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Obrada teksta (E330)

Uvod

Polaznici ¢e se na ovom tecaju poznati s mogucnostima uporabe programa
za obradu teksta. Tec€aj priprema polaznike za uspjesSno obavljanje
svakodnevnih zadataka koji uklju€uju izradu, oblikovanje i pripremu
dokumenata za distribuciju. Polaznici ¢e naugiti izraditi tablice, umetati slike
i crteze u dokument te upotrebljavati alat za izradu cirkularnih pisama.

Osnove obrade teksta prikazane su u programu Word 2021, dijelu
programskoga paketa MS Office 2021. Intuitivno korisni¢ko sucelje
programa Word 2021 ubrzava pristup zadacima putem znacajki poput
karticne vrpce, koja organizira naredbe oko jedinstvenih scenarija ili
objekata, galerija, koje dopustaju biranje i odabir Zeljenih rezultata, i
znacajke Pretpregled, kojom se moze vidjeti kako ¢e promjena oblikovanja
ili uredivanja izgledati prije nego se provede.

Od polaznika ovoga te€aja oCekuje se osnovno predznanje u uporabi misa i
tipkovnice te operacijskoga sustava Windows.

Priruénik se sastoji od sedam poglavlja, a nakon svakog poglavlja slijedi
krac¢a vjezba te, na kraju, zavrdna vjezba.

U ovom ¢e priru€niku vazniji pojmovi, nazivi naredbi i elementi sucelja biti
oznaceni podebljanim slovima.

Put do naredbe pisan je kurzivom, a sama naredba podebljano, na primjer
Prikaz — Prozor — Promjena prozora.

Tekst koji je dio sadrzaja dokumenata (bilo da ga treba upisati ili je ve¢
upisan) pisan je kurzivom.

Kurzivom su istaknute strane rijeci i nazivi stranoga porijekla.

Podebljanim slovima i kurzivom otisnuta su imena datoteka i mapa, na
primjer stilovi.docx.

PrecCaci na tipkovnici oznaceni su ovako: [F1], [Ctrl]+[Alt]+[Del] i sl.

Savijeti, upozorenja i zanimljivosti nalaze se u okvirima sa strane.
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1. Uporaba programa za obradu teksta

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e otvoriti, zatvoriti i spremiti dokument
e promijeniti vrstu i veliinu prikaza dokumenta

e izmijeniti osnovne postavke u programu.

1.1. O programu za obradu teksta

Program za obradu teksta raCunalni je program namijenjen izradi tekstnih
dokumenata. To uklju€uje unos, uredivanje, oblikovanje i ispis.

Uz osnovne funkcije, svaki program za obradu teksta omogucava
automatsko generiranje cirkularnih pisama, brojeva stranica, indeksa,
tablice sadrzaja, popise slika i tablica, unakrsno referenciranje, biljeSke,
provjeru pravopisa itd.

Danas postoji niz programa za obradu teksta od kojih je Word najpoznatiji i
naj¢esce koridten. Najnovija inacica programa Word jest Word 2021.

Program za obradu teksta Word 2021 sastavni je dio programskoga paketa
Microsoft Office 2021 i donosi niz novih moguénosti u odnosu na prijasnje
inacice:
¢ Novo modernizirano poc¢etno iskustvo i nove osvjezene kartice na
vrpci s neutralnom paletom boja i mekSim kutovima prozora.

¢ Moguca je istovremena suradnja viSe suradnika (suautorstvo) na
dokumentu pri éemu se izmjene na dokumentu vide kroz nekoliko
sekundi.

e Mogucnost Provjera pristupaénosti omoguc¢ava analizu
dokumenta i prikazuje pogreske i upozorenja koje je potrebno
pregledati i prilagoditi dokument kako bi bio pristupacniji osobama s
poteskoéama.

e Jednostavnije zajednicko koristenje dokumenta u sustavu
SharePoint ili na servisu OneDrive.

o Uklju€ena je podrska za oblik dokumenta OpenDocument (ODF).

e Znacajka Microsoft pretrazivanje omogucava brzo pretrazivanje
teksta, naredbi, pomoci i joS mnogo toga.

Zanimljivosti i napomene

Najéesce su koristeni
programi za obradu teksta
Word, LibreOffice Writer,
Pages i drugi. Pomocu njih
mogu se izraditi razni
dokumenti poput pisama,
izvjestaja, knjiga i web-
stranica.

Zanimljivosti i napomene

Vizualno osvjeZzavanje
programa Word i
suautorstvo nisu dostupni u
programu Word LTSC
2021. LTSC je kratica za
Long Term Servicing
Channel $to znadi da ¢e
licenca biti podrzana kroz
duzi period vremena.



http://en.wikipedia.org/wiki/LibreOffice_Writer
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1.2. Pokretanje i opis programa

1.2.1. Pokretanje programa

U okruzenju operacijskoga sustava Windows, program Word 2021 moze se
pokrenuti na nekoliko nacgina:

e izbornik Start — Word 2021
e pocetni zaslon — precac Word 2021
e programska traka — pre€ac Word

e otvaranjem postojecega dokumenta programa Word u pregledniku
datoteka (Eksplorer za datoteke).

Pokretanjem programa otvara se prozor programa Word koji na po¢etnom

zaslonu nudi odabir moguénosti za nastavak rada: otvaranje dokumenta na
kojem se radilo u posljednje vrijeme, stvaranje novoga praznog dokumenta
ili stvaranje novog dokumenta na temelju jednog od ponudenih predlozaka.

Dokument1 - Word piga © @ ? = a] X
Dobar dan
v Novo
Aa !, e
e— E
Prazan dokument Dobro dosli u Word Jednostruki prored (prazno) Plavo-sivi Zivatopis Foto kalendar

Vide prediozaka —>

Nedavno  Prikvaceno

Niste otvorili nijedan dokument u zadnje vrijeme. Kliknite Otvori da biste pronasli dokument.

Vise dokumenata —>

Korisni icki racun
Povratne informacie

Mogucnosti

Slika 1 Pocetni zaslon programa Word 2021

Odabirom mogucnosti Prazan dokument prikazuje se prozor novoga
praznog dokumenta naziva Dokument1.

Dokument1 - Word £ Pretrazi

Datoteka  Polazno  Umetanje  Dizajn  Respored  Reference  Skupnapisma  Pregled  Prikaz  Pomoc & Zajednicko koristenje
< o . == A e

| Calibrittjel) v 11~ AT A Aav Ao | = v == 7l T |AaBbCeDe| AaBbCcDe A
LucijL‘lUL' s NCH ] sy O B O Hie TNomal | ¥ Bez pror
cduspemnk B Fon 5 & ~

AR P >
(Velika Britanija) (% Pristupaénost: zadovljeni su preduvieti [@rosuvkeprikaza Difoks B B [B ] + 100%

Slika 2 Novi dokument u programu Word

° @ srce
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1.2.2. Izgled i dijelovi prozora programa Word

Prozor programa Word 2021 sastoji se od viSe razliitih dijelova od kojih
svaki ima svoju namjenu i odredeni polozaj u prozoru.

Kartica Datoteka Naslovna traka Dugmad programa

Automatsko spremanje i Moguénosti prikaza vrpce
Alatna traka za brzi pristup
Okvir Pretrazi (Microsoft

Skupina T Naredba ;7 pretrazivanie)

Kartica

JAutomatsko spremanje @) Y+ ) v Dokument! - Word IO Pudurazi !

Datoteka  Polazno  Umetanje  Dizajn  Raspored  Reference kupngpisma  Pregled  Prikaz  Pomoé

[j Calibr (el +|11 ~ A" A" Aav [Ap | E = =[50 T [assbcene| asbcene AzBbCe Assbeer AQB =
ucpl,mnz «w B I Uve x X A~ 2 A~ & g 7 Norm 1 Bez pr. Naslov 1 Na: I 3 da
i 2 1 1 9 10 HL 12 1 4.1 151 7 18 —
" L Vodoravno ravnalo
= libri (tjele AR b 3 . « .
& Vrpca §.I U B AVESE L ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Pokreta¢ dijaloSkog okvira
st Mini alatna traka

[ Moguénosti lijepljenja:

L Brzi izbornik

Podrucje za unos i uredivanje teksta —

[a

Okomito ravnalo Statusna traka Traka za pomicanje

Slika 3 Izgled prozora i opis dijelova prozora

Naslovna traka smjeStena je na vrhu prozora, a sadrzi naziv programa i
naziv trenutacno aktivnoga dokumenta.

Alatna traka za brzi pristup prilagodljiva je alatna traka koja sadrzi
naredbe neovisne o trenuta¢no prikazanoj kartici i na taj nacin omogucava
brzi pristup tim naredbama.

Dugmad programa nalazi se s desne strane naslovne trake i sadrzi tri
naredbe za upravljanje prozorom: Minimiziraj, Vrati smanjeno i Zatvori.

Vrpca zamjena je za tradicionalne izbornike. Sastoji se od kartica, skupina
naredbi i naredbi.

Kartice predstavljaju osnovno podrucje aktivnosti. Svaka kartica sadrzi
nekoliko skupina u kolima se nalaze naredbe. Naredbe mogu biti
predstavljene dugmetom, okvirom ili izbornikom.

Standardne su kartice Polazno, Umetanje, Dizajn, Raspored, Reference,
Skupna pisma, Pregled, Prikaz i Pomog¢, dok se neke (kontekstne
kartice) pojavljuju samo kada se radi na odredenim zadacima. Na primjer,
kada se ureduje slika, pojavljuju se Alati za slike s karticom Oblik slike.

Kartica Datoteka nasljednik je istoimenoga izbornika iz starijih inaCica
programa i sadrzi naredbe za upravljanje datotekama i podacima u njima.

@ srce !
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Pokretac dijaloSkog okvira mala je dijagonalna strelica u donjem desnom
kutu nekih skupina. Pritiskom na odgovarajuci pokretac otvorit ¢e se s njim
povezani dijaloSki okvir ili okno zadatka, donoseci viSe mogucénosti
povezanih s naredbama u toj skupini.

Dugme Moguénosti prikaza vrpce na desnoj strani naslovne trake,
omogucava sazimanije ili sakrivanje vrpce.

Okvir Pretrazi (Microsoft pretrazivanje) omoguc¢ava dobivanje pomaodi ili
pristup znacajkama i radnjama koje se zele izvrsiti.

Traka za pomicanje omogucava kretanje kroz dokument, a njezin polozaj
prikazuje trenutacni poloZaj u dokumentu.

Podruéje za unos i uredivanje teksta najvedi je prostor u prozoru
programa, to je radni prostor u kojem se tekst unosi, ureduje i oblikuje.

Vodoravno i okomito ravnalo nalaze se s gornje i s lijeve strane
dokumenta, prikazuju margine, uvlake i oznake tabulatora te sluze za
njihov pregled i podeSavanije.

Statusna traka (traka stanja) nalazi se na dnu prozora i sadrzava
informacije o broju stranica, broju rije¢i u dokumentu te jeziku. Uz to, ona
omogucava promjenu vrste i veliCine prikaza dokumenta.

Mini alatna traka Cini stalno dostupnima najcesce koristene naredbe za
oblikovanje. Cim se tekst oznadi, traka se pojavljuje te je mogucée odabrati
Zeljenu naredbu.

Brzi izbornik (kontekstni izbornik) pojavljuje se nakon pritiska desne tipke
miSa na bilo koji dio prozora programa. Brzi izbornik sadrzi samo one
naredbe koje se odnose na prethodno pokazani objekt i omogucava brzi
pristup tim naredbama.

1.2.3. Detaljnije o dijelovima prozora i njihovoj prilagodbi

Alatna traka za brzi pristup je stalno prisutna alatna traka koja se
inicijalno nalazi na vrhu prozora iznad vrpce. Moguce ju je smjestiti i ispod
vrpce kako bi bila duza te kako bi stalo vise naredbi.

Pritiskom na dugme Prilagodi alatnu traku za brzi pristup otvara se
izbornik na kojem se moze pomoc¢u naredbe Prikazi ispod vrpce
promijeniti polozaj trake.

Traka inicijalno sadrzi naredbe Spremi, Ponisti i Ponovi. Prilagodijiva je te
joj se mogu dodati najéesce koriStene naredbe kako bi bile brzo dostupne.
Neke od njih nalaze se na izborniku za prilagodbu, a druge se mogu dodati
nakon pritiska na Vise naredbi odabirom na popisu naredbi u dijaloSkom
okviru Moguénosti programa Word.

Naredba se takoder moZe izravno dodati s naredbe na vrpci nakon pritiska
desne tipke miSa na odgovarajuéu naredbu i odabirom Dodaj na alatnu
traku za brzi pristup.

Automatsko spremanje (@ ) D) = Prilagodavanje alatne trake za brzi pristup

Slika 4 Opcija Automatsko spremanije i Alatna traka za brzi pristup

Opcija Automatsko spremanje omogucava automatsko spremanje
datoteke svakih nekoliko sekundi. Omoguéena je kada je datoteka
spremljena na servisu OneDrive ili SharePoint.

° @ srce
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Mogucénosti prikaza vrpce — vrpca je tako dizajnirana da pomaze u brzom
pronalazenju naredbi potrebnih za izvodenje zadataka. Vrpca zauzima
odredeni prostor u prozoru, medutim ako je potrebno osloboditi $to vise
prostora na zaslonu za sam dokument, vrpca se moze sazeti i sakriti.

Vrpca se sazima odnosno minimizira na jedan od ovih nacina:
e pritiskom na dugme Sazmi vrpcu [ 2] u donjem desnom kutu vrpce

e dvostrukim pritiskom miSem na naziv trenutacno aktivne kartice.

Vrac¢anje prikaza vrpce u punu veli€inu:
e pritiskom na dugme Prikvacéi vrpcu u donjem desnom kutu
otvorene kartice

e dvostrukim pritiskom miSem na naziv trenutacno aktivne kartice.

Dugme Moguénosti prikaza vrpce E koje se nalazi na desnoj strani
naslovne trake, takoder omoguc¢ava sazimanje vrpce pomocéu naredbe
Pokazi kartice, a pomocu naredbe Automatski sakrij vrpcu sakriva vrpcu
pri E¢emu se prozor programa Word maksimalno proSiruje.

Naredbom Pokazi kartice i naredbe prikaz vrpce se ponovno vrac¢a. Kada
je vrpca sakrivena, u prozoru je prikazan samo radni prostor dokumenta,
ravnala i traka za pomicanje, a naredbe na vrpci dostupne su pritiskom na

dugme s tri tockice .

Kartica Datoteka — pritiskom na karticu otvara se pocetni zaslon programa
Word prikazan na Slici 1.

Ovdje se nalaze naredbe za rad s datotekama, poput onih za stvaranje,
otvaranje, spremanje i ispis dokumenta te moguc¢nosti za prilagodbu
programa:
¢ Polazno — stvaranje novog dokumenta, odabir predloska ili nedavno
uredivanog dokumenta

¢ Novo — stvaranje novog dokumenta, pretrazivanje predloZaka na
internetu ili odabir predloZenih predloZaka

e Otvori — otvaranje ve¢ postojeceg dokumenta pregledavanjem
nedavno uredivanih dokumenata, servisa na koje je racunalo
povezano ili pregledavanjem racunala

¢ Informacije — informacije o svojstvima dokumenta, upravljanje
verzijama dokumenta, zastita dokumenta i sli¢no

e Spremi — spremanje promjena u trenutacnom dokumentu
e Spremi kao — spremanje u novi dokument
e Ispis — pretpregled ispisa, postavke ispisa i ispis dokumenta

e Zajednicki koristi — omogucava slanje datoteke elektroni¢kom
postom, koriStenje s drugim korisnicima (servis OneDrive), izlaganje
na internetu ili objavu na blogu

e lzvezi — omogucava spremanje datoteke u druge datotene oblike
(PDF, XPS i ostale oblike)

e Zatvori — zatvaranje trenutaCne datoteke

e Korisni€ki racun — upravljanje korisni¢kim racunom

@ srce °
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Zanimljivosti i napomene

Okomito ravnalo prikazuje
se s lijeve strane prozora,
ako je prikazana stranica na
kojoj se nalazi pokaziva¢ za
unos.

¢ Povratne informacije — moguénost slanja povratne informacije
razvojnim programerima. Povratna informacija mozZe se poslati i

pritiskom na jedan od dva gumba u gornjem desnom kutu
zaslona

e Moguénosti — otvara dijaloski okvir Mogucnosti programa Word
gdje se prilagodavaju postavke programa.

Iz pozadinskog se prikaza izlazi pritiskom na dugme ili pritiskom na
tipku [Esc].

Ravnalo — prikaz ravnala moze se ukljuciti ili iskljuciti pomo¢u naredbe na
kartici Prikaz — u skupini Pokazi — Ravnalo.

v| Ravnalo
Crte resetke

Navigacijsko okno

Pokazi

Slika 5 Prikaz skupine PokaZzi

Prilagodi statusnu traku — pritiskom desne tipke mi$a na statusnu traku
otvara se izbornik na kojem se ukljucuje ili isklju€uje prikaz moguénosti i
informacija. Uklju€ene, odnosno aktivhe mogucnosti ozna¢ene su znakom
kvacice.

Prilagodi statusnu traku
Oblikovan broj stranice 10
Sekcija
v B

Okon

LRSS

v
v
v
v

Brilagodi 100%|

Slika 6 Prikaz izbornika Prilagodi statusnu traku

1.3. Promjena vrste prikaza dokumenta

Program Word omogucava nekoliko razli¢itih prikaza dokumenta. Prikaz se
odabire ovisno o potrebi.

Prikazi dokumenta ponudeni su na kartici Prikaz u skupini Prikazi:

10 @ srce
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‘ 1 E.IE@ [E] struktura

EI Skica

Nacin za
citanje

Raspored|Raspored
za ispis | za web

Prikazi

Slika 7 Prikaz skupine Prikazi

¢ Nacin za citanje — maksimizira prikaz dokumenta ¢ime olakSava
Citanje, a sadrzi i alate za pretrazivanje.

o Raspored za ispis — prikazuje dokument onako kako ¢e biti
ispisan.

e Raspored za web — prikazuje dokument kao web-stranicu.
PraktiCan za pregledavanje Sirokih tablica u dokumentu.

e Struktura — prikaz dokumenta u saZzetom obliku pogodan za
pregledavanje i uredivanje dugackih dokumenata.

e Skica — prikaz samo teksta u dokumentu $to je prikladno za brzo
uredivanje dokumenta (neki se dijelovi, poput zaglavlja i podnoZja te
slika, ne prikazuju).

Prelazak iz jednog prikaza u drugi mogu¢ je i putem ikona u desnom dijelu
statusne trake na dnu prozora.

| B |
[ L L Raspored za web

Raspored za ispis
Nacin za Citanje

Slika 8 lIkone za promjenu vrste prikaza dokumenta
1.4. Promjena veli¢ine prikaza dokumenta
Ponekad je, radi vece preglednosti i Citljivosti, potrebno promijeniti veliinu

prikaza dokumenta za $to sluzi naredba Zumiraj. Raspon zumiranja krec¢e
se od 10 % do 500 %.

Naredbe za promjenu veli€ine prikaza dokumenta nalaze se na kartici

Prikaz u skupini Zumiraj:
O\ D E Jedna stranica
100}

‘ EE Veéi broj stranica
Zumiranje 100% 8
«- Sirina stranice

Zumiraj

Slika 9 Prikaz skupine Zumiraj

e Naredba Zumiranje otvara dijaloski okvir Zumiranje na kojem treba
odabrati ili upisati postotak zumiranja ili odabrati neku drugu zadanu
mogucénost.

Zanimljivosti i napomene

Najcesce se koristi prikaz
Raspored za ispis.
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Zanimljivosti i napomene

Promjena veli€ine prikaza
dokumenta ne utjee na
ispis.

Zumiranje ? X
Zumiraj na
O 200% O Sirinu stranice O Puno stranica:
@ O Sirinu teksta
O 75% O Cijelu stranicu -
Postotak: | 100%
U redu Odustani

Slika 10 Dijaloski okvir Zumiranje

¢ Naredba 100 % daje stvaran prikaz, stopostotnu veli€inu
dokumenta.

o Naredba Jedna stranica povecava ili smanjuje prikaz kako bi se u
prozoru vidjela jedna stranica.

¢ Naredba Ve¢i broj stranica smanjuje prikaz kako bi se u prozoru
prikazalo viSe stranica.

e Naredba Sirina stranice zumira dokument tako da se $irina
stranice prilagodava Sirini prozora.
Veli¢ina prikaza moZze se promijeniti i pomocu kliza¢a za zumiranje koji se
nalazi na desnom dijelu statusne trake.

| i + 100% |

Slika 11 Kliza¢ za zumiranje

Dugme 100 % (Razina zumiranja) prikazuje trenutaCni postotak prikaza, a
pritiskom na njega otvara se prije spomenuti dijaloSki okvir Zumiranje.

1.5. Prilagodba osnovnih postavki programa

Korisniku je omoguéeno podesiti osnovne postavke programa kao Sto su
ime korisnika, zadane mape za spremanje dokumenata, predlozaka,
datoteka samooporavka i drugo.

Za prikaz postavki odabere se Datoteka — Moguénosti. Otvara se
dijaloski okvir Moguénosti programa Word.

Podaci o korisniku mijenjaju se na kartici Opc¢enito — skupina Prilagodite
svoj primjerak sustava Microsoft Office — Korisni¢ko ime i Inicijali.
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Moguénosti programa Word ? X

‘o"ce"'w—‘ E‘Q Opcenite mogucnosti za rad s programom Word.

Prikaz Zanimljivosti i napomene

Jezi¢na provjera Mogucnosti korisnickog sucelja
Soremaje R — Podaci o korisniku koriste
Tedi ® Optirziraj za nisjbol izgled se, na primjer, kod

Olakganii pristup Optimiziraj za kompatibilnost (potrebno je ponovno pokrenuti aplikaciju) komentara | praéenja
Dodatno Prikad o plafnu tgaku i oabi % promjena u dokumentu.

Omoguéi pretpregled uzivo(

<

<

Prilagodba vrpce

<

Auriraj sadrzaj dokumenta prilikom povlacenja(

Alatna traka za brzi pristup g ;
Sazmi vrpcu automatski @

Dodaci Prema zadanim postavkama sazmi okvir znacajke Microsoft pretrazivanje
Centar za pouzdanost Stil zaslonskog opisa: | Prikazuj opise znacajki u zaslonskim opisima v
Prilagodite svoj primjerak sustava Microsoft Office

Korisnicko ime: Korisnik
Inicijali zp
Uvijek koristi te vrijednosti neovisno o prijavi u Office

Tema sustava Office: | U vise boja ~| ["] Onemoguéi tamni natin rada
Postavke zastite privatnosti
Postavke privatnosti...

Znacajke servisa LinkedIn

Koristite znacajke servisa Linkedin u sustavu Office da biste ostali povezani s poslovnom mrezom i bili u tijeku s
dogadanjima u djelatnosti.

Odustani

Slika 12 Izgled kartice Opcenito u dijalo§kom okviru Moguénosti programa Word
Korisni¢kim imenom i inicijalima koji su upisani koriste se i svi drugi
programi paketa Microsoft Office.

Mogucnost promjene zadanih mapa za spremanje dokumenata, predlozaka
i datoteka samooporavka nalazi se na kartici Spremanje.

Mogucnosti programa Word ? X
Opcenito i g > -
Prilagodite nacin spremanja dokumenata.
Prikaz
Jezi¢na provjera Spremanje dokumenata
Spremanje v| Automatsko spremanje datoteka sa servisa OneDrive i iz sustava SharePoint Online po zadanom u aplikaciji Word @
Jezik Spremi datoteke u formatu: Dokument programa Word (*.docx) >
Olaksani pristup | Spremi i automatski oporavi informacije svakih | 10 2| min
Dodatno v| Zadr#i zadnju automatski spremljenu datoteku ako zatvorim bez spremanja
Prilagodba vrpce Mijesto datoteke samooporavka C:\Users\ \AppData\Roaming\Microsoft\Word\ Pregledaj.. w
Alatna traka za brzi pristup Prilikom otvaranja i spremanja datoteka putem tipkovnih precaca ne pokazuj Backstage
Dodaci v| Pokazi dodatna mjesta za spremanje, cak i ako je potrebna prijava,
Spremi po zadanom na racunalo
Centar za pouzdanost y
Zadano mjesto lokalne datoteke:  [C:\Users\ \Documents\ Pregledaj...
Zadano mjesto osobnih predlozaka:
#nog uredivanja datoteka posluzitelja za upravjanj
Vise nije podrZano spremanje odjavljenih datoteka u skice posluitelja. Odjavijene datoteke sada su spremljene u
predmemoriju dokumenata sustava Office.
Saznajte vide
Miesto za posluziteljske skice: [C:\Users\ \Documents\SharePoint skice\
Oéuvanje vjernosti sadrzaja pri zajednickom koristenju s drugima: | 83 Dokument1 v
Ugradeni fontovi u datoteci

Slika 13 Izgled kartice Spremanje u dijaloSkom okviru Mogucénosti programa Word

1.6. Sustav pomogi

Pomoc¢ za rad u programu Word 2021 moze se dobiti na nekoliko nacina:
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e pomocu opcije Microsoft pretrazivanje upisivanjem rijeci ili izraza
u okvir Pretrazi koji se nalazi na naslovnoj traci brzo se moze
pristupiti znaCajkama ili radnjama koje se zele izvrsiti. Okviru
Pretrazi moguce je pristupiti i putem tipkovnoga pregaca [Alt + Z].

I ,o Pretrazi I

Slika 14 Izgled okvira PretraZi

Moze se traziti objasnjenje i pronaci pomo¢ za uneseni pojam ili
iskoristiti moguénost pametnoga pretraZivanja na Internetu kako bi
se dobili dodatni odgovori, odnosno uvidi u ono &to se pretrazuje.

£ oblikovanje %
Akcije

[ Pokazi oznaku >

Ao Odisti sva oblikovanja

A Oblikovanje tekstnih efekata

= (Centrirgj

Pomo¢ za

N "oblikovanje"

Broj rezultata: 1
Pronadi u dokumentu
D “oblikovanje"

=\ Broj rezultata: 0

L Prikazi jos rezultata pretrazivanja za ,oblikovanje”

Slika 15 Izgled predloZenih mogucnosti pretraZivanjem rijeci "oblikovanje”
e pomocu kartice Pomo¢ klikom na naredbu Pomoé

® K O

Pomo¢ Obratite se sluzbi Povratne Pokazi
za podrsku  informacije obuku

Pomod

Slika 16 Izgled skupine Pomoc¢

Klikom na naredbu Pomoé¢ ili pomocu tipkovnoga precaca [F1]
otvara se okvir pomoc¢i na desnoj strani dokumenta i ponudit ¢e se
najpopularnije teme pomoci u programu Word.

