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Obrada teksta — napredna razina (Word 2021) (E340)

Uvod

U ovom se tec€aju polaznik upoznaje s naprednim mogucénostima
programa za obradu teksta.

Teclaj je namijenjen onima koji su ve¢ svladali osnovna znanja i vjestine
obrade teksta.

Na ovom se te€aju svi primjeri i vieZzbe izvode pomoc¢u programa Word
2021, koji je dio programskog paketa MS Office. SteCeno znanje lako se
moze primijeniti i na druge programe za obradu teksta.

Za oznacCavanje vaznijih pojmova, naziva naredbi i elemenata sucelja, te
naziva drugih objekata koji se nalaze na ekranu rabe se podebljana
slova. Put do naredbe pisan je kurzivom, a sama naredba podebljano,
na primjer Polazno - Font - Arial.

Podebljanim slovima i kurzivom otisnuta su imena mapa i datoteka.
Prec&aci na tipkovnici oznaceni su na ovaj nacin: [Ctrl]+[Alt]+[Del], [F1].
Savjeti, upozorenja i zanimljivosti nalaze se u okvirima sa strane.
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1. Napredno uredivanje dokumenata

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e dodatno oblikovati tekst i odlomak omatanjem teksta oko grafickih
objekata, pretrazivanjem prema oblikovanju, definiranjem proreda i
uredivanjem viserazinskih popisa

e izraditi i primijeniti stil znaka ili odlomka
e oblikovati tekst u stupce

o oblikovati celije u tablici, razvrstati podatke i pretvoriti tekst u tablicu
i obrnuto.

Osnovni sadrzaj dokumenta je tekst koji se dijeli na odlomke. Odlomci
su dijelovi teksta medusobno odvojeni ,prelaskom u novi red®, tj. nalaze
se izmedu dvaju pritisaka tipke [Enter]. Program Word cijeli dokument
promatra kao niz odlomaka.

Radnje koje se zovu uredivanije ili oblikovanje jedinica dokumenta
ukljuéuju unos teksta, brisanje, kretanje kroz tekst, prepravijanje,
kopiranje ili premjestanje dijelova teksta itd.

Svaki novi dokument izraden u programu Word zasnhovan je na
predloSku. Predlozak je dokument koji u sebi ima spremljene postavke
poput zaglavlja i podnoZja, postavke margina i stilova, unosa u
automatskom tekstu, unosa samoispravka, makronaredbe, alatne trake,
tipke precaca itd. PredloSci nam olakSavaju izradu i skracuju vrijeme
izrade dokumenta.

1.1. Uredivanje teksta

Program Word omogucava primjenu razli¢itih efekata na tekst koji
poboljSavaju njegov izgled. No, osim osnovnog oblikovanja teksta,
postoje i dodatne mogucnosti koje se mogu rabiti da bi se tekst mogao
oblikovati to¢no onako kako se Zeli. Primjerice, u kojoj interakciji ¢e biti
tekst u odnosu na sliku ovisi o postavkama za omatanje teksta, ali i 0
tome kako se slike i tekst zele rasporediti unutar dokumenta.

1.1.1. Omatanje teksta

Program Word nudi razne mogucnosti kontrole omatanja teksta oko
grafickih oblika (fotografija, slika, grafikona, crteza itd.) i tablica.

Omatanje odreduje u kojem su medusobnom odnosu grafiCki oblici jedni
s drugima i s tekstom.

(@ srce °
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Postupak je odredivanja nacina omatanja teksta oko grafickog objekta
sljiededi:

1.
2.

Kao i kod slika, za tablice se takoder moZze definirati kako ¢e se tekst
smjestati u odnosu na tablicu. U slu¢aju kad je tablica uZza od Sirine

oznaci se umetnuta slika ili objekt

na kartici Oblik slike
u skupini Razmjestaj
odabere se Polozaj

odabere se zeljeni

ERES

Polozaj Prelamanje
v teksta v

—
| —|
—

m
Okno za Poravnaj
odabir 2

Razmjestaj

A
Rotiraj

v

nacin prelamanja teksta i poloza;j slike ili se odabere moguc¢nost
Vise moguénosti rasporeda, pri Cemu se otvara dijalo3ki okvir

Raspored

na kartici Prelamanje teksta u podrucju Stil prelamanja
odaberemo jednu od ponudenih moguénosti, zatim u podrudcju
Prelamanja teksta odabire se moguc¢nost omatanja teksta s

jedne strane objekta ili s obje strane objekta, dok se u podrudju
Udaljenost od teksta odreduje razmak izmedu teksta i objekta

miSem se klikne na U redu.

PoloZaj Veligina
Stil prelamanja
m_ -M- -M- M- m
U retku s tekstom Kvadrat Zbijena Kroz Vrhidno
lza teksta Ispred teksta
Prelamanje teksta
Obostrano Samo lijevo Samo desno Samo najvece
Udaljenost od teksta
vrh  [0em - Lijevo 0,32 cm -
Dolje (0 cm Desno |0,32 cm 0

Citave stranice omatanje teksta oko tablice ureduje se ovako:

1. oznadi se umetnuta tablica

2.

na kartici Raspored u skupini Tablica, odabere se moguénost

Svojstva

na kartici Tablica u podrucju Prelamanje teksta odabere se

mogucnost Okolo
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Svojstva tablice

Tablica Redak Stupac (fglija Zamjenski tekst

Veligina

[ Zeljena girina: |0 cm Mijereno u: | Centimetri e
Poravnanje
— I . Uvuci slijeva
EEE EEE EE 0,19 cm
Lijeva Sredina Desno

Prelamanje teksta

=

smjestanje...

Obrubi i sjenéanje... Moguénosti...

4. miSem se klikne na dugme Smjestanje pri Eemu se otvara
dijaloski okvir Smjestaj tablice, gdje se za postavijanje
vodoravnog i okomitog polozaja tablice prvo promijeni udaljenost
od teksta koji okruzuje tablicu i druge mogucnosti

5. potvrdi se dva puta na U redu da bi se izaslo iz oba dijaloSka
okvira.

1.1.2. Moguénosti funkcije Trazenje i zamjena

Program Word sadrzi mogucnosti za trazenje i izmjenu rijeci. Ta se
mogucénost moze rabiti za trazenje odredene rijeci ili fraze, ali takoder se
na jednostavan nacin moze izmijeniti neka greSka koja se ponavlja vise
puta. Na primjer, ako je u tekstu uneseno ime Matko, a treba pisati
Marko i to se ime ponavlja na viSe mjesta, tada to se u Citavom
dokumentu moze izmijeniti u par koraka.

Osim Sto se mogu izmijeniti rijeCi i fraze, radi lakSeg pronalazenja teksta,
tekst se moze traziti i prema oblikovanju znakova (fonta) ili odlomka.

Za trazenje na temelju oblikovanja znakova (fonta) i odlomka treba:

1. na kartici Polazno u skupini Uredivanje padajuci izbornik
Trazenje, naredba Dodatno trazenje

2. otvara se dijaloski okvir Trazenje i zamjena na kojem prvo treba
miSem kliknuti na dugme Vise pa na dugme Oblik:

- za trazenje na temelju oblikovanja znakova (fonta) na
izborniku se odabere Font

e oznaCe se mogucnosti pomocu kojih se lakSe moze
pronadi tekst, npr. vrsta fonta, veli¢ina fonta ili stil fonta
(podebljano itd.).

(@ srce ’
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- za traZenje na temelju oblikovanja odlomka na izborniku se
odabere Odlomak

e odaberu se moguénosti oblikovanja odlomka, npr.
poravnanje, prored i sl.

- potvrdi se na dugme U redu

3. miSem se klikne na dugme Zamijeni, Zamijeni sve ili Trazi
sljedeée, ovisno o tome koja se radnja Zeli obaviti.

TraZenje | zamjena

Tragi Zamijeni  1dina

Traii ovo: |
Moguénosti:  Razlikuj VELIKO/malo
Oblik: Font: Arial, 12 tocka
e ———————————

<< Manje Isticanje pri €itanju Pronadi u~ Trafi sljedede Odustani
Moguénosti pretrafivanja

TraZi: | Sve ~

Razlikuj velika i mala slova () Podudaranje prefiksa

[ Trazi samo cijele rijeéi () Podudaranje sufiksa

|:| Kaoristi zamjenske znakove

D Zvuii kao [engleski) D Zanemari znakove interpunkcije

(C) Trati sve oblike rijeci (engleski) () Zanemari znakove razmaka
Traii

Oblik~ Posgbno = Bez oblikovanja

Mogu se ukljuciti i razne druge moguénosti, kao sto su razlikovanje
velikih i malih slova, trazenje isklju€ivo €itavih rije€i, zanemarivanje
znakova interpunkcije itd.

Osim Sto se tekst moze traziti na temelju oblikovanja fonta ili odlomka,
mogu se rabiti joS neke dodatne mogucénosti:

1. na Kartici Polazno u skupini Uredivanje miSem se klikne na
Zamijeni

2. otvara se dijaloski okvir Trazenje i zamjena na kojem miSem
treba kliknuti na dugme Posebno:

- naizborniku se moze odabrati moguc¢nost Oznaka odlomka
da bi se tekst mogao pretrazivati po kraju odlomka

- moze se odabrati mogucénost Ruéni prijelom stranice da bi
se tekst mogao pretraziti po umetnutim prijelomima stranica.
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1.1.3. Naredba Posebno lijepljenje

Pri kopiranju ili premjestanju teksta postoje dodatne mogucnosti koje se
mogu rabiti pri lijeplienju prenesenog teksta. Tekst se moze prenijeti
oblikovan ili neoblikovan.

Osim uobi¢ajene naredbe Lijepljenje, moze se rabiti naredba Posebno
lijepljenje da bi se moglo odabrati Zeli li se tekst zalijepiti u oblikovanom
ili neoblikovanom obliku.

Postupak je sljededi:

1. nakartici Polazno u skupini X tzredi
Meduspremnik, miSem se klikne Ifllﬁ T3 Kopirai
na dugme Lijepljenje i odabere Lijepljenje & Kopira
se naredba Posebno lijepljenje ~ | Prenositelj oblikovanja

. . . Mogucnosti lijepljenja:
2. otvara se dijaloSki okvir Posebno T
lijepljenje u kojem se moze Ej‘ E\. [% E&
odabrati jedna od mogucnosti:

Posebno lijeplienje..,

- Oblikovani tekst (RTF) Postavi zadane lijepljenje...

- Neoblikovani tekst
- Neoblikovani Unicode tekst
3. treba potvrditi klikom miSem na dugme U redu.

Pri odabiru oblikovanog teksta zadrzava se izvorno oblikovanje, dok se
kod odabira neoblikovanog teksta oblikovanje potpuno gubi.

@

Pasebno lijeplienje

Izvor:  Dokument programa Microsoft Word
DASree\Osnovni teéajevil\Dorade tedajeva\E340 - Obrada teksta - napredna razin

Kao:
© Zalijepi Dekument programa Micrssoft Werd Objekt

Meoblikovani tekst
Slika (poboljsana metadatoteka)
HTML-oblik

Neoblikevani Unicode tekst

Rezultat

E Umece sadriaj medusy kao tekst s jem fonta i tablice.

Pri prenoSenju teksta se pojavljuje pametna oznaka pri Cemu
se mogu rabiti Moguénosti lijepljenja kako bi se odabralo Zadrzi
izvorisno oblikovanje, ako se Zeli zadrzati ve¢ —

postojece oblikovanje na tekstu, ili se odabire & S
mogucénost Zadrzi samo tekst, ako se Zeli Moguenost Tepeni
zadrzati tekst bez oblikovanja, jer Ce se [ [ LA
oblikovati naknadno. Postavi zadano lijeplienje...

(@ srce ’
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1.2. Uredivanje odlomka

Kod uredivanja odlomka treba obratiti pozornost na nekoliko postavki o
kojima ovisi kako ¢e u konacnici izgledati Citav tekst. Osnovne su
postavke koje se uvijek ureduju poravnanje, razmak izmedu odlomaka i
prored, ali postoje i druge mogucénosti koje su vrlo vazne za uredivanje
teksta kao $to je nacin kako cCe se prelomiti odlomak na kraju stranice,
npr. da se ne dogodi da zadnji redak odlomka ode na novu stranicu ili da
se naslov odvoji od teksta koji slijedi.

1.2.1. Prored u odlomcima

Prored u odlomcima odnosno razmak izmedu redaka u odlomku moze
imati razliCite postavke.

Izmjena se proreda obavlja ovako:

i
<]

1. oznadi se tekst kojem se Zeli izmijeniti prored
2. miSem se klikne na dugme Razmak N
izmedu redaka i odlomaka u skupini >
Odlomak na kartici Polazno 20

Mogucnosti proreda.

Y Dodaj razmak ispred odlomka

3. naizborniku treba odabrati neku od predloZenih
vrijednosti ili naredbu Moguénosti proreda

7 Ukloni razmak nakon odlomka

4. otvara se dijaloski okvir Odlomak u kojem se
u podru¢ju Razmak nalazi moguc¢nost Prored

5. treba odabrati neku od moguénosti i potvrditi je klikom na dugme
U redu.

Mogucnosti su koje se mogu rabiti kod proreda:

o Jednostruko — 1 redak odnosno koliko je Prorgd:
najvece slovo u retku s jo$ malo Vigestruko y
dodatnog razmaka Jednostruko
1,5 redak
e 15redak — 1,5 puta u odnosu na jednostruko  |Pvostruko
Najmanje
e Dvostruko —dva puta u odnosu na ‘“°
!
jednostruko

¢ Najmanje —izrazeno u toCkama, npr. 6 to¢aka, s time da ¢e
prored biti minimalno toliko, ali moze biti i viSe, ovisno o
najvec¢em slovu ili grafici smjestenoj u retku

e Toéno — izrazeno u toCkama s time da ¢e prored biti toéno toliko
koliko je zadano bez dodatne prilagodbe

e Visestruko — postavka za prored koji ¢e se povecati ili smanijiti
od jednostrukog za navedeni postotak, npr. 2 za 200%.

° (@ srce
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1.2.2. Moguénosti odlomka kod prijeloma stranica

Program Word omogucava kontrolu nad prijelomom stranica i redaka u
dokumentu, tako da se moze sprijeciti da prvi redak odlomka bude na
jednoj stranici, a ostatak odlomka na drugoj, ili da posljednji redak u
odlomku prijede na sljedecu, katkad praznu stranicu.

Za uporabu tih mogucnosti na kartici Polazno u skupini Odlomak
miSem se klikne na pokreta¢ dijalodkog okvira Odlomak.

Na kartici Prijelomi redaka i stranica mozemo odabrati mogucnosti:

o Ne odvajaj prvi/zadnji redak — kad je uklju¢en potvrdni okvir uz

tu moguénost, ostvaren je nadzor nad prvim i zadnjim redcima;
ne preporuca se da se zadnji redak odlomka ispisuje sam na
vrhu stranice, niti da se prvi redak odlomka ispisuje sam na dnu
stranice

e Zadrzi sa sljedeéim — redci odlomka nizu se zajedno na stranici
ili u stupcu, npr. da naslov ne bi ostao na kraju jedne stranice, a

tekst koji ga prati po€eo na iducoj stranici

e Ne razdvajaj retke — redci odlomka
nizu se zajedno na stranici ili
stupcu

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Prijelom stranica
Ne odvajaj prvi/zadnji redak
e Prijelom stranice ispred — () Zadlzisa sedecim
prijelom stranice obavezno ¢e se 00 e razdvas e
umetnuti ispred odlomka.

O Prijelom stranice ispred

1.2.3. ViSerazinski popis

ViSerazinski popis razlikuje se od standardnog popisa po tome $to su
stavke rasporedene u vie razina, naj¢eS¢e dvije ili tri, no moze ih biti i
vise.

Za promjenu razine stavki u viSerazinskom popisu se rabi
dugmad Smanjivanje uvlake i Pove¢avanje uvlake kojase |£= 2=
nalaze u skupini Odlomak na kartici Polazno.

Stvaranje viSerazinskog popisa izvodi se ovako:

1. na kartici Polazno u skupini Odlomak treba miSem kliknuti na

a— W

padajuci izbornik Viserazinski popis

2. iz izbornika je potrebno odabrati stavku Definiraj novi
viSerazinski popis

3. zapocevsi s razinom 1, treba odabrati postavke za oblik, font i

polozaj broja; na isti se nacin definira svaka sljedeca razina koja

se zeli rabiti u viSerazinskom popisu

(@ srce
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Kliknite razinu koju Zelite izmijeniti:

Uvlaka teksta na: 0,63 cm

Vige »>

- 1
2
3
" a):
5 i)
6 (1
7 (a)
: (i
1.
a.
i.
Oblik broja
Unos oblikovanja za broj
1)
Stil broja za ovu razinu:
1,23 .
Polozaj
Poravnanje broja: Lijevo Poravnato na: g ¢m

- Postavljanje za sve razine...

Font...

U redu Odustani

4. nakon uredivanja svih postavki, potvrdi se ha dugme U redu.

Kad se definira stil viSerazinskog popisa, u istom se popisu mogu
mijesati brojevi i graficke oznake.

Postupak je primjene
postojeceg viderazinskog
popisa:

1. treba oznaditi vec
zapoceti popis

2. kliknuti miSem na
dugme Viserazinski
popis i odabrati jedan
od izgleda popisa

3. nastaviti unositi popis i
mijenjati razine stavki
prema potrebi.

==L

Trenutni popis

Biblioteka popisa

1)

Nista 3)

i)
- Article |. Head
- Section 1.01+
. (a)Heading 3

Chapter 1Hez

Heading 2

Heading 3

| AaBbCcDd ‘ AaBl

Sve ¥

12
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1.3. Stilovi

Jedna je od karakteristika programa Word omoguc¢avanije korisniku da
viSe vremena provede u pisanju teksta, a $to manje na oblikovanje. To
je moguce uz pomoc stilova. Stilovima se moze jednostavno promijeniti
oblikovanje odabranog teksta. To se mozZe uciniti odabirom brzih stilova
u skupini Stilovi na kartici Polazno.

Stilovi omoguc¢avaju da dokument izgleda profesionalno, primjerice
naslovi su istaknuti u odnosu na ostatak teksta, odlomci su odvojeni s
dovoljnim razmakom, a popisi su uvuéeni u odnosu na ostatak teksta.
Citav dokument prati dosljednost u oblikovanju, $to pridonosi
profesionalnom izgledu dokumenta.

Osim toga, pri uporabi stilova, kod naknadnih izmjena oblikovanja,
izmjene se mogu obaviti znatno brze, nego ako se ne rabe stilovi. Na
primjer, ako se naknadno odluci da svi podnaslovi budu pisani kurzivom,
stil koji se rabio za oblikovanje podnaslova izmijeni se tako da se
definira da je font pisan kurzivom i automatski se svi podnaslovi piSu u
kurzivu.

U skupini Stilovi nalaze se mnogi ve¢ stvoreni stilovi namijenjeni brzom
oblikovanju teksta, a funkcioniraju tako da su povezani zajedno, tj.
definirani su tako da se zna koji stil slijedi. Primjerice, nakon &to se
napise naslov, pozeljno je da tekst koji slijedi bude oblikovan kao obi¢an
tekst, a ne kao naslov.

Stilovi se mogu stvarati i naknadno prema Zzelji i potrebi korisnika.

1.3.1. Primjena stilovaiizrada novog stila znaka ili odlomka

Stil je nacin oblikovanja i obuhvaca skup svih mogucnosti (odnosno
kombinaciju zna€ajki oblikovanja), kao $to su na primjer font, veli€ina
fonta i uvlake, koje na taj nacin €ine oblikovanja. Uporabom stilova moze
se postici:

e brze uredivanje teksta

e jednostavna promjena mogucnosti oblikovanja nad viSe dijelova
teksta

e odredivanje hijerarhije dokumenta
¢ jednostavnija izrada tablice sadrzaja itd.

Stil se moze primijeniti na tekst, tablice i popise. Kod primjene stila sve
upute koje se odnose na oblikovanje tog stila primjenjuju se istodobno.

Stil znakova utjeCe na oznaceni tekst u odlomku, primjerice na font i
veliinu teksta te podebljana i kurzivna oblikovanja.

Stil odlomka upravlja izgledom odlomka, na primjer poravnanjem
teksta, pomacima tabulatora, proredom i obrubima, a moze sadrzavati i
oblikovanje znakova.
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Zanimljivosti i napomene

Ako je dio teksta oblikovan,
mozemo ga oznaciti i u
Galeriji brzih stilova
odabrati opciju Spremi
odabir kao novi brzi stil.

Uz ugradene stilove popisa, koje nudi program Word, moZe se napraviti i

vlastiti stil te se moze
primijeniti na druge odlomke u
dokumentu.

Popis stilova dobije se tako da
se na kartici Polazno u skupini
Stilovi pritisne pokreta¢ okna
zadatka Stilovi.

Pritiskom na naredbu
Mogucénosti otvara se dijaloSki
okvir Moguénosti okna
stilova u kojem se u polju
Odabir stilova za prikaz
odabire popis stilova koji ¢e biti
prikazani. Moguénosti su
odabira

Moguénosti okna stilova

Odabir stilova za prikaz:

Preporuteno -

Preporuéeno

Koristi se

U trenutnom dokumentu
Svi stilovi

|__I Oblikovanje na razini odlomka

|| Oblikoyanje fonta

[_) oblikovanje grafickih oznaka i numeriranja

Odabir nacina prikazivanja naziva ugradenih stilova
B rrikazi sljedegi naslov pri koristenju prethodne razine

|_I Sakrij ugradeni naziv kada postoji drugi naziv

© samo u ovom dokumentu () Novi dokumenti na temelju ovog predloska

U redu Qdustani

redom: Preporuceno, Koristi se, U trenutnom dokumentu, Svi

stilovi.
Postupak izrade novog stila:

1. na kartici Polazno u
skupini Stilovi miSem
se klikne na pokreta¢
okna zadatka Stilovi

2. uoknu zadatka
Stilovi miSem se
klikne na dugme Novi

AL
stil , pri ¢emu se
otvara dijaloski okvir
Stvaranje novog
stila primjenom
oblikovanja

3. u okvir Naziv upisSe se
naziv stila

4. u okviru Vrsta stila

Stvaranje novog stila primjenom oblikovanja ? X
Svojstva

Naziv. still

Yrsta stila: Odlomak

Stil zasnovan na " Normal

Stil sljedeceg odlomka " stil
Oblikovanje

Times New Roman > 12 B I U Automatski

+ +
b + = =

Edukativni softver pod naslovom "Ja Zelim letjeti! predstavlja kompilaciju natinjenu od
nekolicine kraéih crtanih filmova i odabranog obrazovnog materijala (slike i odgovarajuca
objasnjenja) kako bi se na vizualno dopadljiv natin korisniku objasnili i pr

Stil: Pokazi u galeriji stilova
TEI\’\EUEO na: Normal

18 Dodaj u galeriju stilova (] Automatski azuriraj

1O samo u ovom dokumentu Novi dokumenti na temelju ovog predlotka

Qblikuj - U redu Odustani

odabere se jedna od mogucnosti: Odlomak, Znak, Povezano
(odlomak i znak), Tablica, Popis

5. u okviru Stil zasnovan na moZe se odabrati bilo koji od vec
postojecih stilova programa Word i taj se stil mozZe preurediti
prema potrebama, ili se moze odabrati mogucnost bez stila pa se
samostalno mogu odrediti sve karakteristike novog stila (vrsta i
veli¢ina fonta, poravnanje, razmak izmedu odlomaka, uvlaka itd.)

