznake i
numeriranje.

Crna tockica 1 arapski brojevi nisu jedni nacini kojima mozete oznaciti vasu listu. Na
slikama 3.13 i 3.14 mozete vidjeti kako izgleda prozor za odabir grafickih oznaka i
nabrajanja koji se pojavi kada odaberete Oblikovanje - Grafi¢ke oznake i numeriranje.
Pokusajte odabrati neku drugu grafi¢ku oznaku.
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SAZETAK 3. POGLAVLJA

Oblikovanje znakova koriStenjem trake s alatima

e Za podebljanje teksta (Podebljano) pritisnite Podebljano gumbi¢ | B ili pritisnite
Ctrl+B.

e Za kurziv (Kurziv) pritisnite Kurziv gumbi¢ £l pritisnite Ctrl + 1.

e Za podcrtavanje teksta pritisnite Podcrtano gumbic O i pritisnite Ctrl + U.

e Za promjenu veli¢ine pisma odaberite veli¢inu iz Font Veli¢ina fonta liste '!* = y
Oblikovanje traci s alatima.

. . . oy . . Times Mew Roman =
o 7Za promjenu vrste pisma odaberite veli¢inu iz Font liste

Oblikovanje traci s alatima.

KoriStenje Font dijaloSkog okvira

e Oblikovanje znakova pomoc¢u Font dijaloskog okvira nije brze ili lakSe od koriStenja
Oblikovanje trake s alatima, ali pruza vise mogucnosti za oblikovanje.

e Za otvaranje Font dijaloSkog okvira odaberite Oblikovanje = Font iz trake
glavnog izbornika.

Poravnavanje odlomaka

e Za poravnavanje po lijevom rubu: kliknite na Poravnaj lijevo gumbic ili
pritisnite Ctrl + L.
e Za poravnavanje po desnom rubu: kliknite na Poravnaj desno gumbic =il

pritisnite Ctrl + R.

e Za centriranje odlomka: kliknite na Sredina gumbi¢ |§ ili pritisnite Ctrl + E.

e Za obostrano poravnavanje: kliknite na Poravnavanje gumbic
J.

ili pritisnite Ctrl +
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Uvladenje odlomaka

e Za uvlacenje odlomaka: kliknite Poveéaj uvlaku gumbic == ili odvucite marker za
lijevu uvlaku na ravnalu.

Tl

e Za smanjivanje uvlake: kliknite na Smanji uvlaku gumbic

e Za uvlacenje odlomaka s desne strane: Odvucite marker za desnu uvlaku na ravnalu.

Specijalno uvlacenje odlomaka
e Vise¢a uvlaka: Odaberite Oblikovanje = Odlomak te odaberite Visece u prozor¢i¢u
Specijalno u Uvlaéenje sekciji. Unesite veli¢inu uvlake u At prozorcic i pritisnite U
redu. Ili povucite marker za vise¢u uvlaku na ravnalu.
e Uvlacenje prvog retka u odlomku: Odaberite Oblikovanje = Odlomak te odaberite
Prva linija u prozorci¢u Specijalno u Uvlaéenje sekciji. Unesite veli¢inu uvlake u At

prozor€i¢ i pritisnite U redu. Ili povucite marker za uvlaku prvog reda u odlomku na
ravnalu.

Postavljanje tabulatora na ravnalu

e Tabulatori mogu poravnavati tekst lijevo, desno, centrirano ili prema decimalnom
zarezu.

e Dodavanje tabulatora: Kliknite na ravnalo na mjesto gdje zelite dodati tabulator.

e Promjena vrste tabulatora: Pritiskujte gumbi¢ za odabir tabulatora dok se ne pojavi
zZeljeni tabulator.

¢ Uklanjanje tabulatora: Jednostavno odvucite tabulator s ravnala.

Oblikovanje proreda u odlomku

e Zapromjenu proreda u odlomku: Odaberite Oblikovanje = Odlomak, kliknite na
Prored listu i odaberite prored koji Zelite (Jednostruko, 1.5 redak, Dvostruko,
Najmanje, Toc¢no ili ViSestruko).
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Graficke oznake i nabrajanja

e Za Kkreiranje liste s grafickim oznakama : Kliknite na Graficke oznake gumbic = il
odaberite Oblikovanje = Grafi¢ke oznake i numeriranje..., odaberite Graficke
oznake karticu 1 graficku oznaku koja vam se svida.

e Za kreiranje liste s numeriranjem : Kliknite na Numeriranje gumbic¢ 2= ili odaberite
Oblikovanje = Graficke oznake i numeriranje..., odaberite Numeriranje karticu i
opciju za nabrajanje koja vam se svida.
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4. OBLIKOVANJE STRANICA