Pomo¢ v, X

0

v Pocetak rada
Suradnja

A Umetni tekst

[ Stranice i rasporedi
& Slike

B spremiiispisi

= Cirkularna pisma

Pogledajte 5to je novo u medijskim sadrzajima

Microsoft 365
Insert premiu:
content

Slika 17 Okvir pomo¢i u programu Word
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Takoder, u okvir za pretrazivanje mogu se upisati kljuéne rijegi ili
izrazi te za njih dobiti objasnjenje.

e pomocu povecanoga zaslonskog opisa nad naredbom na vrpci za
koju se trazi pomo¢ — Zelim saznati vise ili tipka [F1].

Pozicioniranjem pokaziva¢a miSa na naredbu na vrpci pojavljuje se
zaslonski opis. U zaslonskom opisu nalazi se ime naredbe i njezin

kratak opis. Neki zaslonski opisi omogucavaju i pokretanje pomoci

za naredbu.

D ]E ﬁ Prijelomi v
37 Brojevi redaka v
Usmjerenje Veli¢ina Stupci 5
v > +  bc Rastavljanje rijeci v
Postavljanje stranice

- . " - v
Promjena usmjerenja stranice 1

Stranice postavite u okomiti ili
vodoravni raspored

@ Zelim saznati vise

Slika 18 Izgled zaslonskog opisa naredbe

Dok je zaslonski opis prikazan, pritiskom na Zelim saznati vise ili
na funkcijsku tipku [F1] izvrSava se pretrazivanje i prikazuje se
objasnjenje upravo za tu naredbu.

1.7. Rad s dokumentima

U ovom dijelu bit ¢e objasnjeno kako izradivati dokumente, otvarati
postojece i spremati ih.
1.7.1. lzrada novoga praznog dokumenta

Pokretanjem programa otvara se pocetni zaslon na kojem se, izmedu
ostalih moguénosti, nalazi i mogucénost izrade novoga praznog dokumenta.

Pritiskom na Prazan dokument otvara se dokument koji se na poc¢etku
rada naziva Dokument1 toliko dugo dok se prvi put ne spremi.

Tijekom rada u programu, uvijek se mogu stvarati novi prazni dokumenti.
To se moZze uciniti na nekoliko nacina:

e tipkovnim prec¢acem [Ctrl]+[N]

e Datoteka — Novo — Prazan dokument

¢ na alatnoj traci za brzi pristup klikom miSem na dugme naredbe
Novo (ako je postavljeno).

Tekst se moze unositi bilo gdje u dokumentu. Dovoljno je dvostruko
pritisnuti miSem na bilo koje mjesto u dokumentu. Ta se osobina zove
Pritisni i pisi (Click & Type).

1.7.2. Otvaranje postojeéega dokumenta

Osim Sto se mogu stvarati novi dokumenti, mogu se otvarati i prethodno
izradeni i pohranjeni dokumenti kako bi se na njima nastavilo raditi. Pri
tome se moze odjednom otvoriti jedan ili viSe postojecCih dokumenata.

Postojeci dokument otvara se na neki od ovih nacina:

Zanimljivosti i napomene

Svaki se dokument izraduje
iz predloska. Predlozak
praznoga dokumenta zove
se normal.dotm.
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e kod ulaska u program Word na po¢etnom zaslonu — odabirom
datoteke na popisu Nedavno ili pritiskom na Vise dokumenata

e tipkovnim precacem [Ctrl]+[O]

e naredbom Datoteka — Otvori

¢ na alatnoj traci za brzi pristup klikom miSem na dugme Otvori

(ako je postavljeno).

Na neki od tih nacina prelazi se u zaslon Otvori. Postojeca datoteka moze

se otvoriti s popisa nedavno rabljenih dokumenata, pomoc¢u servisa
OneDrive, pretrazivanjem Ovog racunala ili pritiskom na Pregleda;.

Dokuments - Word

C Otvori

(A Polazno

Mape

‘ @ Nedavno

@ OneDrive

Dokumenti

D N

E[;] Ovo racunalo

iznad datotoke.

@ Dodavanje mjesta Danas

I Pregledaj

& Oporavi dokumente koji nisu si

@) pokezniprimjer

pigva & @

?

Datum izmjene

Dorade tecajeva » Obrada teksta (W.

premljeni

atoteke koje zelite kasnije jednostavnije pronadi. Kiiknite ikonu pribadage koja se prikazuje kada kursor zadrite

Slika 19 Zaslon Otvori u programu Word

Pritiskom na Pregledaj ili Ovo raéunalo dolazi se do dijaloSkog okvira

Otvaranje, gdje je potrebno pronaci datoteku i otvoriti je dvostrukim klikom

misem ili pritiskom na dugme Otvori.

+ E330 - Obra.. > E330_datoteke v o
Organiziraj - Nova mapa 1 0

# Traka za brzi pristup
E330_primjeri

il Microsoft Word E330_vjezbe

@ OneDrive
OneDrive - Personal
= Ovaj PC

@& Mreza

<

Naziv datoteke:

Alati

Svi dokumenti programa Word

. Otvori  |¥

Odustani

Slika 20 Dijaloski okvir Otvaranje

Ako je potrebno odjednom otvoriti viSe dokumenata, kako se postupak
otvaranja ne bi ponavljao za svaki pojedini dokument, Word omogucava
istovremeno otvaranje viSe dokumenata. Uvjet je da su dokumenti koji se

otvaraju pohranjeni na istom mjestu — na istom disku, u istoj mapi.

Pri tome se rabi tipka [Ctrl], koja se drzi dok se ne oznace svi dokumenti

koji se Zele otvoriti. Taj se postupak naziva ne kontinuirano ozna¢avanje.
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« + £330_datoteke > E330_primjeri v o
org j N 10
Naz
# Traka za brzi pristt
@ baza_za_cirkulamo
ol Microsoft Word o pismo
o ni_pri "
@ Gnabiive pokazni_primjet
) pokazni_primjer_oblikovano
OneDrive - Persor @ primjert
[
% Ovej PC primjer1_pravopis
@ stilovi
@ Mreia v @ tab
Naziv datoteke: “primjer1_pravopis® “pismo* “pokazni_primjer_of | |Svi dokumenti programa Word
Alati ¥ Otvori  |v|  Odustani

Slika 21 Ne kontinuirano oznacavanje Word dokumenata

Za kontinuirano ozna€avanje rabi se tipka [Shift]. Pri tome se oznace prvi
i posljednji dokument u nizu koji se Zele otvoriti.

« + £330_datoteke > E330_primjeri v o
Organiziraj = Nova mapa - LI °
N : -
# Traka za brzi prist
@ baza za_cirkulamo »
ol Microsof ft Word © pismo i
o i Yokum rama.
e pokazni_primjer y
© pokazni_primjer_oblikovano Dokument prog
OneDrive - Persor: @ primjert
% Ovaj P @ primjer1_pravopis
@ stilovi
& Mreza v @b
Naziv datoteke: “primjer1” “baza_za _cirkulamo® “pismo” “pokazn | Svi dokumenti programa Word
Alati ¥ Owori |v| | Odustani

Slika 22 Kontinuirano oznadavanje Word dokumenata

Kod dokumenata preuzetih s mreznog mjesta, s Interneta ili lokalne mreze,
program ¢e dokument otvoriti s atributom samo za ¢&itanje i prikazat ¢e
traku Zastic¢eni prikaz. Ako je dokument dosao iz pouzdanog izvora, taj se
atribut moze ukloniti pritiskom na dugme Omogucéi uredivanje.

| @ ZASTICENI PRIKaz OPTe?! Datoteke s intemetskih mjesta mogu sadrzavati viruse. Ako je ne morate uredivati, sigumnije je

i Omoguéi uredivanje x
ostati u zagticenom prikazu

1.7.3. Spremanje dokumenta

Nakon $to je dokument izraden, potrebno ga je spremiti. Dokumenti se
spremaju na tvrdi disk ili na neki prijenosni medij za pohranu podataka.

Razlikujemo dvije naredbe za spremanje dokumenta: Spremi i Spremi

kao. Obje se nalaze na zaslonu koji se prikazuje nakon pritiska na karticu
Datoteka.

Naredba Spremi upotrebljava se kad se dokument sprema pod istim
imenom, na isto mjesto (u istu mapu iz koje je dokument prvotno bio
otvoren) i u istom datote¢nom obliku. Na taj se nadin spremaju promjene u
ve¢ postojecem dokumentu.

Naredba Spremi kao upotrebljava se kad se dokument sprema pod drugim
imenom i(li) na neko drugo mjesto i(li) u drugom datoteCnom obliku.

Kad se dokument sprema prvi put, svejedno je koja se naredba odabere.
Postupak je spremanja dokumenta:

1. pritisnuti Datoteka — Spremi kao

Zanimljivosti i napomene

Kad je u programu Word
2021 otvoren dokument s
ekstenzijom .doc iz starijih
inacica programa Word, uz
naziv dokumenta na
naslovnoj traci piSe i [Nacin
kompatibilnosti]
([Compatibility Mode]).

Zanimljivosti i napomene

Tipkovni pre€ac za naredbu
Spremi kao je funkcijska
tipka [F12].
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Zanimljivosti i napomene

Prilikom imenovanja
datoteka moze se rabiti do
255 znakova uklju€ujuci
razmake i tocke (osim
znakova ?,", ,\, [, 1, *, |, 3)-

Obrada teksta (E330)

Oblik datoteke se prema potrebi moze promijeniti. Na padajuc¢em izborniku

Dokument1 - Word pigva © @ 2

& Spremi kao
(R Polazno
[ Novo @ Nedavno D Documents
e @ OneDrive D Desktop

Informacije l E‘g Ovo racunalo l

SET @ Dodavanje mjesta

B Pregledaj

Ispis

Zajednicki
koristi

Vige...

Slika 23 Izgled zaslona Spremi kao

2. pritisnuti Pregledaj kako bi se otvorio dijaloSki okvir (ponudene
mogucnosti su: One Drive, Ovo rac¢unalo ili Pregledaj)

# Traka za brzi pristup
Custom Office Templates
3 Microsoft Word %) Moji izvori podataka

@ OneDrive Outlook Files
Prilagodeni predlosci sustava Office
OneDrive - Personal

Zoom
= Ovaj PC
& Mreza
Naziv datoteke: ||
Spremi u obliku: Dokument programa Word

ri: Zrinka Popié

[ Spremi minijature

A Sakrij mape Alati ¥ Spremi

1 = > OvajPC > Dokumenti v (3}
Organiziraj * Nova mapa

Odustani

Slika 24 Dijaloski okvir Spremi kao
3. na dijaloSkom okviru Spremi kao odrediti:
¢ mjesto spremanja datoteke (mapa, podmapa)
e naziv datoteke (bez toCke i ekstenzije)
e oblik datoteke

4. pritisnuti dugme Spremi.

Spremi u obliku nalazi se niz oblika datoteka, od kojih Cetiri pripadaju
programu Word 2021:

e Dokument programa Word (.docx) — standardni oblik dokumenta

bez makronaredbi ili kbda

e Predlozak programa Word (.dotx) — predlozak dokumenta

e Dokument programa Word s omogucéenim makronaredbama
(.docm) — dokument koji mozZe sadrzavati makronaredbe ili kdd

e Predlozak programa Word s omoguc¢enim makronaredbama (.dotm)
— predlozak dokumenta koji moze sadrZavati makronaredbe ili kod.

18
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Dokument se moze spremiti i u nekom drugom datote¢nom obliku.
Najcesce je to u ovim situacijama:

o postoji problem kompatibilnosti sa starijim inaicama programa

e dokument treba spremiti u jednostavniji tekstni oblik bez oblikovanja
e dokument smije zadrzati samo osnovna oblikovanja

e dokument treba spremiti kao web-stranicu

e dokument se rabi kao zasti¢eni oblik.

U tablici se nalazi pregled ostalih oblika datoteka koje podrzava program
Word 2021 te njihovih nastavaka i opisa:

Tablica 1 Oblici datoteka u programu Word

Oblik Nastavak Opis

Dokument programa .doc starija inagica programa Word

Word 97-2003

Predlozak programa .dot predlozak starijih inacica

Word 97-2003 programa Word

PDF pdf ispisni, zasti¢eni oblik datoteke
(otvara se u Adobe Acrobat)

XPS dokument XPS ispisni, zasti¢eni oblik datoteke
(otvara se u XPS Viewer)

Web-arhiva .mht, .mhtml| samostalna web-stranica

Web-stranica .htm, .html web-stranica

Web-stranica, filtrirana .htm, .html web-stranica smanjene veli€ine

Oblik obogacenog teksta rtf sadrzi osnovna oblikovanja

(Rich Text Format) teksta, maksimalna

kompatibilnost s ostalim tekstnim
oblicima i raznim programima

Obicni tekst Axt dokument bez dodatnih o o
oblikovanja, slika, objekata i sl. Zanimljivosti i napomene

XML dokument programa xml samostalni oblik XML, ekvivalent Spremanjem u tekstnom

Word obliku Open XML obliku (.txt) gube se sva
oblikovanja, slike, tablice,

XML dokument programa xml standardni format XML grafikoni i sli¢no.

Word 2003

Dokument Strict Open XML | .docx onemogucuje niz elemenata i

atributa koji su dopusteni u
uobicajenoj varijanti

OpenDocument Text .odt dokument programa OpenOffice
Writer

1.7.4. Prijelaz izmedu otvorenih dokumenata

Katkad je potrebno raditi s viSe dokumenata istovremeno. Pri tome je
potrebno brzo i lako kretati se iz jednog otvorenog dokumenta u drugi.

Prijeci iz jednog otvorenog dokumenata u drugi moze se:

e klikom miSem na vidljivi dio prozora dokumenta (ako prozori nisu
maksimalno prosSireni na radnoj povrsini)
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e pomocu programske trake operacijskog sustava Windows na kojoj
su grupirani ili nanizani prozori svih otvorenih dokumenata

e pomocu naredbe na kartici Prikaz — skupina Prozor —
Promjena prozora odabirom dokumenta s popisa.

Trenutacno aktivni dokument oznacen je znakom . U drugi
otvoreni dokument prelazi se pritiskom na naziv toga dokumenta u
popisu.

Za prijelaz izmedu otvorenih dokumenata rabe se i tipkovni precaci:
[Alt]+[Tab] i [Alt]+[Esc].
1.7.5. Zatvaranje dokumenta i izlazak iz programa

Nakon zavrSenog rada na dokumentu i njegova spremanja, dokument se
moze zatvoriti na jedan od ovih nacina:

e naredbom Datoteka — Zatvori

e pritiskom na dugme Zatvori u desnom gornjem kutu prozora
dokumenta i programa Word

o tipkama [Ctrl]+[W]
o tipkama [Ctrl]+[F4].
Zatvaranjem posljednjega dokumenta izlazi se i iz programa Word.

Ako dokument nije spremljen ili nisu spremljene u meduvremenu izvrSene
promjene, prilikom zatvaranja dokumenta pojavit ¢e se pitanje u okviru
upozorenja:

Microsoft Word

| Zelite spremiti promjene u Dokument1?

Ako odaberete "Nemoj spremiti”, neko ce vrijeme biti dostupna nedavna kopija ove datoteke.

Dodatne informacije

Nemoj spremiti Odustani

Slika 25 Upozorenje prikazano prilikom zatvaranja dokumenta

1.8. Rad s predloscima

Predlozak je unaprijed napravljeni dokument na temelju kojega se izraduju
novi dokumenti. Rad s predloScima pojednostavljuje i ubrzava izradu
dokumenata koji se Cesto ponavljaju.

Kako se ne bi svaki put iznova izradivala struktura dokumenta, moze se
stvoriti predlozak dokumenta sa zadanim izgledom, slovima, marginama,
stilovima i slicno. Svaki se put jednostavno izradi novi dokument iz tog
predlodka i popuni se tekstom i informacijama odredenim za taj dokument.

Dokument se kao predlozak sprema ovako:
1. Pritisne se Datoteka — Spremi kao — Pregledaj.

2. U polje Naziv datoteke upiSe se naziv datoteke.

2 @ srce



Obrada teksta (E330)

3. U polje Spremi u obliku odabere se Predlozak programa Word.
Zanimljivosti i napomene

4. Pritisne se dugme Spremi.
U programu Word 2016

PredloSci se automatski spremaju u mapu Prilagodeni predloSci sustava predlozak moZe imati

Office koja se nalazi u mapi Dokumenti. nastavak .dotx ili .dotm
(vrsta datoteke .dotm

Osim vlastitih predlozaka, koristiti se mogu mnogobrojni predloSci koje dopusta makronaredbe i
sadrzi program Word ili ih preuzima s Interneta. PretraZivanje i odabir kod, dok ih .dotx ne
predlodka vri se na po&etnom zaslonu pri ulasku u program Word, ili dopusta).

kasnije tijekom rada u programu, pritiskom na Datoteka — Novo.

e @ @ 7 o x
Upoznajte
sustav
Prazan dokument Dobro doshi u Word
Office ~ Osobno
4 inlemmel e
Prediozena pretrafivanja: Posao Prigodni prediofci Leci Pisma  Obrazovanje Zivotopisi i popratna pisma _Pranik
e
Aa 1, pREZME o a
ovpiE e
L - Umetanje prve
— Tablica
= sadrzaja

Slika 26 Izgled zaslona Novo u programu Word

Na zaslonu Novo nalaze se izdvojeni predlosci, a daljnja pretrazivanja
izvode se odabirom kategorije predloZzaka Posao, Prigodni predlosci, Leci,
Pisma, Obrazovanje, Zivotopisi i popratna pisma i Praznik ili upisivanjem
klju€ne rijeCi za vrstu predloska u okvir za pretrazivanje.

Novo

€ Naag  Prigodni predioici el

& 3
k% e @
A9 > 3 Hvola
5 - f
) o £
2=f : w
Dy -k 3 e a

Zahwalnice Kartica 7a rezerviranje dat Zahvalnica s djevojéicom

SRETAN RODENDAN!

e @

(=B
- T ﬂ

Slika 27 PretrazZivanje predloZzaka

U rezultatima pretrazivanja odabere se predlozak koji se Zeli koristiti, nakon
Cega se prikazuje uvecéani pretpregled predloSka s opisom. Pomocu strelica
udesno i ulijevo mogu se pregledavati ostali predloSci.
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Sree pia @ @ ? - o X

NI

Rodendanska cestitka s

balonima

= RETAI\R‘/

5 RODENDAN! *

Slika 28 Odabir predloska

Odabrani predlozak preuzima se pritiskom na dugme Stvori. Nova
datoteka otvorit ¢e se ovisno o predloSku koji je odabran.

Do vlastitih, prethodno spremljenih predloZaka dolazi se na zaslonu Novo
pritiskom na karticu Osobno.

Srce riga © @ ? = o X

Upoznajte
sustav

. RETAN‘,/

.. RODENDAN! - -')

Prazan dokument Rodendanska cestitka s ba... Dobro dosli u Word

Novo

Office  Osobno

Slika 29 Vlastiti, prethodno spremljeni predloZzak
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1.9. Vjezba: Upravljanje dokumentimai uporaba
pomodi
Napomena: Prije poCetka vjezbe zatvorite sve dokumente i program Word.
1. Otvorite program Microsoft Word 2021.
2. Stvorite novi dokument i u njega upiSite ovaj tekst:

Microsoft Word 2021 je program za obradu teksta. Programi za
obradu teksta sluze za izradu i uredivanje tekstnih dokumenata.

3. Spremite dokument u mapu E330_vjezbe pod nazivom
Srce_Word.docx.

Otvorite dokument vjezbal.docx iz mape E330_vjezbe.

Spremite dokument u pdf obliku pod nazivom Mljet.pdf u mapu
E330_vjezbe.

Premjestite se u dokument Srce_Word.docx.

Postavite svoje podatke (korisni¢ko ime i inicijali) u podatke o
korisniku.

8. Spremite dokument kao Obicni tekst pod nazivom Word_vjezba.txt
u mapu E330_vjezbe.

9. Zatvorite dokument Word_vjezba.txt.
10. U dokumentu vjezbal.docx promijenite veli€inu prikaza na 130%.
11. Promijenite dokumentu vjezbal.docx vrstu prikaza na Skica.

12. Spremite dokument pod nazivom moja_vjezbal.docx u mapu
E330_vjezbe.

13. Potrazite pomo¢ za pojam Ispis. |1z dobivenog rezultata pretrage o
ispisu dokumenta u programu Word prepisite prvu re€enicu u novi
dokument.

14. Spremite novi dokument kao predlozak programa Word pod
nazivom ispis.dotx u mapu za predloske.

15. Zatvorite sve dokumente i program.
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2. Osnovne radnje u programu

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e unositi, brisati, oznacavati, kopirati i premjeStati tekst
e traZiti i zamijeniti rijeci

e umetati simbole i posebne znakove.

Osnovne operacije u programu Word ukljuuju unos i brisanje teksta,
posebnih znakova i simbola, kretanje kroz dokument, oznaCavanje dijelova
dokumenta, ponidtavanje promjena, kopiranje i premjestanje teksta te
trazenje i zamjenu rijeci u dokumentu.

2.1. Unos, uredivanje i brisanje teksta

Program Word omogucava jednostavan unos teksta, njegovo ispravljanje,
brisanje i sli¢no.

Tekst se upisuje u radni prostor dokumenta pomocu tipkovnice koristeci se
slovima, brojevima i znakovima na tipkovnici.

U prostoru za rad s tekstom pokaziva¢ miSa ima oblik velikog slovai | , a
tekst se unosi na mjestu gdje se nalazi znak za unos, tj. pokaziva¢ (Cursor)

koji titra | .

U novom dokumentu pokaziva¢ se nalazi na vrhu stranice, medutim tekst
se moze unositi bilo gdje u dokumentu. Dovoljno je dvostruko pritisnuti
miSem na Zeljeno mjesto kako bi se pokaziva€ premjestio. Ta se osobina
zove Pritisni i pisi (Click & Type).

Sa svakim upisanim znakom ili razmakom pokaziva€ se pomice za jedno
mjesto udesno. Rijeci se odvajaju razmakom koji se unosi pritiskom na
razmaknicu na tipkovnici.

Nakon Sto se kontinuiranim pisanjem teksta popuni cijeli redak, automatski
se prelazi u novi redak ili kada se popuni stranica, automatski se prelazi na
novu stranicu.

Tipka [Enter] koristi se isklju€ivo za stvaranje novoga odlomaka. Ako je ipak
potrebno dodi u novi redak, ali ostati u istom odlomku, koristi se
kombinacija tipki [Shift] + [Enter].

Naknadno se tekst dokumenta moze uredivati dodavanjem novoga teksta ili
mijenjanjem postojecega. Novi se tekst moze unositi na dva nacina:
umetanjem u postojeci tekst i pisanjem preko postojecéeg teksta.

Kod umetanja se novi tekst upisuje na mjestu gdje je postavljen pokazivac,
a postojeci se tekst pomice udesno. Kod potrebe pisanja preko postojeceg
teksta, novi se tekst upisuje na mjestu gdje se nalazi pokazivac, ali
postojeci se tekst automatski brise.

Umetanje u postojeci tekst zadani je naCin unosa. Taj se nacin iskljuCuje,
odnosno ukljucuje pritiskom na tipku [Insert].
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Zanimljivosti i napomene

Neke se akcije ne mogu
ponistiti, kao Sto je pritisak
na bilo koju naredbu kartice
Datoteka. Ako se akcija ne
moze ponistiti, naredba
Ponisti mijenja se u Ne
moze se ponistiti.

Obrada teksta (E330)

.....

[Insert], mora biti odabrana mogucnost programa Word: Datoteka —
Mogucnosti — Dodatno — Koristi tipku Insert za kontrolu pisanja preko
postojeéeg teksta.

;

Slika 30 Dodatne mogucnosti programa Word

Tekst dokumenta moZze se uredivati brisanjem nepotrebnih dijelova teksta.
Za to sluze tipke na tipkovnici [Delete] ili [Backspace]. Ako je potrebno
obrisati vecée dijelove teksta, prvo ih je potrebno oznaditi, a nakon toga
pritisnuti jednu od te dvije tipke.

Za brisanje jednog znaka, ili nekoliko znakova znak po znak, koristi se tipka
[Delete] koja ¢e obrisati znakove desno od pokazivaca i tipka [Backspace]
koja ¢e obrisati znakove lijevo od pokazivaca:

X|Y

[E;ackspace] [Delete] g

»

Kada se zeli obrisati Citava rije€, upotrebljava se kombinacija tipki:
e [Citrl] + [Delete] — brisanje rije€i desno od pokazivaca

e [Ctrl] + [Backspace] — brisanje rijeci lijevo od pokazivaca.

2.1.1. Naredbe za ponistavanje

Unos, izmjene ili neke druge aktivnosti koje su prethodno ucinjene mogu se
ponistiti da bi se dokument vratio u prethodno stanje.

Za poniStavanje se rabi naredba Ponisti Upis s alatne trake za brzi pristup
ili tipkovni pre€ac [Ctrl]+[Z]. Moguce je ponistiti do sto akcija redoslijedom

kako su i nastajale.
L ! Vrati ponisteno / Ponovi Upis

Ponisti Upis

Slika 31 Naredbe za poniStavanje
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Za poniStavanje nekoliko naredbi odjednom treba pritisnuti miSem na
strelicu pokraj naredbe Ponisti Upis te s popisa odabrati akcije koje se
Zele ponistiti.

Ako se zeli ponoviti neki od prethodno ponistenih koraka, to se moze uciniti
naredbom Vrati ponisteno ili tipkovnim pre€acem [Ctrl]+[Y]. Kad se
ponove sve poniStene akcije, naredba Vrati poniSteno mijenja se u
naredbu Ponovi Upis koja omogucéava uzastopno ponavljanje posljednje
akcije, ako se ona moze ponoviti.