6. po zavrSetku oblikovanja stila miSem se klikne na dugme U redu
i dijalo8ki se okvir zatvara.
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Za ponovnu uporabu stila i u drugim dokumentima, stil se moze dodati
predloSku. Dodatne mogucnosti oblikovanja vidljive su pritiskom na
dugme Oblikuj, pri €emu se otvara popis dodatnih moguénosti: Font,
Odlomak, Tabulatori, Obrub, Jezik, Okvir, Numeriranje, Tipka
precaca, Efekti teksta.

Takoder, odabirom teksta u programu Word, prikazat ¢e se izbornik
pomocu kojeg se na brz nac¢in moze dodati zeljeni stil.

Times New Romi (12~ A" A ¥ é/v [L‘_]

Novi
komentar

B I UL+ A-~i=~iz=+ st

1.3.2. Promjena stila znaka ili odlomka

U svrhu promjene cijelog teksta oblikovanog odredenim stilom, stil se
moze redefinirati. Promjena se postojeceg stila odlomka izvodi ovako:

1. naKkartici Polazno u skupini Stilovi miSem se klikne na pokreta¢
okna zadatka Stilovi

2. u oknu zadatka Stilovi miSem se klikne na strelicu uz ime stila
koji se Zeli promijeniti i odabere se naredba Izmjena

3. udijaloS8kom okviru Izmjena stila mogu se mijenjati naziv stila,
oblikovanje fonta, veliina fonta, poravnanje, razmak izmedu
odlomaka i uvlaka, a stil se moze zasnovati na nekom drugom
dostupnom stilu

4. pritiskom na dugme Oblikuj otvaraju se dodatne moguénosti
5. kad se zavrsi oblikovanje stila, potvrdi se dugmetom U redu.

Kad se promijeni oblikovanje teksta koji sadrzi stil, program Word
automatski ¢e azurirati (obnoviti) taj stil. Kad program Word automatski
obnavlja stil, obnovit ¢e se i cijeli tekst oblikovan tim stilom kako bi imao
jednako oblikovanje kao i promijenjeni tekst.

Ako je pri izmjeni stila ozna¢ena moguénost Samo u ovom dokumentu,
izmjene stila bit ¢e primijenjene samo u trenutaénom dokumentu. Ako pri
izradi stila nije oznacena moguénost Samo u ovom dokumentu,
odnosno ako je oznacena mogucnost Novi dokumenti na temelju
ovog predloska, izmjene stila bit ¢e primijenjene u svim novim
dokumentima.

Promjena karakteristika postojeceg stila znaka izvodi se ovako:

1. pri mijenjanju karakteristika postojeceg stila u dijaloSkom okviru
Izmjena stila pritiskom na dugme Oblikuj otvara se popis: Font,
Odlomak, Tabulatori, Obrub, Jezik, Okvir, Numeriranje, Tipka
pre€aca, Efekti teksta

2. pritiskom na moguénost Font otvorit ¢e se novi dijaloski okvir u
kojem se mogu mijenjati karakteristike fonta, kao $to su Razmak
izmedu znakova, Tekstualni efekti i drugi.
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Zanimljivosti i napomene

Stupci se najbolje vide u
pogledu Raspored za
ispis. U pogledu Skica vidi
se samo jedan dugacki
stupac.

Promjena se karakteristika postojeéeg stila odlomka obavlja ovako:

1. kad se u dijaloSkom okviru Izmjena stila mijenjaju karakteristike
postojeceg stila pritiskom na dugme Oblikuj otvara se popis:
Font, Odlomak, Tabulatori, Obrub, Jezik, Okvir, Numeriranje,
Tipka precaca, Efekti teksta

2. pritiskom na mogucnost Odlomak otvorit ¢e se novi dijaloski
okvir u kojem se mogu mijenjati dodatne karakteristike odlomka,
kao Sto su Uvlake i razmaci te Prijelomi redaka i stranica.

1.4. Stupci

Tekst dokumenta moZe se organizirati u stupce. Mogu se stvoriti
viSestruki stupci na samo jednoj stranici ili na nekoliko stranica
dokumenta. U stupcima tekst teCe neprekinuto od dna jednog do vrha
sljedecéeg stupca te niz pojedini stupac. Moguce je odrediti Zeljeni broj
stupaca, njihovu visinu, Sirinu te okomite crte izmedu stupaca.

1.4.1. Primjenaizgleda stupaca u dokumentu

Da bi se zeljeni dio teksta ili ¢itav tekst oblikovao kao stupci, treba:

1. oznaditi tekst koji se Zeli oblikovati

Jedan
2. na kartici Raspored u skupini Postavljanje D
stranice odabrati naredbu Stupci D 5
va

3. iz padajuceg izbornika odabrati Zeljenu
mogucnost, pri éemu se oznadéeni tekst oblikuje D Tri
u tekst s odabranim brojem stupaca.

Za izmjenu broja stupaca postavi se znak unosa u D Lijevo
jedan od stupaca pa se na kartici Raspored u skupini
Postavljanje stranice odabere naredba Stupci te se D Desno

iz padajuceg izbornika odabere Zeljeni broj stupaca.
== o0& stupaca..

1.4.2. Promjenaizgleda stupaca
Za promjenu izgleda stupaca treba:

1. u dokumentu podijeljenom u stupce postaviti znak unosa u jedan
od stupaca pa se na kartici Raspored u skupini Postavljanje
stranice odabere naredba Stupci

2. iz padajuceg izbornika odabrati naredbu Jos stupaca

3. udijaloSkom okviru Stupci odabrati dodatne moguénosti
oblikovanja stupaca

4. odrediti hoce li se oblikovanje primijeniti na sekciju u kojoj se
trenutaCno nalazi toCka unosa, na cijeli dokument ili samo na
odabrani tekst.
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Prethodne postavke

Jedan Dya Iri Lijevo Desno

Broj stupaca: 1 Crta izmedu

Sirina i razmak Pretpregled
Stup. #: Siripa: Razmak:
(i3 14,66 cm : =

Jednaka 3irina stupaca

Primijeni na:  Odabrani tekst v Zapoéni novi stupac

U redu Odustani

Ostale su dodatne mogucnosti:

e u podrucju Prethodne postavke moZe se odabrati jedan od
unaprijed definiranih oblikovanja stupaca

e u polju Broj stupaca odreduje se zeljeni broj stupaca

e odabirom potvrdnog okvira Crta izmedu dodaje se okomita crta
izmedu novinskih stupaca.

1.4.3. Promjena Sirine stupca i razmaka izmedu stupaca

Za promjenu Sirine stupca odnosno razmaka izmedu stupaca, treba:

1. udokumentu podijeljenom u stupce postaviti znak unosa u jedan Zanimljivosti i napomene
od stupaca pa na kartici Raspored u skupini Postavljanje N
. . . Promjena sSirine stupaca
stranice odabrati naredbu Stupci moze se napraviti i
) . ) ) . povlacenjem oznake
2. iz padajuceg izbornika odabrati naredbu ViSe stupaca stupca na vodoravnom

ravnalu.

3. u odjeljku Sirina i razmak za svaki od stupaca u dokumentu

odrediti Sirinu i razmak izmedu stupaca

4. za dobivanje stupaca jednake Sirine u
dijaloskom okviru Stupci ukljuciti B Jednaka sirina stupaca
potvrdni okvir Jednaka Sirina stupaca

5. takoder je moguce odrediti hoée li se oblikovanje primijeniti na
sekciju u kojoj se trenutano nalazi to¢ka unosa, na cijeli
dokument ili samo na odabrani tekst

6. nakon odabira svih Zeljenih moguénost, miSem se klikne na
dugme U redu.
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Zanimljivosti i napomene

Ako jedan odlomak pocinje
pri dnu jednog stupca i
nastavlja se na vrhu
drugog stupca, za
prebacivanje cijelog
odlomka u drugi stupac
treba u dijaloSkom okviru
Odlomak na kartici
Prijelomi redaka i
stranica u podrucju
Prijelom stranica odabrati
potvrdni okvir Ne razdvajaj
retke.

Za primjenu oblikovanja na cijeli dokument
treba odabrati mogucnost Cijeli
dokument, a za primjenu oblikovanja
samo na oznaceni tekst treba odabrati

Primijeni na:  Odabrani tekst v
Odabrani tekst
Odabrane sekcije
Cijeli dokument

mogucnost Odabrani tekst. Za primjenu oblikovanja na sekciju treba iz
padajuceg izbornika Primijeni na odabrati moguc¢nost Ova sekcija. O
sekcijama ¢e biti govora u 5. poglavlju.

Ukoliko ni €itav tekst u dokumentu niti neki njegov dio nije oznacen, biti
¢e moguce odabrati i opciju Od ove to¢ke naprijed koja ¢e primijeniti
oblikovanje na tekst koji se nalazi nakon znaka za unos.

1.4.4. Umetanje prijeloma stupca

Katkad je zbog vrste teksta i sadrzaja potrebno umetnuti prijelom stupca
da bi ostatak teksta zapoceo u novom stupcu. To se postize ovako:

1.

znak unosa postavi se na mjesto u dokumentu gdje treba
zapoceti novi stupac

na kartici Raspored u skupini Postavljanje stranice odabere se
naredba Prijelomi, a iz padaju¢eg izbornika odabere se
moguénost Stupac.

1.4.5. Brisanje prijeloma stupca

Za brisanje prijeloma stupca treba:

1.

na kartici Polazno u skupini Odlomak kliknuti mi§em na dugme

Prikaz i skrivanje tako da prijelom stupca postane vidljiv na
zaslonu

postaviti pokaziva€ miSa se postavi ispred oznake prijeloma
stupca

prijelom stupca obrisati pritiskom na tipku [Delete].
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1.5. Tablice

Tablica se sastoji od nekoliko redaka i stupaca te se rabi za pregledniji
prikaz teksta i brojeva te drugih stavki, npr. za brzo adresiranje,

organizaciju i analizu podataka. Celija je dio tablice predstavljen okvirom

koji je presjek retka i stupca u koji se upisuju podaci.

Tablica moze poprimiti profesionalni izgled uporabom nekog od
ugradenih oblikovanja tablice.

1.5.1. Primjena samooblikovanja tablice

Kod izrade tablice mogu se rabiti razli¢ita oblikovanja, ureduju se obrubi
i sjen¢anje, podeSava se izgled zaglavlja tablice itd. Da bi se tablice
mogle urediti jednostavno, program Word ima ugradene Stilove tablice
koji se mogu rabiti za brzo i u€inkovito uredivanje izgleda tablice.

Ugradeni stilovi imaju razli¢ito definirane postavke za zaglavlje tablice,
isticanje prvog ili posljednjeg stupca, retka zbroja itd. Treba postaviti
odgovarajuéi izgled i time odrediti $to je zaglavlje tablice ili redak zbroja.

Ugradeni se Stilovi tablice rabe ovako:
1. treba oznaditi stvorenu tablicu

2. na kartici Dizajn tablice u skupini Stilovi tablice odabere se
neki od ugradenih oblikovanja za tablicu koji se automatski
primijeni na oznacenu tablicu.

Obicne tablice

Radi lak$eg pregleda moze se miSem kliknuti na dugme Vise L da bi
se prikazao izbornik sa svim ugradenim stilovima te korisni¢kim
stilovima, ako ih ima.

1.5.2. Spajanje ¢éelija u tablici

Celije koje se nalaze u istom retku ili stupcu mogu se, prema potrebi,
spojiti u jednu Celiju. Postupak je za spajanje celija:

1. u tablici se oznacCe celije koje se zele spojiti u jednu celiju

2. nakartici Raspored u skupini Spajanje odabere se naredba
Spoji Celije.

Zanimljivosti i napomene

Za oznacavanije vise
nesusjednih ¢elija miSem
se klikne na prvu zeljenu
¢eliju, nakon toga se
pritisne na tipku [Ctrl] i drzi
ju se, a zatim miSem se
klikne na svaku od
preostalih zeljenih ¢elija.
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1.5.3. Podjela ¢elija u tablici

Kad su ¢elije ve¢ spojene i potrebno ih je ponovno razdvoijiti, tada se
rabi naredba Podjeli €elije. Postupak je ovakav:

1. znak unosa postavi se u celiju u tablici ili se oznadi vise ¢elija
koje se Zele podijeliti

2. na kartici Raspored u skupini Spajanje odabere se naredba
Podijeli éelije, pri Eemu se otvara dijaloski okvir Podjela €elija

3. okvir Broj stupaca upiSe se broj stupaca, a u okvir Broj redaka
upiSe se broj redaka na koliko se oznacene ¢elije zele podijeliti

4. ako je odabran potvrdni okvir Spoji
¢elije prije podjele, oznacene
¢elije najprije ¢e se spojiti u jednu, Broj stupeca: |4
a zatim podijeliti na odabrani broj
stupaca i redaka, inace ¢e svaka
¢Celija biti podijeljena u odabrani broj
stupaca i redaka

Podjela celija

4 4F

Broj redaka: 2

Spoji ¢elije prije podjele

i U redu Odu i
5. potvrdi se dugmetom U redu. e e
1.5.4. Postavke celije
Kao sto se mogu postaviti margine za Mogucnasti celija

Citavu stranicu, mogu se postaviti
margine i za Celiju u tablici. Da bi se
podesile margine celije, treba:

Margine celije

Iste u cijeloj tablici

= - - -
Gore

1. oznaditi ¢eliju ili viSe njih kojima Dolje: [0am = Desno: [019cm =
se Zele izmijeniti margine (npr. Moguénost
jedan redak) Prglomi tekst

2. pritisnuti desnu tipku miga i I
odabrati Svojstva tablice pri U red Odustani

¢emu se otvara dijaloski okvir
Svojstva tablice

3. na kartici Celija miSem se klikne na dugme Moguénosti

4. prikazuje se dijaloski okvir Moguénosti €elija u kojem se mogu
podesiti Margine ¢elije izrazene u centimetrima te odabrati
prelamanije ili prilagodavanje teksta celiji.

Osim margina, vrlo je vazno podesiti kako je tekst smjeSten unutar same
Celije i to vodoravno i okomito. Tekst u Celiji moze biti poravnat gore
lijevo, gore po sredini, gore desno itd.
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Da bi se odredio smjestaj teksta unutar celije, treba:

1. oznaditi ¢elije u kojima se treba

promijeniti poravnanje teksta EE O A__; E
—
2. nakartici Raspored u skupini = = Smjer Margine
Poravnanje odabrati jednu od E EE testa celie
mogucnosti poravnanja. Poravnanje

Katkad je potrebno izmijeniti smjer teksta, tako da tekst piSe okomito. Da
bi tekst pisao okomito, treba:

1. oznaditi ¢eliju u kojoj se treba izmijeniti smjer teksta A:;_’
2. na kartici Raspored u skupini Poravnanje kliknuti fe'"gtear

miSem na dugme Smjer teksta viSe puta, dok se ne
prikaze Zeljeni smjer teksta.

1.5.5. Redak zaglavlja koji se ponavlja

Kod izrazito dugackih tablica koje prelaze nekoliko stranica, radi
preglednosti je dobro ukljuciti mogucénost za ponavljanje retka zaglavlja.
Na taj se nacin dobiva preglednost i jasnoca tablice, neovisno o tome
koliko je dugacka.

Da bi se ukljuéilo ponavljanje zaglavlja tablice treba:

1. postaviti pokaziva¢ misa u redak ili retke koji ¢e se ponavljati
(naj¢esce prvi redak tablice)

2. nakartici Raspored u skupini A = .
R A EE =
Podaci kliknuti miSem na zZ \\, k’_):J f‘f
dugme Ponavljaj retke Sortiranje]  Ponavljaj |Pretvori Formula
zaglavlja. retke zaglavlja| u tekst
Podaci

Ako je pokaziva€ misa u bilo kojem
drugom retku, mogucnost Ponavljanje redaka zaglavlja je isklju¢ena.

1.5.6. Prijelom retka na kraju stranice

Uobicajeno je da se redci u tablici mogu prelomiti na kraju stranice.
Katkad je neki redak vazan i nepozeljno je da se bas na njemu prelomi
tablica na kraju stranice pa se tada ta mogucénost moze iskljuciti. Za
onemogucavanje prijeloma na kraju stranice treba:

1. oznaciti redak kojem se Zeli onemoguciti prijelom

2. na kartici Raspored u skupini Tablica miSem se klikne na
dugme Svojstva, pri Cemu se otvara dijaloski okvir Svojstva
tablice

3. unutar dijaloSkog okvira na kartici Redak u dijelu Moguénosti
treba iskljuciti moguénost Dopusti prijelom retka na kraju
stranice
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4. potvrditi na dugme U redu.

Moguénosti

ﬂ Dopusti prijejom retka na kraju stranice

; Ponavlja) kao redak zaglavlja na vrhu svake stranice

Ako se zeli onemoguciti prijelom retka za Citavu tablicu, treba prvo
oznaditi Citavu tablicu.

Ako je tablica izrazito dugacka te su unutar nje redci dugacki i prelaze
na drugu stranicu, tada se svojstvima tablice moze ukljuciti moguénost
Dopusti prijelom retka na kraju stranice.

1.5.7. Razvrstavanje tekstnih ili numeri¢kih podataka u
tablici (uzlazno ili silazno)

Razvrstavanje podataka u tablici znac¢ajka je programa Word koja
omogucava organiziranje popisa koji su smjesteni u tablici. Podaci se
mogu razvrstati uzlazno (od A do Z) ili silazno.

Za razvrstavanje podataka u tablici treba:
1. postaviti pokaziva¢ misa na bilo koje mjesto u tablici

2. na kartici Raspored u skupini Podaci odabere se naredba
Sortiranje, pri ¢emu se otvara dijaloski okvir Sortiranje

3. u okviru Sortiraj po odabere se stupac po kojem se zeli
razvrstati

4. u okviru Vrsta odabere se razvrstavanje po zeljenoj vrsti
podataka (na raspolaganju su tekst, broj i datum), a zatim se
odabere hoce li razvrstavanije biti uzlazno ili silazno

5. ako tablica ima viSe stupaca, moze se razvrstati prema viSe
kriterija, primjerice, najprije prema prvom stupcu, a zatim prema
drugom

6. odabir sljedeceg stupca za razvrstavanje odreduje se u okviru
Zatim po, a za taj drugi stupac takoder se moze odabrati
razvrstavanje prema zeljenoj vrsti podataka, kao i uzlazno ili
silazno razvrstavanje

7. pod moguénoséu Moj popis
Moj popis
odabere se
mogucnost Sadrzi redak zaglavlja ako stupac sadrzi redak
zaglavlja ili moguc¢nost Ne sadrzi redak zaglavlja ako stupac ne
sadrzi redak zaglavlja

© sadrzi redak zaglavija () Ne sadri redak zaglavija

8. pritiskom na dugme U redu tablica ¢e biti razvrstana.
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Sortiranje
Sortiraj po
Stupac 4 ~ Vrsta Broj y o e
Pomoéu:  Odlomci ) /_-‘- Silazpo
Zatim po
v Vrsta: Tekst v ° Uzlazno
pomocu:  Odlomci (O silazno
Zatim po
rsta T
Por
Moaj popis
Sadrzi redak zaglavija Ne sadrzi redak zaglavlja
Moguénosti U redu Odustani

1.5.8. Pretvaranje teksta u tablicu

Katkad su vece koli¢ine podataka smjestene u obliku popisa koji je
razdvojen zarezima ili tabulatorima. Da bi takav popis postao pregledniji,
moze se pretvoriti u tablicu.

Za pretvaranje teksta u tablicu tekst treba biti razdvojen znakom
razdjelnika (zarez, tabulator i sli¢no). Na taj nacin oznaceno je gdje treba
biti poetak novog stupca. Za pocetak novog retka rabi se oznaka
zavrSetka odlomka.

Postupak je za pretvaranje teksta u tablicu:
] Pretvori tekst u tablicu ? X
1. oznadi se tekst razdvojen

razdjelnikom, koji ¢e se pretvoriti u
tablicu

Veli¢ina tablice

»

Broj stupaca: 5

4

Broj redaka 6

2. na kartici Umetanje u skupini
Tablice midem se klikne na
mogucnost Tablica, a zatim se s
padajuceg izbornika odabere
mogucnost Pretvori tekst u
tablicu, pri ¢emu se otvara dijaloSki

okvir Pretvori tekst u tablicu © Gl (@il
OTabu\atnga OQsta\o:

Postavke samoprilagodbe
© Eiksna sirina stupca: Automatsko :
O Samoprilagodi sadrzaju
O Samoprilagodi prozoru

Razdijeli tekst kod

3. pod moguénos¢u Razdijeli tekst

kod odabere se razdjelnik koji je Odstan

uporabljen u tekstu

4. odaberu se ostale Zeljene osobine i miSem se klikne na dugme U
redu.
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1.5.9. Pretvaranje tablice u tekst

Katkad se podaci iz tablice zele prenijeti u neki drugi format, npr. u popis
s grafickim oznakama i sli¢no. Program Word omogucéava pretvorbu
podataka iz tablice u tekst koji se zatim moze pretvoriti u neki drugi oblik.

Za pretvaranje tablice u tekst treba:

1. oznaciti retke tablice ili cijelu tablicu koja se Zeli pretvoriti u
odlomke

2. na kartici Raspored u skupini Podaci odabrati nharedbu Pretvori
u tekst, pri Eemu se otvara dijaloski okvir Pretvaranje tablice u
tekst

3. pod moguc¢noséu Razdvoji tekst odabere se jedna od
ponudenih moguénosti za znak razdjelnika koji ¢e se rabiti
umijesto razdjelnika stupaca ili u okvir Ostalim upisati zeljeni
znak razdjelnika, pri Eemu ¢e se redci razdvojiti oznakama
zavrSetka odlomka

Pretvaranje tabl...  ? X

Razdvoji tekst
O Oznakama odlomka
o Tagulator\'mag

O Tocka-zarezima

O Ostalim:

Pretvori ugnijeZdene tablice

4. miSem se klikne na dugme U redu i tablica se pretvara u tekst.
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1.6.

Vjezba: Oblikovanje teksta

Otvorite dokument vjezbal.docx.

Oznadite sliku s jedrilicama na drugoj stranici i napravite tako da
je tekst obilazi samo s lijeve strane (nemojte pomicati sliku kako
biste to postigli).

Potrazite uz pomo¢ naprednih moguénosti znacajke Trazenje i
zamjena sve rijeCi u tekstu koje su pisane kurzivom te pomocu
znacCajke Zamijeni te iste rijeCi ispiSite fontom crvene boje.