Sadrzaj poglavlja:
e Promjena margina
e Zaglavlje i podnozje stranica
e Orijentacija i veli¢ina lista papira

e Pregled dokumenta prije ispisa

Dok smo se u prethodnim poglavljima bavili s oblikovanjem znakova i odlomaka, u ovome
¢emo se baviti stranicama. Kod oblikovanja stranica definiraju se margine (razmak izmedu ruba
lista papira i teksta koji se pojavljuje na papiru), orijentacija stranice, veli¢ina lista papira itd.
Sve ovo obraduje se u ovom poglavlju. Takoder, u ovom poglavlju pojasnjeno je kako dodati
zaglavlje i podnozje koje se pojavljuje na svim stranicama. Naucit ¢ete kako moZete pregledati
dokument prije ispisa na papir.
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4.1. PODESAVANJE MARGINA

Gornja margina

1€ Desna margina
Lijeva margina — 8

}

Donja margina

Slika 4.1
Postava stranice @@
Wergine | papr | 1egled |
Margine
Podesavanje margina - S o L o
= 2 Prostor za uvezivanje
Uvez. marg.: [06cm =] Polo3aj uvez. marg.:
Usmijerenie
Partret Pejzas
Stranice
Vise stramica: Zrealne marging -
Primjena postavki na Preded
.. . o Primijeni na: _ [
cijeli dokument ili —{ Morics | = |=—
odabrani dio dokumenta ==
Zadano... Odustani
Slika 4.2

Dakle, margina je prazni prostor izmedu teksta i lijevog, desnog, gornjeg i donjeg ruba lista
papira. Word inicijalno postavlja margine na 2,54 cm na vrhu i dnu te 3,17 cm lijevo i desno. Vi,
naravno, mozete promijeniti ove vrijednosti. Obi¢no se gornja, donja i desna margina
postavljaju na 2 cm, a lijeva na 2,5 cm. No, to ovisi o dokumentu kojeg kreirate.

Zbog Cega bi zeljeli promijeniti margine? Postoji nekoliko razloga, npr. ako zelite da vam stane
viSe teksta na list papira smanjite margine, ili ako Zelite ostaviti prostora na listu papira za
zabiljeske. Ono S$to je vazno je da ne zamijenite margine sa uvlacenjem teksta koji smo
spominjali u prethodnom poglavlju. Kod uvlacenja teksta radili smo s odlomcima i1 uvlake su se
odnosile na odlomke, a margine se definiraju za cijeli dokument, dakle za sve odlomke u njemu.

1. Otvorite dokument Bob.doc.

2. Odaberite Datoteka 2 Postava stranice iz trake glavnog izbornika.
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Word je u ovom slu¢aju malo nekonzistentan, jer je opciju za oblikovanje stranice
postavio u Datoteka izbornik, a ne u Oblikovanje.

Odaberite karticu Margine, ako ve¢ nije odabrana. Pojavljuje se Postava stranice
dijaloski okvir kao 1 na slici 4.2.

3. Promijenite vrijednosti margina tako da sve odgovaraju vrijednosti 2 cm.

Primijetite kako se stilizirana sli¢ica lista papira (vidi sliku 4.1) u Pregled kvadrati¢u
mijenja. Ona mijenja izgled kako vi mijenjate vrijednosti margina i moze vam u velikoj
mjeri predstaviti kakav ¢e efekt izazvati vasa promjena.

I mnogi drugi programi iz obitelji Microsoft Office programa poput Excela ili Power Pointa
takoder koriste margine. Njihovo podeSavanje istovjetno je kao i kod Word pa ¢ete znanja
steCena ovdje moci primijeniti i na njih.
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4.2 VELICINA I ORIJENTACIJA LISTA PAPIRA

Postava stranice @E
Mergne [ Pepi_)| tzded |
Biramo neku od Welidna papira:
.. . . A
unaprijed definiranih "L
v irina;
veli¢ina
Visina:
Izvor papira
Portret
First Available Tray
N:’EY | P Feed May l P Feed
T;r;uza aper Fee | T;l;uza 'aper Fee J
p——————— Pregled
- Primijeni na: —
Y Zijeli dokument: - ::
Pejzai Odustani
Sami definiramo
Slika 4.3 Slika 4.4 veli¢inu lista papira

Svaki Word dokument kojeg kreirate moze imati jednu od dvije orijentacije, Portret ili Pejzaz.
U Portret orijentaciji papir je visi nego Siri, kao slika portreta (otuda i1 naziv). U Pejzaz
orijentaciji list je Siri nego visi. Vec¢ina dokumenata koristi Portret orijentaciju, no mozda vam
ponekad zatreba i1 Pejzaz orijentacija, npr. ako imamo veliku sliku ili tablicu.