2.2. Rad sa skrivenim oznakama
Skrivene su oznake nevidljivi kontrolni znakovi kojima se obiljeZavaju

razmaci izmedu rijeci, prekid retka, kraj odlomka, tabulator u tekstu,
prijelom stranice, prijelom sekcije i ostali skriveni simboli oblikovanja.

| Tabulator Razmak izmedu rijedi ‘ Prekid retka

U-programu-Word prikazi-dokumenta-mogu-bitif]
acin-za-Citanje—maksimizi kaz-dokumenta-time-olakSava-titanj

a-sadrZi-i-alate-za-pretraZivanje:

= Raspored-za-ispis —prikazuje-dokument-onako-kako-ce-biti-ispisan.q
= Raspored-za-web-—prikazuje-dokument-kao-web-stranicu.-PraktiCan-za-
pregledavanje-Sirokih-tablica-u-dokumentu §]
» -+ Struktura-—prikaz -dokumenta-u-sazetom-obliku-pogodan-za-pregledavanje-i-
uredivanje-dugackih-dokumenata §]
= -+ Skica—prikaz-samo-teksta-u-dokumentu-Sto-je-prikladno-za-brzo-uredivanje;
dokumenta-(neki-se-dijelovi, poput-zaglavija-i-podnoZja-te-slika, -ne-prikazuj
Prelazak-iz-jednog-prikaza-u-drugi-mogud-je-i-putem-ikona-u-desnom-dijelu-statusne-trake-na-
dnu-prozora.f
.................. Prijelom stranice ... ]

‘ Oznaka odlomka

Oznaka prijeloma stranice [Enter]

Slika 32 Primjeri i opisi skrivenih oznaka

Oznake su prakti¢ne kod uredivanja teksta te sluze za kontrolu razmaka i
praznina u dokumentu. Ti se znakovi nec€e vidjeti na ispisanom listu papira,
a na zaslonu ¢e biti vidljivi ako je ukljuéena moguénost za njihov prikaz.

Prikaz skrivenih oznaka uklju€uje se i isklju€uje naredbom Prikaz i
skrivanje na kartici Polazno u skupini Odlomak.

n— = i—

— — (& | L
= v iz v i=v e= 3= 2| 4« — Prikaziskrivanje

11
il
1]
«>
111
<

Odlomak

3

Slika 33 Skupina Odlomak

2.3. Prijelomi stranica

Prilikom unosa teksta ili umetanja grafike, Word automatski umece prijelom
stranice i zapoc€inje novu stranicu. Medutim, u dokumentu se moze, u bilo
koje vrijeme i na bilo kojem mjestu, napraviti ru¢ni prijelom stranice.

Zanimljivosti i napomene

Oznaka je za kraj odlomka
I i ona se postavlja
pritiskom na [Enter]. Treba
je razlikovati od oznake za
prelazak u novi redak (istog
odlomka) koja se postavlja
kombinacijom tipki
[Shift]+[Enter].
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Cesto se za prelazak na novu stranicu koriste prazni odlomci dobiveni
pritiscima na tipku [Enter]. Medutim, preporuéeni postupak i dobra praksa
jest primjena prijeloma stranica umjesto praznih odlomaka.

Prijelom se stranice, nakon postavljanja pokaziva¢a za unos na zeljeno
mjesto prijeloma, izvodi pomocu:

e naredbe: Umetanje — Stranice — Prijelom stranice

Naslovna Prazna Prijelom
stranica v stranica stranice

Stranice

Slika 34 Izgled skupine Stranice

e naredbe: Raspored — Postavljanje stranice — Prijelomi — Stranica

nje Dizajn Raspored Reference Skupna pig

[w-{ =

= Prue\cm: Uvlaka Razmak
Prijelomi stranice

Stranica

[—| Oznaci mjesto na kojem jedna stranica zavrsava
i druga pocinje.

Stupac

Oznacdi da ce tekst koji slijedi prijelom stupca
poceti u sljede¢em stupcu

— Prelamanje teksta

=

E= Razdvaja tekst oko objekata na web-stranicama,
npr. tekst opisa od teksta tijela

Slika 35 Umetanje prijeloma stranice

e tipkovnog precaca: [Ctrl]+[Enter].

Postupak je brisanja prijeloma stranice:
1. prikazati skrivene oznake
2. oznaditi oznaku prijeloma stranice

3. pritisnuti tipku [Delete] na tipkovnici.

2.4. Pomicanje po dokumentu

Kako bi se upisani tekst u dokumentu mogao uredivati ili oblikovati,
potrebno je do¢i na odredeno mjesto u dokumentu. Po dokumentu se moze
kretati pomocu tipkovnice i pomoc¢u misa.

Pomocu tipkovnice premjesta se znak za unos na novo mjesto, a kretanjem
pomocu miSa mijenja se pogled na dokument dok znak za unos i dalje
ostaje na istom mjestu. Za pomicanje pomocu tipkovnice rabe se tipke ili
kombinacija tipki prikazanih u Tablici 2.

Tablica 2 Pomicanje znaka za unos u dokumentu pomocu tipkovnice

Pomak Tipke
Za jedan znak udesno/ulijevo Strelice smjera [—] / [«]
Za jedan redak gore/dolje Strelice smjera [T]/ [{]
Za jednu rije¢ udesno/ulijevo [Ctrl] + [-=]/ [«]
Za jedan odlomak gore/dolje [Ctrl] + [T ]/ 4]
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Za jedan ekran gore ili dolje [PgUp] i [PgDn]
Za jednu stranicu gore ili dolje [Ctrl] + [PgUp] / [PgDn]
Na pocetak ili kraj retka [Home] ili [End]
Na pocetak ili kraj dokumenta [Ctrl] + [Home] ili [End]

Za pomicanje pomocu misa koristi se kotaci¢ na misu i traka za pomicanje
s desne strane prozora programa. Prikaz dokumenta se pritiskom na
dugme s gornjom strelicom [«] pomice za jedan redak prema gore, a
pritiskom na dugme s donjom strelicom [=] za jedan redak prema dolje.

Po dokumentu se moze kretati i povlacenjem klizaca. Pri tome se u
sko€nom okviru prikazuje broj stranice koja se trenutacno pregledava.

Stranica: 28

2.4. Pomican... E Klizac

Pritiskom miSem ispod ili iznad klizaCa postiZze se pomak za jedan ekran
prema dolje odnosno jedan ekran prema gore.

2.5. Oznac€avanje dijelova dokumenta

Oznacavanjem se odreduje dio teksta nad kojim se Zeli izvrSiti neka radnja
(npr. promijeniti boju slova). OznaCavanje teksta preduvjet je za njegovo
oblikovanje, brisanje, kopiranje, premjestanje itd.

Tekst se moze oznacavati miSem ili pomocu tipkovnice. Postupci
oznacavanja teksta pomoc¢u misa i u kombinaciji s tipkovnicom navedeni su
u Tablici 3.

Tablica 3 Postupci ozna¢avanja teksta

Zanimljivosti i napomene

Pri oznagavaniju teksta
pojavljuje se mini alatna
traka s naredbama za
oblikovanje.

Oznacavanje Postupak

proizvoljnoga broja znakova povlacenjem miSa po tekstu uz drzanje lijeve

tipke misa
rijeCi dvostrukim pritiskom lijeve tipke misa
recenice [Ctrl] + pritisak lijeve tipke miSa unutar reCenice

e trostrukim pritiskom lijeve tipke miSa unutar
odlomka odlomka
o dvostrukim pritiskom uz lijevu marginu

redaka teksta pritiskom lijeve tipke mi$a uz lijevu marginu

e trostrukim pritiskom uz lijevu marginu

e naredbom Polazno — Uredivanje — Odabir —
Odaberi sve

o [Ctrl]+[A]

cijeloga dokumenta

Da bi se oznaCavanje uz lijevu marginu pravilno izvelo, pokaziva€ miSa
treba imati oblik strelice okrenute u desnu stranu (kao na Slici 36).
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Zanimljivosti i napomene

Tipkovni su pre€aci za
kopiranje i premjestanje:

[Ctrl]+[C] — Kopiraj
[Ctrl]+[X] — lzrezi
[Ctrl]+[V] — Zalijepi.

U-programu-Word-prikazi-dokumenta-mogu-biti:{]

«—+ Nacin-za-citanje-—maksimizira-prikaz -dokumenta-cime-olakSava-titanje,+
a-sadrZi-i-alate-za-pretraZivanje |

é] « -+ Raspored-za-ispis —prikazuje-dokument-onako-kako-ce-biti-ispisan ]

» -+ Raspored-za-web—prikazuje-dokument kao-web-stranicu.-Praktican-za-pregledavanje-Sirokih-
fablica-u-dokumentu ]

Slika 36 /zgled pokazivaca miSa pozicioniranog uz lijevu marginu

Tekst se pomocu tipkovnice oznagava kombinacijom tipke [Shift] i tipki koje
sluze za kretanje kroz dokument: strelice smjera, [Home], [End], [PgUp] i
[PgDn] te kombinacije tih tipki s tipkom [Ctrl].

Primjer oznaCavanja pomocu strelica smjera na tipkovnici:
1. postavi se znak za unos na pocetak teksta koji se zeli oznaditi
2. pritisne se tipka [Shift] i zadrzi se
3. strelicama smjera tekst se ozna€ava u Zeljenom smjeru.

Na sli¢an se nadin moZe oznacavati tekst pomocu tipke [Shift] i miSa:
1. postavi se znak za unos na pocetak teksta koji se zeli oznaditi
2. pritisne se tipka [Shift] i zadrzi se

3. miSem se klikne na kraj teksta koji treba oznaditi.

2.6. Kopiranje i premjestanje teksta

Tijekom rada Cesto se javlja potreba za kopiranjem i premjestanjem
dijelova dokumenta. Dijelovi teksta, ali i razni drugi objekti poput simbola,
tablica, slika i slicno, mogu se premjestati i kopirati. Kopiranje i
premjestanje mogu se raditi u jednom dokumentu i izmedu vise
dokumenata, pri ¢emu ti dokumenti ne moraju biti istog oblika ni iz istog
programa.

Kopiranje je operacija u kojoj se odredeni dio teksta kopira na neko novo
mjesto, pri Eemu izvorni dio dokumenta ostaje nepromijenjen dok se kod
premjestanja odabrani dio dokumenta premjesta s jednog mjesta na drugo.

Naredbe za kopiranje i premjestanje nalaze se na kartici Polazno u skupini
Meduspremnik.

ﬁ.j X Izrezi
[[® kopiraj

Lijepljenje
ad 4 Prenositelj oblikovanja

Meduspremnik N

Slika 37 Izgled skupine Meduspremnik
Postupak je kopiranja teksta:
1. oznacditi tekst koji se kopira
2. odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Kopiraj
3. znak za unos postaviti na mjesto kamo se kopira
4. odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje.

Postupak je premjestanja teksta:
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1. oznacditi tekst koji se premjesta

2. odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — lzrezi

3. znak za unos postaviti na mjesto kamo se premjesta

4. odabrati naredbu Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje.

Pritiskom na donji dio naredbe Lijepljenje, a ovisno o tome §to se lijepi i
kamo se lijepi, otvaraju se dodatne i posebne moguénosti lijeplienja kao to
su: zadrzavanje izvoriSnog oblikovanja, spajanje oblikovanja, zadrZzavanje
samo teksta i drugo.

Mogucnosti lijepljenja:

(A=Y~

psebno lijepljenje...

Koristi odrediSnu temu — Zadrzi samo tekst

o

el

pstavi|zadarjo lijepljenje...

L L Slika
Spoji oblikovanje

L ZadrZi izvori$no oblikovanje

Slika 38 Mogucnosti lijepljenja

Naredbe za kopiranje i premjestanje te moguénosti lijepljenja nalaze se i na
brzom izborniku. Jo$ jednostavniji postupak je pomoc¢u miSa metodom
Povuci i ispusti (Drag & Drop). Oznaceni dio teksta povuce se pritisnutom
liievom tipkom miSa na novo mjesto. Ako se pri tom postupku drzi pritisnuta
tipka [Ctrl] podaci se kopiraju.

Meduspremnik je dio memorije radunala, radni spremnik u koji se
privriemeno smjesta sadrzaj koji se kopira ili premjesta, odakle se zatim
lijepi na Zeljeno mjesto jednom ili vise puta. Moguce je kopiranje viSe stavki
teksta i grafika iz dokumenata paketa Office ili drugih programa te lijeplienje
u druge dokumente paketa Office. Pamti 24 razliite stavke koje su
posljednje kopirane ili premjeStane.

Meduspremnik se moze otvoriti pritiskom na pokretac dijaloSkog okvira
skupine Polazno — Meduspremnik, a prikazuje se u oknu zadatka.

Meduspremnik paketa Office radi sa standardnim

Meduspremnik = = | naredbama Kopiraj i Zalijepi.

Zalijepi sve Ocisti sve . v

Kiiknite stavku koju Zefte zaljepiti Pritiskom na stavku u oknu zadatka, sadrzaj se

. —— lijepi na mjesto u dokumentu gdje je postavljen

= znak za unos.

@) ' Prikupljene stavke ostaju u meduspremniku paketa

Office dok se ne izbridu sve stavke odnosno samo
pojedine ili dok se ne izade iz svih programa
paketa Office. Nakon Sto se izade iz svih programa
paketa Office, samo stavka koja je posljednja
kopirana ostaje u meduspremniku, a kad se
ponovno pokrene racunalo, iz meduspremnika
paketa Office izbrisat e se sve stavke.

Meduspremnik se moze
otvoriti pritiskom na pokretaé
@] dijaloskog okvira skupine
Polazno — Meduspremnik, a
prikazuje se u oknu zadatka.

Pritiskom na donji dio
naredbe Lijepljenje, a ovisno
o tome $to se lijepi i kamo se
@] lijepi, otvaraju se dodatne i

Moguénosti

Slika 39 Meduspremnik

Zanimljivosti i napomene

U nekim slu€ajevima izgled
teksta koji se prikazuje u
oknu zadatka
Meduspremnik izgleda
djelomi¢no izmijenjeno. To
je zbog toga Sto se tekst
uvijek prikazuje u oknu
zadatka u fontu Tahoma.
Medutim, ispravno
oblikovanje i informacije o
fontu obnavljaju se kad se
stavka zalijepi iz okna
zadatka.

Zanimljivosti i napomene

Ako su u meduspremnik
postavljene velike koli¢ine
podataka (npr. slike), pri
izlasku iz zadnjeg prozora
programa Word, program
Ce pitati zeli li se isprazniti
meduspremnik ili e se jos
koristiti kasnije (u drugim
programima).
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2.7. Trazenje i zamjena rijeci

Cesto u dokumentu treba pronaci odredene rijesi ili izraze, bilo da se Zeli
samo pronaci kontekst u kojem se nalaze ili ih se zeli osvjeziti, odnosno
zamijeniti nekim drugim rijeCima. Ta radnja mozZe postati naporna ako se
pojedine rijeCi pojavljuju viSe puta i ako je dokument velik.

O Trazenje Naredbe kojima ovi postupci postaju jednostavni zovu se
b i Trazenje i Zamjeni, a nalaze se na kartici Polazno u
Sic Zamlienl skupini Uredivanje.
% Odabir v
Uredivanje

Slika 40 Izgled skupine Uredivanje

Pritiskom na naredbu Trazenje otvara se okno zadatka Navigacija gdje se
u okvir za pretraZivanje upisuje rije¢(i) koja se Zeli pronaci u dokumentu.

Navigacija Y
trazi X v

Broj rezultata: 43 d B

Naslovi Stranice Rezultati

Znacajka Pametno Microsoft pretraZivanje
omogucava brzo pretraZivanje teksta, naredbi,
pomodi i

pretrazivanje omogucava brzo pretrazivanje
teksta, naredbi, pomodi i jos mnogo toga

Okvir Recite sto Zelite uciniti...Pretrazi
(Microsoft pretraZivanje) omogucava dobivanje
pomodi ili

(Microsoft pretrazivanje) omogucava dobivanje
pomodi ili pristup

Slika 41 Izgled Navigacije u programu Word

Po dokumentu se, prema rezultatima pretrazivanja, kre¢e odabirom stavke
u oknu ili na najblizi rezultat pomocu strelica gore/dolje .

Osim odabira pojedine stavke u popisu rezultata, na trazenu rije€ moze se
dodi i preko stranica u dokumentu ili naslova u tablici sadrzaja ako se na
oknu odaberu te mogucnosti pretrazivanja (Naslovi, Stranice).

Drugi nacin pretrazivanja dokumenta je naredba Polazno — Uredivanje —
TraZenje — Dodatno trazenje koja otvara dijaloSki okvir za pretrazivanje
dokumenta.

TraZenje i zamjena ? X
Trazi Zamijeni Idina
Trazi ovo: traiil v
Mogucnosti:  Pretrazivanje prema dolje
Vige >> Isticanje pri ¢itanju ~ Pronadi u ~ Trazi sljedece Odustani

Slika 42 Izgled dijaloSkog okvira TraZenje i zamjena

U okvir Trazi ovo: treba upisati rije€ koja se Zeli pronadéi. Pritiskom na
dugme Isticanje pri ¢itanju — Istakni sve zutom se bojom istiCe rije¢ na
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svim mjestima u dokumentu, a pritiskom na dugme Trazi sljedeée krece se
po pronadenim rije¢ima u dokumentu.

Do naredbe Dodatno trazenje i dijaloSkog okvira, a i drugih mogucnosti
pretrazivanja dokumenta moze se dodi i preko okna Navigacija. Pritiskom
na strelicu pored okvira za pretrazivanje otvara se izbornik s naredbama.

Navigacija Y%

9

Pretrazivanje u dokumentu o ®

: Moguénosti.
Naslovi  Stranice  Rezultati

O Dodatno trazenje...
Tekst, komentari, slike... Word moze pronaci gi & Zamijeni..

bilo to u dokumentu.
> Idina

Pomocu okvira za pretrazivanje za tekst ili pov
pronadite sve ostalo.

Trazi:
FS3 Grafika
A Tablice
TU Jednadzbe

ab Fusnote/krajnje biljeske

[ Komentari >

Slika 43 Dodatne mogucnosti okvira Navigacija

Za zamjenu rijeci rabi se naredba Polazno — Uredivanje — Zamjeni koja
Ce otvoriti isti dijaloski okvir, ali ¢e aktivirati karticu Zamijeni.

Trazenje | zamjena ? X
Trazi Zamijeni Idina

TraZi ovo: trazi »

Zamijeni gvim:  traZenje v

Vise >> Zamijeni Zamijeni sve Trazi sljedece Odustani

Slika 44 Izgled dijaloskog okvira TraZenje i zamjena

U okvir Trazi ovo: treba upisati rije€ koja se zeli zamijeniti, a u okvir
Zamijeni ovim: rije¢ kojom se zeli zamijeniti. Nakon toga postoje tri
mogucnosti:

¢ Naredba Zamijeni mijenja trenutacno oznacenu rije¢ onom rijeci
koja je upisana u polju Zamijeni ovim.

e Naredba Zamijeni sve zamjenjuje sve rijeCi u dokumentu koje
zadovoljavaju uvjete.

o Naredba Trazi sljedece trazi sljededu rije¢ koja odgovara rijeci
upisanoj u polje Trazi ovo.

2.8. Umetanje simbola i posebnih znakova

Ponekad je potrebno u dokument umetnuti znakove koji nisu dostupni na
tipkovnici, poput £, 7, ©, ®, ¢, |, %, 9, ™, Q itd. Takvi znakovi umecu se
kao simboli i posebni znakovi na trenutacni polozaj pokazivaca.

Dostupni simboli i znakovi ovise o odabranom fontu. Na primjer, neki
fontovi mogu sadrzavati razlomke (%), medunarodne znakove (G, &) i
medunarodne simbole valuta (£, ¥). Ugradeni font Simbol sadrzi strelice,
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Zanimljivosti i napomene

U dijalodkom okviru
Simbol, za svaki se simbol
moze vidjeti i tipkovni
pre€ac koji se onda moze
koristiti za izravno umetanje
simbola i posebnih znakova
pomocu tipkovnice.

grafiCke oznake i znanstvene simbole. Mogu se upotrijebiti i dodatni fontovi
sa simbolima, primjerice font Wingdings koji sadrzi ukrasne simbole.

Naredba je za umetanje simbola: Umetanje — Simboli — Simbol.

T Na popisu je prikazano dvadeset simbola. Ako su
,ELEMEEM se neki vec koristili, nalaze se na poCetku popisa.
. e Klikom miSem na odabrani simbol, on se umece u
sk © © @ dokument.
- € £

Ako se na popisu ne nalazi zeljeni simbol, potrebno
je pritisnuti Vise simbola i otvoriti dijaloski okvir
Simbol.

© ® ™ + #

< 2 & X %

Q Vise simbola...

Slika 45 Naredba Simbol u skupini Simboli

U dijaloSkom okviru Simbol treba odabrati Zeljeni font, Zeljeni simbol te
pritisnuti na dugme Umetni.

Simbol O X
Simboli Posebni znakovi

Font: (normalan tekst) v Padskup: Simboli valuta v
ol x| o|2|C|C|F £ m NPsRs¥ m | d K
F D3 PG A2IC 1 ST B MNP e
B * % LINe® ™ Q e|A%| 4|%|%|% % % %
ol—t{=lllelttlalAOF|-1/] [V][=.

Nedavno koristeni simboali
|
000@c|+ -€£ ¥o®mz:# <z

Unicode naziv:

" Znakovni kod: 20AC iZ: Unicode (heksadecimalno) v
Euro Sign

Samoispravak... Tipka precaca... = Tipka precaca: Alt+Ctrl+E

Slika 46 Izgled dijaloSkog okvira Simbol

Odabere li se proSireni font, na primjer Arial ili Times New Roman, pojavit
Ce se i popis Podskup. Taj se popis rabi za biranje simbola s proSirenog
popisa znakova iz viSe jezika, ukljuCujuci greki i ruski (Cirili¢ni), ako su
dostupni.

Simboli  Posebni znakovi

Font: Arial v Podskup: v;
¢|Ole|Ole|Cle|lu]elY]y[Y]y[Y]y Y]y
Slika 47 Podskup u dijaloSkom okviru Simbol

Posebni se znakovi nalaze na kartici Posebni znakovi istoga dijaloSkog
okvira.
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2.9. Vjezba: Unos i uredivanje teksta

Otvorite program Word 2021 i dokument vjezba2.docx.
Ukljucite prikaz skrivenih znakova oblikovanja.

3. Pronadite i obriSite sve prazne odlomke i prijelome stranica u
dokumentu.

4. Gdje se u dokumentu nalaze oznake za tabulator?

U tekstu ispod naslova:

5. Prikraju dokumenta, ispred 2005. — 2023., umetnite simbol ©.

6. Zadnji odlomak u dokumentu premjestite na vrh dokumenta.

7. Na vrhu dokumenta napisite naslov: Nacionalni park Brijuni.

8. U naslovu OPCENITI PODACI pretipkaite rije& OPCENITI rijegju
OPCI.

9. Pronadite rijeC Biokovo u dokumentu i obriSite Citavu recenicu u
kojoj se ona nalazi.

10. Zamijenite rije€ batimetrijska rijecju reljefna.

11. Oznadite sadrzaj Citavoga dokumenta i obrisite ga.

12. Ponistite posljednju izmjenu.

13. Spremite dokument pod nazivom moja_vjezba2.docx.

14. Odlomak koji zapocinje tekstom Brijuni imaju bogatu povijest...
kopirajte u novi prazni dokument.

15. U novom dokumentu na mjestu gdje zapoc€inje reCenica Za vrijeme
velike Egejske seobe napravite novi odlomak, a na mjestu gdje
zapocinje rec¢enica Na Brijunima postoje prijedite u novi redak.

16. Novi dokument spremite pod nazivom moja_vjezba2a.docx.

DODATNA VJEZBA:
1. Iz dokumenta pokazni_primjer_oblikovano.docx kopirajte glavni

naslov i sve podnaslove u novi dokument.
U novom dokumentu umetnite prijelome stranica izmedu naslova.
Dokument spremite pod nazivom Dodatnol.docx.

Zatvorite sve dokumente.
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3. Oblikovanje

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e promijeniti boju, veli¢inu i vrstu fonta
e poravnati, uvuci, obrubiti i osjenc¢ati odlomak te podesiti prored
e napraviti graficku i numeriranu listu
e promijeniti veli¢inu stranice i margina, numerirati stranice

o umetnuti zaglavije i podnoZje.

Svaki dokument oblikuje se da bi bio Sto jasniji i €itljiviji. Upravo su
oblikovanja to to razlikuje Word od, na primjer, Bloka za pisanje i svrstava
ga u kategoriju programa za obradu teksta.

Oblikovanja mozemo podijeliti u tri skupine: oblikovanje teksta, oblikovanje
odlomka i oblikovanje dokumenta.

3.1. Oblikovanje teksta

Oblikovanje teksta ukljuCuje sva oblikovanja koja se rade na razini teksta,
na primjer, promjena vrste, veli€ine i boje slova. Dijelovi teksta mogu se
istaknuti bojom ili im se moZe dati oblik eksponenta ili indeksa.

Naredbe za oblikovanje teksta nalaze se na kartici Polazno u skupini Font.

Poveéaj veli¢inu fonta Smaniji veli¢inu fonta
Veli¢ina fonta 1 w (

( VELIKA/mala slova

Vrsta fontaw ( Ocisti sva oblikovanja

L L L Boja fonta

PodebljanoJ J Boja isticanja teksta
Kurziv Tekstni efekti i tipografija
Podcrtano Eksponent

Precrtano—  — indeks

Slika 48 Naredbe skupine Font

Postupak je oblikovanja teksta:
1. oznaciti tekst kojem se dodaje odredeno oblikovanje
2. na kartici Polazno u skupini Font odabrati zeljena oblikovanja.

Osnovno je oblikovanje teksta vrsta slova (Font). NajceSce se rabe fontovi
Calibri, Cambria, Times New Roman, Arial, Verdana i sli¢ni. Veli¢ina slova
brojCana je vrijednost izraZzena u toCkama (Points), pri Cemu je 1 pt = 1/72
inCa.

Zanimljivosti i napomene

Kad se oznadi tekst,
automatski se prikazuje
mini alatna traka koja se
moze Koristiti za
oblikovanja.
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Zanimljivosti i napomene

Kad se oblikovanje prenosi
na samo jednu rijec,
dovoljno je samo pritisnuti
misem na tu rijec.

Obrada teksta (E330)

Odredeni dijelovi teksta mogu se podebljati (Bold), oblikovati kurzivom
(Italic) ili podcrtati (Underline). UvrijeZeno je naslove i vazne pojmove pisati
podebljano, a citate i strane rijeci kurzivom.