Oznadite prvi odlomak nakon naslova u dokumentu
vjezbal.docx i kopirajte ga u novi dokument u kojem Cete ga uz
pomoc¢ posebnog lijepljenja zalijepiti u obliku neoblikovanog
teksta.

Spremite novi dokument pod imenom tekst.docx.

U dokumentu vjezbal.docx ru¢no postavite prored na 1,5 (samo
odlomci, ne i naslovi).

Zadnji odlomak na prvoj stranici dokumenta koji poCinje s
JedriliGarska natjecanja se... treba biti oblikovan tako da se redci
odlomka ne razdvajaju, odnosno da je cijeli odlomak na istoj
stranici.

Kreirajte stil jedrenje rabeci font Verdana, veli¢ine 14, podebljani.
Primijenite stil jedrenje na zadnji odlomak teksta na drugoj
stranici u dokumentu vjezbal.docx.

Sve naslove poglavlja podignite na viSu razinu, primjerice s
razine Naslov 3 na razinu Naslov 2 itd.

10. Spremite dokument pod imenom jedrenje_vjezbal.docx.
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1.7. Vjezba: Stupci i tablice

1
2
3.
4

Otvorite dokument vjezbalB.docx.
Oblikujte sav tekst prve stranice, osim naslova, u dva stupca.
Umetnite crtu izmedu stupaca.

Postavite Sirinu prvog stupca na 7 cm, a razmak izmedu njih na
1,25 cm.

Pretvorite tekst na drugoj stranici, razdvojen tabulatorima, u
tablicu.

Razvrstajte podatke u tablici prema stupcu Klub uzlazno i potom
prema stupcu Ime jedrilice takoder uzlazno.

Primijenite na tablicu stil tablice Svijetla tablica reSetke — isticanje
1.

Spremite dokument pod imenom stupci.docx.

Otvorite novi prazni dokument i tablicu iz dokumenta
stupci.docx kopirajte u njega.

10. Pretvorite tablicu u tekst razgrani¢en to¢ka-zarezima (;).

11. Spremite dokument pod imenom tekst_iz_tablice.docx.
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2. Reference u dokumentima

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

o dodavati opise tablica, slika i drugih objekata

e umetati, uredivati i brisati fusnote, krajnje biljiesSke, oznake i
reference

e jzraditi, urediti i obrisati tablice sadrZaja i slika te indekse i
unakrsne reference.

Izrada tablice sadrzaja, fusnota, opisa i knjiznih oznaka u programu
Word jednostavna je jer program ima sve znacajke za izradu referenci.
Sve znacajke su grupirane zajedno na kartici Reference, $to dodatno
olak$ava rad.

2.1. Opisi tablica, slika i drugih objekata

Opis je numerirani natpis koji program Word dodaje tablici, slici,
jednadzbi ili nekoj drugoj stavci.

Program Word opise moze dodavati:

e automatski — prilikom umetanja tablica, jednadzbi i ostalih
objekata (Samoopis)

e rucno — vec postojecem, u dokument umetnutom objektu.

2.1.1. Dodavanje opisa tablici, slici ili drugom objektu
Da bi se lakSe referenciralo u tekstu, slici ili tablici se moze dodati opis.
Za dodavanije opisa slici ili tablici treba:

1. pritisnuti na stavku kojoj

.. ] . Opis ? X
se zeli dodati opis
Opis:
2. nakartici Reference u | Slika1 |
skupini Opisi odabrati Mogucnosti
naredbu Umetni opis Naljepnica:  Slika .
Sllke’ prl Cerr]u_ se . Polozaj: Ispod odabrane stavke v
otvara dijaloSki okvir
OplS dJ Lskljuéi natpis iz opisa
. . . Nova naljepnica... Izbrisi natpis Numeriranje...
3. u okviru Naljepnica
odabrati Zeljenu oznaku Samoopis... Odustani

potvrditi dugmetom
U redu.
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Oblikovanje numeriranog opisa slike i tablice
Za promjenu oblika broja numeriranog opisa stavke treba:
1. pritisnuti na stavku kojoj se Zeli dodati opis

2. na kartici Reference u skupini Opisi odabrati naredbu Umetni
opis slike, pri Cemu se otvara dijaloski okvir Opis

3. kliknuti miSem na dugme Numeriranje, pri Eemu se otvara
dijaloSki okvir Numeriranje opisa

Numeriranje opisa ? X
Qblik: <

() Ukljugi broj poglavija
Poglavlje zapocinje stilom | Naslov 1 v

Koristi razdjelnik: - (spojnica) v

Primjeri: Slika [I-1, Tablica 1-A

4. nakon odabira zeljenih stavki kliknuti miSem na dugme U redu i
dijaloski se okvir Numeriranje opisa zatvara

5. u dijaloSkom okviru Opis odabrati, ako je potrebno, novu
vrijednost oznake u polju Naljepnica, a u okviru Polozaj odabrati
hoce li se opis prikazivati Ispod ili Iznad odabrane stavke

6. nakon postavljanja svih Zeljenih mogucnost kliknuti miSem na
dugme U redu, dijaloski se okvir Opis zatvara i opis se dodaje
slici.

Dodavanje broja poglavlja u opis

Da bi opisi sadrzavali brojeve poglavlja, na sve naslove poglavlja trebaju
se prvo primijeniti ugradeni stilovi naslova odabirom stila naslova (npr.
Naslov 1, Naslov 2, ...) koji se nalaze u skupini Stilovi na kartici
Polazno. Naslovi takoder trebaju biti automatski numerirani.

Za dodavanje broja poglavlja u opis postupak je ovakav:
1. miSem se klikne na stavku kojoj se Zeli dodati opis

2. na kartici Reference u skupini Opisi odabere se naredba
Umetni opis slike, pri Cemu se otvara dijaloSki okvir Opis

3. miSem se klikne na dugme Numeriranje, pri Cemu se otvara
dijaloski okvir Numeriranje opisa

4. ukljuci se potvrdni okvir Ukljuéi broj poglavlja kako bi se u
numeraciju opisa uklju€io i broj poglavlja
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5. u okviru Poglavlje zapocinje stilom iz padajuéeg se popisa
odabere stil naslova primijenjen na naslov poglavlja

6. u okviru Koristi razdjelnik iz padaju¢eg se popisa odabere
oznaka interpunkcije koja ¢e razdvajati broj poglavlja od broja
opisa

7. potvrdi se na dugme U redu.

2.1.2. Automatsko dodavanje opisa tablici, slici ili drugom
objektu

Program Word moze pri umetaniju tablice, slike ili druge stavke
automatski dodavati opise. To se postize na ovakav nacin:

1. nakartici Reference u skupini Opisi odabere se naredba
Umetni opis slike, pri Eemu se otvara dijaloSki okvir Opis

2. odabere se dugme Samoopis, pri ¢emu se otvara dijalo3ki okvir
Samoopis

Samoopis ? X

Dodaj opis pri umetanju:

O Organization Chart Add-in for Microsoft Office programs
OJ Package

D Package

D Paintbrush Picture

O System Monitor Control

Tablica programa Microsoft Word I

D Windows Media Player

Moguc¢nosti
Koristi natpis: | Tablica v
Polozaj: Iznad stavke v
Novi natpis... Numeriranje...

3. s popisa Dodaj opis pri umetanju odabere se objekt kojem se
Zeli umetnuti opis (odabere se format stavke, npr. Tablica
programa Microsoft Word ili Microsoft Excel Chart odnosno
grafikon)

4. pod stavkom Koristi natpis iz padaju¢eg se popisa odabere
zeljena oznaka (npr. Slika, Tablica i sl.)

5. ako ni jedna oznaka ponudena u padajuc¢em izborniku Koristi
natpis ne zadovoljava, pritiskom na dugme Novi natpis otvara
se okvir koji omoguéava upis oznake po zelji
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Zanimljivosti i napomene

Ako se pokaziva¢ postavi
na referentnu oznaku
biljeSke u dokumentu, tekst
biljeske pojavit ¢e se u
obliku zaslonskog opisa.

6. pod stavkom Polozaj na padaju¢em izborniku odabere se hoce li
se opis prikazivati Ispod ili Iznad stavke

7. za dodavanje numeriranja miSem se klikne na dugme
Numeriranje, pri Eemu se otvara dijaloski okvir Numeriranje
opisa

8. u okviru Oblik iz padaju¢eg se popisa odabere Zeljeni oblik broja

9. da bi se ukljucio i broj poglavlja u numeraciju, ukljuci se potvrdni
okvir Ukljuéi broj poglavlja

10. u okviru Poglavlje zapo€inje stilom iz padajuéeg se popisa
odabere stil naslova primijenjen na naslov poglavlja

11. u okviru Koristi razdjelnik iz padajuéeg se popisa odabere
oznaka interpunkcije koja ¢e razdvajati broj poglavlja od broja
opisa

12. miSem se klikne na dugme U redu za zatvaranje dijaloskog
okvira Numeriranje opisa

13. nakon postavljanja svih Zeljenih moguénost u dijaloskom se
okviru Samoopis, potvrdi se na dugme U redu.

Za unos$enje dodatnog teksta u opis, miSem se klikne iza opisa (npr. iza
oznake Tablica 1) i upiSe se zeljeni tekst.

2.2. Fusnote i krajnje biljeske

Fusnote se rabe za dodatna objasnjenja pojmova u tekstu, a krajnje
biljeSke za citiranje izvora. Razlikuju se samo po tome 5to se fusnota
nalazi na dnu stranice, a krajnja biljeSka na kraju dokumenta. | jedna i
druga sastoje se od dva dijela: referentne oznake biljeske (broj u
glavnom tekstu koji naznacuje postojanje fusnote ili krajnje biljeSke koje
sadrze dodatne informacije o pojmu) i odgovarajuéeg teksta biljeske.
Fusnota i krajnja biljeSka od glavnog su teksta dokumenta odvojene
ravhom vodoravnom crtom, a veli€ina fonta je manja od veli€ine fonta
glavnog teksta.

2.2.1. Umetanje fusnota i krajnjih biljeski
Za umetanije fusnoti i krajnjih biljeski treba:

1. u prikazu Raspored za ispis kliknuti miSem na mjesto u
dokumentu kamo se Zeli umetnuti oznaka reference biljeSke

2. na kartici Reference u skupini Fusnote odabrati naredbu
Umetni fusnotu ili naredbu Umetni krajnju biljeSku, ovisno o
tome zeli li se umetnuti fusnota ili krajnja biljeSka

3. da program Word umetne oznaku reference biljeSke i postavi
to¢ku unosa u podrucje teksta biljeSke

4. upisati tekst.
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2.2.2. Brisanje fusnota ili krajnjih biljeski

Da bi se obrisala fusnota ili krajnja biljeSka, treba se obrisati oznaka
reference biljeSke u prozoru dokumenta, a ne tekst u biljesci ili fusnoti na
dnu stranice. Nakon $to se izbriSe automatski numerirana oznaka
reference biljeske, ostale biljeSke automatski ¢e se ponovno numerirati u
novom redoslijedu.

Za brisanje je jedne fusnote ili krajnje biljedke potrebno:

1. udokumentu oznaciti oznaku reference biljeSke koja se Zeli

izbrisati

2. pritisnuti na tipkovnici na tipku [Delete].

Brisanje svih fusnota ili krajnjih biljeski izvodi se ovako:

1.

na kartici Polazno u skupini
Uredivanje odabere se naredba
Zamijeni, pri Cemu se otvara
dijalo$ki okvir Trazenje i
zamjena

na kartici Zamijeni najprije se
pritisne dugme Vise, a nakon
toga dugme Posebno

s ponudenog se popisa odabere
mogucnost Oznaka fusnote ili
Oznaka krajnje biljeske

provjeri se je li okvir Zamijeni
ovim prazan

ako okvir nije prazan, isprazni se,
a zatim se pritisne dugme
Zamijeni sve.

Brisanje fusnota ili krajnjih biljeSki moze
se obavljati i tako da se pomocu naredbi
Sljedeéa fusnota, Prethodna fusnota
ili Sljedeca krajnja biljeSka, Prethodna
krajnja biljeSka, koje se nalaze na
kartici Reference, u skupini Fusnote,
pomiCe od jedne do druge fusnote ili
krajnje biljeSke pa ju se brise.

Oznaka odlomka
Tabulator

Bilo koji znak

Bilo koja znamenka
Bilo koje slovo
Znak karet

§ Znak sekcije

T Znak odlomka
Prijelom stupca
Duga crtica

Kratka crtica

Oznaka krajnje biljeske

Polje

Oznaka fusnote

Grafika

Ruéni prijelom retka
Ruéni prijelom stranice
Nerastayljajuéa spojnica
Nerastavljajudi razmak
Necbavezna spojnica
Prijelom sekcije

Praznina

Posebno - Bez oblikovanja
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2.2.3. Izmjena teksta fusnota i krajnjih biljeski
Izmjena se teksta fusnota i krajnjih biljeSki obavlja ovako:

1. na kartici Reference u skupini Fusnote odabere se naredba
Sljedeéa fusnota

2. iz padajuceg se izbornika odabere jedna od moguénosti:
Sljedeéa fusnota, Prethodna fusnota, Sljedeéa krajnja
biljeSka, Prethodna krajnja biljeSka

3. kad se dode do zeljene fusnote ili krajnje biljeSke, izmijeni se
odgovarajuéi tekst.

2.2.4. Izmjena oblika i polozaja fusnota i krajnjih biljeski

Fusnote se najceS¢e umecu na kraj svake stranice, a krajnje biljeSke na
kraj dokumenta, no mjesto se moze i promijeniti. Postupak je:

1. na kartici Reference u skupini Fusnote miSem se klikne na
pokretac dijaloSkog okvira Fusnote

- za promjenu polozaja fusnota u podrucju Lokacija u
padajucem izborniku pod Fusnote odabere se moguénost
Dno stranice za prikaz fusnota na dnu stranice ili moguénost
Ispod teksta za prikaz fusnote ispod teksta, $to znaci na kraju
teksta na stranici na kojoj se nalazi fusnota

Fusnota i krajnja biljeska

Lokacija
(o] Fusngte Dno stranice v
O Krajnje biljeske: Kraj dokumenta v

Pretvori...

- za promjenu polozaja krajnje biljeSke u podrucju Lokacija u
padaju¢em izborniku pod Krajnje biljeSke odabere se
mogucnost Kraj sekcije za prikaz krajnjih oznaka na kraju
sekcije ili mogu¢nost Kraj dokumenta za prikaz krajnjih
biljeski na kraju dokumenta.

Fusnota i krajnja biljeska

Lokacija
O Fusnote: Dno stranice v
o;Kgajnje b\'ljeéke:? Kraj dokumenta v

Pretvori...
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Za promjenu oblika broja fusnota ili krajnjih biljeski treba:

1.

na kartici Reference u skupini Fusnote kliknuti miSem na
pokretaC dijaloSkog okvira Fusnote

u podrucju Oblik na padaju¢em izborniku pod Oblik broja
odabrati Zeljeni oblik broja, tj. oblik oznake reference biljeSke
(ponudena su slova abecede, rimske i arapske brojke, simboli
itd.)

Oblik
Oblik broja:
Prilagodena oznaka:
Zapocni s:

Numeriranje:

u okviru Prilagodena oznaka odabrati izradu vlastitog znaka
oznake reference biljeSke

na padajuéem izborniku pod Numeriranje odrediti treba li
numeriranje zapoceti:

- Neprekinuto — numeracija treba teéi neprekinuto kroz sve
prijelome stranica i sekcija

- Iznova na svakoj sekciji

- lznova na svakoj stranici.

Numeriranje: Neprekinuto

| Neprekinuto

Iznova na svakoj sekciji

Iznova na svakoj stranici
e UoRaTTTeTTe

Primijeni promjene

Primijeni promjene na:

Izmjena vrste biljeski i brisanje razdjelnika biljeski

Program Word razdvaja tekst dokumenta od fusnota i krajnjih biljeski
kratkom vodoravnom crtom koja se zove razdjelnik biljeski. Ako
biljeSka prijede na sljedecu stranicu, program Word ispisuje duzu crtu
koja se zove razdjelnik nastavka biljeSke. Razdjelnici se mogu
prilagoditi dodavanjem obruba, teksta ili grafika. Postupak je:

1.
2.

na kartici Prikaz u skupini Prikazi odabere se naredba Skica

na kartici Reference u skupini Fusnote odabere se naredba
Prikazi napomene

ako dokument sadrzi fusnote i krajnje biljeSke, otvara se dijaloski
okvir Pokazi biljeSke u kojem je potrebno odabrati moguénost
Pogledati podruéje fusnota za otvaranje podrucja fusnota ili
mogucnost Pogledati podrucje krajnjih biljeski za otvaranje
podrucja krajnjih biljeski
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4. miSem se klikne na dugme U redu te se ovisno o odabranoj
mogucnosti otvara okno Fusnote ili okno Krajnje biljeSke u
kojem se moze mijenjati tekst fusnota ili krajnjih biljeski, kao i
izgled razdjelnika biljeski.

Za izmjenu prikaza svih fusnota u prikaz svih krajnjih biljeski i obratno
treba prvo odabrati fusnote odnosno krajnje biljeSke §to se postize
odabirom mogucnosti Sve fusnote ili Sve krajnje biljeSke iz padaju¢eg
izbornika u oknu Fusnote odnosno Krajnje biljeske:

e za prikaz svih fusnota iz padajuceg izbornika odabere se
mogucnost Sve fusnote

e za prikaz svih krajnjih biljeski iz padajuceg izbornika odabere se
mogucnost Sve krajnje biljeSke.

Fusnote Sve fusnote EI
Weovefusote |
— " Sve krajnje biljeske

Razdjelnik fusnota
Razdjelnik nastavka fusnota
Obavijest o nastavku fusnota

Da bi se fusnote pretvorite u krajnje biljeSke, odnosno da bi se krajnje
biljeSke pretvorile u fusnote, pritisne se desna tipka miSa te se odabere
Pretvori u krajnju biljeSku ako se radi o fusnotama, odnosno Pretvori
u fusnotu ako se radi o krajnjim biljeSkama.

EI' Moguénosti lijepljenja: |1_2'E|| Mogucnosti lijepljenja:
iy (o

A Eont... A Font...

=g Odlomak.. =5 Odlomak...
stil... Stil...

ab  1di na fusnotu E‘] Idi na krajnju biljesku
Mogucénosti biljeski... Moguénosti biljeski...
Pretvori u krajnju biljesku Pretvori u fusnotu

/® Pretrazi }D Pretrazi

@ Veza @ Veza
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2.3. Knjizne oznake i reference

U tekstu dokumenta Cesto je potrebno uputiti na neku umetnutu sliku,
tablicu ili poglavlje.

Program Word omogucava referenciranje umetanjem knjizne oznake ili
odabirom iz popisa ponudenih referenci, kao §to su Fusnota, Opisi,
Indeksi, Unakrsne reference.

Knjizna oznaka oznacava mjesto ili tekst kojem se dodjeljuje naziv radi
buduceg upucivanja. Umjesto trazenja odredenog teksta u dokumentu,
pomocu knjizne oznake lako se moze doci do njega.

2.3.1. Umetanje i brisanje knjizne oznake

Za rad s knjiznim oznakama najprije treba oznaditi stavku kojoj se Zeli
dodijeliti knjizna oznaka ili treba pritisnuti mjesto u dokumentu na koje se
Zeli umetnuti knjizna oznaka, a zatim:

1. na kartici Umetanje u skupini Veze treba odabrati naredbu
Knjizna oznaka

2. otvara se dijaloski okvir Knjizna oznaka. Pod moguénos$cu
Naziv knjizne oznake upiSe se naziv oznake. Naziv knjizne
oznake treba zapoceti slovom, a moze se sastojati od slova,
brojeva i znaka ,_“ (podvlake)

3. miSem se klikne na dugme Dodaj.

Za brzi prijelaz na mjesto u dokumentu oznaceno knjiznom oznakom
treba:

1. na kartici Umetanje u skupini Veze odabrati naredbu Knjizna
oznaka

2. u podrudju Sortiraj po odabrati moguc¢nost Nazivu ili Mjestu
kako bi se popis knjiznih oznaka u dokumentu poredao prema
nazivu ili prema lokaciji

3. kliknuti miSem na naziv Zeljene knjizne oznake

4. Kkliknuti miSem na dugme Idi na.

Za brisanje je knjiZzne oznake potrebno:

1. na kartici Umetanje u skupini Veze odabrati naredbu Knjizna
oznaka

2. odabrati naziv knjizne oznake koja se Zeli obrisati

3. kliknuti miSem na dugme Izbrisi.

Zanimljivosti i napomene

U naziv knjizne oznake ne
smije se staviti razmak. Za
razdvajanje rijeCi rabi se
znak podvlake, npr.
.Moja_oznaka“.
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Da bi se obrisala i knjizna oznaka i stavka povezana s njom oznaci se
stavka, a zatim se pritisne tipka [Delete].

2.4. Tablice sadrzaja, slika i indeksi

Tablicu sadrzaja Cini popis naslova u dokumentu koji pomaze u kretanju
kroz dokument i pruza uvid u teme dokumenta. Moze se izraditi pomocu
ugradenih stilova naslova. Pri izradi tablice sadrzaja program Word trazi
naslove u dokumentu, raspodieljuje ih prema razini naslova i naposljetku
prikazuje tablicu sadrzaja u dokumentu.

Ako se dokument gleda u pogledu Rasporeda za ispis, tablica sadrzaja
sadrZi brojeve stranica zajedno s naslovima. S druge strane, ako se
dokument gleda u pogledu Raspored za web, naslovi su prikazani kao
hiperveze kojima se moze doci izravno na temu.

Dok tablica sadrzaja sadrzi popis naslova u dokumentu, indeks prikazuje
popis pojmova o kojima se govori u dokumentu i broj stranica na kojima
se te teme pojavljuju.

2.41. Izradatablice sadrzaja

Osnovni je preduvjet za izradu tablice sadrZzaja da su naslovi i
podnaslovi oblikovani uz pomoc stilova Naslov 1, Naslov 2 itd.

Za izradu je tablice sadrzaja potrebno:

1. postaviti pokaziva¢ misa na mjesto u dokumentu na N
koje se zeli umetnuti tablica sadrzaja
2. na kartici Reference u skupini Tablica sadrzaja Tatfl'.ca
sadrzZaja ¥

miSem se klikne na naredbu Tablica sadrzaja i s
padajuéeg izbornika se odabere jedna od ponudenih mogucnosti
izgleda sadrzaja ili se klikne na Prilagodena tablica sadrzaja,
pri Eemu se otvara dijaloski okvir Tablica sadrzaja

3. za odabir dizajna tablice Optenito
sadrzaja miSem se klikne na
strelicu u okviru Opéenito pa
se iz padajuéeg izbornika
odabere Zeljeni izgled tablice
sadrzaja

Oblici: 1z predlogka

PrikaZi razine:

Klasi¢an
|zrazit
Raznolik
Moderan
Sluzben

Jednostavan

4. odaberu se ostale Zeljene
osobine tablice sadrzaja i
potvrde dugmetom U redu.
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Prilikom umetanja tablice sadrZzaja moZe se odabrati Zeljeni izgled
tablice sadrzaja. To se mozZe uciniti ovako:

1. nakartici Reference, u skupini Tablica sadrzaja miSem se
klikne na naredbu Tablica sadrzaja

2. s padajucéeg se izbornika odabere mogucnost Prilagodena
tablica sadrzaja, pri Cemu se otvara dijaloski okvir Tablica
sadrzaja.