Sto se ti¢e veli¢ine lista papira kod nas je uobiajena i standardna veli¢ina formata A4 (Sirina 21
cm, visina 29,7 cm). Prema potrebi moZete odabrati 1 bilo koju drugu veli¢inu, npr. Letter, ako
Stampate kuverte. Dakle, Word nije ograni¢en samo na ispisivanje dokumenata ve¢ njime
mozete Stampati kuverte, pozivnice, letke, ulaznice i razli¢ite druge dokumente nestandardnih
veliCina.

1. Otvorite dokument Bob.doc.

2. Odaberite Datoteka - Postava stranice opciju iz trake glavnog izbornika. Odaberite
Margine Kkarticu.

Pojavljuje se dijaloski okvir kao na slici 4.2.
3. U podrucju Usmjerenje odaberite Pejzaz i pritisnite gumbi¢ U redu.

Dokument mijenja svoj izgled. List papira postaje duzi nego visi.
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4. Ponovo otvorite Postava stranice dijaloski okvir (vidi korak 2.) odaberite karticu
Papir i promijenite veli¢inu lista papira u Velicina papira prozor¢icu.

Uocite promjenu. Pokusajte definirati vlastitu veli¢inu papira.

Napomena: Iako u Wordu moZete definirati bilo koju veli¢inu lista papira pitanje je da li
vas Stampac podrzava taj format. Prije nego ispiSete dokument na Stampac
provijerite da li je format lista papira podrZan na vaSem Stampacu.

Ovo je takoder opcija koju koriste mnogi drugi programi pa ¢ete znanja koja ste ovdje stekli
mo¢i primijeniti i na druge programe. Word obi¢no koristi Portret orijentaciju, ali neki
programi drugi poput Power Pointa koriste PejzaZ orijentaciju.
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4.3. ZAGLAVLJE I PODNOZJE

| Dokument? - Microsoft Word EE|

Datoteka  Uredivanje Priksz  Umetanje  Oblikovanje  Alati  Tablica Prozor  Pomoc - %
eEen LY B o QHOE=[8 81 m - 7).

A zaglavlie + Times New Roman 12 - B I U % tE. EEEE OS2 -A,

L 2 1 g RN 4 5 5 7 i a 10 11 120013 0 c140 115 1 AR e =

Zaglavlje i podnoZje hd

= Umetanje GotovaTeksta~ (] & 2 m & T F &, | zatvori

Slika 4.5

Dokumenti koji sadrze vise stranica ¢esto imaju informacije poput broja stranice, naziva
dokumenta, datuma, a smjeSteni su pri vrhu ili dnu stranice. Tekst koji se pojavljuje na vrhu
svake stranice naziva se zaglavlje, a tekst koji se pojavljuje pri dnu stranice podnozje. U ovom
poglavlju naucit ¢ete kako kreirati vlastito zaglavlje i podnozje.

1. Otvorite dokument /zvrsnost.doc.
2. Odaberite Prikaz = Zaglavlje i podnozje iz trake glavnog izbornika.

Word prikazuje podrucje zaglavlja i traku s alatima Zaglavlje i podnoZje, kao sto je to
prikazano na slici 4.5. U tablici 4.1 pojaSnjene su funkcije svih gumbica koji se pojavljuju u
traci s alatima Zaglavlje i podnoZje. Sve §to upisete u podrucju za zaglavlje (oznaceno
crtkanim pravokutnikom) pojavit ¢e se pri vrhu svake stranice u vaS§em dokumentu.
Primijetite da je ostali tekst zamagljen, $to znaci da nam Word ne dopusta mijenjanje teksta
dok radimo s zaglavljem i podnozjem.

Upisite tekst Upitnik o izvrsnosti u zaglavlje stranice te ga centrirajte klikom na gumbi¢
u Oblikovanje traci s alatima.

3. Kliknite na gumbié Prijelaz izmedu zaglavlja i podnoZja u traci s alatima Zaglavlije i
podnozje.

Prebacujemo pogled na podnozje stranice. U podnozju upisujemo ono $to zelimo da se
pojavljuje pri dnu svake stranice.

4. Kliknite na Umetni datum i Umetni vrijeme gumbic u traci s alatima Zaglavije i
podnozje.
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Na poziciji tocke umetanja pojavljuje se trenutni datum.

5. Pritisnite dva puta tipku 7ab i upiSite rije¢ Stranica. Nakon toga pritisnite gumbié
Umetni broj stranice u traci s alatima Zaglavlje i podnoZje.