U programu Word moguce je promijeniti velika i mala slova rijeci, reenica
ili odlomaka uz pomo¢ naredbe VELIKA/mala slova.

nav| A i=-i=. . = Da bi stavili po¢etno slovo re¢enice veliko, a sva
Bivo slovisredsnicevelike druga slova ostavili mala, odabere se moguénost
irataislova Prvo slovo rec¢enice veliko. Da bi se sva slova
ELIKASLOVA pretvorila u mala, odabere se mala slova, a da
Veliko poceno slove svake e | DI SVA Slova bila velika, odabere se VELIKA
ZAMIJENI vELIKA i mALA sLOVA SLOVA I tako dalje

Slika 49 Izgled mogucnosti naredbe VELIKA/mala slova

Detaljnije mogucnosti oblikovanja nalaze se na dijaloSkom okviru Font koji
se otvara pritiskom na pokretac¢ dijaloSkog okvira u skupini Font.

Font

Font Dodatpo

Font

Arial

Agency F8
Algerian
Angsana New

Arial Black

Automatski ad
Efekti
[ precrtano
[] bvostruko precrtano
D Eksponent
[:' Indeks

Pretpregled

Boja fonta: stil godcrtavanja:

(nista)

Arial

? X
stil fonta: Velicina:
Obican 1
8 R
Kurziv 9
Podebljano 10

Podebljano Kurziv (11 ]

[] smanjena velika slova
[ sve velikim slovima

[] skriveno

Taj je font TrueType. Taj ¢e se font koristiti i na pisacu i na zaslonu

Postavi kao zadano | Efekti teksta..

Slika 50 Dijaloski okvir Font

3.1.1. Prenositelj oblikovanja

Prenositelj oblikovanja rabi se za primjenu odnosno kopiranje oblikovanja s
oblikovanog teksta na drugi neoblikovani tekst. MoZe se rabiti i za
prenosenje osnovnih oblikovanja grafika, poput obruba i ispune.

13 Prenositelj oblikovanja

Slika 51 Izgled gumba Prenositelj oblikovanja

Postupak je kopiranja oblikovanja pomocu prenositelja oblikovanja:

1. oznaciti tekst s oblikovanjem koje se zZeli prenijeti

2. pritisnuti Polazno — Meduspremnik — Prenositelj oblikovanja
(pokaziva€ miSa mijenja izgled u slikarski kist)

3. oznaciti tekst kojem se dodaje Zeljeno oblikovanje.
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Ako se oblikovanje zeli prenijeti vise puta, dugme naredbe Prenositelj
oblikovanja treba aktivirati dvostrukim pritiskom misa i na kraju preno3enja
oblikovanja iskljuciti ga pritiskom mi&a ili tipkom [Esc].

3.2. Oblikovanje odlomka

Odlomci su cjeline teksta u dokumentu napisani izmedu dva pritiska na
tipku [Enter], a zavrS§avaju skrivenom oznakom . Odlomak je i naslov ili
podnaslov teksta, pojedina stavka popisa i prazan redak ako se dva puta
za redom pritisne tipka [Enter]. Odlomak moze sadrzavati i graficki objekt:
sliku, crtez, grafikon i sli¢no.

Neka oblikovanja mogu se raditi na razini odlomaka. Na primjer, za okvire,
uvlake, sjencanije i sli¢no, tipicno je da se odnose na odlomak. Prilikom
oblikovanja odlomak nije nuzno oznaciti, ve¢ je dovoljno pokaziva¢ za unos
smijestiti u njemu.

Prikazom skrivenih znakova oblikovanja i brisanjem oznake ] odlomak se
spaja s prethodnim ili sliede¢im. Odlomci ¢e se spojiti i u sluaju kada
skriveni znak nije prikazan pritiskom na tipku [Delete] na kraju odlomka ili
tipke [Backspace] na poc¢etku odlomka.

U novi redak u istom odlomku prelazi se istovremenim pritiskom tipki [Shift]
i [Enter] na tipkovnici. Time se u tekst umetne skriveni znak +.

Naredbe za oblikovanje odlomka nalaze se na kartici Polazno — Odlomak.

Smanjivanje uvlake

ViSerazinski popis Povec¢avanje uvlake
Numeriranje Sortiranje
Graficke oznake ] W (

— Prikaz i skrivanje znakova oblikovanja
[

\
= =y ey ==

Bl===E |- #.
I = S B
Lijevo poravnanjej J L
Sredina Obrubi
Desno poravnanje Sjencanje

Poravnaj obostrano Razmak izmedu redaka i odlomaka

Slika 52 Naredbe skupine Odlomak

Detaljne i dodatne moguénosti oblikovanja mogu se naci na dijaloSkom
okviru Odlomak u kojem se odreduje poravnanje, uvlake, prored i razmak
ispred i iza odlomka. DijaloSki okvir otvara se pokretatem dijaloskog okvira
u skupini Odlomak na kartici Polazno kao i na kartici Raspored.
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Zanimljivosti i napomene

Za uvlagenje teksta treba se
koristiti za to predvidenim
alatima, a ne umetati
prazna mjesta razmaknicom
na tipkovnici.

Odlomak ? X

Uvlake i razmaci  Prijelomi redaka i stranica

Opcenito

Lijevo: 0em 5 Posepno: 2

Desno Oem 3 (nita)

[ Zrgalne uviake

Razmak

Prfe T Prored: Na

Posije opt = Jednostruko

[J Nemoj dodati prazninu izmedu odiomaka istog stila

Pretpregled

Tabulatori. Postavi kao zadano U redu Odustani
Slika 53 Dijalo$ki okvir Odlomak

3.2.1. Poravnanje odlomka

Osnovno je uredivanje odlomka poravnanje. Pomoc¢u naredbi na kartici
Polazno u skupini Odlomak, svaki odlomak moze se poravnati na jedan od
Cetiri nacina:

E lijevo
E sredina
E desno

[=] obostrano.

Lijevo poravnanje odlomka zadano je i ono poravnava tekst uz lijevu
marginu. Naslovi se ¢esto postavljaju u sredinu, dok se desno poravnanje
rabi u nekim posebnim sluajevima, npr. kod pisma se datum moze
poravnati desno.

Kod obostranog poravnanja tekst je poravnat istovremeno i uz lijevu i uz
desnu marginu. Rabi se u dokumentima kada se zeli posti¢i uredniji izgled
teksta, ali time se povecavaju razmaci medu rije€ima, 5to u nekim
slu¢ajevima moze dovesti do velikih razmaka. Tada se mozZe upotrijebiti
rastavljanje rije€i u dokumentu, o Eemu ¢Ce biti rijei u nastavku.

3.2.2. Uvlac¢enje odlomka

Uvlake odreduju udaljenost odlomka od lijeve ili desne margine. Unutar
margina moze se povecati ili smanjiti uvliaka odlomka ili skupine odlomaka,
uvuci samo prvi redak odlomka, napraviti negativnu uvlaku (tzv. izvlaka)
koja ¢e odlomak izvuci od lijeve ili desne margine ili visecu uvlaku kad su
uvuceni svi redci osim prvoga.

Uvlaka se moze postaviti, povecavati ili smanjivati s dvije naredbe na kartici
Polazno u skupini Odlomak. Svaki pritisak miSem na naredbu
Povecavanje uvlake postavlja i povecava uvlaku za veli€inu jednoga
tabulatora.

Suprotna je aktivnost primaknuti odlomak lijevoj margini za veli€inu jednoga
tabulatora. Tome sluzi naredba Smanjivanje uvlake.
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Uviaka Lijeva i desna uvlaka moze se postaviti i naredbama na
Eijevo 0em 2| Kartici Raspored u skupini Odlomak. Okretnim
= pesno 0em - | dUgmetom precizno se odreduje veliCina uvlake.

Slika 54 Postavljanje uvlake u dokumentu
Osim naredbama na vrpci, odlomci se mogu uvladiti i pomoéu oznaka na
vodoravnom ravnalu.

Na ravnalu se nalaze Cetiri klizaCa: za lijevu uvlaku prvoga retka, za vise¢u
uvlaku, za lijevu uvlaku svih redaka i kliza€ za desnu uvlaku.

Vise¢a uvlaka
( ( Uvlaka prvoga retka

I

Lijeva uvlaka svih redaka Desna uvlakaJ

Slika 55 Vodoravno ravnalo i oznake za uvlake u programu Word

Vrh se pokaziva¢a miSa postavi na potreban kliza€ i pritisne lijeva tipka
misa. U tom se trenutku pojavljuje okomita linija koja pokazuje razinu
uvlake kroz cijeli dokument. Pomicanjem klizaca miSem mijenja se
vrijednost uvlake.

Najprecizniji je nacin postavljanja uvlaka pomocu dijalodkog okvira
Odlomak.

Uvlaka
Lijevo ocm 5 Posebno: Za

Desno: Ocm = (nista)

[ zrcaine uviake

Slika 56 Postavljanje uvliaka pomocu dijaloskog okvira Odlomak

U odjeljku Uvlaka nalazi se okretna dugmad za precizno odredivanje
veli€ine lijeve uvlake i veli¢ine desne uvlake. Padajuci popis Posebno sluzi
za odabir uvlake prvoga retka ili vise¢e uvlake. Odabirom jedne od njih,
aktivno postaje okretno dugme za odabir veli€ine posebne uvlake.

U okviru Pretpregled moze se pratiti primjena postavljenih vrijednosti.

3.2.3. Tabulatori

Tabulator [Tab] je tipka na tipkovnici koja sluzi za pomicanje pokazivata za
odredenu vrijednost udesno. Za razliku od razmaknice, koja umece jedno
prazno mjesto, [Tab] umece nesto vecu prazninu, Cija se veliCina moze
odrediti na viSe nacdina.

Tabulatori se primjenjuju kada tekst ili brojeve treba uredno potpisati i
poravnati jedne ispod drugih u obliku tablice, raznih popisa i slicno.

Na mjestu gdje je pritisnut tabulator pokazuje se skrivena oznaka
tabulatora —.

Osnovna je vrijednost tabulatora 1,27 cm. To znaci da se pritiskom na tipku
[Tab] pokazivaC za unos pomice za 1,27 cm udesno do sljedeceg
tabulatora.
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Obrada teksta (E330)

Osnovna ili zadana vrijednost tabulatora moze se promijeniti pritiskom na
pokreta¢ dijaloSkog okvira na karticama Polazno i I1zgled stranice u
skupini Odlomak te zatim u novootvorenom dijaloSkom okviru Odlomak
pritiskom na dugme Tabulatori.

Tabulatori ? X

Pomak tabulatora: Zadani pomaci tabulatora:

| 1,27 cm =

Ocisti tabulatore:

Poravnanje

@ Lijevo O Sredina O Desno

O Decimalno O Okomita crta

Vodec¢i znak

@® 1Nema () ol @ ——
O

Postavi Ocisti Ocisti sve

Slika 57 Dijalo$ki okvir Tabulatori

U polju Zadani pomaci tabulatora dijaloSkog okvira Tabulatori mijenja se
zadana vrijednost pomaka tabulatora u novu vrijednost upisivanjem ili
pomocu okretnoga dugmeta. Nova vrijednost tabulatora primjenjuje se u
cijelom dokumentu i na ve¢ postojeci tekst.

Osim jednakih zadanih vrijednosti koje se primjenjuju na cijeli dokument,
moguce je postaviti korisniCke tabulatore razlicitih vrijednosti, ali na
prethodno odabranim redcima na kojima ce se i primijeniti.

Postupak je postavljanja tabulatora kroz dijaloSki okvir Tabulatori:

1. U polje Pomak tabulatora unese se vrijednost tabulatora u
centimetrima.

2. Pod Poravnanje se odabere vrsta tabulatora.

3. Pod Vodeé¢i znak odabere se nacin povezivanja tabulatora i
ostaloga teksta ili sliede¢ega tabulatora.

4. Pritisne se Postavi i tabulator se dodaje u popis.

5. Koraci od 1 do 4 ponavljaju se za svaki tabulator za redak odabran
na pocetku.

6. Pritisne se dugme U redu.

Pojedini tabulator brie se tako da se prvo odabere iz popisa, a zatim se
pritisne dugme Ogisti. Svi tabulatori briSu se dugmetom Og¢isti sve.

Postavljeni korisnicki tabulatori, odnosno njihove oznake, prikazuju se na
vodoravnom ravnalu.

| Y 1 2 v 3 4 5 6 2 5 il 8 9 10 1.1 12 |
L A L 1 .

Slika 58 Vodoravno ravnalo s prikazanim razliCitim vrstama tabulatora
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Vrste su tabulatora:
lijevi tabulator — tekst se poravnava od oznake udesno
sredisnji tabulator — tekst se poravnava lijevo i desno od oznake
E| desni tabulator — tekst se poravnava od oznake ulijevo
decimalni tabulator — poravnava brojeve po decimalnoj tocki
E| okomita crta — postavlja okomitu liniju na poloZaj oznake.

Tabulatori se mogu postaviti i pomoc¢u ravnala i dugmeta za tabulatore koji
se nalaze s lijeve strane vodoravnoga ravnala, a iznad okomitog.

Vrsta tabulatora mijenja se pritiskom na dugme odnosno

Datoteka
sliCicu trenutacno aktivnoga tabulatora (ako ravnala nisu
A . , " .
LD aktivna, dugme tabulatora nece biti prikazano).
Lijepljenje Nakon odabira vrste, za postavljanje tabulatora dovoljno je

°

pritisnuti na vodoravno ravnalo na mjestu gdje ga se zeli
postaviti (ispod broja na ravnalu).

Meduspremnik IS

(D

o lap

Dvostrukim pritiskom na oznaku tabulatora otvara se dijaloski
okvir Tabulatori.

Slika 59 Dugme tabulatora

Postavljeni tabulator mozZe se premijestiti povlaéenjem oznake na ravnalu
lijevo i desno. PovlaCenjem oznake izvan ravnala, tabulator se briSe.
3.2.4. Prored

Prored je visina retka u odlomku. Promjenom proreda mijenja se visina
retka, odnosno tekst postaje vise ili manje zgusnut Sto izravno pridonosi
Citljivosti teksta.

=0 @ | el Prored se mijenja na razini odlomka, $to znadi da
- 10 ga se moze promijeniti za jedan ili vise odlomaka u
115 dokumentu (uklju€ujuci i sve odlomke).

Za promjenu proreda treba pritisnuti miSem unutar
jednog odlomka ili odabrati vise odlomaka te
pritisnuti naredbu Polazno — Odlomak — Razmak.
U padaju¢em izborniku odabere se Zeljena
vrijednost proreda ili za viSe mogucénosti naredba
Mogu¢énosti proreda.

Mogucnosti proreda...
Ukloni razmak ispred odlomka

Ukloni razmak nakon odlomka

Al ik

Slika 60 Padajuci izbornik naredbe Razmak

Time se otvara dijaloski okvir Odlomak gdje se u odjeliku Razmak nalaze
ove mogucnosti proreda:

Prored: Na:
o Jednostruko — jednostruki prored, Jednostruko v :
prilagodava se najvecem fontu u tom
retku

e 15redak — 1,5 puta veéi prored od
jednostrukog proreda

e Dvostruko — dvostruki prored

Jednostruko

1,5 redak

Dvostruko

Najmanje

Tocno

Vigestruko ‘

Slika 61 Mogucnosti proreda
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Zanimljivosti i napomene

Podsjetnik: do dijaloskog
okvira Odlomak dolazi se i
pomocu pokretaca
dijaloskog okvira u skupini
Odlomak na karticama
Polazno i Raspored.




Obrada teksta (E330)

¢ Najmanje — postavlja minimalni prored potreban za smjestaj
najveceg fonta ili grafike u retku

o Toéno — postavlja prored fiksne veli€ine u toCkama (pt)

o Visestruko — postavlja nekoliko puta veéi prored od jednostrukog,
ovisno o tome &to se odredi u okviru Na..

3.2.5. Razmak izmedu odlomaka

Razmak ispred i iza odlomka odreduje razmak izmedu dva odlomka. Za
postavljanje razmaka treba odabrati jedan od ta dva odlomka i postaviti
razmak ispred ili iza njega, ovisno o tome je li odabran gornji ili donji
odlomak.

Postavljanjem razmaka ispred odlomka ili iza njega odlomci postaju
uocljiviji, a dokument Citljiviji. Tako se izbjegava umetanje praznih
odlomaka pomocu tipke [Enter], $to nije dobra praksa.

Razmak Razmak izmedu odlomaka postavlja se upisivanjem
vrijednosti ili okretanjem okretne dugmadi u Raspored
— Odlomak — Razmak Ispred ili Razmak lza.

i= Ispred: 6 pt

*é |za: 0 pt

< 2(¢< >

Slika 62 Postavljanje razmaka izmedu odlomaka

Razmak

.| Na dijaloSkom okviru Odlomak razmak izmedu
odlomaka odreduje se u okvirima Prije i Poslije
Poslje: opt '~ | koji se nalaze u skupini Razmak.

Prije: 6 pt

Slika 63 Postavljanje razmaka izmedu odlomka pomocu dijaloskog okvira
Odlomak

=7 Razmak izmedu odlomaka v RS2

Isti razmak izmedu odlomaka i isti prored mogu Sup stilova
se jednostavno primijeniti na cijeli dokument ako | <& ...
se rabe mogucnosti naredbe Razmak izmedu
odlomaka koja se nalazi na kartici Dizajn u
skupini Oblikovanje dokumenta.

Na izborniku su ponudene mogucnosti: Bez
razmaka medu odlomcima, Sazeto, Zbijeno,
Otvoreno, Opusteno i Dvostruko.

Prilagodeni razmak izmedu odlomaka...

Slika 64 Naredba Razmak
izmedu odlomaka na kartici
Dizajn

3.2.6. Obrubi i sjenc¢anje

Dio teksta ili cijele odlomke moZe se

Zanimljivosti i napomene izdvojiti od ostatka dokumenta postavljanjem obruba, a tekst naglasiti
Automatski se postavija sjen€anjem. Odlomcima se mogu dodavati obrubi s gornje, donje, lijeve i

okvir kakav je bio posljednji desne strane.
ili, kod prvog postavljanja,
tanka crna linija.
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Postupak je obrubljivanja odlomka:

1.

zeli obrubiti ili oznaditi viSe odlomaka
2.

Obrubi
3. odabrati vrstu obruba.

Ako se obrub Zeli ukloniti, potrebno je pokaziva¢ za
unos postaviti u taj odlomak te odabrati mogucnost

Bez obruba.

Ako se zeli postaviti obrub drugacijeg oblika, Sirine ili

boje, na izborniku treba odabrati
sjen€anje.

Otvara se dijaloski okvir Obrubi

na prvoj kartici Obrubi nalaze detaljne mogucnosti
postavljanja i oblikovanja obruba odlomaka.

Obrubi i sjencanje

Obrubi

pokaziva€ za unos postaviti u odlomak koji se

pritisnuti naredbu: Polazno — Odlomak —

Obrub stranice

brojevi_ni

naredbu Obrubi i

é Vodoravna crta
EZ] Nacrtaj tablicu

i sjenéanje, gdje se

@ PrikazZi crte resetke

Obrubi i sjencanje...

Slika 65 Padajuéi izbornik
naredbe Obrubi

Sjencanje

Postavka: Stil: Pretpregled
Vrsta/stil crte ‘ - " Kliknite donji dijagram ili koristite
‘ Nista gumbe da biste primijenili
obrube
Vrsta obruba ———{ ok =
Sjena
3D Boja:
Boja crte — Automatski v
Prilagodi Slring;
A v LR b
Sirina crte Yetocaka Primijeni na:
Odlomak

v

Moguénosti...

U odjeljku Pretpregled moze se

Slika 66 Dijaloski okvir Obrubi i sjenanje

vidjeti kako ¢e obrub izgledati i eventualno

ga promijeniti pomoc¢u dugmadi koja se ovdje nalazi.

Uz obrube, odlomci se mogu isticati i sjen¢anjem. Sjen¢anjem se

odlomcima postavlja pozadinska

boja.

Na kartici Sjenéanje istoga dijaloskog okvira Obrubi i sjen¢anje,
odabranim se odlomcima moze postaviti pozadinska boja pri €emu se biraju

boja i uzorci odnosno stil ispune.

@ srce
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Obrubi i sjenéanje ? X

Ispuna Pretpregled

Bez boje v

Uzorci

stil: Oisti 7

Primijeni na:

Odlomak s

Slika 67 Kartica Sjencanje u dijaloskom okviru Obrubi i sjenéanje

RS 1 brojcani...
Drugi je postupak sjen¢anja odlomka: Boje teme
1. pokaziva¢ za unos postaviti u odlomak koji se  EEEERSEE

Zeli osjencati ili se oznace odlomci (ako ih je

vise) IIE
«ANRERESEE

2. odabrati naredbu Polazno — Odlomak —

Sjenéanje Standardne boje
3. odabrati Zeljenu boju. - —
‘7 Bez boje
Vise boja...

Slika 68 Naredba Sjenc¢anje u skupini Odlomak

Sjencanje se uklanja jednako kao i $to se postavlja, a umjesto boje
odabere se Bez boje.

3.2.7. Numerirani popisi i graficke oznake

U programu Word mogu se napraviti dvije vrste popisa: numerirani popisi i
popisi s grafickim oznakama. Popisi s grafiCkim oznakama opceniti su
popisi (npr. popis namirnica koje treba kupiti), dok se numerirani popis rabi
za pobrojani popis (npr. popis kandidata razredbenoga postupka).

'Z'I'l'l‘g'l'l'l'Z'I'3'I'4'I'5'I'6‘\'?'I'é'\'S'I'IC"\'ll'l'IZ'I‘13'I'14'I‘15'I'15'I'1?'I'18'I
Popis za kupovinu: Popis kandidata razredbenog postupka:
e kruh 1. Ivo lvankovi¢
¢ mlijeko 2. Miro Mirkovi¢
® sir 3. Majda Horvat
s vrhnje 4. Verica Vinkovi¢
e salata 5. Marko Markovié¢
| |
L Popis s grafickim oznakama L Numerirani popis

Slika 69 Primjer dvaju vrsta popisa u programu Word
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Obrada teksta (E330)

Popis se moze stvarati ve¢ kod unosa podataka ili naknadnim oblikovanjem
unesenih podataka.

Ako se odlomak zapoc¢ne rednim brojem 1. ili zvjezdicom *, crticom - i sl.,
program Word prepoznaje da se zeli zapocCeti popis. Nakon pritiska na
razmaknicu ili tipku [Tab], Word ¢e brojku 1 ili zvjezdicu pretvoriti u oznaku
popisa, nakon Cega se nastavi upisivati Zeljeni tekst.

Nakon upisane prve stavke popisa, pritiskom na tipku [Enter] dodaje se
sljedeca stavka popisa. Word automatski umece sljedeci redni broj ili
grafiCku oznaku. Za dovrSenje popisa dva puta se pritisne tipka [Enter].

Ako se ne Zeli raditi popis, kad ga Word automatski oblikuje treba pritisnuti
dugme Moguénosti samoispravka.

- B -

€ Poniti Automatsko numeriranje € Ponisti Automatske graficke oznake

Prekini automatsko stvaranje numeriranih popisa Prekini automatsko stvaranje popisa s grafickim oznakama

Kontrola moguc¢nosti samoispravka... Kontrola mogucénosti samoispravka...

Slika 70 Mogucnosti samoispravka automatskih popisa

Postupak je dodavanja oznaka popisa ve¢ postoje¢im odlomcima:
1. oznaditi odlomke koji se zele pretvoriti u popis

2. pritisnuti na kartici Polazno — Odlomak —
naredbu Grafi¢ke oznake ili naredbu Numeriranje.

I
<
i
<

Na oznacenom odlomku primijenit e se izgled graficke oznake ili oblik
numeriranoga popisa koji je posljednji rabljen. Drugi oblici i izgledi popisa
mogu se odabrati pritiskom na strelicu pored naredbi.

Dvije stavke popisa mogu se spojiti u jednu brisanjem oznake za kraj
odlomka. Brojevi numeriranoga popisa pri tome se prilagodavaju.

Popis se mijenja u obi¢an tekst tako da ga se oznadi i pritisne (iskljuci)
naredba Polazno — Odlomak — Graficke oznake ili Numeriranje.

3.2.8. Primjena stilova

Stil je kombinacija zna&ajki oblikovanja koji pod jednim nazivom grupira
razliCita oblikovanja, kao §to su, na primjer, font, veli€ina fonta i uvlake te
se svi primjenjuju istodobno.

Stilovima se moZze postiéi:

brze i jednostavnije uredivanje teksta
jednostavna promjena mogucénosti uredenja na vise dijelova teksta
dosljednost u oblikovanju dokumenta

odredivanje hijerarhije dokumenta
jednostavnija izrada tablice sadrzaja itd.

Stil se moze primijeniti na cijeli odlomak ili na dio odlomka. Prije primjene
stila na cijeli odlomak, dovoljno je postaviti znak za unos na bilo koje mjesto
u tom odlomku, a da bi se stil primijenio na dio odlomka, taj dio treba
prethodno oznaciti.

Zanimljivosti i napomene

Ako numeriranje i prikaz
grafickih oznaka ne
zapoc¢ne automatski, treba
prilagoditi postavke
programa Word: Datoteka
— Mogucnosti — Jezi¢na
provjera — Moguénosti
samoispravka — kartica
Samooblikovanje pri
upisivanju — odjeljak
Primijeni za vrijeme upisa
— ukljuiti mogucnosti
Automatske popise s
grafickim oznakama i
Automatske numerirane
popise.

Zanimljivosti i napomene

Cesto svi postojedi stilovi ne
stanu na ekran pa se kroz
popis stilova mozemo
kretati pomocu strelica s
desne strane popisa.
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Program Word posjeduje ugradene stilove, ali ih korisnik moze izradivati i
sam.

Stilovi su dostupni na kartici Polazno u skupini Stilovi. Pritiskom na dugme
Vise [5] otvara se Preglednik brzih stilova.

1. AaBbC 1) AaBbC 1. AaBbC + 0 AaBb « AaBbCc 4aBbCcDc AaBbCcL |
1 brojcani... brojevi_ni... brojevi_Z 1dodatak... graficke_n... graficke_o... Istaknuto mali naslov |
Stilovi ]

Slika 71 Galerija stilova u programu Word
Stilovi se primjenjuju ovako:
1. oznaditi dio teksta na koji se zeli primijeniti stil ili se pokazivac za
unos smjesti u odlomak
2. s popisa stilova Polazno — Stilovi odabrati Zeljeni stil.

Pritiskom na strelicu u donjem desnom kutu skupine Stilovi otvorit Ce se
okno zadatka sa svim dostupnim stilovima. Ovdje se stilovi mogu
pregledavati, prilagodavati, primjenjivati, mogu se mijenjati detalji
oblikovanja za svaki stil, stvarati novi stilovi ili ih osvjeziti u skladu s
odabranim tekstom.