Tablica sadrZaja ? X

Indeks | Tablica sadrfaja | Tablica slika  Tablica pravnih izvora

Pretpregled ispisa Pretpregled za web
Naslov 1. 1 Naslov 1
Naslov 2..c.eevevenecieniniene 301 Naslov 2 |
Naslov 3 .o 5 Naslov 3
PokazZi brojeve stranica Umjesto brojeva stranica koristi hiperveze

Desno poravnaj brojeve stranica

Vodeca crta: ... ~
Opéenito
Oblici: 1z predloska v
. . . -
Prikazi razine: |3 -

Moguénosti... Izmjena...

Moguc¢nosti su koje se nude za oblikovanje tablice sadrzaja:

o Prikazi brojeve stranica — uklju€ivanjem ili iskljuCivanjem te
mogucnosti odabire se prikazivanje ili neprikazivanje brojeva
stranica u tablici sadrzaja

e Desno poravnaj brojeve stranica — odreduje hoce li brojevi
stranica biti poravnani desno ili ¢e se nalaziti odmah uz unos
teksta, tj. haziv poglavlja

o Vodecéa crta — ako su brojevi stranica poravnani desno, moze se

odabrati uporaba vodece crte (toCke, crtice, ravne crte) ili se ta
mogucnost moZze iskljuciti

Oblici — odabir s popisa oblika programa Word

Prikazi razine — omoguc¢ava odabir razina stila naslova koje ¢e
biti uklju€ene u tablici sadrzaja. U slozenom dokumentu potrebne
su viSe od tri standardne razine za tablicu sadrzaja, a mogucée je
maksimalno devet razina.
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Zanimljivosti i napomene

Ne bi trebalo uredivati
unos u samom sadrzaju
tablice. Za promjenu teksta
u tablici sadrzaja bolje je
taj tekst urediti u tijelu
dokumenta.

Obnavljanje postojece tablice sadrzaja

Kako se mijenja sadrzaj dokumenta, treba
obnoviti i tablicu sadrzaja. Ako se u dokument
uklju€e novi naslovi ili se doda viSe sadrzaja,
tablica sadrzaja treba ukljuditi i te nove
naslove, kao i ispravne brojeve stranica.

EI' Mogucénosti lijepljenja:

[

B Azuriraj polje

Tablica sadrzaja moze se obnoviti na jedan od
ovih nacina:

Uredivanje polja...

o oznadi se tablica sadrzaja i pritisne se
tlpku [F9] Preklopi kodove polja

. Eont..
e klikne na na tablicu sadrzaja i iz /i o
kontekstnog izbornika odabere se =q Odlomak..
naredba Azuriraj polje.

Nakon toga slijede koraci:

1. otvara se dijalo$ki okvir u kojemu program Word pita zeli li se
obnoviti cijeli sadrzaj, zajedno sa svim unosima teksta, ili samo
brojevi stranica

=

AZuriranje tablice sadrzaja

Word aZurira tablicu sadrzaja. Odaberite jednu od
sljedecih moguénosti:

(o) AZuriraj samo brojeve stranica

O AZuriraj cijelu tablicu

- oznadi li se moguénost Azuriraj samo brojeve stranica pa se
odabere dugme U redu, program Word obnavlja samo brojeve
stranica

- oznaci li se moguénost Azuriraj cijelu tablicu i potvrdi
dugmetom U redu, obnavlja se cijela tablica sadrzaja, tj. u
tablicu sadrzaja se dodaju se naslovi novih poglavlja, uklanjaju
se obrisani naslovi i mijenjaju naslovi izmijenjeni u tekstu.
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2.4.2. |zradatablice slika

Da bi se mogla izraditi tablica slika, treba prvo umetnuti opise slika.
Jednom kad opisi slika postoje u dokumentu, moze se izraditi tablica
slika. Postupak je ovakav:

1. oznaditi mjesto gdje se zeli izraditi N Umetni tablicu slika
tablica slika =
Umetni
2. na kartici Reference u skupini opis slike L[] Unakrsna referenca
Opisi miSem kliknuti na Umetni Opisi
tablicu slika

3. ako je potrebno odabrati dodatne mogucénosti i potvrditi na
U redu.

Tablica slika

Indeks  Tablica sadrZaja | Tablica slika | Tablica pravnih izvora

Pretpregled ispisa Pretpregled za web
Slika 1: TeKkst...cccoooeeivieenens 1 Slika 1: Tekst
Slika 2: TekSt..oovvrvrverrrrieiirnnn | Slika 2: Tekst |
Slika 3: TeKSt.uvevreirreerernereeanne Slika 3: Tekst
Slika 4: Tekst.... Slika 4: Tekst

Slika 5 Tekst ..o Slika 5: Tekst

Pokazi brojeve stranica Umjesto brojeva stranica koristi hiperveze

Desno poravnaj brojeve stranica

Vodeda crta: | ....... N
Opcenito
Oblici: 1z predloska ~
Oznaka gpisa: | Slika v

Uklju¢i natpis i broj

Moguénosti... lzmjena...

Dodatne su mogucnosti koje se najcesée rabe pri izradi tablice slika:

o Pokazi brojeve stranica — za prikaz broja stranice na kojoj se
nalazi slika

e Desno poravnaj brojeve stranica — da bi brojevi stranica bili
poravnati po desnoj strani i odmaknuti od teksta

o Vodeéa crta — na padaju¢em se izborniku moze odabrati hoce i
crta biti puna, crtkana ili od toCkica; odnosi se na crtu koja vodi
od opisa slike do broja stranice
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e Umjesto brojeva stranica koristi hiperveze — ako je ukljuCena
ta moguénost, tada se u web-izgledu u tablici prikazuju hiperveze
na koje se moze kliknuti miSem da bi se trenuta¢no prebacilo na
mjesto u dokumentu gdje se nalazi odredena slika.

Mogucnosti kojima bi se bilo dobro koristiti su Pokazi brojeve stranica i
Desno poravnaj brojeve stranica.

2.4.3. Stvaranje i uredivanje indeksa

Indeks se izraduje tako da se oznace unosi indeksa u dokumentu.
Kada se tekst obiljezi kao unos u indeks, program Word umece polje XE
(od engleskog Index Entry) oblikovano kao skriveni tekst.

Kao stavke indeksa mogu se obiljeziti:
e pojedina rijec, izraz ili simbol
o tekst koji se proteze na viSe stranica.

Kod obiljeZzavanja unosa u indeksu treba razlikovati glavni unos i
podunose. Glavni unos bi bio glavna kategorija, a podunaosi bi bili
podkategorije. Primjerice, Zivotinje kao glavni unos, a sisavci i ptice su
podunosi.

Nakon oznac¢avanja svih unosa indeksa odabere se dizajn indeksa i
indeks se izradi. Pri izradi indeksa program Word skupi sve unose
indeksa, slozi ih abecednim redoslijedom, oznadi brojeve svih stranica
na kojima se unosi nalaze te pronalazi i uklanja dvostruke unose s iste
stranice, a na kraju prikazuje indeks u dokumentu.

Obiljezavanje izraza kao stavki indeksa
Obiljezavanije rijeci ili izraza kao stavki indeksa postize se ovako:

1. da bi se postojeci tekst iskoristio kao

unos indeksa, oznadi se, odnosno za '@ Umetni indeks
unos vlastitog teksta kao unos indeksa | opijezavanje

miSem se klikne na mjesto gdje se Zeli unosa

umetnuti unos indeksa Indeks

2. na kartici Reference, u skupini Indeks
odabere se naredba Obiljezavanje unosa
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3. u dijaloSkom okviru
Obiljezavanje unosa u
indeksu u polje Glavni
unos upide se novi ili se
ostavi veC postojeci tekst

4. odabrani tekst se
obiljezava pritiskom na
dugme Obiljezi, a za
obiljezavanje svih
pojavljivanja tog teksta u
dokumentu miSem se
klikne na dugme Obiljezi
sve.

Za obiljezavanje dodatnih unosa

Obiljezavanje unosa u indeksu ? X

Indeks

Glavni unos: ‘d_] elatnost

Podunos: ‘

Mogucnosti

(O Unakrsna referenca: ‘Vidi

o Trenutna stranica

O Raspon stranica

Knjizna oznaka v

Oblik broja stranice
C] Podebljano

C] Kurziv

Ovaj dijaloski okvir ostaje otvoren tako da mozZete obiljeZiti
vide unosa u indeksu.

Odustani

Obiljezi Obiljezi sve

indeksa miSem se klikne u dokumentu i oznadi se tekst, zatim se
ponovno pritisne naredba Obiljezavanje unosa gdje se u dijaloSkom
okviru odaberu sve zeljene moguénosti za novi unos.

DijaloSki okvir ostaje otvoren dok god se ozna€avaju unosi, te se na
kraju miSem klikne na Zatvori da bi se zavrsilo oznaavanje unosa.

Kada se tekst na koji se odnosi unos indeksa proteze preko vise
stranica, tad se obiljezavanje stavki izvodi ovako:

1. na kartici Reference u skupini Indeks odabere se naredba

Obiljezavanje unosa

2. udijaloskom okviru Obiljezavanje unosa u indeks u polje
Glavni unos upiSe se unos indeksa obiljezenog teksta

3. u podrucju Moguénosti odabere se Raspon stranica

4. u okvir Knjizna oznaka upiSe se ili se odabere postojeci naziv
knjizne oznake i miSem se klikne na dugme Obiljezi.

Brisanje unosaindeksa

Za brisanje unosa indeksa treba:

1. ako polja XE nisu vidljiva, na kartici Polazno u skupini Odlomak

miSem se klikne na dugme Prikaz i skrivanje

2. odabrati Citavo polje unosa indeksa, uklju€ujuéi i zagrade ({}) te

pritisnuti tipku [Delete]

3. za azuriranje indeksa, miSem se klikne na indeks te se pritisne

tipka [F9], ili se na kartici Reference u skupini Indeks pritisne

dugme Azuriraj indeks.

Stvaranje indeksa
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Kad su oznaceni svi potrebni glavni unosi i eventualni podunosi, tad se
moze izraditi indeks:

1.

postavi se pokaziva€ miSa na mjesto u dokumentu na koje se zeli
umetnuti gotov indeks

kako bi se unosima indeksa u dokumentu pridruzili ispravni
brojevi stranica na kojima se oni nalaze, trebaju se skriti kodovi
polja i skriveni tekst. Ako su polja XE (polja unosa u indeksu)
prikazana, na kartici Polazno u skupini Odlomak miSem se

klikne na dugme Prikaz i skrivanje

na kartici Reference u skupini Indeks miSem se klikne na dugme
Umetni indeks

za odabir dizajna indeksa u dijaloSkom okviru Indeks iz
padajuceg izbornika Oblici odabere se jedan od ponudenih
oblika

Oblici: 1z predloska
1z predloska

Klasi¢an

Raznolik |
Moderan

S grafickim oznakama

5. pritiskom na dugme U redu indeks ¢e biti umetnut u dokument.

Pri izradi indeksa na raspolaganju su i druge moguénosti:

Desno poravnaj brojeve stranica odreduje hoce li brojevi
stranica biti poravnani desno ili e biti odmah uz unos teksta

Vodeca crta — ako su brojevi stranica poravnani desno, moze se
uporabiti vodeca crta (toCke, crtice, ravna crta) ili se ona moze
izostaviti

Vrsta omogucuje odabir vrste indeksa, moze se birati izmedu
dvije mogucnosti:

) UVl'_lcenl - pOdur_lOSI SVU u_ Vrsta: o Uvuéeni O Tekudi
svojem odlomku i uvuceni <

Stupci: 2 -
desno od glavnog unosa
Jezik: hrvatski (Hrvatska) v

- Tekuéi — podunosi su u
istom odlomku kao i glavni unos

Stupci — broj stupaca u indeksu moze biti od jedan do Cetiri ili
automatski broj

Jezik — odabir jezika za indeks, u slu€aju da se na primjer zel
napraviti indeks na engleskom jeziku.
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Uredivanje indeksa

Kad je potrebno urediti ve¢ postojeci indeks, prvo treba izmijeniti unose
indeksa da bi se zatim indeks mogao uskladiti s eventualno izmijenjenim
podacima.

Izmjena unosa te azuriranje indeksa se obavlja ovako:

1. ako polja XE nisu vidljiva, na kartici Polazno, u skupini
Odlomak misem se klikne na dugme Prikaz i skrivanje

2. pronade se polje XE za unos koji se zeli izmijeniti
3. promijeni se tekst koji se nalazi pod navodnicima

4. za azuriranje indeksa miSem se klikne na indeks, a zatim se
pritisne tipka [F9] ili se na kartici Reference u skupini Indeks
pritisne dugme Azuriraj indeks.

2.5. Unakrsne reference

Unakrsna referenca upucuje na stavku, na primjer naslov, sliku ili
tablicu, koja se nalazi na nekom drugom mjestu u dokumentu. Unakrsne
reference mogu se izradivati samo za stavke koje se nalaze u istom
dokumentu i koje ve¢ postoje u tekstu.

2.5.1. Dodavanje unakrsne reference
Za postavljanje unakrsne reference treba:

1. kliknuti miSem na mjesto u dokumentu gdje se Zeli postaviti
unakrsna referenca

2. udokumentu upisati uvodni tekst za po€etak unakrsne reference,
npr. Za detaljne informacije pogledajte stranicu i nakon
toga umetnuti razmak FE

3. na kartici Umetanje u skupini Veze odabrati naredbu Unakrsna
Unakrsna referenca referenca

4. u okviru Vrsta reference na padajuc¢em izborniku odabrati novu
stavku na koju se Zeli uputiti, a to moze biti Numerirana stavka,
Naslov, Knjizna oznaka, Fusnota, Krajnja biljeska,
Jednadzba, Slika ili Tablica

Zanimljivosti i napomene

Za promjenu uvodnog
teksta u unakrsnoj
referenci treba urediti tekst
u dokumentu.
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Unakrsna referenca O X

Vrsta reference: Umetni referencu na:
¥ Tekst knjizne oznake v
Umetni kao hipervezu Ukljuci iznad/ispod

Razdvoji brojeve pomocu

Za koju knjiznu oznaku:

Skolske_knjiznice

5. u okviru Umetni referencu na odabrati podatke koji se zele
umetnuti u dokument

6. u okviru Za koji naslov ili Za koju knjiznu oznaku (ili ve¢ za
koju vrstu umecemo referencu) miSem se klikne na stavku na
koju se zeli uputiti

7. da bi se u gotovom dokumentu moglo prije¢i na stavku na koju
se upuéuje, ukljuéiti potvrdni okvir Umetni kao hipervezu

8. ukljucivanjem potvrdnog okvira Ukljuéi iznad/ispod ukljugiti
podatke o relativnom polozZaju stavke prema kojoj se upucuje
odnosno nalazi li se stavka gore ili dolje u odnosu na mjesto gdje
je umetnuta unakrsna referenca

9. kliknuti miSem na dugme Umetni ¢ime je umetnuta unakrsna
referenca.

Unakrsna referenca se oznacava kodnim poljem REF i smjeSta se u
vitiCaste zagrade, npr. {REF postupak \h} te je nevidljiva u tekstu. Da bi
polje REF bilo vidljivo, pritisne se kombinacija tipki [Alt]+[F9], pri cemu
se prikazuju kodovi polja umjesto rezultata polja u dokumentu. O
kodovima polja viSe ¢e govora biti u treCem poglavlju.

2.5.2. Izmjena unakrsnih referenci

Kod promjene unakrsnih referenci moze se promijeniti objekt na koji
unakrsna referenca upucuje. Isto tako, unakrsne se reference mogu i
obnoviti kad je to potrebno.

Za promjenu objekta na koji upucuje unakrsna referenca treba:

1. u dokumentu oznaditi unakrsnu referencu, ali ne i uvodni tekst
unakrsne reference
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2. nakartici Reference u skupini Opisi odabrati naredbu Unakrsna
referenca

3. u okviru Vrsta reference odabrati novu stavku na koju se zeli
uputiti, a zatim odabrati ostale zeljene mogucénosti

4. potvrditi dugmetom Umetni.

Obnova i brisanje unakrsne reference
Unakrsna se referenca obnavlja ovako:

1. unakrsnu referencu treba oznaditi, a za obnovu svih unakrsnih
referenci treba se oznaditi cijeli dokument

2. desnom tipkom miSa klikne se na oznaceno i na konteksthom
izborniku odabere moguénost Azuriraj polje.

Da bi se unakrsna referenca obrisala treba:
1. oznacditi unakrsnu referencu

2. pritisnuti tipku [Delete].

Ako je iz dokumenta potrebno izbrisati sve unakrsne reference:
1. oznadi se cijeli tekst, npr. pritiskom na kombinaciju tipki [Ctri]+[A]

2. pritisne se kombinacija tipki [Alt]+[F9] pri ¢emu polje REF
postaje vidljivo

3. sada se mogu vidjeti: znak polja, vrsta polja i upute pa je lako
pronaci sve reference u dokumentu i izbrisati ih.

Drugi je nacin pronalazenja unakrsnih referenci u dokumentu pomocu
znacCajke Trazenje:

1. odabire se kartica Polazno - Uredivanje > Trazenje - Idi na
otvara se dijaloSki okvir Trazenje i zamjena i kartica Idi na

2. uokviru Idi na odabere se mogucénost Polje
3. u okviru Unesite naziv polja odabere se moguc¢nost REF

4. pomocu dugmadi Prethodno i Sljede¢e moze se i¢i od jednog
do drugog polja u dokumentu te se ona mogu mijenjati ili brisati.

2.5.3. Dodavanje unakrsne reference u indeks

Da bi se unakrsne reference mogle dodati u indeks prvo ih treba
oznacditi:

1. oznadi se tekst na koji Ce se postaviti unakrsna referenca

Zanimljivosti i napomene

Unakrsne reference
jednostavno se obnavljaju
tako da se oznadi
odredena unakrsna
referenca ili cijeli
dokument, a zatim se
pritisne tipka [F9].

2. misem se klikne na karticu Reference u skupinu Indeks ﬁ
na Obiljezavanje unosa, pri Eemu se otvara dijaloSki Obiljezavanje
okvir Obiljezavanje unosa u indeksu o
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3. uokviru Glavni unos automatski se prikazuje tekst koji je
oznacen

Obiljezavanje unosa u indeksu ? X

4. u podrucju
Moguénosti oznaditi | Indeks
Unakrsna referenca Glavni unos: “Rasprave u podrucju edukacijsk‘
te u okvir upisati tekst
koji se zeli prikazati
za samu unakrsnu
referencu

Podunos: ‘ ‘

Moguénosti

(O Unakrsna referenca: ‘V_idi ‘

° Trenutna stranica

5. miSem se klikne na

iliezi O&g trani
dugme Obiljezi da se aspon stranica

zavrsi unoenje Knjizna oznaka: v
unakrsne reference Oblik broja stranice
. vy . DPogebI'ano
6. dijaloski okvir . :
- . Kurzi
Obiljezavanje unosa e
u indeksu Ostaje i Ovaj dijaloski okvir ostaje otvoren tako da mozZete obiljeziti

vise unosa u indeksu.

dalje otvoren da bi se

mogle unijeti sve Obiljezi sve Odustani

potrebne unakrsne
reference

7. kad se zavrSi s unosom svih unakrsnih referenci, miSem se
klikne na dugme Zatvori da bi se zatvorio dijaloSki okvir.

Nakon &to su obiljezene sve unakrsne reference, moze se pristupiti
izradi indeksa unakrsnih referenci:

1. pritisne se na mjesto gdje se Zeli stvoriti indeks unakrsnih
referenci

2. na kartici Reference u skupini Indeks miSem se klikne na
Umetni indeks, pri éemu se otvara dijaloSki okvir Indeks

3. ako jos nisu obiljezene sve unakrsne reference, moze se kliknuti
miSem na dugme Obiljezavanje unosa da bi se dodale jo$
potrebne unakrsne reference

4. miSem se klikne na dugme U redu €ime se stvara indeks
unakrsnih referenci.

Mogucnosti koje se joS mogu izmijeniti prije stvaranja indeksa unakrsnih
referenci:

¢ ukljuditi moguénost Desno poravnaj brojeve stranica, a zatim
se jo§ moze odabrati oblik Vodecée crte (tockice,crtice ili puna
crta)

e iz padajuceg izbornika Oblici, moZe se izabrati Zeljeni izgled
indeksa (Iz predloSka, Klasi¢an, Raznolik, Moderan, S grafiCkim
oznakama, Sluzben, Jednostavan)
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mogucnost Stupci kojom se odreduje hoce li indeks biti prikazan
u jednom stupcu, dva ili viSe stupaca.

Indeks

Indeks Tablica sadrzaja  Tablica slika

Pretpregled ispisa

Tablica pravnih izvora

Aristotel, 2
Asteroidni prsten. Vidi Jupiter
Atmosfera
Fobos
egsosfera, 4
ionosfera, 3

mezosfera, 3-4
stratnsfera 3

Vrsta:

Stupci:

Jezik:

() Desno poravnaj brojeve stranica

Vodeca crta

Oblici: 1z predioska

ObiljeZi unos...

O Uvuceni O Tekudi
2

hrvatski (Hrvatska) v

SamoobiljeZi... lzmjena...
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2.6. Vjezba: Fusnote, knjizne oznake i indeksi

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

Otvorite dokument vjezba2.docx.
Dodaijte slici opis Planine, a pod Natpis odaberite Slika.

Umetnite fusnotu iza rijeCi plemenite Jelene na drugoj stranici, u
zadnjem odlomku, i kao tekst biljeSke upiSite: Njegova majka.

Izmijenite fusnotu na prvoj stranici da pise tekst: Zilj = cvijet
ljiljan.
Promijenite oblik fusnota iz arapskih u rimske brojke.

Umetnite knjiznu oznaku pod nazivom Lektira iza naslova Petar
Zorani¢: Planine.

Izradite unakrsnu referencu na broj stranice za knjiznu oznaku
Lektira. U dokument upisite uvodni tekst za pocetak unakrsne
reference na kraj druge stranice. UpiSite: Za detaljne informacije
pogledajte stranicu te nakon toga umetnite razmak i unakrsnu
referencu.

Prije zadnjeg odlomka umetnite jo$ jednu sliku s interneta koja
prikazuje planine.

Na kraj teksta umetnite jednu sliku po svojem izboru.
Dodajte opise novoumetnutim slikama.

Umetnite prijelom stranice nakon zadnje slike pa na tre¢u
stranicu umetnite tablicu slika.