Pritiskom na Tab tipku pomaknuli smo to¢ku umetanja malo u desno, a pritiskom na
gumbi¢ Umetni broj stranice pojavio se broj trenutne stranice.

Pomaknite se s kliza¢em na slijedecu stranicu. Uocite izgled zaglavlja i podnoZja te stranice.
6. Pritisnite Zatvori gumbic u traci s alatima Zaglavije i podnozje.

Pogled na podnoZje i zaglavlje se zatvara i tocka umetanja se ponovo vraca na tekst u
dokumentu. Uocite da se sada tekst u zaglavlju i podnozju prikazuje zamagljeno. Sto se tice
ispisa na Stampac ne trebate brinuti jer ¢e se i taj tekst ispisati normalno, dakle nece biti
blijed.

Ovime zavrSavamo poglavlje o zaglavlju i podnoZju stranice, opciju koju Cete Cesto koristiti kod
dokumenata s ve¢im brojem stranica.

Tablica 4.1 Traka s alatima Zaglavlje i podnozje

Zaglavlje i podnoZje b

Umetanje GokovaTeksta - (Bl (N |-EL|'| [E 4|5' |i=l|', Zatwari

Gumbié Znacenje
Umetni broj stranice Ubacuje broj stranice
Umetni broj stranica Ubacuje ukupan broj stranica koje su u dokumentu

Oblikovanje broja stranice | Odabir oblika broja stranice

gl Umetanje datuma Ubacivanje trenutnog datuma

(= Umetanje vremena Ubacivanje trenutnog vremena

EA Postava stranice PodeSavanje parametara stranice

B4 Pokazi/Sakrij tekst Prikazuje ili sakriva ostali dio teksta dok se nalazimo
dokumenta u zaglavlju ili podnozju
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Gumbi¢ Naziv Znacenje
Isto kao prethodno Nase zaglavlje ili podnozje ¢e biti isto kao 1
prethodno (odnosi se samo na sekcije)
& Prijelaz izmedu zaglavlja i | Prebaci pogled sa zaglavlja na podnozje ili obrnuto
podnozja
F Pokazi prethodno Prikazi prethodni
T Pokazi sljedece Prikazi sljedeci
Zatvari | Zatvori Zavrsetak rada sa zaglavljem/podnozjem
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4.3. PREGLED DOKUMENTA PRIJE ISPISA NA
STAMPAC

Pregled ispisa traka s alatima

Kliknite i povucite za
prikaz vise stranica

Fam 1wl W [Rasm i Gad % o [ [ o |

Slika 4.6

Prije slanja dokumenta na pisac vrlo je poZeljno najprije pogledati kako ¢e dokument izgledati
kad se ispise. U tu svrhu u Wordu postoji opcija za pregled dokumenta prije ispisa (Pregled
ispisa). U pogledu pregleda prije ispisa mozete uociti neke pogreske za koje niste ni znali da ih
imate, npr. ako je vas dokument dugacak dvije stranice, a treba biti dug jednu stranicu. Ovim
pregledom Cete usStedjeti na vremenu, ali i na toneru ili tinti Printera.

U ovom poglavlju naucit ¢ete kako koristiti naredbu Pregled ispisa, kako vidjeti vise od jednog
lista papira odjednom i dr. U tablici 4.2 dan je prikaz trake s alatima Pregled ispisa uz
objasnjenje funkcije svakog pojedinog gumbica.

1. Otvorite dokument /zvrsnost.doc.
2. Kliknite na gumbié Pregled ispisa iR u Standard traci s alatima.

Dokument se pojavljuje u modu Pregled ispisa kao sto je prikazano na slici 4.6. Za sada
prikazana je samo jedna stranica. Ako Zelite da se prikaZe viSe stranica pritisnite gumbic¢
ViSestruke stranice.

3. Pritisnite gumbi¢ Visestruke stranice i povucite miSem tablicu tako da prikazuje
dvije stranice.

Ako vam je sada stranica premala i ne vidite proc€itati slova moZete koristiti povecalo. Kako
se to radi? Jednostavno kliknite na vrh prve stranice. Pokaziva¢ misa promijeni oblik u
povecalo s plusi¢em u sredini 1 klikom miSa bilo gdje na stranici taj se dio uvecava.
Pokaziva¢ mijenja oblik u povecalo sa znakom minusa u sredini i ponovni klik smanjuje taj
dio stranice na prijasnju veli¢inu.
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4. Kliknite na gumbié Jedna stranica za ponovni pogled samo jedne stranice.