U programu Word 2021 ugradeni su skupovi stilova pomocu kojih se moze
promijeniti izgled cijeloga dokumenta na jednostavan nagin.

Skupovi stilova dostupni su na kartici Dizajn u skupini Oblikovanje
dokumenta.

M.A.@I

Teme P =| Boje Fontovi .
v v « ) Postavi kao zadano

NASLOV

‘ ; Razmak izmedu odlomaka v
= Efekti v

Oblikovanje dokumenta

Slika 72 Skupina Oblikovanje dokumenta

3.3. Oblikovanje dokumenta

Uz oblikovanje teksta i odlomaka postoji skup funkcija koje omogucavaju
oblikovanje Citavoga dokumenta ili nekoga njegova dijela. Ta oblikovanja
obuhvacaju usmjerenje dokumenta, margine, veli€inu stranice, postavljanje
zaglavlja i podnozja itd.

Naredbe za oblikovanje dokumenta mogu se naci na kartici Raspored u
skupini Postavljanje stranice.

[EH [é {E ]ﬁ Prijelomi v

2 Brojevi redaka v
Margine Usmjerenje Velicina Stupci
v v v v bc Rastavljanje rijeci v

Postavljanje stranice S

Slika 73 Skupina Postavljanje stranice

Pritiskom na pokreta¢ dijaloSkog okvira u ovoj skupini, otvara se dijalo3ki
okvir Postavljanje stranice koji na karticama Margine, Papir i Raspored
sadrZi detaljnije i dodatne naredbe oblikovanja dokumenta.
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Postavljanje stranice

Margine
Gore: 25¢cm
Unutar: 2cm

Uvezna margina: |0 cm

Usmjerenje

O] @

Qkomito Vodoravno

Stranice

Visg stranica

Pretpregled

Margine Papir Raspored

Zrcalne margine

v 4

Primijeni na: | Ova sekcija

Postavi kao zadano

Slika 74 Dijalo$ki okvir Postavijanje stranice

3.3.1. Promjena usmjerenja dokumenta

Stranice dokumenta mogu biti usmjerene okomito (portretno, uspravno) ili
vodoravno (pejzazno, polozeno).

Okomito usmjerenje
(portretna orijentacija)

Vodoravno usmjerenje (pejzaZna orijentacija)

Slika 75 Mogucnosti usmjerenja dokumenta

Okomito je usmjerenje Cesto preglednije za prikaz dokumenta i prakticnije

za uvezivanje dokumenta. Vodoravno usmjerenje upotrebljava se nesto

riede, a naj¢esce kod samostalnih jednostrani¢nih dokumenata (diplome,

potvrde) ili velikih tablica.

Zanimljivosti i napomene

Oblikovanja dokumenta
primjenjuju se na ¢itavom
dokumentu. Ako ih je
potrebno postaviti ha dio
dokumenta, dokument treba
podijeliti u sekcije.
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Za promjenu usmjerenja stranica dokumenta treba
pritisnuti naredbu Raspored — Postavljanje stranice —
Usmjerenje i odabrati jednu od ponudenih mogucénosti:

[0 | oy | D
Margine |Usmjerenje| Velicina Stupci
. L) orome Okomito ili Vodoravno.
[ vodoraw Slika 76 Padajuci izbornik naredbe Usmjerenje

Mogucnosti usmjerenja dokumenta nalaze se i na dijaloSkom okviru
Postavljanje stranice na kartici Margine u odjeljku Usmjerenje.

Postavljanje stranice ?

Margine | Papir

Raspored

Margine
Gore: 25cm > Dolje: 2,5¢cm
Unutar: 2¢em S lzan: 6cm

Uvezna margina: |0 ¢<m 3| Polozaj uvezne margine

Usmierenje

D=

Okomito

Vodoravno

Slika 77 Mogucnosti usmjerenja dokumenta

3.3.2. Promjena veli€ine stranice

Program Word nudi mogucénosti izrade dokumenata
u raznim veli¢inama papira iako se naj¢es¢ée rabi
format papira A4. Osim toga, u programu Word
mogu se izradivati dokumenti koji se ispisuju na
omotnice. Za promjenu veliine stranice treba
pritisnuti naredbu Raspored — Postavljanje stranice
— Veli€ina i odabrati zeljenu veli€inu papira.

Ako u popisu nema zeljene veli€ine, naredba Vise
veli€ina papira (ili pokreta¢ dijaloSkog okvira u ovoj
skupini) otvorit ¢e dijaloSki okvir Postavljanje
stranice. Na kartici Papir u odjeljku Veli¢ina papira
mogu se odabrati ponudene veli€ine, ali i odrediti
vlastite dimenzije papira.

Postavljanje stranice ? X

Margine | Papir | Raspored

Velicina papira:
A4 210 x 297mm b
Siripa:  21¢cm =
Visina: 29,7 cm =

lzvor papira
Prva stranica: Ostale stranice:
Zadana ladica Zadana ladica
Auto Auto
Multipurpose Tray Multipurpose Tray
Tray 1 Tray 1

Pretpregled

Primijeni na:  Cijeli dokument = v~ Mogucnosti ispisa...

Postavi kao zadano

Veli¢ina| Stupci - 2=
v bc Rastavljanje rijeci v =g

= Prijelomi v
1

2~ Brojevi redaka ¥

A3 297 x 420mm
29,7 cmx 42 cm

=

A4210 x 297mm
21cmx 29,7 cm

A5 148 x 210mm
148cmx21cm

o 5

A6 105 x 148mm
10,5 cm x 14,8 cm

B4 257 x 364mm
25,7 cm x 36,4 cm

B5 182 x 257mm
182 cmx 25,7 cm

D Letter 8.5 x 11in
21,59 cm x 27,94 cm

Legal 8.5 x 14in
21,59 cm x 35,56 cm

]

Legal13.5 8.5 x 13.5in
21,59 cm x 34,29 cm

Vide veli¢ina papira...

Slika 79 Padajuci izbornik
naredbe Veli¢ina

Slika 78 Izgled kartice Papir u
Dijalo§kom okviru Postavljanje stranice
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3.3.3. Promjena margina

Margine su prostor izmedu teksta i ruba papira, to su vanjski dijelovi
stranice koji se najceSce ostavljaju prazni i predstavljaju okvir oko teksta.
Postoiji lijeva, desna, gornja i donja margina. Veli€¢ina margina moze se
vidjeti na vodoravnom i okomitom ravnalu.

‘ Gornja margina

Lijeva margina —a — 1 Desna margina

Donja margina

Slika 80 Vrste margina u Word dokumentu

Margine se mijenjaju nakon pritiska na naredbu Raspored — Postavljanje
stranice — Margine.

Na popisu se mogu odabrati standardne 0 & 0 = prijelomi -
veli¢ine margina ili rabiti mogucnost stvaranja henel UJDJ WB s L Brojevired
vlastitih (prilagodenih): v v v v bt Rastavlan)
e Posljednja prilagodena postavka — E e e
posliednje prilagodavane margine Lieucr 2S4em: Desng) 2,54em
e Normalne — 2,5 cm sa svake strane B,
o Uske — nesto uze margine, 1,27 cm sa E Lppogigbiom). (beingn S
svake strane . Vi
. . . . . Vrh 127 cm Dno: 1,27 cm
e Umjerene — gornja i donja margina || tievo: 127em Desnor 127em
nesto vece, lijeva i desna manje -
o Siroke — 3iroke lijeva i desna margina j R ol B
e Zrcalne — namijenjeno obostranom ) .
ispisu, vec€a unutradnja margina J_T Vi 254cm Dno  254em
== Lijevo: 508 cm Desno: 508 cm
o Prilagodene margine — u dokumentu
. . Zrcalne
su margine prilagodavane EH Vi  254cm Dno: 254cm
- Unutar: 3,18 cm  lzvana: 2,54 cm
e naredba Prilagodene margine (ili
pokretac dijaloSkog okvira u skupini lii i '
Postavljanje stranice) otvara dijaloski - . .
okvir Postavljanje stranice gdje se T——

precizno mogu odrediti sve Cetiri

margine. Slika 81 Padajuéi izbornik
naredbe Margine

Zanimljivosti i napomene

Podrucje margina nije
nuzno prazno, vec¢ se u
njega mogu smjestiti objekti
poput okvira stranice, broja
stranice itd.

Zanimljivosti i napomene

Uvezna margina je margina
koju mozemo smijestiti s
lijeve ili gornje strane, a
ostavlja nam dodatni
prostor namijenjen uvezu.

Pritiskom na dugme
Postavi kao zadano na
dijaloskom okviru
Postavljanje stranice
prilagodene margine
postaju zadane i primjenjuju
se svaki put kada se otvara
Word. Time se utje€e na
predlozak Normal.
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3.3.4. Rastavljanje rije€i u dokumentu

Program Word nudi mogu¢énost automatskoga rastavljanja rijeCi. To znacCi
da rijeci koje su preduge da bi stale do kraja retka, umjesto da se
premjestaju u sliedeci redak, rastavljaju se na odredenom slogu i povezuju

crticom -.

Rastavljanje rije€i moze se raditi automatski ili ruéno. Kad se rijeci
rastavljaju automatski, program sadm umece crtice gdje su potrebne. Kod
ruénog rastavljanja rijeci, Word pronalazi rije¢ koja bi se mogla rastaviti i
pita korisnika Zeli li rastaviti rije€ i gdje.

be Rastavljanje rijeci v J =% Desno: |0
v Nista
Automatski
Rucno
B Mogucnosti rastavljanja rijeci...

Slika 82 Padajuci izbornik
naredbe Rastavljanje rijeci

Rastavljanje rijeci pokreée se naredbom
Raspored — Postavljanje stranice —
Rastavljanje rijeci.

Iz padajucéeg izbornika moze se odabrati
automatsko ili ru¢no rastavljanje i dodatne
mogucnosti rastavljanja rijeci.

Rastavljanje rije€i iskljuCuje se naredbom Nista
na istom izborniku.

Zanimljivosti i napomene

Za izradu razli¢itih zaglavlja
i podnoZja u jednom
dokumentu potrebno je
podijeliti dokument u
sekcije.

3.3.5. Zaglavlje i podnozje

Zaglavlje i podnozje dijelovi su stranica dokumenta koji se nalaze na vrhu,
odnosno na dnu stranice. Glavna je karakteristika zaglavlja i podnozja da
se pojavljuju na svakoj stranici u dokumentu. U zaglavlje i podnozje
smijestaju se podaci koji vrijede za cijeli dokument ili za dio dokumenta, kao
na primjer, ime autora i naslov te vrlo ¢esto i nazivi poglavlja, broj stranice,
datum i sli¢no.

Zaglavlje i podnozje moze se aktivirati naredbom Umetanje — Zaglavlje i
podnoZje — Zaglavlje ili Podnozje. Oba padajuca izbornika nude niz
ugradenih zaglavlja i podnozja te moguénost vlastitog odredivanja izgleda
zaglavlja i(li) podnozja.

Kad se pritisne dugme Uredi zaglavlje ili Uredi podnozje, pokazivac se
smjesta u podrucje zaglavlja odnosno podnozja u dokumentu. Automatski
se pojavljuje kartica Zaglavlje i podnozje.

Drugi je nacin za ulazak u podrucje zaglavlja i podnozja dvostruki pritisak
misa na podrucje gdje bi trebalo biti ili ve¢ jest zaglavlje ili podnozZje.

Datoteka  Polazno Umetanje Dizajn Raspored Reference  Skupnapisma Pregled Prikaz Pomo¢  Zaglavije i podnozje 14 Zajednicko koritenje
[ zaglaviie v A 2] Brzi dijelovi ¥ - pi
B Podnoz y =B e 2
=Sl Datum Podadi o EQsiike di na D’

[2 Broj stranice v viijleme dokumentu v Fg Slike s intemeta podnozje

Automatsko spremanje (@ ) ) B =¥ Dokumentl - Word £ Pretrazi

Razlicita prva stranica =125
o - -~
Drukeiji izgled nepamih i pamnih stranica | (13 1.25cm o

| Prikazi tekst dokumenta |

Zaglavje i podnozie Umetanje Navigadija Moguénost Polazaj

. [ SO Wl 1 2 5014 5.006:1 g 19 0o1n 12 13114 151 QU s

Zaglavije

Stranica1od 1 Brojrije¢i: 0 hrvatski (Hrvatska) [ Postavke prikaza [, Fokus e i + 102%

Slika 83 Prikaz aktiviranog zaglavlja u dokumentu
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Nova kartica Zaglavlje i podnozje sadrzi Sest skupina naredbi:
e Zaglavlje i podnozje — kako je vec objasnjeno

e Umetanje — umetanje raznih polja (datum, vrijeme, informacije o
dokumentu), slika i isje€aka crteza

¢ Navigacija — prelazak izmedu zaglavlja i podnozja te prelazak na
sljedece/prethodno zaglavlje ili podnoZje

o Moguénosti — mogucnosti izrade razliitih zaglavlja i podnozja u
dokumentu, posebno za naslovnu stranicu dokumenta, posebno za
parne i posebno za neparne stranice

e Polozaj — oblikovanje veliine i izgleda zaglavlja i podnozja
e Zatvori — zatvaranje uredivanja zaglavlja i podnoZja.

Iz podrucja zaglavlja i podnozja izlazi se i dvostrukim pritiskom misem u
osnovno podrucje dokumenta.

Sadrzaj zaglavlja i podnozja ima ucinak isprane boje, ali samo kako bi se
razlikovao od osnovnog dijela dokumenta. Pri ispisu, sadrzaj zaglavlja i
podnozja nije svijetliji od ostalog teksta.

U zaglavlje ili podnozje umecéu se podaci ili informacije o datumu i vremenu,
o dokumentu (autor, naziv i putokaz do datoteke, naslov) pomocu
automatskih polja (Field) koja omogucéavaju osvjezavanje podataka.

Do naredbi se za umetanje polja dolazi: Zaglavije i podnoZje — Umetanje
— Datum i vrijeme, Podaci o dokumentu, Brzi dijelovi. Pritiskom na
padajuce izbornike odabiru se daljnje mogucnosti.

] = | Bl &2 kg

Datum i| Podaci o Brzi Slike  Slike s
vrijeme idokumentu v|dijelovi ¥ interneta

Autor
Naziv datoteke
Put do datoteke
Naslov dokumenta
E] Svojstvo dokumenta >

= Polje...

Slika 84 Padajuci izbornik naredbe Podaci o dokumentu

3.3.6. Umetanje datuma i vremena u zaglavije ili podnozje
Polje datuma i vremena umece se u zaglavlje ili podnozje ovako:

1. pokaziva€ unosa postavi se na mjesto u zaglavlju ili podnozju gdje
se Zeli prikazati datum i vrijeme

2. pritisne se naredba Zaglavije i podnoZje — Umetanje — Datum i
vrijeme

3. nadijaloSkom okviru Datum i vrijeme odabere se oblik datuma i
vremena

@ srce .
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Datum i vrijeme ? X
Dostupni oblici: Jezik:
18.08.2023. hrvatski (Hrvatska) v

petak, 18. kolovoza 2023
18. kolovoza 2023.
18.08.23
2023-08-18
18-kol.-23
18/08/2023

18. kol. 23

18/08/23

kolovoza 23

kol.-23

18.08.2023. 13:57
18.08.2023. 13:57:37
1:57

1:57:37

13:57

13:57:37

D Automatski azuriraj

Postavi kao zadano Odustani

Slika 85 Dijalo$ki okvir Datum i vrijeme

4. ukljuéivanjem mogucnosti Automatski azuriraj moguce je
naknadno osvjezavati datum i vrijeme pritiscima na tipku [F9]

5. postupak se zavrsi pritiskom na dugme U redu.

3.3.7. Automatsko numeriranje stranica

Kada dokument sadrZi vide stranica, dobro je stranice numerirati. Stranice
dokumenta numeriraju se pomoc¢u mogucénosti automatskoga numeriranja
stranica. Kao rezultat automatskoga numeriranja ispisuju se brojevi stranica
pri vrhu ili pri dnu stranice.

Brojevi stranica se u dokument umecu naredbom Umetanje — Zaglavlje i
podnoZje — Broj stranice.

== K
IQ Broj stranice ¥ cl)i\,?:rl]
B vrh stranice > | Slika 86 Padajuci izbornik naredbe Broj stranice
[&] Dno stranice > | Brojevi stranica mogu se umetnuti na vrh
\ _ _ stranica, dno, posebna podrucja margina i na
Margine stranice > v . . . . , .
trenutacni polozaj. Svaka od tih moguénosti
[ Trenutni polozaj > | sadrzi pregled polozZaja i stilova koji se odabiru
EZ Oblikuj brojeve stranica... prema ZeIJI'
» Ukloni brojeve stranica
B j
Jednostavno =

Jednostavan broj 1

Moguénosti Vrh stranice i Dno
stranice umecu Citavo zaglavlje ili
podnozje s brojem stranice, dok Jednostavan broj 2
mogucnost Trenutni polozaj
umece broj stranice na trenutaénom
polozZaju znaka za unos.

Jednostavan broj 3

@ Dodatni brojevi stranica s web-mjesta Office.com %

Slika 87 Mogucnosti poloZaja broja
stranice
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Na kraju izbornika nalazi se naredba Oblikuj brojeve stranice koja ¢e
otvoriti dijaloSki okvir Oblik broja stranice s dodatnim moguc¢nostima
oblikovanja broja, kao na primjer numeriranje rimskim brojevima ili slovima
abecede te odredivanje po€etnoga broja za numeriranje.

Oblik broja stranice ? X
Oblik broja: Y

[J ukijui broj poglavlja
Poglavije zapodinje stilom: | Naslov 1 iod
Koristi razdjelnik (spojnica, Y

Primjeri 1-1, 1-A

Numeriranje stranica

@ Nastavi iz prethodne sekcije

O Pocni od: -

Slika 88 Dijaloski okvir Oblik broja stranice

Naredba Ukloni brojeve stranica uklonit ¢e postavljene brojeve stranica iz
dokumenta.

B Vrh stranice >
@ Dno stranice >
Margine stranice >
@ Trenutni poloZaj >
Fiz Oblikuj brojeve stranica...
El?( Ukloni brojeve stranica

Slika 89 Naredba Ukloni brojeve stranica

Dok je otvoreno podrucje zaglavlja ili podnozja, ista naredba — Broj
stranice — dostupna je na kartici Zaglavlje i podnozje u skupini Zaglavlje

i podnozje.
=)

Zaglavlje Podnozje  Broj
N 2 stranice v

Zaglavlje i podnozje

Slika 90 Skupina Zaglavije i podnozje
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3.4. Vjezba: Oblikovanje teksta, odlomaka i dokumenta

Prvi dio vjezbe:

© N o oA~ w DN

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

1

(o]

Otvorite Word 2021 i dokument vjezba3.docx.

Oznacite cijeli dokument i promijenite font u Arial, veliine 12 pt.
Naslov Nacionalni park Mljet oblikujte stilom Naslov 1.

Naslov poravnajte po sredini.

U prvom odlomku podebljate tekst Nacionalni park Mljet.

U cijelom dokumentu uklonite prazne odlomke.

Svim odlomcima postavite razmak Poslije na 6 pt.

Odlomcima od Lokacija do SluZbena stranica postavite crni obrub i
sjen€anje u boji: naran€asta, Isticanje 2, svjetlije 80%.

U tim odlomcima razmak Poslije postavite na 3 pt, a prored na
Jednostruko.

U odlomku Najblizi grad rije€ Dubrovnik poravnajte s tekstom u
ostalim odlomcima u okviru.

U sljedeéa dva odlomka primijenite obostrano poravnanje.
Podebljate naslov Kulturna bastina naselja Polace.

Na naslov Arheoloski spomenici: primijenite oblik fonta kurziv i
promijenite mu boju u crvenu.

Popis spomenika koiji slijedi nakon tog naslova pretvorite u popis s
grafiCkim oznakama.

Na naslov Do Mijeta, otoka izgubljenog u pucini, lako se moze doci:
prenesite oblikovanje s naslova Kulturna bastina naselja Polace.

Moguénosti dolaska na otok, koji slijedi hakon toga, pretvorite u
numerirani popis.

Ispred naslova Kulturna bastina naselja Polac¢e umetnite prijelom
stranice.

. Spremite dokument pod nazivom moja_vjezba3.docx i zatvorite.

Drugi dio vjezbe:

19.
20.
21.

22.
23.

24.

Otvorite dokument moja_vjezba3.docx.
Promijenite usmjerenje stranice dokumenta u okomito.

Prilagodite margine tako da gornja margina iznosi 2 cm, donja
1,5cm, a lijeva i desna 2,5 cm.

Na desnu stranu zaglavlja postavite polje za datum.

U podnozje svake stranice postavite polje naziva dokumenta na
lijevu stranu. Uz pomo¢ tabulatora na desnu stranu postavite polje
vremena.

U sredinu podnozja kopirajte glavni naslov koji se nalazi na vrhu
stranice (Nacionalni park Mljet). Neka polje vremena iz prethodnog
zadatka ne prijede u novi redak.

56
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25. Umetnite broj stranice u zaglavlje lijevo.

26. Ukljucite automatsko rastavljanje rije€i u dokumentu. Uocite
promjene koje su se dogodile, pa ga iskljucite.

27. Spremite promjene u dokumentu i zatvorite ga.

@ srce o



Obrada teksta (E330)

58



Obrada teksta (E330)

4. Tablice

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:
e izraditi, ispuniti i obrisati tablicu
e prilagoditi Sirinu stupaca i visinu redaka

e promijeniti stil, boju i Sirinu obruba celija.

Program Word omogucava izradu tablica i njihovo oblikovanje. lako tablice
mogu ukljuCivati i neke elementarne kalkulacije, njihova je osnovna funkcija
tabli¢ni prikaz podataka. Za proracunske tablice paketa Office rabi se
program Excel.

4.1. Izrada i brisanje tablice

Tablica se umeée u dokument ovako:

1. Pokazivac se postavi na mjesto kamo se Zeli umetnuti tablica i
pritisne naredba Umetanje — Tablice — Tablica — Umetni tablicu.

NID P O

Tablica Slike Oblici Ikone 3D S
¥ ) v modeli v

Umetni tablicu

@ Umetni tablicu...

Eﬂ Nacrtaj tablicu

i@ Proratunska tablica programa Excel

B Brze tablice >

Slika 91 Naredba Umetni tablicu

2. U dijaloskom okviru Umetanje tablice, u okvir Broj stupaca upise
se ili odabere broj stupaca, a u okvir Broj redaka — broj redaka koje
¢e sadrzavati buduca tablica.

Umetanije tablice s X
Velicina tablice

Broj stupaca: 5 =

Broj redaka: 2 =
Postavke samoprilagodbe

@ Eiksna 3irina stupca: Automatsko :

O Samoprilagodi sadrZaju

O Samoprilagodi prozoru

O Zapamti dimenzije za nove tablice

Slika 92 Dijaloski okvir Umetanje tablice
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3. Odabir se potvrdi pritiskom na dugme U redu.

£ Pretrati

Automatsko spremanje (@ ) LeL D B

Datoteka Polazno Umetanje Dizajn Raspored Reference Skupnapisma Pregled Prikaz Pomo¢ Dizajn tablice  Raspored % Zajednicko koristenje
| Redak zaglavlja (] Prvi stupac CEEED = & S i
EEEEL = b4
Redak zbroja [ | Zadnjistupac | |EII==] =5 Vs totaka— | == | &
EEEEEl =222 =222 ===== zizz:-: ~ Sjenéanje | Stilovi Obrubi| Alat za bojenje
| Prugasti reci Prugasti stupci % % obruba v Z Bojaolovke ¥ |« ebruba
Moguénosti stila tablice Stilovi tablice Obrubi 51 A
3 RN | RN, NETTERERNEY [REZNEERNEE] [ETRNRITERRSTH SERNRSTRNRSTAY i

Slika 93 Izgled tablice u dokumentu

U dokument se umetnula prazna tablica koja se sastoji od redaka i stupaca
na Cijem se presjeku nalazi ¢elija. Svi stupci i redci jednake su veli€ine, $to

Zanimljivosti i napomene

Tijekom umetanja tablice
iznad mreze kvadratica piSe
trenutano odabrana
veli€ina tablice, npr. 8 x 6
(broj stupaca i broj redaka).

se naknadnim oblikovanjem mozZe promijeniti.

Kada je tablica umetnuta u dokument i oznaéena, na vrpci su dostupne
dvije nove kartice, Dizajn tablice i Raspored. Pomoc¢u na njima prisutnih
naredbi tablica se ureduje i oblikuje.

Brzi je naCin umetanja tablice pomocu grafi¢koga prikaza:

1. Pokazivaé se postavi na mjesto kamo se zeli umetnuti tablica i
pritisne naredba Umetanje — Tablice — Tablica.

2. Na grafickom prikazu mreze kvadrati¢a, svaki kvadrati¢ predstavlja
jednu ¢eliju tablice. Povlacenjem pokaziva¢a misa po mreZi
kvadrati¢a odabire se Zeljeni broj redaka i stupaca, a pretpregled se
tablice prikazuje u dokumentu.

Automatsko spremanje (@ ) 3K B & v Dokumentll - Word £ Pretrai
Datoteka  Polazno  Umetanje  Dizajn  Raspored  Reference  Skupnapisma  Pregled  Prikaz  Pomoé
B Naslo ,— @ I Oblici + 3B SmartArt @ (:‘ () Zaglaviie v [j/\ &
[ prazn. L 3 Ikone il Grafikon A podnozie ~ 4@
Y Tablica |  Slike Veze | Komentar Tekstni
1= Prijelom stranice g + 3D modeli v gy} Snimka zaslona v v [ Broj stranice ¥ | pir v (=] 9
e Bk iabilea Komentari Zag Tekst
L > PR R T R I A C R I IS TR I I e Ty,
: (]
|
- |
|
N I A
8

=
B Umetni tablicu.

B4 Nacrtaj tablicu

=
H@ Proracunska tablica programa kxcel

B Brze tablice >

Slika 94 Umetanje tablice pomocu grafi¢kog prikaza

3. Pritisne se lijeva tipka miSa za konacno umetanje odabrane veliine
tablice.

Cijela se tablica briSe ovako:

1. Pokaziva¢ mora biti smjesten negdje u tablici.
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2. Odabere se naredba Raspored — Reci i
stupci — Izbrisi — lzbriSi tablicu.