Spremite dokument pod imenom planine.docx.
Otvorite dokument vjezba2B.docx.
Na kraj teksta dodajte prijelom stranice.

Umetnite na posljednju stranicu tablicu sadrzaja koja prikazuje
prve dvije razine.

Dva naslova oblikovana stilom Naslov 2 oblikujte stilom Naslov
3.

Umetnite novu tablicu sadrzaja te zadajte da prikazuje tri razine.
Naslov Rijetka bolest izmijenite u Bolesti.
Azurirajte tablicu sadrzaja tako da se pojavi promjena naslova.

Spremite dokument pod imenom tablica_sadrzaja.docx.
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3. Poboljsanje produktivnosti

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e umetnuti, aZurirati, zakljucati, otkljucati i obrisati polje
e stvoriti i poslati skupno pismo

e umetnuti hiperveze

e automatizirati ispravljanje i unos teksta

e snimiti, pokrenuti i kopirati jednostavne makronaredbe.

U programu Word postoje razlicite znaCajke koje mogu poboljdati i
olak3ati unos i izmjenu ve¢ postojeceg teksta u dokumentu. Medu njima
je i uporaba polja koja omogucavaju da se poseban blok teksta unese u
dokument, i to tekst koji podlijeze promjenama, kao $to su na primjer
brojevi stranica, teku¢i datum te drugi promjenjivi podaci. To je tekst koji
program Word automatski mijenja ovisno o tekstu koji je korisnik unio.

Isto tako, obrasci uvelike olakSavaju rad i autoru dokumenta, ali i
korisnicima. S obzirom da su obrasci takva vrsta dokumenta koja se
distribuira drugim ljudima tj. korisnicima, jedna od prednosti uporabe
obrasca je da se uz pomo¢ polja obrasca mogu definirati odredeni oblici
odgovora, §to kasnije omogucava jasnoc¢u i dosljednost u informacijama
dobivenim iz odgovora. Primjerice, moze se rabiti polje obrasca koje
zahtijeva od korisnika da odgovori s Da ili Ne, ili se moze rabiti polje
obrasca od korisnika zahtijeva da izabere odgovor s popisa
preddefiniranih mogucénost.

U ovom poglavlju se mozZe vidjeti i naCin povezivanja razli¢itih podataka i
dokumenata, ali i kako automatizirati oblikovanje teksta uz pomoc¢
znacCajke Samooblikovanje i uz pomo¢ makronaredbi koje korisnik sam
stvara prema svojim potrebama.

3.1. Uporaba polja

Polje je skup kodova koji daje upute programu Word da automatski
umetne tekst, sliku, brojeve stranica itd. Od brojnih dostupnih polja vrlo
su korisna polja koja automatski umecu podatke o dokumentu, kao Sto
su datum, ime autora, veli€ina datoteke ili broj stranica. Takoder je vrlo
korisno polje Formula, koje omogucava izvrSavanje nekih racunskih
operacija, kao i polja koja omogucuju rad s dokumentima u skupnim
pismima.

Kodovi polja elementi su u polju koji generiraju rezultat polja, a
uklju€uju znakove polja, vrstu polja i upute. Prikazuju se u viti¢astim
zagradama i mogu se usporediti s formulom.

Veli¢ina datoteke: { FILESIZE \k \* MERGEFORMAT }

Zanimljivosti i napomene

Umijesto polja katkad je
jednostavnije rabiti
naredbe programa Word.
Primjerice, hiperveza se
jednostavnije umece u
dokument pomocu
naredbe Veza koja se
nalazi u skupini naredbi
Veze na kartici Umetanje,
nego pomocu polja
HYPERLINK.
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Rezultati polja su tekst ili slika umetnuti u dokument prema uputama
polja i nalik su vrijednostima koje daje formula.
Kada se dokument ispisuje il se kodovi polja Velicina datoteke: 16
skriju, rezultati polja zamjenjuju kodove polja.

Ako se u vitiCastim zagradama vide kodovi polja, npr. {=SUM(LEFT)}
umijesto stvarnog zbroja, znaci da program Word prikazuje kodove polja
umijesto rezultata polja. Za prikaz rezultata kodova polja pritisne se
kombinacija tipki [Alt]+[F9].

3.1.1. Umetanje polja
Polje se umece ovako:

1. miSem se klikne na mjesto u dokumentu na koje se Zeli umetnuti
polje

2. na kartici Umetanje u skupini Tekst odabere se naredba Brzi
dijelovi a zatim se iz padajuéeg izbornika odabere moguc¢nost
Polje, pri éemu se otvara dijaloski okvir Polje

3. uokviru Kategorije mozZe se odabrati kategorija na padaju¢em
izborniku ili se mogu ostaviti ukljuéene sve kategorije

4. u okviru Nazivi polja odabere se naziv odnosnho vrsta polja.

Buduci da daljnji koraci ovise o odabranoj vrsti polja, opisani su za svako
polje pojedinacno.

Polje s nazivom autora dokumenta

Autor dokumenta je podatak koji se automatski pridodaje svojstvu
dokumenta iz Moguénosti gdje je unijeto korisni¢ko ime. Ako je
potrebno, to se svojstvo moze izmijeniti u postavkama datoteke.

Postupak je umetanja polja s autorom u tekst:

1. na kartici Umetanje > Tekst - Brzi dijelovi odabere se stavka
Polje, pri Cemu se otvara dijaloSki okvir Polje

2. uokviru Nazivi polja se odabere Author

- moze se odabrati neka od mogucnost u okviru Oblik, npr.
Velika slova da bi ime autora pisalo velikim tiskanim slovima

- udijelu Svojstva polja u okvir Novi naziv moze se unijeti ime
autora ako dokument ne sadrzi ime autora ili ako je ime
drugadije od onog koje se treba prikazati u polju
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3. potvrdi se na U redu.

Polje

Qdaberite polje Svojstva polja

Kategorije Novi naziv
(Sve) v

Nazivi polja: Oblik:

Velika slova

Mala slova

Veliko slovo na poéetku recenice
Prvo slavo rijeci veliko

= (Formula)
AddressBlock
Advance

Ask
AutoNum
AutoNumLgl
AutoNumOut
AutoText
AutoTextList
BarCode
Bibliagraphy
BidiOutline
Citation
Comments
Compare
CreateDate

Opis:

Naziv autora dokumenta iz svojstava dokumenta

Kodovj polja

Mogucnosti polja

Za ovo polje nema dostupnih moguénosti

] Satuvaj oblikovanje tijekom aZuriranja

U redu Odustani

Polje s nazivom i mjestom dokumenta

To polje prikazuje naziv datoteke i putanju do datoteke, odnosno u kojoj

se mapi datoteka nalazi.

Postupak je za umetanje polja s nazivom i mjestom dokumenta:

1. na kartici Umetanje > Tekst = Brzi dijelovi odabere se stavka
Polje, pri Eemu se otvara dijaloski okvir Polje

2. uokviru Nazivi polja odabere se FileName

3. ako se Zeli prikazati i mjesto datoteke, tada se treba ukljugiti

mogucnost Datoteci dodaj put, koja se nalazi u podrucju

Mogucénosti polja
4. potvrdi se na U redu.

Polje

Odaberite polje Svojstva polja

Kategorije: Oblik:
Velika slova
Mala slova

BidiOutline Veliko slove na pocetku recenice
Citation Prvo slovo rijeci veliko

(Sve) e

Nazivi polja:

Comments
Compare
CreateDate
Database
Date
DocProperty
DocVariable
EditTime

Eq

FileSize
Fill-in
GoToButton
GreetingLine
Hyperlink

Opis:

Naziv i mjesto dokumenta

Kedovi polja

Moguénaesti polja

18 Datoteci dodaj put

Sacuvaj oblikovanje tijekom azuriranja

U redu Cdustani

51



Obrada teksta — napredna razina (Word 2021) (E340)

Polje s velicéinom datoteke

To polje prikazuje veli¢inu trenuta¢ne datoteke i ta veli¢ina moze biti
izrazena u bajtovima, kilobajtima ili megabajtima.

Postupak je za umetanje polja s veli¢inom dokumenta ovakav:

1. na kartici Umetanje> Tekst = Brzi dijelovi odabere se stavka
Polje, pri éemu se otvara dijaloski okvir Polje

2. uokviru Nazivi polja odabere se FileSize

3. moze se jo$ odabrati moguénost da se veli€ina datoteke izrazi u
kilobajtima ili megabajtima u podru¢ju Moguénosti polja
uklju€ivanjem moguc¢nosti Veli€ina datoteke u kilobajtima ili
Veli€¢ina datoteke u megabajtima

4. potvrdi se na U redu.

Polje ? X
Odaberite polje Svojstva polja Meguénasti pelja
Kategorije Oblik: (] veli¢ina datoteke u kilobajtima
(sve)
12,3, .. (L] Veligina datoteke u megabajtima
Nazivi polja abc ..
EditTime A B.C
£q i, i, i,
FileName L0,
1.2.3.
Fill-in Jedan, Dva, Tri ...
GoToButton Pri, Drugi, Treci
GreetingLine hex...
Hyperlink Dolarski tekst
if Oblik broja:
IncludePicture
IncludeText
Index o
Info 0,00
Keywords # 480
LastSavedBy #.##0,00
Link £.4£0,00 kn;(#.#20,00 kn)
ListNum 0%
0,00% B satuvaj oblikovanje tijekom azuriranja
Opis:
Veli¢ina aktivnog dokumenta na disku
Kodov polja U redu Odustani

Polje s pitanjem za korisnika

U slucaju kad se Zeli postaviti neko pitanje korisniku dokumenta, umece
se Fill-in polje, pri €emu se pojavljuje dijaloski okvir s pitanjem u koji se
moze unijeti odgovor, koji se zatim prikazuje u dokumentu. Za unos
pitanja s poljem treba:

1. na kartici Umetanje> Tekst = Brzi dijelovi odabrati stavku
Polje, pri Cemu se otvara dijaloski okvir Polje

2. u okviru Nazivi polja odabrati Fill-in

3. u okvir Pitanje unijeti pitanje koje se pojavljuje na dijaloSkom
okviru

4. potvrditina U redu.
Takoder se moze jo$ ukljuciti moguénost Zadani odgovor na pitanje,
gdje se moze unijeti rijec ili fraza za koju se oCekuje da Ce biti najcesdi
odgovor, da ga korisnik ne bi morao unositi. No, korisnik pri otvaranju
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dijaloSkog okvira s pitanjem moze obrisati zadani odgovor i unijeti drugi
odgovor, ako je to potrebno.

Uredivanje polja
Ako polje treba urediti, to se postize ovako:

1. desnom tipkom mi$a se klikne na polje koje se zeli urediti i s
kontekstnog se izbornika odabere naredba Uredivanje polja

2. promijene se svojstva polja

- ako su prikazana svojstva polja i mogucnosti polja, za rad
izravno u kodu polja misem se klikne na dugme Preklopi
kodove polja kako bi se prikazao kéd polja (ako nije vidljiv),
desnom tipkom misa se klikne na polje i s kontekstnog se
izbornika odabere naredba Uredivanje polja a zatim dugme

Kodovi polja pa onda Moguénosti za dodavanje parametara
polja

- ako su prikazana samo napredna svojstva polja (kodovi polja),
moze se raditi izravno u kodu polja ili se moze pritisnuti
dugme Moguénosti za dodavanje parametara polja.

3.1.2. Izmjena oblika broja u polju formule

Pri uporabi polja s formulama, oblik se broja moze mijenjati ovisno o
tome hoce li se rabiti decimale, oznaka postotka i sl. Oblik broja se moze
odabrati s padajuceg izbornika u okviru Oblik broja u dijaloS8kom okviru
Formula koji se uvijek prikazuje pri unosu formule.

Oblik broja:

#4510

#.##0,00

# ##0,00 kn;(#.##0,00 kn)
0

0%

0,00
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3.1.3. Umetanje formule za zbroj u tablici

Izracun ukupnog zbroja brojeva u retku ili stupcu u tablici izvodi se
ovako:

1. miSem se klikne na celiju u tablici u kojoj se Zeli prikazati zbroj

2. u kontekstnoj kartici Raspored - Podaci odabere se naredba
Formula, pri ¢emu se otvara dijaloSki okvir Formula

- ako se celija u kojoj zelimo prikazati zbroj nalazi na dnu
stupca s brojevima, program Word predlaze formulu
=SUM(ABOVE), tj. predlaze zbrajanje svih brojeva koji se
nalaze u ¢elijama koje su u istom stupcu i iznad celije u kojoj
zelimo prikazati zbroj

- ako se celija u kojoj zelimo prikazati zbroj nalazi desno od
retka s brojevima, program Word predlaze formulu
=SUM(LEFT), tj. predlaze zbrajanje svih brojeva koji se nalaze
u celijama koje su smjestene u istom retku i lijevo od Celije u
kojoj zelimo prikazati zbroj

=

Formula ? X
Formula:

=SUM(ABOVE)

Oblik broja:

Zalijepi funkciju: Zalijepi knjiZznu oznaku:

3. misem se klikne na dugme U redu.

N

Program Word ¢e umetnuti rezultat izraCuna kao polje u oznacenu celiju.
Promijeni li se vrijednost u ¢eliji na koju se upucuje, izraCun se moze
obnoviti tako da se oznaci polje, a zatim se pritisne tipka [F9] ili se moze
na polje pritisnuti desnom tipkom mi8a pa se odabere naredba Azuriraj
polje.
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3.1.4. Azuriranje, otklju€avanje i zaklju¢avanje polja

Povremeno je potrebno azurirati polja da bi se podaci osvjezili. To se
postize ovako:

1. za obnovu jednog polja miSem se najprije klikne na to polje ili na
rezultat polja

2. pritisne se na tipku [F9] ili se polje pritisne desnom tipkom misa,
a na izborniku se odabere mogucénost Azuriraj polje.

Za obnovu svih polja u dokumentu, najprije se oznadi Citav tekst
pritiskom kombinacije tipki [Ctrl]+[A] ili odabirom naredbe Polazno »>
Uredivanje - Odabir-> Odaberi sve, a zatim se pritisne tipka [F9].

Polja se mogu otklju¢avati i zaklju€avati. Zaklju€avanje polja zapravo je
spreCavanje da se rezultati polja azuriraju.

Polje se zaklju€ava tako da se oznadi polje u dokumentu, a zatim se
pritisne kombinacija tipki [Ctrl]+[F11].

Postupak je za otklju¢avanje polja i omogucavanje aZuriranja rezultata
polja da se klikne miSem na polje, a zatim se pritisne kombinacija tipki
[Ctrl]+[Shift]+[F11].

3.1.5. Brisanje polja

Da bi se polje obrisalo, oznaCi se u dokumentu, a zatim se pritisne tipka
[Delete].

Ako polje u dokumentu nije vidljivo, treba:

1. oznaditi Citav tekst u dokumentu pritiskom kombinacije tipki
[Ctrl]+[A] ili odabirom naredbe Polazno - Uredivanje - Odabir
- Odaberi sve

2. pritisnuti kombinaciju tipki [Alt]+[F9] i prikazat ¢e se svi kodovi
polja u dokumentu

3. obrisati polja.

Promjena rezultata polja u obi¢an tekst

Kad se rezultat polja Zeli izmijeniti u obiCan tekst, to se moze uciniti
ovako:

1. najprije se odabere polje tako da se miSem klikne na njega
2. pritisne se kombinacija tipki [CtrI]+[Shift]+[F9]

3. nakon promjene rezultata polja u obi¢an tekst, podaci postaju
stati€ni i ne mogu se viSe obnoviti poput polja.

(@ srce >

Zanimljivosti i napomene

Polja se mogu azurirati i
kod ispisa dokumenata.
Migem se klikne na
Datoteka, a zatim na
dugme Mogucénosti. U
izborniku na lijevoj strani
dijaloskog okvira
Moguénosti programa
Word odabere se
mogucénost Prikaz. U
skupini Moguénosti ispisa
ukljuci se potvrdni okvir
Azuriraj polja prije
ispisivanja.
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3.2. Obrasci

Obrazac je strukturirani dokument koji sadrzi polja rezervirana za unos
podataka. Jednom dizajnirani obrazac moze se popunjavati na papiru ili
u programu Word. Umetnuti se mogu tekstnha polja, koja ¢e popunjavati
korisnici, i potvrdni okviri, kojim se odredena moguc¢nost odabere ili ne
odabere, kao i padajuéi popisi. Obrazac se moZze raspodijeliti i
prikupljati putem e-poste.

3.21. Stvaranje obrasca

U obrascu se mogu uporabiti polja obrasca (mjesta na kojima je
spremljena odredena vrsta podatka, npr. naziv ili adresa), kontrole
obrasca (objekti grafiCkoga korisniCkog sucelja, npr. tekstni okvir,
potvrdni okvir, padajuci popis, kliza€) te tekstni okuviri.

Stvaranje obrasca koji se moze pogledati i popuniti u programu Word
odvija se u nekoliko koraka.

Da bi se u programu Word obrasci mogli umetati i mijenjati, mora biti
vidljiva kartica Programiranje. U slu€aju da se kartica Programiranje

ne vidi, prilagodba postavki programa Word za pr=———
stvaranje obrasca obavlja se ovako: Glavneariics -

Glavne kartice

1. miSem se klikne na izbornik Datoteka i |=®c
odabere se dugme Moguénosti, pri
¢emu se otvara dijaloSki okvir
Moguénosti programa Word

2. uizborniku s lijeve strane odabire se =
Prilagodba vrpce, a zatim mogucénost  |/®®supre piems M

. . ) = @Pregled
Glavne kartice koja se nalazi u 28
. Ja . . ~ Programiranje
padajucem izborniku s desne strane. e —

y UOdac
Bromoc
B Acrobat

3. ukljuci se potvrdni okvir Programiranje

Nova kartica | | Nova grupa | | Preimenuj..

4. miSem se klikne na dugme U redu. Prisgodbe: [yratiizvorno ~
Uvoz/fizvoz ¥ |

Obrazac se moze temeljiti na ve¢ postojecem ;
predlo3ku ili se moZe izraditi iz novoga Odustn

praznog dokumenta.

Ako ¢e se obrazac temeljiti na ve¢ postojeéem predlosku, otvori se
Zeljeni predlozak ili se pak otvori novi prazni dokument.
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3.2.2. Umetanje polja obrasca

Da bi se sac_iriéju obrasca dodala Aa A3 5] I@ [y
kontrola, najprije treba ukljuciti
pogled dizajna za obrazac, tj. na =
kartici Programiranje u skupini E$ v 1= Grupiraj v
Kontrole kliknuti miSem na dugme Kontrole

Svojstva

Dizajnerski nacin.

Zatim se toCka unosa postavi na mjesto na koje se zeli umetnuti kontrola
obrasca, a zatim se na kartici Programiranje u skupini Kontrole pritisne
dugme za umetanje neke od ovih kontrola:

Tekstualni okvir — polje za popunjavanje u koje korisnici mogu
unositi tekst

Potvrdni okvir — okvir koji se moze ukljugiti ili iskljuciti

Padajuéi popis — polje koje ograni¢ava dostupne odabire na one
koji se navedu.

Umetanje tekstnog polja

Ako nije uklju€en dizajnerski nacin za obrazac, treba ga ukljuciti, a za to
je potrebno:

1. pogled dizajna za obrazac ukljuciti tako da se na kartici

Kontrola sadrzaja obogacéenog teksta rabi se o2 29
kad se Zeli unijeti viSe teksta koji se Zeli dodatno 3

Programiranje u skupini Kontrole pritisne dugme Dizajnerski
nacin

znak unosa postaviti u dokument na mjesto kamo se Zeli
umetnuti polje obrasca

na kartici Programiranje u skupini Kontrole miSem se klikne na
dugme Kontrola sadrzaja obogaéenog teksta ili Kontrola
sadrzaja obiénog teksta [2a],

6 v

Naslijedeni obrasci

na kartici Programiranje u skupini

Kontrole miSem se klikne na dugme |
Naslijedeni alati i iz kontekstnog [EEEZ ¢
izbornika izabere se dugme Tekstno

: ActiveX kontrol
polje (kontrola obrasca). cHven kontrole

MEA @ e3E]

oblikovati, dok Kontrola sadrzaja obiénog teksta sluzi za odlomke u
kojima ce cijeli tekst biti oblikovan jednako.

Zadani tekst koji je unesen u tekstni okvir moze se promijeniti kako bi
dao dodatnu uputu o popunjavanju.

Kliknite ili dodirnite ovdje da biste unijeli tekst.
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Za izmjenu tekstnog polja potrebno je:

1.
2.

pritisnuti na kontrolu Cija se svojstva Zele prilagoditi

na kartici Programiranje u skupini Kontrole miSem se klikne na
dugme Svojstva, pri Cemu se otvara dijaloSki okvir Svojstva

kontrole sadrzaja

Svojstva kontrole sadrzaja ? X
Opcenito

Naslov:

Oznaka:

Pokazi kao: Okvir za ograni¢avanje

Boja: 2 b

O Upotrijebi stil za oblikovanje teksta unesenog u praznu kontrolu

St Zadan

font odlomka

l: Ukloni kontrolu sadrzaja nakon uredivanja sadrZaja

Zaklju¢avanje
[_: Kontrola sadrZaja se ne moZe izbrisati

[_ Sadrzaj se ne moZe uredivati

U redu Odustani

3. promijene se zeljene osobine i miSem se klikne na dugme U

redu.

Umetanje padajuceg popisa

Kao i kod tekstnog polja, ako nije uklju¢en dizajnerski nacin za obrazac,
treba ga ukljuditi, a zatim:

1.

znak unosa postaviti u dokument na mjesto gdje se Zeli umetnuti

polje obrasca

na kartici Programiranje u skupini Kontrole miSem se klikne na

dugme Kontrola sadrzaja padajuéeg popisa .

da bi se dodale pojedine stavke,
kliknuti miSem na naredbu
Svojstva u skupini Kontrole na
kartici Programiranje.

kliknuti miSem na dugme
Dodavanje, u kontekstni izbornik
upisati Zaslonsko ime i
Vrijednost te potvrditi na U redu;
ta se radnja ponavlja toliko puta
koliko stavki se treba unijeti na

popis

u dijaloSkom okviru Svojstva
kontrole sadrzaja miSem se
klikne na U redu &ime se
zavrSava izrada padajuceg
popisa.

Opcenito
Naslov:
Oznaka:
Pokazi kao: | Okvir za ogranicavanje -
Boja: 2 -

("] Upatrijebi stil za oblikavanje teksta unesenog u praznu kontrolu

stil: |Zadani font odlomka v

Dodavanje odabira

Zaslonsko ime: |

Vrijednost:

Odustani

| Dodavanje

[

Zaslonska ime

Vrijednost
Odaberite stavku

U redu Odustani
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Za promjenu padajucéeg popisa treba:

1.
2.

pritisnuti na kontrolu Cija se svojstva Zele prilagoditi

na kartici Programiranje u skupini Kontrole miSem se klikne na
dugme Svojstva, pri Cemu se otvara dijaloski okvir Svojstva

kontrole sadrzaja

za izmjenu stavke koja se pojavljuje u padaju¢em popisu

miSem se klikne na Zeljenu stavku a potom na dugme Izmjena

za brisanje stavke s padajuceg popisa oznaditi tu stavku i

kliknuti miSem na dugme Ukloni.