Tablica 4.2 Traka sa alatima Pregled ispisa

Pregled ispisa v X

S & g3 - My B B zateori k2

Gumbié Naziv Znacenje

% Ispis Ispis dokumenta na pisac

Jedna stranica Prikaz jedne stranice

Visestruke stranice Prikaz vi$e stranica

| @. Povecéalo Ukljucuje/iskljucuje povecalo
&

S, - | Zumiraj Uvecanje stranice
| FE Prikaz ravnala Ukljucuje/iskljucuje ravnalo
Stisni da stane Smanjuje dokument tako da stane na jednu stranicu
Puni zaslon Prikaz dokumenta po cijelom ekranu
Zatwori Zatvori Pregled ispisa Zatvara pogled pregleda prije ispisa
h.‘.? Kontekstna pomoc¢ Pomo¢
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SAZETAK 4. POGLAVLJA

PodeSavanje margina

e Promjena margina (KkoriStenjem izbornika): Odaberite Datoteka > Postava
stranice, kliknite na karticu Margine i podesite Gornju, Donju, Lijevu i/ili Desnu
marginu.

e Promjena margina (koriStenjem ravnala): Kliknite i povucite lijevu ili desnu, gornju
ili donju oznaku pocetka margine na ravnalu.

Velicina i orijentacija lista papira

¢ Promjena orijentacije lista: Odaberite Datoteka = Postava stranice iz glavnog
izbornika, kliknite na Papir karticu i odaberite jednu od dvije orijentacije papira:
Portret ili Pejzaz.

e Promjena veli¢ine papira: Odaberite Datoteka - Postava stranice iz glavnog
izbornika, kliknite na Papir karticu pa zatim na strelicu uz Veli¢ina papira listu i
odaberite jednu od standardnih veli¢ina papira. Ru¢no mozete postaviti bilo koju
veli¢inu papira upisujuéi vrijednosti u Sirina i Visina polja.

Zaglavlje i podnoZzje

e Pogled na Zaglavlje i podnoZje (zaglavlje i podnoZje): Odaberite Prikaz > Zaglavlje
i podnozje iz trake glavnog izbornika

e Promjena pogleda izmedu zaglavlja i podnoZja: Kliknite na Prijelaz izmedu

zaglavlja i podnoZja gumbic a= na Zaglavlje i podnoZje traci s alatima.

e Dodavanje numeracije na stranicu: Postavite tocku umetanja na mjesto na kojem

zelite da se ispiSe broj stranice 1 kliknite na Umetanje broja stranice gumbi¢ = na
Zaglavlje i podnoZje traci s alatima.

Pregled dokumenta prije ispisa na Stampac

e Pogled na dokument prije ispisa na Stampac uz prikaz viSe od jedne stranice:
Pritisnite Pregled ispisa gumbic¢ L&' u Standard traci s alatima ili odaberite Datoteka
- Pregled ispisa iz trake glavnog izbornika. Kliknite na ViSestruke stranice gumbi¢ i
misem povucite tablicu tako da se zacrni onoliko stranica koliko Zelite da se prikaze.
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5. UMETANJE I RAD SA SLIKAMA

Sadrzaj poglavlja:
e Umetanje gotovih crteza (Cliparts)
e Umetanje vlastitih slika

e Pozicioniranje slika

od dokumenata koji sadrze samo dosadan tekst. Kad savladate rad sa slikama bit ¢ete u
mogucnosti izradivati razli¢ite dokumente poput novina, Cestitki, pamfleta i dr. Na
osnovnom kolegiju Worda daju se samo osnovna znanja u radu sa slikama i grafikom. Za
kompletan pregled moguénosti Worda u segmentu rada s grafickim oblicima morate pro¢i i
napredni tecaj.
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5.1. UMETANJE 60OTOVIH CRTEZA (CLIPART)

Insert Clip Art
Search For
Search text:

buses <
Search Up1§1te

Other Search Options kljuénu
Search in: Sy
Al collections rjec
Results should be:
Multiple media file tvpes

See also
[} clip Grganizer. ..
@ Clips Cnline
@ Tips for Finding Clips

Slika 5.1
BIBLIOTEKA
Jledna od najpoznatijih bilioteka nalazila se u

Aleksandriji. Tamo je bilo jako puno knjiga, ali nafalost

biblioteka je do#iviela tragi¢nu sudbinu,

Slika 5.3

Animals - Microsoft Clip Organizer

File Edit Yiew Tools Help

B Search... ¢ Collection List...