@‘ % B Umetni ispod

= -
Umetni :EUmetm lijevo

 izmad [Bumenidesno | Cljela 0znacena tablica moze se obrisati i tipkom

TR Izbrisi celije... ] [Backspace].
B ]

Izbrisi

v

leu 1zbrigi stupce

Slika 95 Brisanje tablice pomocu naredbe Izbrisi tablicu

= v
=X |zbridi retke

fR 1zbrigi tablicu

4.2. Unos i uredivanje podataka u tablici

Podaci se u tablicu unose i ureduju jednako kao i izvan tablice, s razlikom
da se obrubi i sjen¢anja ne primjenjuju na odlomak, ve¢ na oznaéene celije.

Sadrzaj se u tablicu unosi tako da se pokaziva¢ unosa smijesti u ¢eliju u
koju se Zeli unijeti sadrzaj i zatim ga se unese. U tablicu se mogu umetati
sve vrste podataka koje podrzava Word — tekst, slike, crtezi, pa ¢ak i druge
tablice. Podaci u tablici ureduju se jednako kao da se nalaze negdje
drugdje u dokumentu. Podaci se briSu pomocu tipke [Delete].

4.3. Kretanje po tablici i ozna€avanje

Po celijama tablice moze se kretati pomoc¢u misa pritiskom na Zeljenu ¢eliju
i pomodu tipki na tipkovnici. Strelice smjera — « T { sluZe za kretanje, za
pocletak, po upisanom tekstu, a zatim po ¢elijama udesno, ulijevo, prema
gore ili dolje, tipka tabulator [Tab] za pomicanje na ¢éeliju udesno i tipke
[Shift]+[Tab] za pomicanje na ¢eliju ulijevo.

Prije nego se pristupi oblikovanju tablice ili dijelova tablice potrebno ih je
oznadciti. OznaCavanje se vrSi pomoc¢u misa, tipkovnice i naredbama.

Oznacavanje pomoc¢u miSa vrSi se kao $to je navedeno u tablici 4.

Tablica 4 Oblici pokazivaca misa

Pritisak miSem Izgled pokaziva¢a misSa Oznaceno
na Celiju ” celija
ispred retka 4 redak
iznad stupca 1 stupac
gornji lijevi ugao tablice *{% cijela tablica

Sljedeca slika prikazuje tablicu, izgled pokaziva¢a miSa i mjesto u tablici

gdje se pojavljuje.
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anacavame Promjena visine retka
cijele tablice ) -
Promjena Sirine stupca

t, 4 Oznacavanje stupca
i

3

+

+||+
1 .~ Promjena veliCine tablice
_pgzn\ (visine redova i irine
stupaca
Oznacavanje retka o s P
I Oznacavanje celije Postavljanje znaka za

unos teksta

Slika 96 Tablica, izgled pokaziva¢a misa i mjesto u tablici gdje se pojavijuje

Oznacavanije dijelova tablice pomocu tipkovnice vrsi se kombinacijom tipke
[Shift] i strelice smjera.

B odaberi stupac

@ Odaberi redak

B Odsberi tablicu Slika 97 Padajuci izbornik naredbe Odaberi

I | EH Tablica i njezini dijelovi oznagavati se mogu i pomoc¢u
Odaberi Prikezi crte Svoistva | ngredbi Raspored — Tablica — Odaberi — Odaberi

resetke

i Bl celiju, Odaberi stupac, Odaberi redak ili Odaberi

tablicu.

4.4. Spajanje i dijeljenje ¢elija tablice

Celije tablice mogu se medusobno spajati ili se pojedina éelija moze
razdvoijiti na viSe Celija.

Postupak je spajanja celija tablice:

1.
2.

oznaciti Celije koje se Zele spojiti

pritisnuti naredbu Raspored — Spajanje — Spoji ¢elije.

Postupak je dijeljenja celije:

1.
2.
3.

4.

pokaziva¢ smijestiti u ¢eliju koja se Zeli podijeliti
pritisnuti naredbu Raspored — Spajanje — Podijeli éelije

u dijaloski okvir Podjela ¢elija upisati broj stupaca i redaka na
koliko se celija dijeli

pritisnuti dugme U redu.

Podijeliti se moze i tablica na dvije nove tablice pomoc¢u naredbe: Raspored
— Spajanje — Podijeli tablicu. Trenutacni redak postat Ce prvi redak nove
tablice.
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4.5. Umetanje i brisanje redaka i stupaca

U tablicu se prema potrebi mogu dodavati i iz nje brisati redci i stupci.
Postupak je umetanja novoga retka u tablicu:

1. pokaziva€ postaviti u ¢eliju koja je iznad ili ispod mjesta na koje se
Zeli umetnuti redak

2. pritisnuti naredbu Raspored — Reci i stupci — Umetni iznad ili
Umetni ispod, ovisno o tome kamo se Zeli umetnuti redak — iznad
ili ispod Celije s pokazivatem.

iznad

ispod Jijevo desno

Slika 98 Naredbe Umetni iznad i Umetni ispod
Postupak je umetanja stupca u tablicu:

1. pokazivaC postaviti u jednu ¢eliju stupca ispred kojeg ¢e se umetnuti
novi stupac

2. pritisnuti naredbu Raspored — Reci i stupci — Umetni lijevo ili
Umetni desno, ovisno o tome kamo se Zeli umetnuti stupac — lijevo

ili desno od ¢Celije s pokazivacem.
,
H D\

| 8 B

Izbrisi  Umetni Umetgi Umetni Umetni

7 iznad ispod\ lijevo desno
%

Slika 99 Naredbe Umetni lijevo i Umetni desno

Reci i stupc

Jos neki postupci za umetanje redaka ili stupaca:

o Novi redak se u tablicu moze umetnuti pritiskom na tipku [Enter]
nakon §to se pokazivac smjesti izvan desnog ruba retka ispod kojeg
se dodaje novi redak.

Slika 100 PoloZaj pokazivaéa miSa prilikom umetanja novog retka u tablici

¢ Novi redak na dnu tablice mozZe se dodati pritiskom na tipku
tabulator [Tab] u trenutku kada je pokazivac za unos smijesten u
posliednjoj ¢eliji tablice.

¢ Novi stupac ili novi redak moze se umetnuti pritiskom misa na
kontrole za umetanje koje se pojave kada se pokaziva¢ miSa
premjesti iznad tablice izmedu dvaju stupaca ili lijevo od tablice
izmedu dvaju redaka.

Zanimljivosti i napomene

Odjednom se moze
umetnuti viSe stupaca tako
da se oznaci onoliko ¢elija u
stupcima koliko ih se zeli
umetnuti.
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Slika 101 Prikaz kontrola za umetanje novog retka ili stupca u tablici

e Za umetanje redaka i stupaca mogu posluziti naredbe na brzom
izborniku i na mini alatnoj traci.

Calibri (tiie v 11 v A" A"IZ v 3T v Eﬁ‘ B i

L B IE=ZZ2+vA-v o< umeni izbrisi oW

komentar

y
I

iy

[ Moguénosti lijepljenja:
(& (& (&
S pretrazi
Sinonimi >

5% Prevedi

Umetni > &H Umetni stupce slijeva
Izbrii Celije.. EB Umetni stupce zdesna
B Podijeli celije. EH Umetni retke iznad
Stilovi obruba > EH Umetni retke ispod
14 smijer teksta.. @ Umetanje celija.
f8 swojstva tablice..
@ Veza

{3 Novi komentar

Slika 102 Umetanje redaka i stupaca pomocu brzog izbornika i mini alatne trake

Postupak je brisanja redaka i stupaca tablice:
) e

b . | 1.PokazivaC se postavi u Celiju jednog ili se oznaci vise
zbrisi | Umetni Umetni . . / )
o znad ispod | r€daka/stupaca koji se zele obrisati.

X Izbrisi celije... 2.Pritisne se naredba: Raspored — Reci i stupci —

R i I1zbrisi — lzbrisi retke odnosno Izbrisi stupce.
% lzbridi stupce

=1 eve
=X |zbrisi retke

BD Izbrigi tablicu Slika 103 Brisanje redaka i stupaca tablice

Oznaceni redci i stupci brisati se mogu i naredbama na brzom izborniku
(Izbrisi stupce / Izbrisi retke) i mini alatnoj traci (Izbrisi) kao i tipkom
[Backspace].

4.6. Promjena Sirine stupaca i visine redaka

Tablica se automatski umece s jednako Sirokim stupcima i jednako visokim
redcima kroz €itavu Sirinu stranice izmedu lijeve i desne margine. Prema
potrebi se njezina veli€ina i veliina pojedinih redaka ili stupaca moze
promijeniti i to na nekoliko nadina:

¢ VeliCina cijele tablice mozZe se proporcionalno smanijiti, a kasnije i
povecati, pritiskom na kvadrati¢ u donjem desnom kutu tablice i
pomicanjem miSem u Zeljenom smijeru.
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i T

Slika 104 Promjena Sirine stupaca i visine redaka

 Sirina stupca mijenja se povlagenjem graniéne linije izmedu dvaju
stupaca, a visina retka povlacenjem grani¢ne linije izmedu dvaju
redaka.

 Sirina stupaca jednostavno se namjesta na vodoravnom ravnalu, a
visina redaka na okomitom ravnalu povlacenjem grani¢nika misem.

Slika 105 Promjena Sirine stupca pomocu vodoravnog ravnala

¢ Veli¢ina oznacenih redaka i stupaca precizno se odreduje u
centimetrima odabirom ili upisivanjem u okvire Visina i Sirina, koji
se nalaze na kartici Raspored u skupini Veli€¢ina celije.

3 -
I_D Visina: 0,64 cm DI Raspodijeli retke

2:7:;::;55' E Sirina: 227 cm 0 E Raspodijeli stupce

Veli¢ina celije ]

Slika 106 /zgled skupine Veli¢ina celije

Naredbe Raspodijeli retke i Raspodijeli stupce ravnomjerno
rasporeduju visinu redaka, odnosno Sirinu stupaca u cijeloj tablici.

o Naredbom Automatski prilagodi — Automatski prilagodi sadrzaje
ili dvostrukim pritiskom miSem na grani¢nu liniju izmedu dva stupca
automatski se podesava Sirina stupca ovisno o duzini zapisa u tom
stupcu.
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4.7. Obrubi i sjenéanje tablice

Tablice se automatski umecu s tankim crnim obrubom. Obrub tablice ili
dijela tablice moze se promijeniti. Promijeniti se moze stil, boja i Sirina crta
koje obrubljuju ¢elije i to na nekoliko nacina. Obrub se uvijek postavlja na

odabrani dio tablice.

Postupak je promjene obruba tablice:

1. Oznadi se dio tablice kojem se Zeli promijeniti ili dodati obrub.

2. U skupini Dizajn tablice — Obrubi odaberu se vrsta crte, Sirina
(debljina) crte i(li) boja crte.

Stil crte —

Stilovi

obruba v [z Boja olo
T Obrubi

S

> tocaka— v

ke v v

Obrubi| Alat za bojenje
obruba

[

Boja crte J Sirina crte

3. lz padajuceg izbornika Dizajn tablice —
Obrubi — Obrubi odabere se polozaj

obruba.

Slika 107 Izgled skupine Obrubi

To moze biti donji rub odabranih ¢elija, gornji

rub, lijevi, desni ili pak svi vanjski rubovi itd.

Ako se obrub Zeli ukloniti s dijela tablice ili s
Citave tablice, u padaju¢em izborniku odabere

se Bez obruba.

Odabirom naredbe Obrubi i sjenéanje na

padajuéem izborniku ili pritiskom na pokretac

dijaloSkog okvira u skupini Obrubi otvara se dijaloski

okvir Obrubi i sjen€anje, gdje se nalaze detaljne

mogucnosti za upravljanje obrubima.

Obrubi i sjencanje
Obrubi  Obryb stranice ~ Sjen¢anje
Postavka: Stil:

Nista

Okvir

Rejetka | Bgja
Automatski

Prilagodi S

IO

Vs tocaka

? X

Pretpregled

Kiiknite donji dijagram ili koristite
gumbe da biste primijenili
obrube

Primijeni na

Tablica

U redu Odustani

Slika 109 Dijalo$ki okvir Obrubi i sjen¢anje

Obrubi|Alat za bojenje
¥ obruba

Lijevi obrub

Desni obrub

+i Bez obruba

Svi obrubi

| Vanijski obrubi

T Unutrasnji obrubi
Unutrasnji vodoravni obrub
- Unutra3nji okomiti obrub
\i Obrub dijagonalno dolje
! Obrub dijagonalno gore
7= Vodoravna crta

EZI Nacrtaj tablicu

55

PrikaZi crte resetke

Obrubi i sjenéanje...

Slika 108 Padajuci
izbornik naredbe
Obrubi
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4.7.1. Sjenc€anje ¢elija

Tablici ili dijelu tablice moZe se obojati pozadina, odnosno mozZe se
osjencati. Sjen€anje se dodaje u dio tablice koji se odabere: u pojedine
Celije, retke, stupce ili u €itavu tablicu.

Nakon $to se odabere dio tablice, pritisne se doniji dio (strelica) naredbe
Dizajn tablice — Stilovi tablice — Sjenéanje.

S ‘ - 1> tocak
jencanje| ilovi
% J obruba v Fﬁ Boja o
Boje teme
H B nn

.IlIIIIHII

Standardne boje

] | EEEEN
Bez boje

Vige boja...

Slika 110 Padajuci izbornik naredbe Sjencéanje

Prelaskom miSem po bojama u paleti boja, vidljivo je kako bi izgledala
njihova primjena, a pritiskom miSem na Zeljenu boju ona se i primjenjuje na
oznaceni dio tablice.

Nedavno primijenjena boja ostaje vidljiva na naredbi Sjen€anje, sto
omogucava visekratnu primjenu sjen¢anja iste boje na razli¢itim dijelovima
tablice. Dovoljan je pritisak miSem na gornji dio naredbe.

A

=
Sjencanje

v

Slika 111 /zgled naredbe Sjenéanje

Sjencanje se moze postaviti i pomocu dijaloSkog okvira Obrubi i sjenéanje
gdje se na kartici Sjenéanje nalazi paleta boja za odabir, ali i moguénost
postavljanja raznih uzoraka sjenc¢anja.

Ako se sjen€anje Zeli ukloniti, na izborniku s moguénostima sjenéanja
odabere se Bez boje.
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Zanimljivosti i napomene

Tablica Cjenik usluga za
posijetitelje javne ustanove
,2Nacionalni park Mljet" za
2023. godinu dio je cjenika
dostupnog na sluzbenim
stranicama ,Nacionalnog
parka Mijet".

4.8. Vjezba: Rad s tablicom

Otvorite program Word 2021 i dokument vjezba4.docx.

2. Na kraj dokumenta u novi odlomak upiSite naslov tablice, umetnite

tablicu te upiSite ove podatke:
Cjenik usluga za posjetitelje javne ustanove ,,Nacionalni park Mijet“
za 2023. godinu
Naziv usluge Cijena
Prijevoz kombijem za posijetitelje
izvan redovnog rasporeda (do 30 135,00 EUR
min)
Cekanje kombija (po satu) 70,00 EUR
Prijevoz autobusom za
posjetitelje izvan redovnog 270,00 EUR
rasporeda (do 30 min)
\2/r|1P prijevoz solarnim brodom do 1.340,00 EUR
VIP prijevoz malim brodom do 2h 550,00 EUR
Cekanje broda (po satu) 270,00 EUR
Prijevoz elektricnim vlakicem (po 270,00 EUR
satu)
Izvor: Nacionalni park Mijet, (2023.) [Internet], <raspoloZivo na: https://np-
mljet.hr/cjenik/>, [23.08.2023 ]

3. Prilagodite font na veli¢inu 10 vrste Arial.

4. Sirinu svih stupaca postavite na 6,0 cm, visinu prvoga retka na 0,85
cm, a svih ostalih redaka na 0,6 cm.

5. Prvom retku tablice postavite sjen€anje u boji: naranasta, Isticanje
2, svijetlije 80%.

6. Prvom stupcu postavite poravnanje po sredini okomito, a vodoravno
lijevo u cCeliji, a drugom stupcu odredite poravnanje po sredini
desno.

7. U Celijama s podacima postavite desnu uvlaku na 0,1 cm kako bi se
broj odmaknuo od ruba ¢elije (Polazno — Odlomak — strelica za
pokretanje dijaloSkog okvira Odlomak — Uvlaka — Desno).

8. Vanjskom obrubu tablice promijenite stil u dvostruku liniju Sirine %2
toCaka.

9. Spremite dokument pod nazivom moja_vjezba4.docx i zatvorite
ga.

DODATNA VJEZBA:

1. Otvorite dokument vjezba4A.docx.

2. Ispod slike tablice napravite istu takvu tablicu.

3. Spremite dokument pod nazivom moja_vjezba4A.docx.

4. Otvorite dokument vjezba4B.docx.
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Na kraj dokumenta umetnite tablicu da izgleda i sadrzi podatke kao
u tablici na slici. Slike simbola zamijenite objektima i simbolima
fonta Wingdings prema izboru.

Spremite dokument pod nazivom moja_vjezba4B.docx.

Zatvorite sve otvorene dokumente.
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5. Objekti

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e mocéi:

e umetnuti, oznaciti, kopirati, premjestati, oblikovati, obrezati i obrisati
graficki objekt.

Slike, crtezi, oblici i grafikoni umecu se u programu Word kao zasebni
objekti. Oni se dodatno mogu oblikovati (mijenjanjem veli¢ine, dodavanjem
okvira, obrezivanjem i sli¢no), a mijenjati se moze i njihov polozaj u odnosu
na tekst.

5.1. Umetanje objekta

Umetanje slika, crteza, oblika i grafikona radi se naredbama na kartici
Umetanje u skupini llustracije.

NDY OBl i

Slike Oblici lkone 3D SmartArt Grafikon Snimka
v 27 modeli ¥ zaslona v

llustracije

Slika 112 Izgled skupine llustracije

5.1.1. Umetanje slika

Umetanje slika radi se na ovaj nacin:

1. Pokaziva€ se postavi na mjesto u dokumentu kamo se zeli umetnuti

slika. Zanimljivosti i napomene

2. Pritisne se naredba Umetanje — llustracije — Slike — Ovaj Prije bilo kakvog umetanja

. vazno je pokaziva¢ postaviti
uredaj.... na mjesto u dokumentu
kamo se zeli umetnuti
objekt. To moze biti i novi
prazni odlomak koji se
prethodno napravi pritiskom
Hiloke e ok na tipku [Enter].

ol Microsoft Word

@ OneDrive
Snimljene Spremljene slike
OneDrive - Personal fotograije
= Ovaj PC

@ Mreza

Naziv datoteke: ~  Sveslike

Alati ¥ Umetni |v Odustani

Slika 113 Dijalo$ki okvir Umetni sliku

3. U dijaloskom okviru Umetni sliku pronade se Zeljena slika i pritisne
dugme Umetni.
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5.1.2. Umetanje crteza i slika s interneta

Umetanje crteza i slika s Interneta u dokument programa Word 2021 radi
se ovako:

1. PokazivaC se postavi na mjesto u dokumentu kamo se zeli umetnuti
crtez ili slika s Interneta.

2. Pritisne se naredba Umetanje — llustracije — Slike — Slike s
interneta....

3. U okvir za pretrazivanje usluge Bing upiSe se pojam koji opisuje
Zeljenu grafiku i ako je potrebno, grafike se mogui filtrirati odabirom
veliCine, boje i vrste objekta: fotografija, isjeCak crteza...

X
Slike s interneta e

 ueenie

Omoguddje | Bing

Y [ Samo Creative Commions

© oo = B
| e |

v
Odustani

Odgovomi ste 7a pastivanje prava drugih, ukfjuéujuci autorsko pravo. Ovdje saznajte viée

Slika 114 Pretrazivanje slika s interneta u programu Word

4. Odabere se jedan ili vise ponudenih crteza ili slika.

5. Pritisne se dugme Umetni za umetanje
rdiviey : D¢ © » 0
odabranih objekata u dokument. T [ ey W
v modeli v Z
. R Nedavno koristeni oblici
5.1.3. Umetanje oblika E\\OOOALLD G
2N B
Oblici su razni oblici poput pravokutnika, kruga i e
trokuta, tekstni okviri, oblici sunca i srca, strelice, NANNTLL2 2 3N\0E
oblaciéi i sli€no. Za razliku od do sada spomenutih Rravolutnis
. . . v u . [ ) [ [\ [ | o
objekata, umetanje oblika ne zapoc€inje odabirom ——
mjesta na koje se umeée._ Mjesto se odreduje u HOAN 05000000
samom postupku umetanja. B88~oCHTo
Oblici se u dokument umecu ovako: I
1. Pritisne se naredba Umetni — llustracije — %ggggigég%i
Oblici. o
Oblici jednadibe
Na izborniku se odabere Zeljeni oblik. PoReSA
. Dijagram toka
U dokumentu se odabere mjesto za 006 NO0Bo0ay
postavljanje oblika, pritisne se i povuge dok  |2255%®*¢AVAD
se ne dobije Zeljena veli€ina. S ——
PR W OO
@ ped=d ot alim| N}
Oblacici
OO OO0 AIATEIAIAD
<140A040
LA Novo podrugje crtanja

Slika 115 /zgled padajuceg
izbornika naredbe Oblici

_|_

Slika 116 Postavljanje oblika
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Umetnuti je oblik oznacen pa mu se odmah moze mijenjati veli€¢ina, moze
ga se premjestati, zaokretati, odrediti mu smjestaj u odnosu na tekst ili
oblikovati drugim mogucnostima oblikovanja.
5.1.4. Umetanje grafikona
Grafikon se u program Word 2021 umece ovako:

1. PokazivaC se postavi na mjesto kamo se zeli umetnuti grafikon.

2. Pritisne se naredba Umetanje — llustracije — Grafikon.

IRll=R (A0 o Jef 03 4

Grupirani stupcasti

5 @ o=

=

FOHBRE®LE

=
S

EdE

Slika 117 Dijaloski okvir Umetanje grafikona

3. U okviru Umetanje grafikona mogu se pregledati vrste grafikona te
se odabere zeljena i pritisne dugme U redu.

4. U dokument se umetnuo grafikon i odgovarajuéa tablica s podacima
u koju treba umjesto ponudenih upisati potrebne podatke.

[skup1  skup2  skup3 |
ija a3 24 2‘
25 44 Z‘
35 18 3
45 28 5/‘

H 13

THS

Slika 118 Umetanje grafikona

5. Tablica s podacima se zatvori kako bi se mogao nastaviti rad na
grafikonu.

Promjenom podataka u tablici grafikona mijenja se i izgled grafikona. Ako je
potrebno, prikaz tablice s podacima vra¢a se naredbom Dizajn grafikona —
Podaci — Uredi podatke — Uredi podatke.

Uredivanje i oblikovanje grafikona vrsi se naredbama na karticama Dizajn

Zanimljivosti i napomene

Grafikon se sastoji od vise
elemenata, poput stupaca,
osi, legende i sl.

Svaki od tih elemenata
moze se oblikovati.
Dvostruki pritisak na
element otvara prozor za
oblikovanje gdje se, ovisno
0 odabranom elementu,
odaberu Zeljene
mogucnosti.

grafikona i Oblikovanje.
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Uz oznaceni grafikon nalaze se i Cetiri dugmeta uz pomoc¢
kojih se upravlja rasporedom grafikona u odnosu na ostali
tekst u dokumentu, elementima grafikona, stilom grafikona i
mogucnostima filtriranja prikazanih podataka.

<1\ 1 3]

Slika 119 Pomocna dugmeta uz grafikon

5.2. Oblikovanje objekata

Umetnuti objekti mogu se naknadno oblikovati. Mogu im se postaviti obrubi,
promijeniti veli€ina i polozaj, dodavati razni efekti (sjena, odraz, sjaj),
oblicima se moZe promijeniti sjenanje ili ispuna, slike i crteZi mogu se
obrezivati, mijenjati karakteristike slike (svjetlina, kontrast), grafikoni se
mogu uredivati i oblikovati dodatnim moguénostima koje vrijede samo za
grafikone itd.

Da bi se umetnuti objekt mogao oblikovati, potrebno ga je oznacditi.
Umetanjem objekta on ostaje oznacen, a naknadno oznagavanje vrsi se
pritiskom miSa na objekt.

Da je objekt oznaCen, prepoznaje se po okviru koji u kutovima i na
polovistima stranica ima kruzice.

Naslov grafikona

Kategorijal Kategorija2 Kategorija3 Kategorija4

mSkupl mSkup2 Skup 3

O
O

Slika 120 Primjeri oznaéenih objekata

Kada se oznaci slika ili crtez, prikazuje se dodatna kartica Oblik slike s
naredbama za oblikovanije slike ili crteza.

Automatsko spremanje (@ Yy 3 & = Dokumentil - Word £ Pretrazi
Datoteka  Polazno  Umetanje  Dizain  Raspored  Reference  Skupnapisma  Pregled  Prikaz  Pomo¢  Oblik slike 1 Zajednicko koristenje
Eg - BlBoja~ o LZ obrub slike v ~=l [ rolozaj ~ Bl + - 5
Q Foem| [reem| peem| peem g % o 2 1Ha03em °
Ef8 Umjetnicki efekti~ G~ =t =d o =G =6 || Qtekislike- 20 prelamanje teksta v [ Okno 7a odabir 24+
Ukloni  Ispravei Y = Zamjensk Obresi — =
pozadiny v EProzimost v £ *| & Raspored sike v | gy B Poravnaj T a5 D

Prilagodba Stlov sfike. B Pristupatnost Razmjestsj Vedidina B A

Slika 121 Izgled kartice Oblik slike

Kada se oznadi oblik, prikazuje se kartica Oblik oblika s naredbama za
oblikovanje oblika.
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Automatsko spremanje (@ Y. () & = Dokument1l - Word £ Prewadi

Datoteka  Polazno  Umetanje  Dizajn  Raspored  Refe Skupnapisma  Pregled  Prikaz  Pomoc

o K] 2

o A =
oo abe ‘ < Zx v Edporavntebst ~ | ‘k
blici - mjens!

a | @ Efekti oblika A~ tekst
Umetanie obiks St cblika 5 WordArtstiovi Tekat Prstupatnest

Slika 122 Izgled kartice Oblik oblika

Oznacavanjem grafikona aktiviraju se kartice Dizajn grafikona i
Oblikovanje s naredbama za uredivanje i oblikovanje grafikona.