Redoslijed pojavljivanja stavki mijenja se tako da se pritisne stavka kojoj
se zeli promijeniti polozaj pa se klikne na dugme Premjesti gore za
premjestanje stavke prema gore ili dugme Premjesti dolje za
premjestanje stavke prema dolje.

Zadani tekst padajuéeg popisa 'Odaberite stavku.' moze se promijeniti
kako bi ispunjavanje obrasca bilo jasnije i jednostavnije. Dizajnerski
nacin treba biti ukljucen.

Zagrebacka

: Odaberite stavku. |3

Odaberite zZupaniju

Grad Zagreb

Umetanje polja potvrdnog okvira

Ako nije uklju€en, najprije treba ukljuciti dizajnerski nacin za obrazac, a

zatim:

1.

znak unosa postavi se u dokument na mjesto gdje se Zeli

umetnuti polje obrasca

na kartici Programiranje u skupini Kontrole odabere se

mogucnost Kontrola sadrzaja potvrdnog okvira .

Za izmjenu polja potvrdnog okvira

treba:

1.

pritisnuti na kontrolu Cija se
svojstva Zele prilagoditi

na kartici Programiranje u

skupini Kontrole kliknuti miSem

na dugme Svojstva, pri ¢emu
se otvara dijaloski okvir
Svojstva kontrole sadrzaja
izmijeniti Zeljene osobine i
kliknuti miSem na dugme U
redu.

Svojstva kontrole sadrZaja ? X
Opcenito

Naslov: ‘

Oznaka:

Pokazi kao: Okvir za ograni¢avanje

Boja: 2 -

[ Upotrijebi stil za oblikovanje teksta unesenog u praznu kontrolu

Zadani font odlomka

() Ukioni kontrolu sadrzaja nakon uredivanja sadrzaja

Zaklju¢avanje
[ | Kontrola sadrZaja se ne moZe izbrisati

( ] Sadrzaj se ne moZe uredivati
Svojstva potvrdnog okvira
Oznaka potvrde: [®]  Promijeni..

Oznaka nepotvrdivanja: ﬁ Promijeni

U redu Odustani

(@ srce
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3.2.3. Dodavanje teksta pomo¢i kontrolama obrasca

Tekst uputa sluzi za jednostavniju uporabu obrasca. Zadani tekst uputa
u kontrolama obrasca moze se prema potrebi zamijeniti tekstom koji ¢e
ucinkovitije prenijeti uputu kako rabiti odredenu kontrolu.

Pomoc¢ se kod tekstnog okvira i padajuce liste dodaje mijenjanjem
zadanog teksta u tim kontrolama.

Kontrole za tekst, potvrdni okvir i kombinirani okvir =1
mogu se dodavati i iz padajuéeg popisa Naslijedeni
alati grupe naredbi Kontrole.

Naslijedeni obrasci
¢
Naslijedeni alati kompatibilni su sa dokumentima
starijih inaCica programa Word (2019 i ranije).

ActiveX kontrole
JANKORT=IES
Za dodavanije teksta pomoci kontroli naslijedenih oEEg B
alata treba: ‘

1. dva puta kliknuti miSem na kontrolu obrasca kojem se Zeli dodati
tekst pomodi, pri ¢emu se otvara dijalo3ki okvir s mogucénostima,
npr. Moguénosti tekstualnog polja obrasca, ako smo umetnuli
u obrazac Tekstno polje

Moguénosti tekstualnog polja obrasca ? X

Tekstno polje obrasca

Vrsta: Zadani tekst:

Obican tekst v

Maksimalna duljina: Oblik teksta:

Neogran. : v

Izvedi makronaredbu na

Unosu: Izlazu:

Postavke polja
Knjizna oznaka:
Tekst1
Omogucena ispuna

D Izracunaj na izlazu

Dodaj tekst pomodi... Odustani

2. misem kliknuti na dugme Dodaj tekst pomoéi, pri Eemu se
otvara novi dijaloSki okvir Tekst pomo¢i polja obrasca
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3. nakartici Traka
stanja u okvir
Utipkajte vlastiti
unijeti tekst koji se
prikazuje kao
pomoc¢ na traci

Tipka pomoci (F1)

Tekst pomodi polja obrasca ? X

~
(_) Nema

(O Unos u automatskom tekstu:  Jednostavan tekstni okvir v

stanja

4. na kartici Tipka
pomoéi (F1) u okvir
Utipkajte vlastiti
unijeti tekst koji ¢e

© utipkajte vlastiti:

se prikazati pri
pritisku na

U redu Odustani

tipku F1 dok je znak
unosa u obrascu

JE—

Dodaj tekst pomoci... I U redu Odustani

5. potvrditi dugmetom U redu, ¢ime se zatvara dijaloSki okvir Tekst

pomoci polja obrasca

-

Mogucnosti tekstualnog polja obrasca ? X
Tekst pomoéi polja obrasca ? X
Traka stanja | Tipka pomoti (F1)
O Nema
Q Unos u automatskom tekstu: | Jednostavan tekstni okvir 7
o Utipkajte vlastiti:
U redu QOdustani
Dodaj tekst pomodi... U redu QOdustani

6. kliknuti miSem na dugme U redu da se zatvori dijaloski okvir s
mogucnostima obrasca.

3.2.4. Zastita obrasca

Prije nego se ucini dostupnim drugim korisnicima, obrazac treba zastititi.
Zastita omogucava korisnicima popunjavanje obrasca, ali ne dopusta
mijenjanje izgleda obrasca i njegovih standardnih elemenata. Obrazac
se moze zastititi za vrijeme izrade, da bi se zastitile ve¢ uredene
kontrole. Zastita se moze ukloniti radi dodatnih izmjena ili se moze
zastititi nakon &to je potpuno gotov. Zastiti se moze i cijeli obrazac ili

neki njegovi dijelovi.
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Zanimljivosti i napomene

Kontrole se mogu grupirati
i pomoc¢u miSa tako da se
pritisne tipka misa i miSem
se povlaci dok se ne
obuhvate sve kontrole koje
se Zele grupirati.
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Za zastitu pojedinacnih dijelova obrasca postupak je ovakav:

1.
2.

grupiraju se kontrole koje se Zele zastititi od promjena

kontrole se grupiraju tako da se za vrijeme dok se drzi pritisnuta
tipka [Shift] pritisnu sve kontrole koje se Zele grupirati, a zatim se
na kartici Programiranje u skupini Kontrole odabere naredba
Grupiraj

na kartici Programiranje u skupini Kontrole odabere se naredba
Svojstva

u dijaloSkom okviru Svojstva kontrole sadrzaja u podrucju
Zakljuéavanje odabere se jedna od moguénosti:

Kontrola sadrzaja se ne moze izbrisati — ako se zeli onemoguditi
brisanje kontrole, dok se sadrzaj kontrole moze mijenjati

Sadrzaj se ne moze uredivati — ako se Zeli onemoguditi mijenjanje
sadrzZaja kontrole, dok je brisanje kontrole dopusteno.

Kad se Zeli zaétititi cjelokupni sadrzaj obrasca treba:

1.

iskljuciti mogucnost Dizajnerski nacin ako je

uklju¢ena |:|;
&

na kartici Progrirplranjg u s.kuplnl Zastita odabrati o anicavanje
naredbu Ograniéi uredivanje uredivanja

u oknu zadatka Ograni€enja uredivanja, pod

to¢kom 2. Ograni€enja uredivanja, ukljuciti potvrdni okvir
Dopusti samo ovu vrstu uredivanja u dokumentu, a s
pripadajuéeg padaju¢eg popisa odabrati Ispunjavanje obrasca,
Cime se korisniku omogucuje samo popunjavanje obrasca

2. Ogranicenja uredivanja
Dopusti samo ovu vrstu uredivanja u dokumentu:

Ispunjavanje obrazaca v

za pocetak provodenja zastite u podru¢ju Poéetak provodenja
miSem se klikne na dugme Da, poéni provoditi zastitu

3. Pocetak provodenja
Jeste li spremni za primjenu ovih postavki? (Kasnije ih moZete iskljuciti.)

Da, pocni provoditi zastitu

- za dodjelu lozinke obrascu, tako da samo pregledavatelji koji
znaju lozinku mogu ukloniti zastitu, u dijaloSkom okviru
Pocetak provodenja zastite u okvir Unesite novu lozinku
(neobavezno) upisati lozinku, opet upisati lozinku u okvir
Ponovno unesite lozinku da biste je potvrdili, a zatim
potvrditi dugmetom U redu

62
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- ako se obrascu ne Zeli dodijeliti lozinka, u dijaloSkom okviru
Pocetak provodenja zastite u okvire Unesite novu lozinku
(neobavezno) i Ponovno unesite lozinku da biste je
potvrdili ostaviti praznima, a zatim pritisnuti dugme U redu.

Pocetak provodenja zastite ? X

Metoda zastite

o Lozinka

(Ovaj dokument nije $ifriran. Zlonamjerni korisnici mogu
uredivati datoteku ili ukloniti lozinku.)

Unesite novu lozinku (neobavezno):
Ponovno unesite lozinku da biste je potvrdili:

Provjera autenti¢nosti korisnika

(Autorizirani vlasnici mogu ukloniti zastitu dokumenta
Dokument je 3ifriran i omogucéen je Ograniceni pristup.)

Ako se obrazac ne zastiti lozinkom, postavljena ograni¢enja uredivanja
moze mijenjati bilo tko.

3.2.5. Brisanje poljaiz obrasca

Polja se iz obrasca briSu ovako:
1. ako je potrebno, prvo se ukloni zastita s obrasca
2. odabere se polje obrasca koje se zeli izbrisati

3. pritisne se tipka [Delete].

3.3. Predlosci

Predlozak je dokument kojem je ve¢ unaprijed odreden izgled i kojim
zapocinjemo izradu novog dokumenta. Svaki novi dokument, ako nije
odabran neki odredeni predloZak, nastaje iz osnovnog predloska koji se
zove Normal.dotm. PredloSci se rabe za brzu i jednostavno izradu onih
vrsta dokumenata koje se Cesto rabe. Sadrze strukturu i znac¢ajke za
oblikovanje elemenata poput stila i drugih postavki dokumenata (stil i
grafika, oblikovanje, alatne trake, font, makronaredbe, automatski tekst,
tipke pre€aca, izgled stranice itd.). Program Word sadrzi veci broj
predlozaka koji se mogu prilagoditi i oblikovati za specifine potrebe.

Vazno je napomenuti da se pri otvaranju predloSka stvara novi
dokument koji je kopija tog predloSka. U programu Microsoft Word 2021
predlozak moze biti datoteka s ekstenzijom .dotx ili s ekstenzijom
.dotm. Vrsta datoteke .dotm dopusta da se u datoteci omoguce
makronaredbe, dok .dotx oznaava datoteku koja ne sadrZi
makronaredbe.

Treba uoCiti razliku izmedu opéih predlozaka, koji ukljuuju
Normal.dotm, i predlozaka dokumenata. Dok prvi sadrze postavke

Zanimljivosti i napomene

O makronaredbama ¢e
viSe govora biti u daljnjem
dijelu ovog poglavlja.
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Zanimljivosti i napomene

Buduéi da predloSci mogu
pohraniti makronaredbene
viruse, treba biti jako
pozoran prilikom njihova
otvaranja ili izrade
datoteka koje se zasnivaju
na novom predlosku.

Zanimljivosti i napomene

Da bi unosi automatskog
teksta i makronaredbi bili
dostupni samo
dokumentima koji se
temelje na specificnom
predlosku, treba ih spremiti
u taj predlozak, ane u
predlozak Normal.dotm.

dostupne svim dokumentima, potonji sadrZze postavke dostupne samo
dokumentima koji se temelje na tom predloSku.

3.3.1. Promjena osnovnog oblikovanja i izgleda predloska

Kad se mijenja predlozak, promjene utje€u na sve nove dokumente koji
se temelje na tom predlosku. Promjene koje se naprave na predloscima
na kojima se temelje postojeci dokumenti ne utje€u na sadrzaj
postojeéih dokumenata.

Izmjena izgleda predloska izvodi se ovako:

1. klikom miS§em na karticu Datoteka otvara se izbornik na kojem
se odabere mogucnost Otvori

2. uoknu zadataka Otvori klikom na
mogucnost Pregledaj otvara se
dijaloski okvir Otvaranje te se iz
padajuéeg popisa odabere Predlosci
programa Word (.dotx), a zatim se odabere predlozak koji se
zeli promijeniti

Predloici programa Word (*.dot -~

Otvori ‘V Odustani

3. sada se mogu promijeniti elementi koji ¢e se u po€etku nalaziti u
svakom dokumentu zasnovanom na tom predloSku, kao §to su
tekst i grafika, stilovi, oblikovanje, makronaredbe, unosi
automatskog teksta, alatne trake, postavke izbornika i tipkovni
prec¢aci u predloSku

4. kada su unesene sve promjene, odabere se izbornik Datoteka i
naredba Spremi.

3.3.2. lzrada novih predlozaka iz postoje¢ih dokumenata

Predlo&ci se mogu izraditi vliastitim stilovima ili pomoéu postojecéih
predloZzaka u programu Word tako da se izmijene i prilagode.

Dokument koji se Zeli spremiti kao predlozak za izradu novih
dokumenata treba spremiti u obliku predloska, a to se postize ovako:

1. miSem se klikne kartica Datoteka i iz izbornika se odabere
mogucnost Spremi kao, zatim se odabere moguénost Pregledaj

2. udijaloSkom okviru Spremi kao u polje Naziv datoteke upisuje
se naziv predloska

3. u polju Spremi u obliku odabere se s padajuceg izbornika opcija
Predlozak programa Word (*.dotx).
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3.4.

Vjezba: Polja i obrasci
Otvorite dokument vjezba3.docx.

Na prvu stranicu kopirajte tablicu iz dokumenta stupci.docx i
umetnite novi redak na kraj tablice. Kliknite miSem na praznu
¢eliju na dnu stupca S. b. i izraCunajte ukupan zbroj brojeva u
tom stupcu pomocu polja funkcije SUM().

Na drugoj stranici dokumenta promijenite zadane vrijednosti
potvrdnih polja obrazaca na Potvrdeno.

Dodaijte novu stavku padajuc¢em polju obrasca Dob 65 i vise.

Iznad tablice s podacima za Zagrebacku zupaniju dodajte novu
kontrolu s bogatim tekstom i napiSite: Dobne skupine u
Zagrebackoj Zupaniji i uklju€ite mogucnost da se tekst ne moze
uredivati.

Umetnite polje s nazivom dokumenta na sam kraj dokumenta.
Zastitite obrazac tako da se moze samo ispunjavati.

Spremite dokument u obliku predloska pod nazivom
obrasci.dotx.

Spremite dokument pod nazivom vjezba_obrasci.docx i
zatvorite ga.
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3.5. Skupno pismo

Skupno (cirkularno, serijsko) pismo dokument je koji se rabi kod slanja
dokumenta istog sadrzaja razli¢itim primateljima. Svako pismo, iako
istog sadrzaja, moze se prilagoditi primatelju, primjerice tako da se
svakom primatelju obra¢a imenom. Skupno pismo rabi se i za izradu
omotnica i naljepnica.

Skupno pismo izraduje se iz dvaju dokumenata:
o glavnog dokumenta, koji je temelj za sve primatelje, i

e izvora podataka primatelja — Word, Excel ili Access datoteka s
podacima o primateljima, npr. imenima i adresama primatelja ili
adresar iz Microsoft Outlooka.

Pri spajanju u spojeni dokument stvara se kopija glavnog dokumenta u
kojoj polja u glavhom dokumentu najprije zamjenjuje informacija koja se
nalazi u prvom retku podatkovne tablice, zatim se stvara nova kopija
glavnog dokumenta u kojoj su polja zamijenjena informacijom iz drugog
retka podatkovne tablice i tako redom. Tako nastale kopije spajaju se u
novi dokument koji se naziva spojeni dokument.

Spojna polja mogu se umetati pojedinacno, tj. svako polje posebno, ili se
moze umetnuti slozeno polje koje se sastoji od nekoliko grupiranih polja.
Naime, za Cesto rabljene stavke, poput adresnih blokova i pozdravnih
redaka, program Word nudi slozena polja koja grupiraju nekoliko polja.

Adresni blok slozeno je polje koje se sastoji od vide polja, primjerice od
polja Ime, Prezime, Adresa, Grad, Postanski broj i sl.

Polje Pozdravni redak moze, primjerice, sadrzavati tekst s prigodnim
pozdravom te jedno ili viSe polja s imenom, prezimenom, titulom i sli¢no.

Postupak izrade skupnih pisama uz pomo¢ ¢arobnjaka za cirkularna
pisma sastoji se od Sest koraka:

1. Odabir vrste dokumenta — odredivanje izraduju li se pisma,
poruke e-poste, omotnice, naljepnice ili imenik

2. Odabir glavnog dokumenta — odabir polaznog dokumenta na
oshovi kojeg Ce se izraditi skupno pismo, a to moze biti vec¢ prije
izraden dokument ili novi prazan dokument u koji ¢e se umetnuti
prigodni sadrzaj — upisati tekst, umetnuti slike i sli¢no

3. Odabir primatelja — povezivanje glavnog dokumenta s izvorom
podataka primatelja i prilagodba popisa primatelja ili stavki

4. Dodavanje polja skupnog pisma u dokument — nakon Sto se
izradi skupno pismo, umetnuta polja skupnog pisma bit ¢e
zamijenjena podacima iz podatkovne datoteke (izvor podataka
primatelja)

5. Pregled - pregled svakog primjerka pisma prije ispisivanja ili
spajanja u spojeni dokument
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6. Spajanje — ispis ili spajanje skupnog pisma u spojeni dokument.

U prvom koraku je potrebno odabrati vrstu dokumenta, $to znadi
odabrati pismo koje ¢e se slati obichom postom ili elektroni¢ku postu, a
mogu se pripremiti i omotnice, naljepnice ili imenik.

U drugom koraku se odabire ve¢ pripremljeno pismo, ako ono postoji, a
ako ne, tada se upisuje novi sadrza,.

3.5.1. Prilagodba popisa primatelja

U tre¢em koraku Odabir primatelja glavni se dokument odnosno pismo
povezuje s popisom primatelja. Kod velikih popisa primatelja odnosno
adresara moguce je da ¢&e biti potrebne dodatne prilagodbe, primijerice,
hoce li se skupno pismo slati svim osobama iz adresara ili samo

pojedincima.

U tablicama s velikim brojem slogova Cesto se javlja potreba za
razvrstavanjem podataka po odredenom polju i takoder se Cesto javlja
potreba za izdvajanjem samo onih slogova iz tablice koji zadovoljavaju

odredeni kriterij.

Za odabir je pojedina¢nih osoba iz adresara potrebno:

1. nakon izrade i spremanja novog popisa ili odabira podatkovne
datoteke s podacima o primateljima otvoriti dijaloSki okvir
Primatelji cirkularnih pisama

Primatelji cirkularnih pisama

a X

Ovo je popis primatelja koji ¢e se koristiti prilikom spajanja. Koristite dolje navedene mogucnosti 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.

Izvor po... |_

. Fal Ambrozi¢
D:\Srcel... [V Peri¢
D:\Srce\... [¥  Robinson
DiASrce\.. [V Ivic
D:\Srce\... |7 Pavic
DASree\.. [V Jukié

Postanski_broj

Vinko Strossmayerova 18 |Osijek 31000

Marko I Luci¢a 5
Marina  Zagrebacka 5
Ana Splitska 10
Jasna Petilovrijenci 8
Anita Lovrinska 17

Zagreb 10000
Osijek 31000
Zadar 23000
Dubr... 22000
Rijeka 51000

Kongres

ITI
COMPLEX
ITI

MIPRO
ITI

|lzvor podataka

Ocisti popis primatelja

D:\Srce\Osnovni te¢ajevi\Dor:

/Z\l Sortiranje...
Tj Filtar...

&7 Trazenje duplikata...

Uredivanje. OsvjeZi

U)TraZen'e primatelja...
D Provjera adresa...
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2. u njemu odabrati slogove iz tablice s podacima o primatelju koji
Ce se rabiti prilikom stvaranja skupnog pisma, odnosno odabrati
hoce li se uporabiti svi slogovi ili samo neki, ovisno o tome Zeli li
se skupno pismo poslati svim primateljima €iji se podaci nalaze u
podatkovnoj tablici ili samo nekima

- zeljeni slog tablice odabrati uklju¢ivanjem potvrdnog okvira
ispred zapisa

- odabirom potvrdnog okvira u zaglavlju tablice odabrati sve
slogove tablice, a isklju€ivanjem potvrdnog okvira u zaglavlju
isklju€uju se svi slogovi tablice

|Izvor podataka I [v I|Prezime -|(Ime .|Adresa -|Grad

Postanski_broj v|

3. nakon odabira Zeljenih primatelja miSem se klikne na dugme U
redu, pri éemu se zatvara dijaloski okvir Primatelji cirkularnih
pisama.

Za razvrstavanje popisa misem se klikne na Grad -~ Poitanski_broj -
odgovarajuée zaglavlje stupca i popis se -

A .
poreda uzlaznim redoslijedom, a za 2L Sortiraj uzlazno

razvrstavanje silaznim redoslijedom jo$ se il Sortiraj silazno
jednom klikne zaglavlje stupca. (Sve)

Drugi je nacin razvrstavanja odabir strelice uz Osijek
zaglavlje stupca, pri ¢emu se otvara padajuci Zagreb

izbornik u kojem se odabere moguénost
Sortiraj uzlazno za uzlazno razvrstavanje, a
opcija Sortiraj silazno za silazno razvrstavanije tablice po odabranom
stupcu. Uz odabir uzlaznog ili silaznog nacina razvrstavanja, pritiskom
na strelicu uz zaglavlje stupca moZze se takoder odabrati hoce li se u
tablici prikazati svi zapisi (Sve), samo oni koji u ovom polju nemaju
upisan podatak (Praznine), samo oni kojima je ovo polje popunjeno
nekim podatkom (Bez praznina) ili samo oni koji u tom polju imaju
upisan odreden podatak.

Zadar

Primjerice, ako se Zele prikazati samo oni zapisi koji u polju Ime sadrze
podatak Ivan, tada se pritisne strelica uz naziv polja Ime pa se iz
padajuceg izbornika odabere ime Ivan; ako u podaju¢em izborniku nema
ponudene mogucnosti lvan, to znadi da ne postoji ni jedan zapis u tablici
koji u polju Ime sadrzi podatak Ivan.