Collection List

= & dlips online

=

= @ Office Collections
@ Academic
@ Agriculture
+-2§ Animals
B Arts
+-&% putoshapes
@ Backgrounds
@ Buildings
+-3 Business
& Character Collections
+ @ Cormunication
&% Concepts
+ @ Decorative Elements
@ Emations
@ Fantasy
@ Food

+ & Government
+-3§ Healthcare
2§ Household

-

N

2 Items

Slika 5.2

Microsoft Office 2000 ima nekoliko tisu¢a gotovih crteza koje mozete koristiti za uljepSavanje
vasih dokumenata. Crtezi su spremljeni i upravlja se njima pomocu programa koji se zove
Microsoft Clipart Gallery (Galerija microsoftovih gotovih crteza). Slike su u Clipart Gallery
svrstane po kategorijama kojoj pripadaju, npr. Zivotinje, zgrade, poslovna kategorija itd. Na taj
nacin ste u stanju lakse pronaci sliku koja vam treba.

1. Otvorite datoteku Biblioteka.doc i postavite toku umetanja na kraj dokumenta.

2. Odaberite Umetanje =2 Slike = Gotov crtez iz trake glavnog izbornika.

Pojavljuje se Insert Clip Art okno zadataka s desne strane, kao §to je to prikazano na

slici 5.1. Odabir slike vrSite upisivanje kljucne rijeci u polje search text.
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3. Drugi nadin za dohvat gotovih crteza je odabir opcije Clip Organizer.
Prozor se mijenja u onaj prikazan na slici 5.2.

Napomena: Nemojte se zabrinuti ako se na vaSem rac¢unalo pojave neke druge slike.
To je naprosto znak da je vase racunalo malo druk¢ije podeSeno.

4. Odaberite Office collection u Collection list polju. Odaberite jednu od
(pod)kategorija.

S desne strane pojavljuje se sli¢ice iz odabrane kategorije.

5. Kliknite na Zeljenu sliku, a zatim kliknite na strelicu koje se pojavi s desne strane
slike. U izborniku koji se nakon toga pojavljuje odaberite opciju Copy.

Sliku prebacite u dokument na nacin da odaberete odredi$no mjesto i nakon toga
pritisnete gumbi¢ Zalijepi.

Napomena: Ovisno o na¢inu na koji je Word instaliran mozete dobiti poruku koja
glasi otprilike "The File is not available..." Sto u prijevodu znaci da
datoteka nije dostupna. To znac¢i da Word nije uspio pronaci Gotov crtez
sli¢icu. Ono §to morate u tom slucaju u€initi je da stavite Microsoft
Office XP CD-ROM u vase racunalo.

6. Zatvorite Clip Gallery program i Insert Clip Art okno zadatka.

7.Kliknite na sliku u dokumentu. Pomaknite pokaziva¢ misa u donji desni kut slike dok
mi$ ne promijeni oblik u . . Kliknite i drzite lijevu tipku misa i povucite pokazivac
dijagonalno gore lijevo sve dok se slika ne smanji na otprilike ¢etvrtinu svoje veli¢ine.

Pustite gumb na misu.

Sli¢ica je sada prikladne veli€ine, no treba je smjestiti na list papira tako da bude
centrirana.

8. Kliknite na sliku, a zatim na gumbi¢ za centriranje |= u Oblikovanje traci s
alatima. Vas§ dokument izgleda kao na slici 5.3.

Vjerojatno ste uodili da je u izborniku Umetanje = Slike bilo i drugih mogucénosti. U tablici
5.1. nalazi se njihov popis kao i kratki opis.
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Tablica 5.1 Umetanje > Slike opcije

E| Gotov crtez Otvara Clip Gallery gdje moZete odabrati gotov crtez

E Iz datoteke Umece graficku datoteku (sliku)
Gotovi oblici Umece gotove oblike poput krugova, zvijezda, strelica itd.
WordArt Kreira spektakularne efekte nad tekstom

Iz skenera ili kamere | Skenira sliku 1 umece je u dokument

= ) & @

Grafikon Kreira grafikon, na osnovu Microsoft Graph objekta

=  Organizacijski

e grafikon Umetanje strukturnog dijagrama

| z‘i-' Novi crtez Mogucénost stvaranja vlastitog crteza
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5.2. UMETANJE I OBLIKOVANJE SLIKA

Umetni sliku

Pogedajui [ My Pictures =l & K O - oalai- ATLETIKA

Povijest g & —
.;@
& ’
ey e bgroundi4.gf bgroundé.gif bground18.gi

7 j % 1

=
Favoriti boround29.giF chrisformalal .gif chrisFormalos, gif . i .
5 v Jedna od najvaznijih stvari za utrku na 100 metara je dobar start.
ﬁ Hazlv datoteke: [] e et |- Pravilan start izvodi se tako da prsti ne smiju prelaziti startnu
Mvph‘iaect;vsork NN e e e e P crtu. Palac postavima prema sebi, a ostale prste malo
= B Lemf;* wmf;* jpg;* jpeg;* fif; . jpes*.png;* v | Odustani
veslke (et Wil pg;™ peg;” JFi™ Joei™ o razmaknute od sebe.
Slika 5.4 Slika 5.5