Automatsko spremanje (@ ) Yv{) ) & v Dokumentil - Word £ Pretrazi

Datoteka  Polazno  Umetanje  Dizajn  Raspored  Reference  Skupnapisma  Pregled  Prikaz  Pomo¢  Dizajn grafikona  Oblikovanje # Zajednicko koristenje
] = 1% )
L E D = E ‘ e mD e O
Dodaj element  Brzi Promijen b bl | Eaiif LJLL.L_ bl ook taod b = Odaberi  Uredi Promijeni vrstu
gr pored v | bojev @ podatke podatke v grafikona
Rasporedi grafikona stlovi rafikons Podad wista A

Slika 123 Izgled kartice Dizajn grafikona

Osim na vrpci, naredbe i mogucnosti za oblikovanje objekata mogu se
pronaci na oknu zadatka koje se otvara nakon s$to se na brzom izborniku
pritisne naredba Oblikovanje slike/oblika/... podruéja grafikona.

Oblikuj sliku v X Oblikovanje oblika ~  x Oblikovanje podrudja grafikona  ~ %
123 P " 2 i v i
Yy O = 1‘] ) Q ® Moguénosti grafikona Moguénosti teksta
4 Ispravei slike Sjena R
Izodtravanje/ublazivanje Odraz % i
Unaprijed postavljeno A~ iaj
it 4 Spaj Bez ispune
Oétrina t % Unaprijed postavljeno O~ Gusta ispuna
Svjetlina/kontrast Boja s Ispuna s prijelazom
Unaprijed postavijeno . g Slikovna ili tekstna ispuna
Velicina I
Sviotling f - Ispuna s uzorkom
Prozimost F
fortast ' o ® Automatski
Meki rubovi
Boja oy
3D oblik
Boja slike 3D rotacija Obaub

Prozirnost slike

Obrezi

Slika 124 Oblikovanje slike/oblika/podrucja grafikona
5.2.1. Promjena veli€ine objekta

Oznacenom objektu moze se mijenjati veli€ina na nekoliko nacina:

¢ pomoc¢u misa tako da se pokaziva¢ miSa postavi na jedan od
kruZi¢a na okviru i kada poprimi oblik dvostruke strelice povlaci se u
Zeljenom smjeru dok se ne postigne potrebna veli€ina

Pokaziva¢ miSa u obliku dvostruke strelice

Slika 125 Mijenjanje velicine objektu

o naredbama Visina i Sirina na kartici Oblik slike u skupini Veli¢ina
gdje se upisuje Zeljena visina i Sirina u centimetrima ili se vrijednost
odabere pomocu okretne dugmadi
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‘IZ[ I[I Visina: 3,47 cm

Obree! Eimna: 4,55 cm

<o [¢ >

Veli¢ina 5]

Slika 126 Skupina veli¢ina u kartici Oblik slike

e precizno upravljati veliCinom objekta moze se na dijaloSkom okviru
Raspored koji se otvara pritiskom na pokreta¢ dijaloSkog okvira u
skupini Oblik slike — Veli€ina.

Na kartici Veli€ina mogu se odrediti toéne dimenzije objekta, ali se
moze izvrSiti i proporcionalno skaliranje veli€ine objekta za odredeni
postotak.

Ako je uklju€en potvrdni okvir Zaklju€aj proporciju, tada je
dovoljno odrediti postotak skaliranja ili visine ili Sirine, a on ¢e se
automatski primijeniti i na drugu dimenziju.

Raspored ? X
Polozaj  Prelamanje teksta  Velicina

Visina

@ Apsolutne 1,51 cm

Sirina

@ apsolutno  3,12cm

Zakreni
Zakretanje: [
Skaliraj
Visina: 100 % = Sirina: 100 %
Zakljucaj proporcije
U odnosu na izvornu veliginu slike
lzvorna velicina

Visina: 151 cm Sirina: 312cm

Vrati izvorno

U redu } Odustani }
Slika 127 Dijalo$ki okvir Raspored

Pritiskom na dugme Vrati izvorno veli€ina objekta se vraca na pocetne
vrijednosti.

5.2.2. Obrezivanje slika i crteza

Obrezivanje slika i crteza omoguc¢ava uklanjanje nezeljenih dijelova
objekta. Prednost je obrezivanja u programu Word $to se odrezani dio
moze vratiti.

Postupak je obrezivanja slika i crteza:
1. Oznaci se objekt koji se Zeli obrezati.

2. Pritisne se naredba Oblik slike — Veli¢ina — Obrezi. Slika dobiva
drukgiji obrub.

q b
L - -

Slika 128 Obrub slike prilikom obrezivanja
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3. Misem se povuce dio obruba slike prema unutra i slika se obreze.

r = 1,
| I
e

Slika 129 Obrezivanje slike

4. Slika se moze nastaviti obrezivati sve dok se obrezivanje ne iskljuci

pritiskom na istu naredbu, tipkom [Esc] ili pritiskom miSem izvan
slike.

Slika 130 Obrezana slika

Ponovnim pritiskom na naredbu Obrezi kada je oznaden obrezani objekt,
vidljiv je i odrezani dio koji se moze u cijelosti ili djelomi¢no vratiti
pomicanjem okvira obrezivanja.

Na padaju¢em izborniku naredbe Obrezi nalazi se viSe moguénosti

obrezivanja, na primjer obrezivanje kako bi slika bila odredenog oblika ili u
odredenim proporcijama.

= 23
-EL I_I]Vlsma: 1,73 cm 54

Obrez"E!Ssrina: 349cm O

TZL Obrezi ) Vodoravno
[ Obrezi na oblik > 32
43
Proporcije > —t» -
B 1spuni i
169
[ Prilagodi

16:10

Slika 131 Padajuci izbornik naredbe ObreZi
Naredba za obrezivanje nalazi se i na:

e mini alatnoj traci, koja se pojavljuje pritiskom desne tipke miSa

bz 7

Stil  Obrezi

Slika 132 Mini alatna traka

e oknu zadatka gdje je obrezivanje moguce izvesti puno preciznije.
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Oblikuj sliku - x
SO ™
I Ispravei slike
| Boja slike
I Prozirnost slike
4 Obrezi
Polozaj slike
Sirina
Visina
Pomak po osi X
Pomak po osi Y 0,48 cm
Polozaj oznake obrezivanja
Sirina 433cm

Visina 193 cm

Slika 133 Obrezivanje slike pomocu okna zadatka

5.2.3. Raspored objekta u odnosu na tekst u dokumentu

Nakon umetanja objekta u dokument, moguée mu je odrediti polozaj u
odnosu na tekst.

Za to sluzi naredba Prelamanje teksta koja se nalazi na kartici
Oblikovanje u skupini Rasporedi.

Moguc¢nosti odredivanja rasporeda objekta jo$ su dostupnije na dugmetu
Moguénosti rasporeda, koje se pojavljuje desno uz oznaceni objekt.

= 1 1 I 1
M- ‘7 L —N
=~ Lh I o
Prelamanje| Premjesti Premjesti Okno 2 e —
tekstav |ispredv izav  odabi B Moguénosti rasporeda X
A= U ravnini s tekstom
U ravnini s tekstom
=A:| Kyadrat p——
20| Kvadr: o > ~
I Zbijeno S prelamanjem teksta
A Kroz —_— —— —
= 0 (o i ol o &
A~ Gore i dolje e
= N & K
= lzateksta
= Ispred teksta
1A] Uredi obilazne tocke
Pogledaite joé
v Premjesti s tekstom
QOdredi mjesto na stranici
E Vise mogucnosti izgleda... S“ka 134 MOgUCI’IOStl raSpOfeda
T objekta

Slika 135 Padajuci izbornik
naredbe Prelamanje teksta

Na izborniku se nalaze ove mogucnosti:

e Uravnini s tekstom omogucava da se objekt postavi u ravnini s
tekstom, u istom retku, tako da ¢e dio teksta biti iznad, a dio ispod
objekta, no dio Ce se vjerojatno pojaviti i s lijeve i s desne strane. To
je ujedno i zadana postavka.

o Kvadrat postavlja tekst oko objekta sa sve Cetiri strane u pravilnom
obliku pravokutnika.

e Zbijeno je slicno moguc¢nosti Kvadrat, ali se tekst ne postavlja u
obliku kvadrata oko objekta ve¢ prati konture objekta.
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o Kroz izgleda sli¢no kao i Zbijeno, ali se moze omoguciti da tekst
prolazi ispod objekta uredivanjem obilaznih to¢aka.

e Gore i dolje objekt postavlja tako da se tekst pojavljuje iznad i
ispod objekta.

e lzateksta postavit ¢e objekt u pozadinu teksta (iza teksta).

e Ispred teksta ¢e postaviti objekt ispred teksta i time prekriti tekst.

5.3. Kopiranje, premjestanje i brisanje objekata

Objekti se mogu kopirati ili premjestati u istom dokumentu ili u drugi
prethodno otvoreni dokument. Postupak je isti kao i kod kopiranja ili
premjedtanja dijelova teksta.

Kopiranje i premjestanje oznagenog objekta radi se ovako:

1. pritisne se naredba Polazno — Meduspremnik — Kopiraj za
kopiranje odnosno lzrezi za premjestanje

2. pritisne se na mjesto kamo se objekt kopira/premjesta (u istom
dokumentu ili u neki drugi otvoreni dokument)

3. pritisne se naredba Polazno — Meduspremnik — Lijepljenje.

Objekt se moze premijestiti pomoc¢u misa metodom Drag & Drop tako da ga
se oznadi i povuée na zeljeno mjesto. Ako se pri tome drZi pritisnuta tipka
[Ctrl] objekt ¢e se na tom mjestu kopirati.

Kopiranje i lijepljenje oznaenog objekta moze se napraviti i pomocu
kombinacija tipki [Ctrl] + C za kopiranje odnosno [Ctrl] + V za lijepljenje.

Nepotrebni se objekti vrlo jednostavno uklanjaju ili briSu:

1. oznaci se objekt koji se Zeli obrisati
2. pritisne se tipka [Delete].
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5.4. Vjezba: Rad s objektima

2. Pokaziva€ unosa postavite na po€etak prvog odlomaka i umetnite
sliku Mljet_logo.jpg iz mape E330_vjezbe.
3. Promijenite dimenzije slike tako da visina i Sirina slike iznosi 2,5 cm.
Ako je potrebno otklju€ajte proporcije.
Odredite raspored slike tako da odaberete mogucnost Kvadrat.
Dodajte odlomak i umetnite sliku Mljet.jpg iz mape E330_vjezbe.
Na kraj dokumenta umetnite tortni grafikon i u tablicu upiSite nazive
usluga i cijene istih:
Naziv usluge Cijena
Prijevoz kombijem za posijetitelje
izvan redovnog rasporeda (do 30 135,00 EUR
min)
Cekanje kombija (po satu) 70,00 EUR
Prijevoz autobusom za
posjetitelje izvan redovnog 270,00 EUR
rasporeda (do 30 min)
\2/r|1P prijevoz solarnim brodom do 1.340,00 EUR
VIP prijevoz malim brodom do 2h 550,00 EUR
Cekanje broda (po satu) 270,00 EUR
Prijevoz elektri¢nim vlakicem (po 270,00 EUR
satu)
Izvor: Nacionalni park Mijet, (2023.) [Internet], <raspoloZivo na: https://np-
mljet.hr/cjenik/>, [23.08.2023.]
Grafikonu dodajte crni obrub Sirine 1 pt.
U naslov grafikona upiSite: Cjenik usluga za posjetitelje javne
ustanove ,Nacionalni park Mljet” za 2023. godinu.
9. Na kraj dokumenta umetnite jo$ nekoliko fotografija Nacionalnog
parka Mljet pretrazivanjem slika s Interneta (Umetanje — llustracije
— Slike s interneta). Odaberite slike po Zelji.
10. Spremite dokument pod nazivom moja_vjezba5.docx i zatvorite
ga.
DODATNA VJEZBA:
1. Otvorite dokument vjezba5A.docx.
2. U dokumentu se nalazi slika ekrana prozora Word. Obrezite sliku
tako da ostane vidljiva samo skupina naredbi Font.
3. Promijenite veli€inu slike tako da je proporcionalno skalirate na

Otvorite dokument vjezba5.docx.

120 %.
Spremite dokument pod nazivom moja_vjezba5A.docx.
Zatvorite sve otvorene dokumente.

80

@ srce



Obrada teksta (E330)

6. Cirkularno pismo

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moéi:
e objasniti pojam cirkularnog pisma
e odabrati glavni dokument i povezati ga s popisom primatelja

e izraditi naljepnice.

6.1. Pojam cirkularnog pisma

Cirkularna ili skupna pisma gotovo su identi¢na pisma ili dopisi koja se Salju
na adrese viSe primatelja. Sadrzaj dopisa jedinstven je za sve primatelje, a
razlikuju se imena i adrese primatelja ili pozdravne poruke.

Osim za slanje identi¢nih pisama, cirkularno se pismo moze Koristiti za
stvaranje naljepnica ili koverti s adresama primatelja te za izradu identi¢nih
poruka elektroni¢ke poste.

Primjer je pozivnica koju tvrtka Salje svim svojim partnerima za bozi¢ni
domjenak. Na svakoj je pozivnici ime i adresa drugog partnera, iako je tekst
pozivnice isti. 1z teksta pozivnice i tablice s popisom poslovnih partnera s
adresama, metodom cirkularnih pisama brzo se i lako kreiraju sva pisma.

Za cirkularno pismo uvijek su potrebna dva dokumenta: pismo odnosno
glavni ili polazni dokument i izvor podataka (baza podataka) s podacima o
imenima i adresama primatelja. Najéesce su ti podaci smjesteni u datoteku
programa Word, Excel ili Access. Takoder, moZe se Koristiti i popis
kontakata u programu Outlook.

U bazi je podataka prvi redak naslovni redak ili zaglavlje te sadrzi nazive
polja koja ¢e se kasnije kao spojna polja umetati u pisma.

Irne Prezime Adresa Grad Baza
lvo Ivié llics 2 Zagreb podataka
—
Mzrks | Cri Rebro 1 | Zagrsb (Adresar)
Poktovani gospodine, Diario Welika Jarun 25 | Zagreb

Glavni
dokument " zahvaljujemo Vam na do sada

ukazanom poviersnju te Was
sa zadovoljztvom

<<|mer>= =<Prazime=>

Glavni <<Adresa=> Darili:}i“!f;
dokument <<Grad=> !
i Marko Crni [0
sa SpOJ.!"Ilm Pokfovani gospodine <<Frezime>>, Rebro 1
poljlma . b
zahvaljujemo Vam na do sada \';::' wg
ukazsnom povjerenju te Vas z 2 b
=g zadovoljstvom 2gre
Poltovani gospodine g,
Cirkularno zahvaljujemo Vam na do sads
pismg ukazanom povjerenju te Vas

=8 zadovoljstvom

Slika 136 Shema cirkularnog pisma
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6.2. lzrada cirkularnog pisma
Postupak izrade cirkularnog pisma svodi se na povezivanje glavnog,
polaznog dokumenta i dokumenta s podacima o primateljima.

U glavni dokument dodaju se rezervirana mjesta, takozvana spojna polja
cirkularnog pisma.

Kada se zavrsi izrada cirkularnog pisma, polja cirkularnog pisma bit ¢e
popunjena podacima iz podatkovne datoteke.

Spajanjem glavnog dokumenta i dokumenta s podacima dobiva se konacni
spojeni dokument, cirkularno ili skupno pismo. Za svakog primatelja
pripremljen je dopis s njegovim podacima.

Postupak izrade cirkularnog pisma:

1. Priprema dokumenata — pismo koje ¢e biti glavni dokument i
dokument s adresama primatelja.

2. Odabir vrste cirkularnog pisma (izlaznog dokumenta) — pisma,
naljepnice, elektroni¢ke poruke i sli¢no.

Odredivanje glavnog (polaznog) dokumenta.
Dodavanje spojnih polja cirkularnog pisma u glavni dokument.

Povezivanje glavnog dokumenta i dokumenta s podacima (bazom
podataka).

6. Ispis svih pisama ili stvaranje novog dokumenta.

Cirkularno se pismo moZze izraditi na dva nacina:

e naredbama koje se nalaze na kartici Skupna pisma

Datoteka  Polazno  Umetanje  Dizajn  Raspored  Reference  Skupnapisma  Pregled  Prikaz  Pomo¢

S Bl B B B JE oy

o3 .

R Uskladi polja
Omotnice Naljepnice | Pokreni cirkulama Odaberi  Uredi popis Adresni Pozdravni Umetn: a
v primatelja blok  reda

Polia za unos i umetanje

Slika 137 Kartica Skupna pisma

e pomocu Carobnjaka koji u Sest koraka izraduje cirkularno pismo i u
svakom koraku daje kratku informaciju sto treba uginiti.

Carobnjak za cirkularna pisma pokreé¢e se odabirom naredbe Skupna
pisma — Pokretanje cirkularnih pisama — Pokreni cirkularna pisma —
Carobnjak s detaljnim koracima za cirkularna pisma.

Pokreni cirkularna| Odaberi  Uredi popis Adr
pisma v primatelje v primatelja bl

B Pisma

8 Poruke e-poste

T

X Omotnice...

[% Naljepnice...

B Direktorij

@ Normalni dokument programa Word

B Carobnjak s detaljnim koracima za cirkularna pisma...

Slika 138 Padajuci izbornik naredbe Pokreni cirkularna pisma
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Pritiskom na naredbu otvara se okno zadatka Cirkularna pisma koje vodi
kroz Sest koraka izrade cirkularnog pisma. Na dnu ekrana piSe koji je korak
u tijeku, ispod &ega su veze sa sljedec¢im, odnosno prethodnim korakom.

6.2.1. Prvi korak: Odabir vrste cirkularnog pisma

U prvom se koraku bira vrsta cirkularnog pisma,
odnosno vrsta dokumenta.

Vrsta dokumenta moze biti:

e pisma koja Ce se slati skupini osoba
najvjerojatnije u papirnatom obliku

e poruke e-poste koje Ce se slati skupini osoba
elektronickom postom
e adresirane omotnice za slanje skupnih pisama

e adresirane naljepnice za slanje skupnih
pisama

e imenik koji sadrzi katalog ili ispisani popis
adresa.

Nakon odabira, pritisne se veza za korak dalje
Sljedece: Polazni dokument.

6.2.2. Drugi korak: Odabir glavnog ili polaznog
dokumenta

Ako je u prethodnom koraku odabrano pismo kao vrsta
dokumenta, u drugom se koraku bira glavni dokument.
To je pismo koje Ce se slati primateljima.

Za glavni dokument moZe se odabrati trenutaéno
otvoreni dokument, neki od predlozaka ili neki drugi
dokument koji treba pronadi i otvoriti.

Nakon odabranog dokumenta pritisne se veza za korak
dalje Sljedece: Odabir primatelja.

Cirkularna pisma - x

Odaberite vrstu dokumenta
S kojom vrstom dokumenta radite?
@ Pisma
Poruke e-poste
Omotnice
Naljepnice

Imenik

Pisma

Slanje pisama grupi osoba. Pismo koje ¢e
dobiti svaka od osoba moZete
personalizirati

Da biste nastavili, kliknite "Sljedece"
Korak 1 od 6

=> Sljedece: Polazni dokument

Slika 139 Korak 1 izrade
cirkularnog pisma

Cirkularna pisma - x

Odaberite pol : Aol

Kako Zelite definirati svoja pisma?
@ Koristi trenutni dokument
Zapo¢ni predlodkom

Zapocni postojecim dokumentom

Upotrijebi trenutni dokument

Ako Zelite dodati podatke o primatelju,
zapo¢nite od ovdje prikazanog dokumenta i
upotrijebite ¢arobnjaka za cirkularna pisma.

Korak 2 od 6
=> Sljedece: Odabir primatelja

€= Prethodno: Odabir vrste dokumenta

Slika 140 Korak 2 izrade
cirkularnog pisma
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6.2.3. Treci korak: Odabir primatelja

Cirkularna pisma ~  x
U treCem se koraku biraju primatelji pisama.
Izvor podataka o primateljima za cirkularno
pismo mogu biti: datoteka programa Excel,
kontakti iz programa Outlook, tablica programa
Access, tablica u dokumentu programa Word ili
se kontakti mogu unijeti u tijeku same izrade = ; :

. . . . . . Koristite imena i adrese iz datoteke ili baze
cirkularnog pisma odabirom Utipkajte novi podataka
popis. pregledaj

Odaberite primatelje

@ Koristite postojeci popis
Odaberite iz Outlookovih kontakata

Utipkajte novi popis

Koristite postojeci popis

Ako popis postoji, odabere se mogucnost
Koristite postojeci popis i pritisne Pregleda. e

=> Sljedece: Napisite pismo

Otvara se dijaloski okvir Odabir izvora
podataka u kojem treba pronaci datoteku koja
sadrzi popis primatelja.

€ Prethodno: Polazni dokument

Slika 141 Korak 3 izrade
Pripremljeni popis ili baza podataka primatelja cirkularnog pisma

mora u prvom retku odnosno zaglavlju imati

nazive stupaca. Oni ¢e kasnije tvoriti spojna polja koja ¢e se umetati u
pisma.

Nakon Sto se odabere datoteka, otvara se dijaloSki okvir Primatelji
cirkularnih pisama s ucitanim popisom primatelja.

Primatelji cirkularnih pisama O X

Ovo je popis primatelja koji ¢e se koristiti prilikom spajanja. Koristite dolje navedene moguénosti da biste
dodavali stavke na popis ili ga promijenili. Za dodavanje ili uklanjanje primatelja iz spajanja koristite potvrdne
okvire. Kada je popis spreman, kliknite U redu.

1zvor pod... |_ ADRESA .|GRAD .|RB .|IMEPREZ... .]POé... +|KREDPA... .|KRE... +|IZNC o

|
D:\Srce\Os... i g Marija Jant...[ 10000 123456989
MaZurani¢.. Dubr.. 2.  Mirko Krivi¢ 20000 24456101  80.000... 32.(
Gundulice... Osijek 3.  Robert Pre.. 31000 25455213  30.000.. 12.(
Kolarova 4 Zadar 4.  Vinko Oluji¢ 23000 26454325  40.000.. 16.(
Krklecova 5 Zagreb 5.  Sanja Zup.. 10000 27453437  55.000.. 22.( v

D:\Srce\Os...
D:\Srce\Os...
D:\Srce\Os...
D:\Srce\Os...

‘ < >

BEEERR

Izvor podataka Otisti popis primatelja

D:\Srce\Osnovni tecajevi\Dor: “l Sortiranje.

YV Filtar

Uredivanje Osvjezi

Slika 142 Dijalo$ki okvir Primatelji cirkularnih pisama

Na popisu se mogu iskljuciti pojedini primatelji, tako da se ukloni kvacica u
tom retku. Na kraju se pritisne dugme U redu.

Za sljededi korak pritisne se veza Sljedeée: Napisite pismo.

o @ srce
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6.2.4. Cetvrti korak: Dodavanje polja cirkularnog pisma

U Cetvrtom se koraku moze napisati pismo, ako to veé
nije ucinjeno ranije, mogu se dodati podaci o primatelju
i pozdravna poruka. Podaci se dodaju pomocu
rezerviranih mjesta ili polja kao Sto su ime, prezime,
adresa i sli¢no.

Za umetanje polja iz popisa odabere se moguénost
Dodatne stavke. Prije toga potrebno je postaviti
pokaziva€ u pismu na mjesto gdje ¢e se umetnuti polje.

Otvara se dijaloski okvir Umetanje spojnog polja kaji
sadrZi popis stupaca iz tablice primatelja. Odabere se
naziv stupca Cije se vrijednosti zele umetnuti i pritisne
se dugme Umetni. Postupak se ponavlja dok se ne
umetnu sva zeljena polja.

Na kraju se pritisne dugme
Umetanje spojnog polja ? X Za‘tvo ” .

Umetni:

O Polja adrese @ Polja baze podataka « I M EP R EZI M E » Je prl mJer

ukljuCujuci znakove « i ».

Slika 144 Dijalo$ki okvir
Umetanje spojnog polja

6.2.5. Peti korak: Pregledavanje pisma

Nakon $to su dodana polja u glavhom dokumentu,
mogu se pregledati rezultati spajanja.

Pregledavati se moZze jedno po jedno pismo unaprijed i
unatrag pritiskom na dugmad sa strelicama.

Prema potrebi se neki od primatelja moze iskljuciti
pritiskom na dugme Iskljuéi ovog primatelja ili popis
primatelja urediti pritiskom na Uredi popis primatelja.
Ako pregled pisma zadovoljava, spajanje se moze
zavrsiti.

Pritiskom na Sljedeée: Dovrsenje spajanja prelazi se
na posljedn;ji korak.

Cirkularna pisma -~

Napisite pismo
Ako to niste ucinili dosad, sada napisite
pismo.

Da biste u pismo dodali podatke o
primatelju, kliknite mjesto u pismu, a zatim
jednu od navedenih stavki.

= Adresni blok
= Pozdravni redak
¥ Elektronicka postarina.

[T¥] Dodatne stavke
Kad napisete pismo, kliknite “Naprijed”
Zatim pretpregledajte i prilagodite pismo za
svakog od primatelja

Korak 4 od 6

=> Sliedece: Pretpregledajte pisma

€ Prethodno: Odabir primatelja

Slika 143 Korak 4 izrade
cirkularnog pisma

pol polja. Polje zapocinje

TH— znakom «, nakon Cega slijedi naziv polja
e (zapravo naziv stupca iz tablice primatelja) i
GRAD zavrSava znakom ».

KREDPARTIJA

KREDIT . . . . v .
ZNOSDUGA Spojna se polja mogu uredivati, premjestati i
RACUN

brisati kao i ostali tekst u dokumentu, ali treba
pripaziti da se to radi s Citavim spojnim poljem

Slo%i pola.. " Na k_rajq izrade cirk_ular_nog pi.sma polja é_e biti
zamijenjena podacima iz tablice primatelja.

Na sljedeci korak prelazi se pritiskom na
Sljedeée: Pretpregledajte pisma.

Cirkularna pisma ~  x

Pretpregledajte pisma

Ovdje je pretpregledano jedno od spojenih
pisama. Ako Zelite pretpregledati drugo
pismo, kliknite nesto od sljede¢eg:

| Primatelj: 1 | _

’_;)Traﬁ primatelja.
Izmijeni
MozZete promijeniti i popis primatelja:
57 Uredi popis primatelja
Isklju¢i ovog primatelja

Kad pretpregledate pisma, kliknite
"Naprijed". Zatim ispiite spojena pisma ili
uredite pojedina¢na pisma dodavanjem
osobnih komentara,

Korak 5 od 6
=> Sljedece: Dovrienje spajanja

€ Prethodno: Napisite pismo

Slika 145 Korak 5 izrade
cirkularnog pisma
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6.2.6. Sesti korak: Zavrsetak spajanja : :
Cirkularna pisma - x

U Sestom se koraku dovrSava spajanje pisma
s podacima primatelja.