Zele li se prikazati samo oni zapisi koji u polju Ime sadrZe podatak Ivan i
u polju Grad podatak Osijek, tada je potrebno postaviti kriterij prikaza
podataka i na polje Ime i na polje Grad; odabere se strelica uz polje Ime
i s padajuceg se popisa odabere ime lvan, a zatim se pritisne strelica uz
polje Grad i s padajuceg popisa odabere se grad Osijek. Za ponovni
prikaz svih slogova treba pritisnuti strelicu uz polje Ime i iz padajuceg
popisa odabrati moguc¢nost Sve, pa isto ponoviti i za polje Grad.
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3.5.2. Dodavanje polja skupnog pisma u dokument

U Cetvrtom se koraku ¢arobnjaka za Napisite pismo
cirkularna pisma dodaju rezervirana mjesta u ’;ﬁ‘jn [ IRIE DR AR et Tonte
dokument, koja ¢e pokazivati gdje ¢e se u On it SR T todall pocatte s
svakoj kopiji dokumenta pojaviti jedinstveni e
pOdatak ~] Adresni blok

i ) . . . . =| Pozdravni redak
Rezervirana mjesta, kao Sto su primjerice ¥ Elsktronieka postaring
ime ili adresa, zovu se polja skupnog pisma ¥ Dodatne stavke
ili i i I I Kad napisete pismo, Kliknite “Naprijed".
|I| SpOJna pOIJa P0|ja SkUpnog plsma‘ i Zatim pretprcgledajlelpniagodnejpwsmo za
odgovaraju zaglavlju tablice u odabranoj svakog od primatelja

podatkovnoj datoteci. Stupcima u
podatkovnoj tablici predstavljene su kategorije informacija, kao $to su
ime, prezime, adresa i sli¢no. Polja koja se dodaju u glavni dokument
predstavljaju rezervirana mjesta za te kategorije.

Umetanje adresnog bloka
Polje se adresnog bloka u dokument dodaje ovako:

1. za dodavanje spojnog polja miSem se klikne na dokument na
mjestu gdje se polje Zeli dodati

2. za dodavanje adresnog bloka u oknu zadatka Cirkularna pisma
odabere se Adresni blok, pri Eemu se otvara dijaloSki okvir
Umetanje adresnog bloka

3. u njemu se odredi koji se elementi adrese Zele umetnuti i u
kojem obliku, dok se u desnom dijelu dijaloSkog okvira nalazi
pretpregled u kojem je vidljiv odabrani izgled adresnog bloka

Umetanje adresnog bloka ? X

Odredite elemente adrese Pretpregled
Umetni ime primatelja u ovom obliku: Ovdje je pretpregled s popisa primatelja:

Ivan 1 [
Ivan Jeseni¢ MI. l
Ivan P. Jeseni¢ MI. Vinko Ambrozi¢
Ivica Strossmayerova 18
Ivica Jeseni¢ MI. Osijek
Ivica P. Jeseni¢ MI.

Umetni naziv tvrtke
Umetni postansku adresu:

U adresu nikada ne uklju¢uj drzavu/regiju

U adresu uvijek uklju¢i drzavu/regiju
Ispravi probleme
Ukljuci drzavu/regiju samo ako su razliciti od: o
Ako stavke u adresnom bloku nedostaju ili nisu dostupne, za

Hrvatska ~ prepoznavanje ispravnih adresnih elemenata s popisa adresa koristite
"Podudaranje polja".

Oblikuj adresu prema odrediznoj zemlji/regiji K .
Podudaranje polja...

4. ako se pojavi dijaloski okvir Podudaranje polja, programu Word
nedostaje odredena informacija potrebna za slaganje adresnog
bloka, u tom slu¢aju miSem se klikne na strelicu uz okvir u kojem
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se pojavljuje poruka nije dostupno,
a zatim se iz padajuéeg popisa
odabere polje iz podatkovne tablice
koje odgovara polju potrebnom za
stvaranje adresnog bloka

- dijaloski okvir Podudaranje polja
moze se otvoriti i pritiskom na
dugme
Podudaranje polja u dijaloSkom
okviru
Umetanje adresnog bloka

5. na kraju se potvrdi na dugme U
redu.

Umetanje pozdravnog retka

Za definiranje polja pozdravnog retka treba:

Podudaranje polja ? X

Za upatrebu posebnih znaajki cirkulama pismo mara znati
koja polja iz popisa primatelja odgovaraju obaveznim poljima
Za odabir odgovarajuceq polja popisa primatelja za svaku
komponentu polja adrese koristite padajuci popis

Potrebno za adresni blok

Ime Ime:

Prezime Prezime

Sufiks (nije dostupno)
Turtka (nije dostupno)
Adresa 1 Adresa

Adresa 2 (nije dostupno)
Grad Grad

Postanski broj

Drzava ili regija
Neobavezni podaci

Jedinstveni identifikator

(nije dostupno)
(nije dostupno)

nije dostupno)
Uljudna titula nije dostupno)
Ime oca

Nadimak

nije dostupno)

cflcff<fef<

nije dostupno)

Prlmmn Hla [ ——

Koristite okvir s padaju¢im popisima kako biste iz svoje baze
podataka odabrali polje koje odgovara podacima o adresi koje
otekuje funkcija cirkulamih pisama (prikazani su slijeva).

(_] Zapamti ove podudaranje za ovaj skup izvora podataka na
ovom ratunalu

U redu Odustani

1. za dodavanje pozdravnog retka u oknu zadatka Cirkularna
pisma odabrati Pozdravni redak, pri ¢emu se otvara dijaloski
okvir Umetanje pozdravnog retka, u kojem se odredi oblik retka
pozdrava; redak pozdrava ukljuCuje pozdrav, oblik imena i
interpunkcijski znak koji se nalazi na kraju pozdravnog retka

Umetanje pozdravnog retka

Oblik pozdravnog retka:
Dragi ~

lvica Jeseni¢ M. M v
Pozdravni redak za imena primatelja koja nisu valjana:
Cijenjeni gospodine ili gospodo, -
Pretpregled
Ovdje je pretpregled s popisa primatelja:

1 oM

? X

Dragi/a Vinko Ambrozi¢,

Ispravi probleme

Ako nedostaju stavke u pozdravnom retku ili nisu za uporabu, koristite

adresa.

"Podudaranje polja" kako biste prepoznali ispravne adresne elemente sa popisa

Podudaranje polja...

Odustani

2. uokviru Pozdravni redak za imena primatelja koja nisu
valjana odabrati tekst koji ¢e se pojaviti u slu¢aju kad program
Word ne pronade ime primatelja, $to se primjerice dogada kad
izvor podataka ne sadrzi ime ili prezime primatelja ve¢ samo

naziv tvrtke

3. nakon odabira Zeljenog izgleda kliknuti miSem na dugme U redu.
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Umetanje ostalih spojnih polja
Ostala se spojna polja umecu ovako:

1. za umetanje pojedinacnih polja miSem se klikne na moguénost
Dodatne stavke, pri Eemu se otvara dijaloski okvir Umetanje
spojnog polja

Umetanje spojnog polja ? X
Umetni
‘? Polja gdrese o Polja baze podataka

Bolja:

e _____
Prezime

Adresa

Grad

Poitanski_broj

Kongres

SloZi polja.. Umetni | Odustani

2. za umetanje polja koja podatke uzimaju izravno iz stupca
podatkovne tablice odabere se moguénost Polja baze podataka;
ponudena polja u okviru Polja imati ¢e nazive koji se nalaze u
zaglavlju podatkovne tablice

3. u okviru Polja odabere se Zeljeno polje i miSem se klikne na
dugme Umetni ili se u okviru Polja dva puta pritisne na zZeljeno
polje

4. nakon odabira svih Zeljenih polja miSem se klikne na dugme
Zatvori.

Spojna polja umetnuta u dokument mogu se oblikovati, kao i bilo koji
drugi dio teksta u dokumentu. Na primjer, moze im se promijeniti boja i
veli¢ina fonta. Da bi se oblikovalo polje, najprije ga treba oznaditi (treba
oznaciti i znakove « i »), a zatim obaviti radnju potrebnu za dobivanje
Zeljenog oblikovanja. Pri spajanju u spojeni dokument oblikovanje ¢e biti
sacuvano, odnosno podaci koji ¢e zamijeniti polja u dokumentu bit ¢e
oblikovani upravo tako kako su oblikovana spojna polja.

Ako se u dokument umetne nekoliko spojnih polja za redom, postoji
mogucnost da su polja slijepljena. U tom slucaju valja pripaziti da se
izmedu polja umetne razmak ili prema potrebi interpunkcija, u suprotnom
Ce se podaci u spojenom dokumentu prikazivati slijepljeni, npr. valja
pripaziti da izmedu umetnutih polja Ime i Prezime stoji razmak jer ¢e se
inaCe ime i prezime ispisivati slijepljeni odnosno bez razmaka.

Umetanjem polja skupnog pisma u dokument pokazuje se mjesto u
dokumentu gdje se odredeni podatak, kao to je adresa ili ime, zeli
prikazivati.
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Zanimljivosti i napomene

Znakovi « i » ne mogu se
upisivati ru¢no ili umetnuti
pomocu naredbe Simbol,
vecC se za umetanje spojnih
polja mora rabiti naredba s
kartice Skupna pisma.

Zanimljivosti i napomene

Ako se spojna polja pojave
u zagradama, primjerice
{MERGEFIELD Ime}, tada
Microsoft Word prikazuje
kddove polja umjesto
rezultata polja. To ne
utjeCe na spajanje, no ako
se zele prikazati rezultati
polja, miSem se klikne
desnom tipkom misa na
koéd polja pa se na
izborniku odabere
mogucnost Preklopi
kodove polja.

«Ilme»«Prezime»
«Adresa»
«Grad»«Postanski_broj»

Postovani

S postovanjem,

Robert Robi¢,
Tajnik

Ovim putem Vas obavjestavamo da c¢e se u srijedu, 20. sije¢nja 2027. odrzati
redovita sjednica drustva speleologa, te Vas pozivamo da ucestvujete.

Umetnuta polja skupnog pisma omedena su znakovima « i », koji
pomazu razlikovati polja u glavhom dokumentu od obi¢nog teksta. Ti se
znakovi ne pojavljuju u spojenom dokumentu.

3.5.3. Pretpregled pisma

U petom koraku Carobnjaka za cirkularna pisma mogu se pregledati i

prema potrebi mijenjati rezultati
spajanja, prije stvarnog zavrSetka
spajanja.

Za kretanje po spojenim
dokumentima u oknu zadatka
Cirkularna pisma miSem se

klikne na dugme Ll za prikaz
prethodnog dokumenta ili na

dugme Ll za prikaz sljedecega.

Dodatne su mogucnosti pri
pretpregledu dokumenta:

Pretpregledajte pisma

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

Primatelj: 1
>

D)Trazi primatelja...
Izmijeni
MoZete promijeniti i popis primatelja:
5 Uredi popis primatelja..
Iskljuci ovog primatelja

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

o ako se zeli pregledati odredeni dokument, misem se klikne na
dugme Trazi primatelja i u okvir Trazenje u polju upide se

Zeljeni pojam

e U okviru Trazi ovo se unese rije¢ koju se trazi te u okviru U polju
se odabere u kojem polju se trazi ta rije€, a zatim se klikne na

dugme Trazi prvo

e ako postoji spojeni dokument koji zadovoljava trazeni kriterij, on

se prikaze

e ako se Zeli nastaviti traZiti i dalje istu rije¢, miSem se klikne na

dugme Trazi sljedece

e ako se pri pregledavanju spojenih dokumenata naide na
primatelja kojemu se ne Zeli poslati dokument, u oknu zadatka
Cirkularna pisma misem se klikne na dugme Iskljuci ovog
primatelja i primatelj ¢e biti iskljuen iz popisa primatelja.
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3.5.4. ZavrsSetak cirkularnog pisma — spajanje dokumenta

Nakon pregleda dokumenata prelazi se na kona¢no spajanje
dokumenata u spojeni dokument, a to je Sesti i ujedno posljednji korak
Carobnjaka. Dokument se moze odmah ispisati, dakle sva pisma koja se
Salju, ili se umjesto toga moze izraditi novi dokument koji sadrzi sva
pisma da ih se jo§ moze pregledati prije slanja.

Za ispis dokumenata odnosno pisama miSem se klikne na naredbu
Ispisi, pri Cemu se otvara dijaloski okvir Spajanje i slanje na pisaé u
kojem se odabere Zele li se ispisati svi dokumenti (Sve), samo
trenutacno vidljiva kopija (Trenutni slog) ili odabrani raspon
dokumenata koji se odreduje upisom broja zapisa u polja Od i Do te se
potvrdi dugmetom U redu.

Dovrsite spajanje
Funkcija cirkularnih pisama spremna je proizvesti pisma.
Da biste prilagodili pisma, kliknite "Uredi pojedina¢na
pisma". Otvorit ¢e se novi dokument sa spojenim
pismima. Da biste napravili promjene u svim pismima,
vratite se u izvorni dokument.

Spoji

?@Ispiéi”.

D@ Uredivanje pojedina¢nih pisama

Postupak je spajanja dokumenta ovakav:

1. za spajanje pojedinacnih pisama u novi spojeni dokument u oknu
zadatka Cirkularna pisma misem se klikne na naredbu
Uredivanje pojedinaénog dokumenta, pri Cemu se otvara
dijaloSki okvir Spajanje u novi dokument

Spajanje u novi doku... 7 X

Spoji zapise
o Sye;
O Trenutni slog
QO od: Do:

2. odabere se Zeli li se urediti sve dokumenti (Sve), samo
trenutacno vidljiva kopija dokumenta (Trenutni slog) ili odredeni
dio dokumenata odreden brojem zapisa (Od, Do)

3. sva pisma program Word prenosi u novu datoteku, s prijelomima
stranice izmedu pojedinih pisama, Sto znaci da se pritiskom na
dugme U redu otvara novi dokument sa spojenim pismima, koja
se po potrebi mogu mijenjati, ispisati ili spremiti za kasniju
upotrebu.

Spremanje glavnog dokumenta

Zanimljivosti i napomene

Pri slanju skupnog pisma
e-postom, treba voditi
raCuna o tome da su sve
adrese e-poste ispravne.
Na kraju Sestog koraka kad
se pisma spoje, odlaze u
mapu za slanje u programu
Outlook iz kojeg se i Salju
na postavljene adrese
e-poste.
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Valja imati na umu da se spojeni dokument koji se ispiSe ili spremi
razlikuje od glavnog dokumenta. Ako se glavni dokument planira
uporabiti u drugom spojnom pismu, treba ga sacuvati.

Pri spremanju glavnog dokumenta, spremaju se i veze s podatkovhom
datotekom, tako da sljedeci put kad se otvori glavni dokument, otvara se
i dijaloski okvir s pitanjem zele li se ponovno spoijiti informacije iz
podatkovne tablice u glavni dokument. Odabirom moguc¢nosti Da
dokument se spaja s izvorom podataka. Odabirom moguénosti Ne veza
izmedu glavnog dokumenta i izvora podataka prekida se pa glavni
dokument postaje standardni Word dokument, a spojna polja zamijene
se podacima iz prvog zapisa.

3.5.5. Polje programa Word Ako... Onda... Inace...

Polje AKO izvodi jednu od dvije moguce akcije, ovisno o havedenom
uvjetu. Na primjer, izjava ,Ako polaznik svlada gradivo na te¢aju, poloZit
Ce ispit; ako ne, ici ce ponovo na tecaj.“ navodi koji uvjet treba ispuniti
(svladavanje gradiva, AKO) kako bi se izvrSila neka akcija (polaganje
ispita, ONDA). Ako se uvjet ne ispuni, izvodi se druga akcija (ponovno
pohadanje teéaja, INACE).

Polje AKO moze se rabiti u skupnim pismima. Primjerice, mozemo
odabrati da se u glavni dokument upiSe jedna izjava ako je primatelj iz
Osijeka, a neka druga izjava ako primatelj nije iz Osijeka. Postupak je
ovakav:

1. za umetanje polja AKO na kartici [ Pravila v | <>
Skupna pisma, u skupini Polja za Pitaj..
unos i umetanje, miSem se klikne
. . . Popuni...
na naredbu Pravila, a iz padaju¢eg
izbornika odabere se mogucnost Ako... onda... inace..
Ako... onda... ina€e, pri Eemu se Br. spojenog zapisa

otvara dijaloski okvir Umetanje
Wordovog polja: AKO

Br. niza spajanja
Sljededi slog
2. u podrucju AKO u okviru Naziv

polja odabere se spojno polje koje

Sljededi slog ako...

se zeli usporedivati s nekom Postavi knjiznu oznaku...
vrijednoS¢u (npr. odabere se spojno Preskoéi slog ako...
polje Grad)

3. u podru¢ju AKO u okviru Usporedba odabere se vrsta
usporedbe (npr. odabere se jednakost, tj. mogu¢nost Jednako)

4. u podrucju AKO u okviru Usporedi s upiSe se vrijednost s kojom
se usporeduje vrijednost odabranog spojnog polja (npr. upise se
Osijek)

5. u okvir Umetni ovaj tekst upiSe se tekst koji se Zeli prikazati ako
je uvjet zadovoljen (npr. upiSe se tekst ,Molimo nazovite nasu
podruZnicu.” Taj ¢e se tekst ispisati ako je primatelj iz Osijeka.)
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6. u okvir Inaée umetni ovaj tekst upisSe se tekst koji se zeli
prikazati ako uvjet nije zadovoljen (npr. upide se tekst ,Molimo
popunjeni obrazac posaljite postom u priloZzenoj omotnici.“ Taj ¢e
se tekst ispisivati ako primatelj nije iz Osijeka.)

Umetanje polja programa Word: AKO

AKO
Naziv polja: Usporedba: Usporedi s:
Ime v Jednako v | Osijek

Umetni ovaj tekst:
Molimo nazovite nasu podruZnicu.

Inace umetni ovaj tekst:
Molimo popunjeni obrazac posaljite postom u priloZenoj omotnici.

U redu Odustani

7. miSem se klikne na dugme U redu.
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3.6. Vjezba: Skupno pismo

1.

Otvorite dokument vjezba3B.docx koji je predlozak za skupno
pismo koje ¢ete izraditi.

Za popis primatelja koristite se datotekom adresar2.docx.

Uporabom dijaloSkog okvira Umetanje adresnog bloka umetnite
ime, prezime, adresu, postanski broj i grad na sam vrh
dokumenta vjezba3B.docx.

U dokumentu vjezba3B.docx umjesto rije€i Postovani umetnite
tekst Cijenjeni gospodine odnosno Cijenjena gospodo, a zatim
umetnite i polje s prezimenom. Da biste mogli odrediti hoce li se
ispisivati Cijenjeni gospodine ili Cijenjena gospodo, koristite se
poljem Ako... onda... inaée....

Pri spajanju dokumenta odaberite slogove od 3-10.

Izradite spojeni dokument i spremite ga pod nazivom poziv_na_
konferenciju.docx.
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3.7. Povezivanje i ulaganje

Program Word automatski umece hipervezu pri unosu web-adrese u
tekst. Postavljena veza u sebi sadrzi informaciju kako ¢e se ostvariti ta
veza. Vezani objekt moze biti i neka vanjska datoteka i ona ¢e se, ako
se tako definira, otvoriti klikom misa + [Ctrl], odnosno ako se radi o
hipervezi na adresu e-poste, tada se otvora program za e-postu s
novom porukom koja sadrzi tu adresu.

U programu Word, veze se isto tako ru¢no postavljaju pomocu znacajke
Veza. Hipervezom se moze povezati i bilo koji dio teksta u dokumentu
uz pomo¢ definiranih naslova. Prelazak na vezani element ostvaruje se
klikom misa + [Ctrl]] na hipervezu.

3.7.1. Umetanje hiperveze

Sve hiperveze se umecu iz skupine Veze s kartice Umetanje, ali s
obzirom na specifiCnost svake veze, postupci se za ponavljanje veze se
u pojedinacnim koracima razlikuju.

Hiperveza na mjesto u dokumentu
Hiperveza s tekstom u dokumentu postavlja se ovako:

1. treba se postaviti pokaziva¢ miSa na mjesto gdje se zZeli umetnuti
hiperveza

2. nakartici Umetanje u skupini Veze miSem se klikne na Veza pri
¢emu se otvara dijaloski okvir Umetanje hiperveze

3. uizbornom dijelu Veza s miSem se klikne na stavku Mjestom u
ovom dokumentu

4. u okviru Odaberite mjesto u ovom dokumentu, miSem se
klikne na naslov na koji se Zeli postaviti hiperveza

5. potvrdi se na U redu.

Umetanje hiperveze ? X

Vezas: Tekst za prikaz: Speleologija Zaslonski opis.
ic]

Postojecom QOdaberite mjesto u ovom dokumentu:

milalotcion i, Vrh dokumenta

ﬂ Naslovi

Mjestom u ~ISpeleologija

ovom do. Uved Ciljni gkvir..
] Spelecloska istrazivanja (otkrica) u Hrvatskoj

T Knjizne oznake
dokument

)

Adresom
e-podte

U redu Odustani
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Hiperveze se na isti nacin mogu postaviti i na knjizne oznake ako
postoje u dokumentu.

Hiperveza na postojec¢i dokument

Hiperveza se na postojec¢i dokument postavlja ovako:

na kartici Umetanje u skupini Veze miSem se klikne na Veza pri
¢emu se otvara dijaloSki okvir Umetanje hiperveze

u izbornom dijelu Veza s miSem se klikne na stavku Postojeéom
datotekom ili web-stranicom

zatim se pod Pogledaj u treba odabrati mapa u kojoj se
dokument nalazi

u okviru ispod imena mape treba potraziti ime dokumenta te ga
oznaditi pritiskom misa

u Tekst za prikaz treba unijeti tekst koji ¢e predstavljati tu
datoteku jer u ée se protivnom prikazati ime dokumenta

potvrdi se na U redu.

Umetanje hiperveze ? X
Veza s: Tekst za prikaz: Zaslonski opis...
i)
Postojecom | pogledaj u: Primjeri v
datotekom ili...
ﬁ - adresar.docx Knjizna oznaka...
Mijestom u Trenutna @ fusnote_primjer.docx
ovom do... mapa @ opis_odlomka.docx Ciljni okvir..
J @ poziv_na_izlet.docx
Napravi novi Pregledane @+ predlozak_faktura.dotx
dokument stranice || predlozak_razgovor.dotx
_lj - primjer_glavni_dokument.docx
Adresom - samoispravak_vjezba.docx
- Nedavno Y
e-poste . M speleologija.docx
koristene @ tablica.d
datoteke ! tablicadocx
B3| tablical.xlsx
Adresa: APrimjeri v
U redu Qdustani

Hiperveza na web-stranicu

Hiperveza se na web-stranicu postavlja ovako:

na kartici Umetanje u skupini Veze miSem se klikne na Veza pri
¢emu se otvara dijaloski okvir Umetanje hiperveze

u izbornom dijelu Veza s miSem se klikne na stavku Postoje¢om
datotekom ili web-stranicom

u polje Adresa ru¢no se moze unijeti web-adresa u obliku npr.
http://www.google.hr ili se moZe kopirati hiperveza iz web-
preglednika

u polje Tekst za prikaz unese se tekst koji se prikazuje u
dokumentu umjesto same web-adrese
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5.

potvrdi se na U redu.