Kliknite na Obrezi
gumbi¢ na Slike traci s
alatima i povucite
kvadrati¢ za promjenu

Slika 5.6

Ako Microsoft Clip Gallery nema sliku koju trebate moZete umetnuti sliku kreiranu pomocu
bilo kojeg drugog programa. Postoje mnogi drugi gotovi crtezi koji sadrze vise slika nego
Microsoft Clip Gallery. Nadalje, moZete koristiti slike kreirane pomoc¢u Microsoft Painta ili
programa Corel Draw. U ovom poglavlju naucit ¢ete kako umetnuti sliku u dokument te
napraviti nad njom odredene modifikacije.

1. Otvorite datoteku Atletika.doc.
Postavite to¢ku umetanja izmedu naslova i teksta. Tu ¢emo umetnuti naSu sliku.
2. Odaberite Umetanje =2 Slike 2 Iz datoteke iz trake glavnog izbornika.

Pojavljuje se prozor kao na slici 5.4. Ovdje morate specificirati mjesto na disku gdje se
nalazi slika koju Zelite umetnuti. Mogucée je da zbog razlicitih postavki racunala necete imati
sliku kao $to je ona koja se koristi u ovom primjeru.

3. Kliknite na sliku pa na Umetni gumbi¢.

Word umece sliku u vas dokument. PoSto niSta jo$§ nismo definirali u vezi sa slikom Word
tretira vasu sliku kao bilo kakav znak.
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Vrlo ¢esto sliku treba malo "postelati" — potamniti, posvijetliti, promijeniti veli¢inu. Ovdje u
igru ulazi Slika traka s alatima (vidi sliku 5.7). Ona sadrZi razlicite alate za oblikovanje i
podesavanje bilo koje umetnute slike. Slika traka s alatima pojavljuje se kada kliknete na
sliku. Ako se ne pojavljuje onda prijedite na tocku 4. Ako se Slika traka s alatima pojavi
preskocite korak 4. i prijedite na korak 5.

4. AKo se Slika traka s alatima ne pojavi, pozovite je tako da odaberete Prikaz 2>
Alatne trake = Slika iz trake glavnog izbornika.

Najprije ¢emo promijeniti boju slike.
5. Kliknite na Boja gumbié i odaberite U sivim tonovima.

Word mijenja boju slike u crno-bijelu. Drugi korisni alat je ObreZi. Obrezati sliku znaci
skratiti (izrezati) je po horizontali ili vertikali (vidi sliku 5.6). Ovo je korisno kada slika
sadrzi sadrzaj koji nam nije potreban pa ga zZelimo maknuti, npr. bivSeg decka ili curu.

6. Kliknite na Obrezi gumbic.
Pokaziva¢ miSa mijenja izgled.

7. Postavite pokaziva¢ na srednji desni kvadrati¢ slike, pritisnite lijevu tipku misSa i
povucite u lijevo (vidi sliku 5.6).

Dio koji ste obrezali ne pojavljuje se vise.

8. Pritisnite ponovo Obrezi gumbi¢ na Slike traci s alatima kako bi izasli iz moda
obrezivanja. Snimite datoteku (odaberite Datoteka = Spremi iz trake glavnog

izbornika).
Vise Vise
Umetanje  kontrasta sjajnosti Obrezi Sazmi slike  Oblikuj sliku  Vrati izvornu
Slike I T I I I I I sliku
Slika v X

ud T @l ot ol F =% ¢ g

NRRREN

Boja Manje Manje Vrsta

kontrasta siainosti_  _ crte teksta Postavi
0

prozirnu boju
ulijevo

Slika 5.7
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5.3. POZICTONIRANJE OBJEKATA

Oblikuj sliku

Napredni izgled

Baje i crte ] Welidina ] ] Web ] Polozaj slike  Prelamanje tekstal
Nadin obilaZenda Matin obilazenja
U retku s tekstom  Kvadrat Zbijenao Iza teksta Ispred Kovadrat Zhijena Koz wreh i drio
Wodoravno paravnanje
e c c & = bae & o
Iza teksta Ispred teksta U retky s tekstom
Tekst omatania
i i
Udalienost od teksta
[ msedos ] o Jo,52 vty
U redu | Odustani | Uredu

Slika 5.8

‘Jtdna od najvaZnijih stvari za utrku

na 100 metara je dobar start. Pravilan start izvodi se tako da
prati ne smiju prelaziti startnu crtu. Palac postavima prema sebi,
a ostale prste malo razmaknute od sebe,

U ravnini s tekstom

[ w utrku ma 100 metara je dobar start.
q da preti ne smiju prelaziti startnu
a gebi, a ostale prste malo

Iza teksta

Slika 5.10

Slika 5.9

Jedna od najvaFnijih stvari za utrku na 100 metara je dobar start.