Dovrsite spajanje

Funkcija cirkularnih pisama spremna je
proizvesti pisma.

Ako se sva pisma zele ispisati izravnho na

pisac, odabere se naredba Ispisi. Ako se et o il s
pisma zele pregledati ili pojedinacno urediti, ol L
odabere se Uredivanje pojedinacnih se u izvoi dokument.
pisama. Na taj se nacin stvara novi dokument | speii

koji sadrzi sva izradena pisma. Ratspis

<y Uredivanje pojedinacnih pisama
Pri ispisu ili spajanju u novi dokument odreduje
se hoce li se preuzeti svi zapisi, trenutacni ili
samo odredeni.

Korak 6 od 6

€ Prethodno: Pretpregledajte pisma

Gommtden., 0 Slika 146 Korak 6 izrade
cirkularnog pisma

Ispisi zapise
@ se
O TIrenutni slog
O od: Do:

oasani | | Slika 147 Spajanje pisma

6.3. Izrada naljepnica

Posebna vrsta skupnoga pisma jesu adrese koje se ispisuju na omotnice ili
na naljepnice za omotnice. Kod njih je glavni dokument zapravo prazan
papir. Pozornost treba posvetiti polozaju polja jer o tome ovisi kako ¢e
izgledati ispis adrese na omotnici ili naljepnici.

Istom metodom kao Sto se stvaraju cirkularna pisma izraduju se i
naljepnice. Razlika je u tome $to se u drugom koraku kod izrade pisma
odreduje izgled i sadrzaj pisma, dok se kod naljepnica odreduje veli€ina
naljepnica.

Pokretanje Carobnjaka za cirkularna pisma: Skupna pisma — Pokretanje
cirkularnih pisama — Pokreni cirkularna pisma — Carobnjak s detaljnim
koracima za cirkularna pisma.

Postupak je izrade naljepnica:

. Cirkularna pisma -~  x
1. U prvom koraku bira se vrsta dokumenta. P
Kada se rade naljepnice, odabere se Odaberite vty dokumenta
, . . . . S kojom vrstom dokumenta radite?
mogucnost Naljepnice i pritisne se veza -
Sljedece: Polazni dokument. Poruke e-poste
Omotnice
® Naljepnice
Imenik
Naljepnice
Ispis adresnih naljepnica za slanje skupnih
Da biste nastavili, kliknite "Sljedece™.
Korak 1 od 6
=> Sljedece: Polazni dokument

Slika 148 Korak 1
izrade naljepnica

% @ srce
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2. U drugom se koraku odreduje izgled

naljepnica, odnosno njihove dimenzije.

Pritiskom na Moguénosti naljepnica
otvara se istoimeni dijaloSki okvir u kojemu
se odreduje format naljepnice. Ako potrebni
format ne postoji, moze ga se izraditi
pritiskom na Nova naljepnica.

Moguénosti naljepnica o X
Podaci o pisatu

O pisati s neprekinutim ulaganjem papira

@) Pisai stranice Ladica pisa¢a: Multipurpose Tray v
Podaci o naljepnici

Dobayljaci naljepnica: | Microsoft v

Azuriranja potrazite na web-mjesty Office.com

Brgj proizvoda Podaci o naljepnici

A vsta Razglednica 172 velicine Letter
1/2 pismo Visina 21,59 cm

1/4 pismo :

i irina: 1397 cm

Veli¢ina stranice: 27,94 cm x 21,59 cm

30 po stranici
30 po stranici

Odustani

Pojedinosti. Nova naljepnica.. 1zbrisi

Slika 150 Dijalo$ki okvir Moguc¢nosti naljepnica

Pritiskom na dugme U redu u dokumentu se
pojavljuje tablica bez obruba koja ozna¢ava
naljepnice. Polja Ce se kasnije dodavati u
prvu ¢eliju te tablice.

Na sljededi korak prelazi se pritiskom na
Sljedeée: Odabir primatelja.

U trecem koraku povezuje se baza podataka
(primatelji) s naljepnicama. Pritisne se
mogucnost Pregledaj i odabere dokument s
podacima o primateljima.

Za sljedeci korak pritisne se veza Sljedece:
Sredite naljepnice.

Cirkularna pisma -~  x 4.

Sredite naljepnice

Ako to niste ucinili dosad, sada uredite
izgled naljepnice koristeci prvu naljepnicu na
listu

Da biste na naljepnicu dodali podatke o
primatelju, kiiknite mjesto na prvoj
naljepnici, a zatim jednu od navedenih
stavki

Kad uredite naljepnicu, kliknite “Dalje"

Zatim pretpregledajte naljepnicu za svakog

primatelja i unesite pojedinacne izmjene.
Repliciraj naljepnice naljepnlcama
Klikom na donji gumb raspored prve
naljepnice moZete kopirati na ostale
naljepnice na stranici

Korak 4 od 6

Cirkularna pisma ~  x

Odaberite polazni dokument

Kako Zelite definirati svoje naljepnice za
pisma?

® Promijeni izgled dokumenta

Zapoéni postojecim dokumentom

Promijeni izgled dokumenta

Kliknite Mogu¢nosti naljepnica da biste
odabrali veliinu naljepnice

Moguénosti naljepnica
Korak 2 od 6
=> Sljedece: Odabir primatelja

€= Prethodno: Odabir vrste dokumenta

Slika 149 Korak 2
izrade naljepnica

Cirkularna pisma -~

Odaberite primatelje
@ Koristite postojeci popis
Odaberite iz Outlookovih kontakata
Utipkajte novi popis
Koristite postojeci popis

Koristite imena i adrese iz datoteke ili baze
podataka

[T Pregledaj

Korak 3 od 6
=> Sliedece: Sredite naljepnice

€ Prethodno: Polazni dokument

x

Slika 151 Korak 3
izrade naljepnica

U Cetvrtom koraku treba povezati bazu
i naljepnice umetanjem spojnih polja, kao i
kod pisama. Spojna se polja dodaju na prvu
naljepnicu u dokumentu, nakon ¢ega treba
pritisnuti dugme Azuriraj sve naljepnice.
Program ¢e tada pokazati umetnuta spojna
polja i na svim ostalim naljepnicama.

Ako se kasnije nesto promijeni na prvoj
naljepnici, bit ¢e potrebno ponovno
pritisnuti dugme AZuriraj sve naljepnice
kako bi se promjena primijenila na svim

Na kraju treba pritisnuti dugme Sljedece:
Pretpregledajte naljepnice.

Slika 152 Korak 4 izrade naljepnica

@ srce

87

Zanimljivosti i napomene

Ako tekst ifili oblikovanje
Zelimo samo na nekim
naljepnicama, tada se ne
pritisne dugme Azuriraj sve
naljepnice.
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5. U petom se koraku radi pretpregled
naljepnica. Pomo¢u dugmadi sa strelicama
pomice se na sljede¢u odnosno prethodnu
naljepnicu. Ako treba nesto promijeniti,
pomocu veze na dnu okna zadatka
moguce je vratiti se na prethodne korake.

Na kraju se pritisne veza Sljedece:
Dovrsenje spajanja.

Cirkularna pisma ~

Pretpregledajte naljepnice

Ovdje su pretpregledane neke od spojenih
naljepnica. Ako Zelite pretpregledati druge
naljepnice, kliknite nesto od sliedeceg

Primatelj: 1

_/ Trazi primatelja
Izmijeni
MoZete promijeniti i popis primatelja
7 Uredi popis primatelja

Kad pretpregledate naljepnice, kliknite
"Dalje". Zatim ispisite spojene naljepnice ili
uredite pojedinacne naljepnice dodavanjem
osobnih komentara

Korak 5 od 6
=> Sljedece: Dovrienje spajanja

€ Prethodno: Sredite naljepnice
ep

X

Slika 153 Korak 5 izrade naljepnica

Cirkularna pisma -~  x

Dovrsite spajanje

Cirkularna pisma spremna su za stvaranje

6. U posljednjem se koraku naljepnice ispisuju
izravno na pisac pritiskom na dugme Ispisi ili se
izraduje novi dokument s naljepnicama

e naredbom Uredivanje pojedinaénih

Za personalizaciju naljepnica kliknite “Uredi n aIJ ep n | C a

pojedinacne naljepnice”. Otvorit ce se novi
dokument sa spojenim naljepnicama. Za
promjenu svih naljepnica vratite se u izvorni
dokument.
Spoji
S Ispisi...

5.4 Uredivanje pojedinacnih naljepnica

Korak 6 od 6

€ Prethodno: Pretpregledaijte naljepnice

Slika 154 Korak 6 izrade naljepnice
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6.4. Vjezba: Izrada cirkularnog pisma

Otvorite program Word 2021.

2. lzradite skupno pismo. Upotrijebite dokument cirkularno.docx kao
glavni dokument.

3. Upotrijebite datoteku baza_primatelja.docx kao izvor podataka za
spajanje s glavnim dokumentom cirkularno.docx.

4. Na vrhu dokumenta umetnite spojna polja imena, prezimena,
adrese, postanskog broja i grada.

5. lza Postovana gospodo/gospodine umetnite spojno polje prezimena
i dodajte zarez.

6. Spojite pismo s izvorom podataka i napravite spojeni dokument.

7. Spojeni dokument s pismima pohranite pod hazivom pisma.docx.

8. Spremite i zatvorite sve otvorene dokumente.

9. Stvorite novi prazni dokument iz kojeg ¢ete izraditi naljepnice s
adresama. Za format naljepnica odaberite APLI 01209.

10. Kao izvor podatka za spajanje upotrijebite datoteku
baza_primatelja.docx.

11. Umetnite samo spojna polja imena i prezimena.

12. Spojeni dokument spremite pod nazivom naljepnice.docx.

DODATNA VJEZBA:
1. Ponovno izradite naljepnice iz vjezbe, ali tako da tekst na svim

naljepnicama bude crvene boje.
Prve dvije naljepnice neka budu podebljane.

Spojeni dokument spremite pod nazivom
dodatne _naljepnice.docx.

@ srce %
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7. Provjera i priprema za ispis

Po zavrSetku ovog poglavlja polaznik ¢e moéi:
e provjeriti pravopis i gramatiku

e pregledati dokument prije ispisa te ga ispisati.

Prije ispisa dokumenta poZeljno je provijeriti postoje li u dokumentu
pogreske. To mogu biti pravopisne i gramati¢ke pogreske, ali i pogreske u
oblikovanju dokumenta.

7.1. Provjera pravopisa

U program Word ugradena je provjera pravopisa na mnogim jezicima.
Naredbe za rad s jezikom nalaze se u skupini Pregled — Jeziéna provjera
i u skupini Pregled — Jezik.

abc — b v
A EE =123 ax A P
Pravopis i Tezaurus Brojanje Prevodenje Jezik
gramatika rijeci v v
Jezi¢na provjera Jezik
Slika 156 Skupina Jezi¢na Slika 155 Skupina Jezik
provjera

Promjena zadanoga jezika za provjeru pravopisa vrsi se naredbom Pregled
— Jezik — Jezik — Postavi jezik za jeziénu provjeru.

U dijaloSkom okviru Jezik odabere se jezik i pritisne se dugme U redu. Ako
se postavlja jezik za cijeli

Jezik ? X dokument ili za samo dio

Obiljezi oznaceni tekst kao: d_(_)kl_"lmenta’ pOtrebno Je Oz_naéltl
o engleski (Velika Britanija) .|| cijeli dokument odnosno njegov
odredeni dio.

afrikaans - . ; i

albanski Uklju€ivanjem mogucnosti

a!zah§ki (kp_rancuska) Automatsko prepoznavanje
amharski . . .

arapski (Al jezika omogucava se

arapski (Bahrein) & automatska trenutacna
Alat za provjeru pravopisa i drugi alati za jezi¢nu provjeru promjena jeZika Za prOVjeru .

automatski koriste rje¢nike odabranog jezika ako su dostupni.

Tijekom pisanja teksta Word
provjerava pravopis i gramatiku
te oznac¢ava pogreSno napisane

Postavi kao zadano Odustani rIJeCI' RIJeCI se Oznacavaju

valovitom crtom crvene, zelene i
Slika 157 Dijaloski okvir Jezik plave boje.

[ Ne provjeravaj pravopis ni gramatiku

Automatsko prepoznavanje jezika

@ srce .
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I will see you there.
| there you.
| will see you their.

| will see you tere.

Slika 158 Primjer netoc¢no napisanih rijeci

Crvenom su bojom oznacne pravopisno neto€no napisane rijeci, odnosno
rije€i koje program ne prepoznaje. Takoder ¢e crvenom bojom biti
oznacena rije€ koja se ponavlja.

Pritiskom na desnu tipku miSa na crveno podvucenu rije¢ Word nudi
nekoliko prijedloga za zamjenu rijeci.

stoljeéa
stojeca

stoljece -
’ stljeca

Stoljeca
stjece
Zanemari sve
Dodaj u rjecnik

Dodaj u samoispravak >

o
L0 Moguénosti lijepljenja:
n
Lo
SO pretrazi stlieca”
5§ Prevedi

@ Veza

7 Novi komentar ska) kP

Slika 159 Prijedlozi za zamjenu pogres$no napisane rijeci

Zelenom su bojom podvucéene gramaticke i stilske pogreske, a plavom

bojom kontekstne pogreske. Ne postoje za sve jezike sve tri provjere, ve¢
Zanimljivosti i napomene naj¢e$Ce samo provjera pravopisa.
Provjera pravopisa mozZe se Provjera pravopisa i gramatike moze se raditi i naknadno, nakon $to je
pokrenuti pritiskom na tipku tekst napisan. Provjera se pokreée naredbom Pregled — Jezi¢na provjera
[F7]. — Pravopis i gramatika. Ako pogreSka postoji, otvorit ¢e se okno zadatka
Jezi¢na provjera.

” @ srce
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Jezicna provjera T X
Provjera pravopisa

Nije u rje¢niku

Sredinom ovog stlje¢a

Prijedlozi
stoljeéa

vijeka, vijeci, vjekovi -

stojeca

[Nema referentnih informacija W

stoljece
vijek, vijece N

Zanemari jednom
Zanemari sve

Dodaj u rjecnik

hrvatski (Hrvatska)

Slika 160 Okno Jezicna provjera

Za pogresno napisanu rije¢, program Word ponudit ¢e rijeCi za zamjenu.
Ako neka od ponudenih rije¢i odgovara, odabere se i pritisne dugme
Promijeni sve za promjenu u cijelom dokumentu.

Rijeci koje su ispravne, a pojavljuju se kao pogresne jer nisu sadrzane u
rieéniku programa Word, mogu se trenuta¢no zanemariti ili dodati u
korisnic€ki rie€nik pritiskom na dugme Dodaj u rjeénik. Dodana se rijec u
sljedeéem pojavljivanju vise ne¢e smatrati pogreSnom.

7.2. Pregled dokumenta prije ispisa i ispis

Prije samog ispisa dobro je pregledati dokument da bi se vidjelo kako ¢e
izgledati ispisane stranice i prijelomi stranica. Nakon toga se mogu odrediti
postavke ispisa.

Pregled se pokrec¢e naredbom Datoteka — Ispis.

primjer1_pravopis - Spremljeno na ovaj PC riva @ @ 2 = =] X
(R Polazno
- Kopije: | 1
[ Novo =
Ispis
P2 One Stoje Srce
Pisac¢

Informace
> Microsoft Print to PO
= <
Spreman
vemi
Svoistva pisata

Postavke

Zajednitki
koristi

41 jod1 ) 45% — —+ - Q

Slika 161 Izgled zaslona Ispis

Pretpregled dokumenta prikazuje se s desne strane zaslona Ispis. Pomocu
broja€a stranica na dnu prozora ili trake za pomicanje moze se proci kroz
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sve stranice dokumenta. Pomoc¢u klizaa za zumiranje moze se mijenjati
veliina prikaza.

S lijeve strane zaslona nalaze se postavke ispisa i postavke stranice.

U okviru Kopije odreduje se broj ispisanih primjeraka dokumenta, a u
odjeljku Pisa€ odabire se instalirani pisa¢ na koji se ispis upucuje.
Dokument se, osim na fizi€ki prisutan pisa¢, moze ispisati i u datoteku
posebnog oblika — na primjer, PDF ili XPS.

U odjeljku Postavke odreduje se:

podrucje ispisa — ispis svih stranica, ispis trenutane stranice ili
ispis prethodno odabranoga dijela dokumenta

raspon stranica — ispis pojedinih stranica ili raspona stranica Ciji se
brojevi, brojec¢i od poCetka dokumenta, unesu u okvir odvojeni
zarezima, na primjer: 1,3,5-12

nacin ispisa — moguénost ispisa samo na jednoj strani stranice ili
obostrano, odnosno i na drugoj strani stranice

slaganje stranica — moguénost ispisa kompleta stranica ako se
ispisuje vise od jedne kopije

osnovne postavke stranice — jo$ jedna mogucénost za odredivanje
usmjerenja, veli€¢ine papira i margina kako bi se izbjeglo vra¢anje na
karticu Raspored u slu€aju potrebe za promjenom tih postavki

broj stranica po listu — mogucnost ispisa jedne ili viSe stranica na
listu papira.

Ispis dokumenta pokrece se pritiskom na dugme Ispis.
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7.3. Vjezba: Pregled i ispis dokumenta

a r wnh e

Otvorite program Word 2021 i dokument vjezba7.docx.
Provjerite pravopis u dokumentu i ispravite pogreske.
Pregledajte dokument prije ispisa.

IspiSite jedan primjerak druge stranice dokumenta na pisac.

Spremite dokument pod nazivom moja_vjezba7.docx.
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8. Zavrsna vjezba

© N o g &

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.

Otvorite program Word 2021.
Otvorite dokument zavrsna_vjezba.docx iz mape E330_vjezbe.

Premjestite naslov Agencija Media s dna dokumenta na vrh
dokumenta i spremite promjene.

Spremite dokument pod nazivom zavrsna_vjezba.txt i zatvorite ga.
Ponovno otvorite dokument zavrsna_vjezba.docx.

Ukljucite prikaz skrivenih znakova oblikovanja.

Obrisite sve prijelome stranica u dokumentu.

U podatke o korisniku unesite svoje podatke, ime i prezime te
inicijale.

Na vrhu dokumenta umetnite simbol [=. Simbol éete pronaci pod

fontom Wingdings. Nakon $to umetnete simbol na vrh dokumenta,
glavni naslov treba prebaciti u novi odlomak.

Usmjerenje cijeloga dokumenta postavite na okomito.

Citav dokument poravnaijte obostrano, promijenite font u Arial,
veli¢ine 12 pt.

Glavni naslov u dokumentu podebljajte, povecéajte na veli€inu 16 pt,
poravnajte po sredini i promijenite mu boju u zelenu.

Zadnji odlomak u dokumentu osjencajte Zutom bojom.

Svim odlomcima u dokumentu postavite razmak Prije (ispred) i
Poslije (iza) na 6 pt.

Uklonite prazne odlomke.

Glavnom naslovu u dokumentu povecajte razmak poslije (iza)
odlomka na 24 pt.

Postavite numeriranje stranica u dokument na sredinu podnozja.
Postavite sve margine na 2 cm.

Obrubite prvi odlomak teksta u dokumentu crvenom linijom Sirine
1 > toCaka.

Sve naslove u dokumentu, osim glavnog naslova, oblikujte stilom
Naslov 2.

Na lijevu stranu zaglavlja umetnite datum i vrijeme, a na desnu
upiSite Media. Upotrijebite postojeCe oznake tabulatora u zaglavlju.

Na lijevu stranu podnozja dodajte polje naziva dokumenta.
Spremite promjene.
Otvorite dokument nova_baza.docx.

U vrh tablice umetnite novi, naslovni redak i osjencajte ga crvenom
bojom.

U ¢elije naslovnoga retka upisite: Ime, Prezime, Adresa, PB, Grad.

Boju fonta naslovnoga retka promijenite u bijelu.
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28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.

Na prvi redak tablice postavite deblji crni obrub.
Spremite dokument i zatvorite ga.

Iznad glavnog naslova u dokumentu zavrsna_vjezba.docx
umetnite isjeCak crteza sa slikom cvijeta.

Poravnajte isje€ak po sredini i promijenite mu visinu na 2 cm i Sirinu
na 1 cm (ako je potrebno, otklju€ajte proporcije).

Provjerite pravopis u dokumentu i ispravite pogreske.
Iz dokumenta zavrsna_vjezba.docx izradite cirkularno pismo.
Pismo povezite s bazom nova_baza.docx.

Iza umetnutog simbola umetnite polja imena i prezimena, adrese,
postanskoga broja i grada.

Smijestite polje adrese te polja postanskoga broja i grada u nove
odlomke.

Spojite pisma u novi dokument i pohranite ga pod nazivom
pisma.docx.

IspiSite prvo pismo iz novog dokumenta na pisa¢ rabec¢i mogucnost
ispisa Ispisi trenutnu stranicu.
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9. Dodatak

9.1. lzrada sadrzaja

Program Word nudi moguc¢nost automatske izrade tablice sadrzaja
dokumenta.

Uvjet su za izradu sadrzaja naslovi oblikovani stilovima. Preporuka je
naslove oblikovati ugradenim stilovima Naslov 1, Naslov 2 i Naslov 3 jer je
u tom slu€aju izrada sadrzaja pojednostavljena.

Postupak je izrade sadrzaja za dokument oblikovan ugradenim stilovima

Naslov:
1.

3.

Pokaziva€ se postavi na mjesto u dokumentu kamo se zeli umetnuti

sadrza,j.

Odabere se naredba Reference — Tablica sadrZzaja — Tablica

sadrzaja.

Jr:a Dodaj tekst v
B' AZuriraj tablicu

Tablica
sadrzaja ¥

Tablica sadrZaja

Slika 162 Skupina Tablica sadrZaja

Iz izbornika se moze odabrati neki od ponudenih stilova tablice
sadrzaja ili naredba Prilagodena tablica sadrzaja koja daje vise
mogucnosti u dijaloSkom okviru Tablica sadrzaja.

Tablica sadrZaja

Indeks | Tablica sadrzaja | Tablica slika

Pretpregled ispisa
1-NASLOV 1

Naslov 11
1-1-NASLOV 3
Naslov 2 3

Pokazi brojeve stranica

Desno poravnaj brojeve stranica

Vodeca crta

Openito
Oblici Iz predioska

Prikazi razine: |3

oravnih izvora

Pretpregled za web

1-NASLOV

Naslov 1

1-1-NASLOV
Naslov 2

novi etil

Umjesto brojeva stranica koristi hiperveze

Moguénosti

lzmjena

? X

v

Slika 163 Dijaloski okvir Tablica sadrzaja

4. Na kartici Tablica sadrzaja odaberu se Zeljene znacajke i pritisne
se dugme U redu. Automatski se umece tablica sadrzaja s popisom

naslova oblikovanih stilovima Naslov 1, 2 i 3.

Pritiskom miSa na naslov u tablici uz pritisnutu tipku [Ctrl] dolazi se do tog
naslova, odnosno poglavlja u dokumentu.
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Ako se u dokumentu promijene naslovi ili njihov polozaj na stranicama,
tablica sadrzaja moze se osvjeziti. Sadrzaj se osvjezava pritiskom desne
tipke miSa na tablicu sadrZaja i odabirom naredbe Azuriraj polje ili
naredbom Reference — Tablica sadrZzaja — Azuriraj tablicu.

9.2. Fusnote i krajnje biljeske

Fusnote i krajnje biljeSke oznake su u dokumentima kojima se
objasnjava, informira i komentira ili se daju reference za tekst u dokumentu.
Osnovna je razlika medu njima u tome $to se u fusnotama daju detaljnija
objasnjenja ili komentari na dnu stranice, a krajnjim biljeSkama se najceSce
citiraju izvori te se postavljaju na kraj dokumenta.

1 L—l : e S
[:1 Umetni krajnju biljesku
ab

a3 Sliedeca fusnota v
Umetni ~ /

fusnotu

Fusnote [N

Slika 164 Skupina Fusnote
Postupak je umetanja fusnota:

1. Pokaziva€ se postavi na mjesto u dokumentu kamo se Zeli umetnuti
fusnota.

2. Odabere se naredba Reference — Fusnote — Umetni fusnotu.
Word automatski umecée oznaku fusnote (najceSée brojku u
eksponentu) i pomiCe pokaziva¢ iznad podnozja stranice kako bi se
upisao tekst fusnote.

Program vodi racuna o redoslijedu oznaka fusnota i polozZaju teksta fusnota
na stranici.

Postupak je umetanja krajnjih biljeski:
1. Pokaziva€ se postavi na mjesto u dokumentu kamo se zeli umetnuti
krajnja biljeSka.

2. Odabere se naredba Reference — Fusnote — Umetni krajnju
biljeSku. Word automatski umece oznaku krajnje biljeSke (najcesée
rimsku brojku u eksponentu) i pomi¢e pokaziva¢ na kraj dokumenta
kako bi se upisao tekst krajnje biljeske.

Krajnje biljeSke automatski se smjestaju na kraj dokumenta, iako se u
dodatnim postavkama mogu postaviti i na kraj svake sekcije dokumenta.

Fusnote i krajnje biljeSke briSu se tako da se izbriSe oznaka krajnje biljeSke
ili fusnote u dokumentu.
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9.3. Komentari
Komentari sluze za postavljanje napomena u dokumentu, naj¢esce kod
pregledavanja tudih dokumenata.
Komentari se umec¢u ovako:
1. Oznadi se dio teksta koji se zeli komentirati.
2. Pritisne se naredba Pregled — Komentari — Novi komentar

] ]

Novi Prikazi
komentar komentare

Komentari

Slika 165 Skupina Komentari
ili naredba Umetanje — Komentari — Komentar.

]

Komentar

Komentari

Slika 166 Naredba Komentar

3. S desne strane ekrana prikazuje se oblagi¢ u koji se upisuje tekst
komentara.

o1 e 11 201030041 5016171800 +90 11001 11§ 21201 +13: 1 14+ | 1150 1 oo 0| 1170 | 2180

ISrce’ a Korisnik Prije par sekundi
Komentar rijeci Srce

£ Odgovori £ Razrijes

Slika 167 Primjer komentara u programu Word

Svi komentari jednog autora prikazani su istom bojom. Komentatori se
prepoznaju prema imenu upisanom u podatke o korisniku (Datoteka —
Mogucnosti — Opcenito — Korisni¢ko ime).

Komentar se briSe pritiskom na komentar i naredbom Pregled — Komentari
— lzbrisi, a za brisanje svih komentara sluzi naredba lzbrisi sve
komentare u dokumentu.
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