Pravilan start izvodi se tako da prsti ne smiju prelaziti startn
crtu, Palac postavima prema sebi, a ostale prste malo
razmaknute od sebe,

Gore i dolje
Jedna od najvaznijih stvari za utrku
na 100 metara je dobar start.
Pravilan start izvodi se tako da prsti
ne smiju prelaziti startnu crtu. Palac
postavima prema sebi, a ostale prste
malo razmaknute od sebe.
Kvadrat

U prosloj ste lekciji naucili kako umetnuti sliku, a u ovoj ¢emo nauciti kako je pozicionirati.

Kad pozicioniramo sliku zapravo govorimo Wordu kamo da smjesti tekst u blizini slike — da li
¢e tekst omotati sliku, ili ¢e se slika pojaviti iza ili ispred teksta i koliko prostora treba ostaviti

1zmedu slike 1 teksta.
1. Otvorite datoteku Atletika.doc.

2. Kliknite na sliku. Odaberite Oblikovanje = Slika iz trake glavnog izbornika pa
zatim /zgled karticu.
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Pojavljuje se prozor kao na slici 5.8. Ovdje mozemo definirati kako Zelimo da se tekst
pojavljuje u okolini slike. U tablici 5.2 moZete vidjeti nacine na koje je to moguce. Ako vam
opcije za omatanje teksta koje nudi Izgled kartica nisu dovoljne kliknite na gumbié
Napredno i otvorit ¢e vam se prozor prikazan na slici 5.9 gdje imate dodatne mogucénosti.

3. Odaberite opciju Kvadrat u Nacin obilazenja sekciji.

Ako ste odabrali Kvadrat ili Zbijeno, onda isto tako morate odrediti kako ¢e tekst omotati
sliku — s lijeve strane, desne strane, obje strane ili s one koja je duza.

4. Odaberite Samo desno u Tekst omatanja sekeiji.

Tekst se prikazuje lijevo od slike

Ako vas jo$ uvijek zbunjuju razli¢ite moguénosti omatanja teksta neka vam tablica 5.2 pomogne
u snalazenju.

Tablica 5.2 Opcije za obilaZenje teksta oko slike

Opcija Opis

Slika se umece na mjesto tocke umetanja u liniji s tekstom. Objekt
~ ostaje na istom nivou kao tekst i Word tretira sliku kao bilo koji
U retku s tekstom Znak,

~

Kvadrat

Omata tekst uokolo slike. Slika se moze slobodno micati, a tekst
se automatski omata oko nje.

= Omata tekst uokolo stvarne slike, a ne uokolo pravokutnog okvira
slike,

Zhijeno

Ovo uklanja omatanje teksta 1 stavlja sliku iza teksta. Slika se
nalazi na svom nivou. MoZemo je dobiti natrag ispred teksta preko
Crtaj trake s alatima i opcije Redoslijed.

Iza teksta

Ovo uklanja omatanje teksta i stavlja sliku ispred teksta. Slika se
ber & . . 9 . . .
nalazi na svom nivou. Mozemo je dobiti natrag iza teksta preko
Crtaj trake s alatima i opcije Redoslijed.

Ispred teksta
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SAZETAK 5. POGLAVLJA

Umetanje gotovih crteza (ClipArt)
e Umetanje gotovih crteza: Odaberite Umetanje - Slike > Gotov crtez iz trake

glavnog izbornika, upiSite traZzeni pojam u Search Text polje ili pozovite Clip
Organizer.

Umetanje i oblikovanje slika

e Umetanje slike: Odaberite Umetanje -> Slike > Iz datoteke iz trake glavnog
izbornika te odredite gdje se datoteka nalazi i pod kojim imenom i kliknite U redu.

e Koristite se Slika trakom s alatima da bi promijenili svojstva slike poput svjetloce,
boje itd.

e Za obrezivanje slike koristite se ObreZi alatom, tako da pritisnete ObreZi gumbic, a
zatim povucete rub slike koji Zelite obrezati.

Pozicioniranje objekata

e Zapromjenu nacina omatanja teksta oko slike kliknite najprije na sliku, zatim
odaberite Oblikovanje = Slike iz trake glavnog izbornika, odaberite Izgled karticu, a
zatim iz sekcije Nacin obilaZenja odaberite nac¢in omatanja teksta oko slike.
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