Hiperveza na adresu e-poste

Hiperveza se na adresu e-poste postavlja ovako:

1.

na kartici Umetanje u skupini Veze miSem se klikne na
Hiperveza, pri Cemu se otvara dijaloski okvir Umetanje
hiperveze

u izbornom dijelu Veza s miSem se klikne na stavku Adresa e-
poste

u polje Adresa e-poste upiSe se adresa e-poste koja se zeli
vezati uz tekst ili objekt

u polje Predmet upiSe se naslov poruke e-poste

miSem se klikne na U redu.

Umetanje hiperveze ? X

Vezas: Tekst za prikaz: Speleclogija Zaskonski opks...
g
Postojecom | JAdresa e-poste:
datotekom ili...
&1
Mjestom u
ovom do

mailto:marko.markovic@gmail.com

[Predmet:

j Nedavno koristene adrese e-poste:
Napravi novi

dokument

Adresom
e-poste

U redu Qdustani

Hiperveza na novu datoteku

Hiperveza se na novu datoteku postavlja ovako:

1.

na kartici Umetanje u skupini Veze misem se klikne na Veza pri
¢emu se otvara dijaloSki okvir Umetanje hiperveze

u izbornom dijelu Veza s miSem se klikne na stavku Napravi
novi dokument

u polje Naziv novog dokumenta upiSe se naziv (s ekstenzijom)

ako treba promijeniti mapu u kojoj ¢e se stvoriti novi dokument,
treba kliknuti na dugme Promijeni te odabrati odgovarajuéu
mapu te potvrditi na U redu

za zavrSetak radnje miSem se klikne na U redu.
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Umetanje hiperveze ? x
Veza s: Tekst za prikaz: Spelealugija| Zaslonski opis...
IC]
Postojecom Naziv novog dokumenta:
datutel;m il CUsers\zpopic\Documenits\speleologija_nastavak.docx
[y
Mjestom u Cijeli put:
o C:\Users\zpopic\Documents\ Promijeni.. Ciljni gkvir...
Napravi novi
dokument
el
Adresom Kada uredivati:
e-poste .
L _} Uredi novi dokument poslije
© Uredi novi dokument sada
U redu Odustani

Uredivanje i brisanje hiperveze

Postojeéa se hiperveza ureduje ovako:
1. pritisnuti desnu tipku miSa na tekst na kojem postoji hiperveza
2. naizborniku odabrati Uredi hipervezu

3. otvara se dijaloski okvir ekvivalentan onom koji se otvara pri
stvaranju hiperveze

4. izmijene se potrebne postavke i potvrdi se na dugme U redu.
Za uklanjanje hiperveze treba:

1. odabrati tekst kojem se zeli ukloniti veza i pritisnuti desnom
tipkom misa

2. naizborniku odabrati Ukloni hipervezu.

Tekst i dalje ostaje, ali je hiperveza uklonjena.

3.7.2. Povezivanje podataka s dokumentom

U slu€ajevima kad je odredeni sadrzaj pripremljen u nekom drugom
programu, program Word pruza naprednu moguénost ugradnje
originalnog sadrzaja u prezentaciju. Povezani se sadrzaj prikazuje u
programu Word, dok se informacije azuriraju i obnavljaju u programskom
okruzenju vezanog sadrzZaja.

Osim sadrzaja iz drugih dokumenata programa Word, povezivati se
mogu i sadrzaji napravljeni u drugim programima, na primjer grafikoni i
radni listovi iz programa Excel, slike, dokumenti programa Adobe
Acrobat i drugo.

Povezani sadrzaj u programu Word prikazuje se kao zaseban objekt koji
je povezan ili ulozen.

Kod povezanog objekta prikazane se informacije obnavljaju prilikom
promjene sadrzaja izvorne datoteke. Sadrzaj ne opterecuje dokument
svojom veli¢inom, ali se zato mora voditi raCuna o polozaju i nazivu
originalne datoteke.
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Kod ulozenog objekta preslikava se zateCeni sadrzaj povezane
datoteke. Obnavljanje originalnog sadrzaja ne mijenja prikazane
informacije u Word dokumentu. Jednom preslikani sadrzaj postaje
sastavni dio dokumenta i viSe nije povezan s originalnim dokumentom.

Povezivanje teksta iz drugog Word dokumenta
Da bi se povezao tekst iz drugog dokumenta programa Word treba:

1. prvo oznaditi tekst u drugom dokumentu koji se zeli umetnuti i
povezati, a zatim kliknuti miSem na Polazno > Meduspremnik ->
Kopiraj

2. udokumentu u kojem se Zeli umetnuti povezani tekst treba prvo
pritisnuti na mjesto gdje se zeli zalijepiti tekst i zatim kliknuti
misem na Polazno - Meduspremnik - Lijeplienje - Posebno
lijepljenje

3. otvara se dijaloski okvir Posebno lijepljenje u kojem se prvo

treba ukljuciti moguénost Zalijepi vezu da bi sadrzaj dokumenta
bio povezan s originalnim dokumentom

4. u okviru Kao odabere se Oblikovani tekst (RTF), ako se zeli
zalijepiti tekst oblikovan kao u originalnom dokumentu, odnosno
Neoblikovani tekst ako se zeli zalijepiti tekst koji ¢e se
oblikovati u skladu s novim dokumentom

5. miSem se klikne na U redu.

Tekst iz drugog dokumenta ne mora se prikazati kao tekst, nego se
moze prikazati samo kao ikona pomocu koje se moze prikazati tekst iz
drugog dokumenta. Postupak za umetanje teksta je
isti, kako je veé opisano, samo je potrebno u u%
dijalosSkom okviru Posebno lijepljenje ukljuciti jos Dokument programa
mogucnost Prikazi kao ikonu. Microsoft Word

Umijesto teksta u dokumentu se pojavljuje ikona.

Posebno lijepljenje ? X

Izvor: Dokument programa Microsoft Word

DASrceNindex.docx

Kao:

Dokument programa Microsoft Word Obiek
& |oblikovani tekst (RTF)
Neoblikovani tekst
Slika (metadatoteka Windowsa)
Word Hyperlink
HTML-oblik
Neoblikovani Unicode tekst

:_] Prikazi kao ikonu

@) Zalijepi:

Rezultat

@ @ Umece sadrZaj meduspremnika kao tekst s oblikovanjem fonta i tablice.
|

"Zalijepi vezu" stvara precac na izvorisnu datoteku. Promjene izvorne datoteke odrazit ce se u vasem
dokumentu.

U redu Odustani
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Povezivanje podataka iz programa Excel u Word dokument

U slucaju kad tablice sadrze izraCune i zahtijevaju trenutacno stanje, rabi
se moguénost umetanja povezanog objekta.

Postupak je:

1. uprogramu Excel odabere se raspon celija koji se Zeli povezati i
kopira se pomoc¢u Polazno - Meduspremnik - Kopiraj

2. udokumentu u programu Word se klikne miS§em na mjesto gdje
se zeli umetnuti odabrani raspon celija iz programa Excel

3. misem se klikne na Polazno - Meduspremnik - Lijeplienje >
Posebno lijepljenje

4. u dijaloSkom okviru Posebno lijepljenje treba se ukljuditi
mogucnost Zalijepi vezu

5. pod Kao odabere se Radni list programa Microsoft Office
Excel Objekt, ako se Zeli da se sadrzaj otvara i mijenja u
programu Excel, odnosno odabere se moguc¢nost Oblikovani
tekst (RTF), ako se Zeli da se sadrzaj formatira u obliku tablice i
da se kao takav prikazuje u dokumentu u programu Word

6. miSem se klikne na U redu.
Posebno lijepljenje ? X

Izvor: Radni list programa Microsoft Excel
List1!R2C2:RACT

Kao:

O zaljepi () brikazi kao ikonu I
Oblikovani tekst (RTF)

Neoblikovani tekst

Slika (metadatoteka Windowsa)

Bitmapa

Word Hyperlink

HTML-oblik

Neoblikovani Unicode tekst

o Zalijepi yezu:

Rezultat

Umece sadrZaj meduspremnika kao slika.
a-[a)

"Zalijepi vezu" stvara pre€ac na izvoriénu datoteku. Promjene izvorne datoteke odrazit ¢e se u vasem
dokumentu.

| U redu Odustani

Kad se Zeli prikazati samo ikona umjesto sadrzaja iz N
Excela, treba uklju€iti mogucnost Prikazi kao ikonu. )&

Radni list programa
Microsoft Excel

Odabirom moguénosti Zalijepi u dokument bi se
umetnuo sadrzaj meduspremnika, pri Cemu bi se
izgubila veza s izvornom datotekom. Odabirom mogucnosti Zalijepi
vezu stvara se precac do izvorne datoteke i promjene u izvornoj datoteci
odraZavaju se u i u dokumentu programa Word.
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Obnavljanje veze

Kad se povezuje vanjski dokument, povremeno treba obnoviti vezu
odnosno podatke. Naime, pri kopiranju podataka, prikazuju se trenutacni
podaci koji su u dokumentu programa Word ili
Excel. Medutim, ako se podaci u originalnom
dokumentu izmijene, to se neée vidjeti u
dokumentu programa Word, dok se podaci ne
osvjeze. [

X lzrezi
[ Kopiraj

L0 Moguénosti lijepljenja:

H H . vope I AV P
Da bi se podaci osvjezili, treba: OV Asuriraj vezu
Vezani Worksheet objekt >

1. pritisnuti desnu tipku miSa na uvezene

Umetni opis...
podatke iz drugog programa S
2. odabrati na izborniku Azuriraj vezu & slika..
¢ime se dobivaju obnovljeni @ Viza
pOdaCI' $J Novi komentar

Brisanje veze

Da bi se potpuno obrisali povezani podaci, treba ih oznaditi ili kliknuti
miSem na objekt te pritisnuti tipku [Delete].

Uklanjanje veze s originalnog dokumenta

Kad se uvezeni podaci zele zadrzati, ali se ne zeli da budu povezani s
originalnim dokumentom, moze se ukloniti veza. To se postize ovako:

1. desnom se tipkom miSa pritisne na podatke uvezene iz drugog
programa

2. naizborniku se odabere Vezani Worksheet objekt ili (Vezani
Dokument objekt ako je iz dokumenta programa Word) i zatim
Veze pri ¢emu se otvara dijaloski okvir Veze

3. u dijaloskom okviru Veze odabere se poveznica koja se zeli

obrisati i klikne

Se na P r e kl n I Izvorna datoteka Stavka Vrsta Aguriranje
o] D\, \tablical xisx List!R2C2'RACT _ Excel Sheet 12 Ruéno 25 d
Vezu cime se D:\..\tablical.xisx List1IR2C2.RACT__ Worksheet i
prekida veza s Qvorimver
originalnim projen inver
|
dokumentom | frekini vz
|
Informacije o izvoru za odabranu vezu
4, pOtVrdI Se na lzvomna datoteka:  D\Srce\tablical xlsx
Stavka u datoteci: List1IR2C2RACT
U redu. Vavezs  Microsoft el Worksheet

Metoda aZuriranja za odabranu vezu
(L) Automatsko aZuriranje
o Ru¢no aZuriranje
) Zakjutano

Moguénosti za odabranu vezu

remi sliku u dokument

U redu Odustani
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3.7.3. Ulozeni podaci kao objekt

Kako je ve¢ objasnjeno, kod ulozenog objekta se preslikavaju trenutacni
podaci iz povezane originalne datoteke. Nema mogucénosti obnavljanja
originalnog sadrzaja, jer ne postoji veza s originalnim dokumentom.

Da bi se podaci uloZili iz programa Excel u dokument treba:

1. u programu Excel odabrati raspon ¢elija koji se Zeli uloziti u Word
dokument i kopira se pomoc¢u Polazno - Meduspremnik -
Kopiraj

2. udokumentu u programu Word miSem kliknuti na mjesto gdje se
zeli uloziti raspon celija iz programa Excel

3. kliknuti miSem na Polazno > Meduspremnik - Lijeplienje >
Posebno lijepljenje

4. pod Kao se odabere Radni list programa Microsoft Excel
Objekt ako se Zeli da se sadrzaj otvara u formatu kao da se radi
u programu Excel, odnosno odabire se moguc¢nost Oblikovani
tekst (RTF) ako se Zeli da se sadrzaj formatira u obliku tablice i
da se kao takav se prikazuje u dokumentu u programu Word

5. kliknuti miSem na U redu.

Uredivanje ulozenih podataka

Ako su podaci ulozeni kao Radni list programa Microsoft Excel
Objekt, tada se dva puta pritisne miSem na objekt i podaci se prikazuju
u obliku kao da se radi u programu Excel, a pritom se prikaze i vrpca sa
svim karticama kao u programu Excel.

Ako su podaci ulozeni kao Oblikovani tekst (RTF), tada ih se moze
mijenjati isto kao da se radi s bilo kojim drugim podacima u dokumentu
programa Word.

Brisanje ulozenih podataka

Podaci ulozeni kao Radni list programa Microsoft Excel Objekt bridu
se tako da se miSem klikne na objekt i pritisne tipka [Delete].

Ako su podaci ulozeni kao Oblikovani tekst (RTF), tada se briSu kao da
se radi o uobiCajenoj tablici u programu Word.

3.8. Automatizacija

Znacajke Samoispravka i Samooblikovanja u programu Word
olakSavaju rad tako Sto automatski rade izmjene za korisnika. Na
primjer, pri uporabi uobi¢ajenih razlomaka kao $to su % ili %, program
Word ih moze automatski oblikovati. Medutim, postoje i neke
mogucnosti koje je mozda bolje iskljuciti u nekim situacijama, kao Sto su
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automatski numerirani popisi. Program Word ima moguc¢nost da kad god
se nesto automatski oblikuje, da se tad pojavi znacCajka za mogucnost
samoispravka s kojom se moZe ponistiti automatsko oblikovanje.

S druge strane, u programu Word postoje znacajke koje obavljaju brojne
zadatke koji se ponavljaju, a to su makronaredbe. Katkad, da bi se
obavio neki zadatak, treba kliknuti miSem na viSe dugmadi ili na
otvorene dijaloSke okvire te odabrati jednu ili viSe moguénost. Kada se
obavlja viSe istih zadataka, moze se ustedjeti vrijeme pomocu stvaranja i
uporabe makronaredbe.

3.8.1. Automatsko ispravljanje teksta

Za automatsko prepoznavanije i ispravljanje pogresSaka pri pisanju,
pogreSne uporabe velikih i malih slova te drugih pravopisnih pogresaka,
rabi se automatsko ispravljanje teksta: Samoispravak.

Automatsko ispravljanje teksta ovisi o postavljenom jeziku pa tako, na
primjer, za hrvatski jezik pri upisu rije€i avijonski i razmaka iza nje,
Samoispravak upisanu rije¢ zamjenjuje rijecju avionski.

Uz unaprijed definirane samoispravke, koji se nalaze na popisu, popisu
se mogu dodavati nove rijeCi (npr. rije€i pri Cijem upisu naj¢esce
pravopisno grijeSimo).

Takoder, Samoispravak se moze rabiti za brzi unos simbola s
ugradenog popisa stavki samoispravka. Na primjer, upiSe li se :) i
razmak, samoispravak ¢e upisano automatski zamijeniti simbolom ©.

Zeli li se pak doista upisati :), a ne simbol ©, tada je potrebno nakon
pojavljivanja simbola © pritisnuti tipku [Backspace] koja ¢e ponistiti
djelovanje Samoispravka.

Dijaloski se okvir Samoispravak otvara ovako:
1. odabere se izbornik Datoteka
2. miSem se klikne na dugme Moguénosti

3. uizborniku s lijeve strane odabere se moguénost Jeziéna
provjera

4. miSem se klikne na dugme Moguénosti samoispravka, pri
¢emu se otvara dijaloSki okvir Samoispravak u kojem se
odabere kartica Samoispravak.

Zanimljivosti i napomene

Tekst u hipervezama nece
se automatski ispraviti.
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Samoispravak: hrvatski (Hrvatska) ? X

Samooblikovanje Akcije

Matematicki samoispravak Samooblikovanje pri upisivanju

PrikaZi gumbe mogugnosti samoispravka

{8 1spravi DVA VElika POCetna SLova Iznimke, ..
Prvo slovo regenice veliko

D Prvo slovo celija tablice veliko

[ ] Prvo slovo paziva dana veliko

[ ] Ispravi nenamjerno koristenje tipke cAPS LOCK

Zamijeni tekst prilikom upisa

Zamijeni: s Obiéni tekst Oblikovani tekst
(e) € I
(U] @

-

(tm)

éAutcmatski prihvati prijedloge alata za provjeru pravopisa:

U redu Odustani

Samoispravak se moze ponistiti i uporabom ikone Moguénosti

samoispravka koja se prikazuje nakon sto program Word
automatski izmijeni tekst nakon upisa. Odabirom strelice uz simbol
munje, otvara se padajuci izbornik na kojem odabiremo jednu od
Zeljenih moguénost. Za poniStavanje samoispravka odabere se
mogucénost Promijeni natrag u. Ako se pojam Zeli izostaviti s popisa
samoispravka, odabere se moguénost Prekini automatsko
ispravljanje. Za otvaranje dijaloSkog okvira Samoispravak, odabere se
mogucnost Kontrola moguénosti samoispravka.

Zamjena ispravaka velikih i malih slova

Te se mogucnosti samoispravka prema potrebi mogu ukljuciti ili iskljuciti,
a sluze za ispravljanje malih odnosno velikih tiskanih slova:

o Ispravi DVA VElika PO¢etna SLova: ako se na pocCetku
reCenice ili rijeci koja po€inje velikim slovom zabunom napiSu dva
velika slova, program Word drugo od njih automatski pretvara u
malo

e Prvo slovo reéenice veliko (éelije tablice, naziva dana): ako
se recenica ili naziv poénu pisati malim slovom, samoispravak ¢e
pocetak re€enice ili naziva pretvoriti u veliko slovo

¢ Ispravi nenamjerno koristenje tipke cAPS LOCK: Ako se tipka
[Caps Lock] zaboravi iskljuciti pa se pritiskom na tipku [Shift]
greSkom malim slovom zapo¢ne nova re€enica, ova Ce
mogucnost ispraviti pogresku.
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Ukljuéivanje automatskog ispravljanja rijeci
Za ukljucivanje automatskog ispravljanja rijeci treba:

1. udijaloSkom okviru Samoispravak odabrati karticu
Samoispravak

2. za ukljucivanie ili isklju€ivanje ispravaka provjere pravopisa
ukljuciti potvrdni okvir Zamijeni tekst prilikom upisa, a zatim
ukljuditi ili iskljuéiti potvrdni okvir Automatski prihvati prijedloge
alata za provjeru pravopisa.

Samoispravak se moze rabiti uz pomoc¢ popisa ugradenih ispravaka
(zovu se ,unosi samoispravka“) za otkrivanje i ispravljanje pogreSaka
kod upisa, pravopisno pogresnih rijeci i uobicajenih simbola. NeZeljeni
unosi mogu se ukloniti ili se mogu dodati vlastiti unosi.

Dodavanje novih zapisa popisu Samoispravka izvodi se ovako:

1. udijaloSkom okviru Samoispravak na kartici Samoispravak u
okvir Zamijeni upiSe se rije€ ili izraz koji zelimo zamijeniti,
primjerice rije€ koja se Cesto pogresno pise ili koja je pravopisno
neto¢na (npr. procjeniti)

2. uokvir S upiSe se ispravno napisana rije€ (npr. procijeniti)

3. misem se klikne na dugme Dodaj.

Izmjena teksta prilikom upisa

Ako je omoguceno provjeravanje pravopisnih pogreSaka pri unosu
teksta, desnom tipkom miSa moZze se kliknuti na rije€ koja se Cesto
pogresno piSe i izravno ju se moze dodati popisu samoispravka.
Postupak je:

1. desnom tipkom misa miSem se klikne na rije€ podcrtanu crvenom
valovitom crtom

2. pojavljuje se izbornik s mogucénostima za pogresno napisanu
rijeC

3. ako izbornik pokazuje ispravno napisanu rije€, ona se odabere te
je time zapis dodan u popis samoispravka.

Izmjena rije€i s popisa Samoispravka izvodi se ovako:

1. u dijaloskom okviru Samoispravak na kartici Samoispravak u
okvir Zamijeni upiSe se pocetak, Citava rijec ili izraz koji Zelimo
izmijeniti

2. ako se rije€ nalazi na popisu automatskih ispravaka, program
Word pronalazi zapis

3. uokvir S upisemo zeljenu novu rije¢

4. pritisnemo dugme Zamijeni
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Zanimljivosti i napomene

Za potvrdivanje okvira
Automatski prihvati
prijedloge alata za
provjeru pravopisa, prvo
treba ukljuciti automatsku
provjeru pravopisa
(Datoteka - dugme
Mogucnosti = Jeziéna
provjera = u podrucju
Prilikom ispravljanja
pravopisa i gramatike u
programu Word ukljuditi
moguénost Provjeravaj
pravopis tijekom
upisivanja).
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5. potvrdimo izmjenu dugmetom U redu.

Postupak je za uklanjanje rije€i s popisa Samoispravka:
1. u dijaloSkom okviru Samoispravak na kartici Samoispravak u
okvir Zamijeni upide se pocetak ili Citava rije€ ili izraz koji zelimo
obrisati

2. ako se rije€ nalazi na popisu automatskih ispravaka, program
Word pronalazi zapis, a dugme lzbrisi postaje aktivho

3. miSem se klikne na dugme Izbrisi.

Onemogucavanje odredenih ispravaka velikih i malih slova te
pravopisa

U dijaloSkom okviru Samoispravak na kartici Samoispravak misem se
klikne na dugme Iznimke.

Iznimke samoispravka ? X

Prvoslovo  Pocetna Velika Slova  Druge ispravke

Ne pisi velikim slovima nakon:

Dodaj

a.
b. I Izbrisi
bih.
C.
corr.
¢
cet.
[

Automatski dodaj rijeci na popis

Ako se Zeli sprijeCiti da samoispravak

e piSe velikim slovom prvo slovo rijeci napisane nakon neke
kratice, odabere se kartica Prvo slovo, a zatim se utipka kratica
(zajedno s to¢kom) u okvir Ne pisi velikim slovom nakon i
potvrdi dugmetom Dodaj

e ispravlja rije€ koja sadrzi i velika i mala slova, odabere se kartica
Pocetna Velika Slova, a zatim se upiSe rije€ u okvir Nemoj
ispravljati: i potvrdi dugmetom Dodaj

e ispravlja pravopisne pogreske, odabere se kartica Druge
ispravke, a zatim se upiSe pogreSno napisana rije¢ u okvir
Nemoj ispravljati te se potvrdi dugmetom Doda;.

Zatim se miSem klikne na dugme U redu da se prihvate sve izmjene.
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3.8.2. Primjena samooblikovanja pri upisivanju i automatski

unos

Samooblikovanje pri upisivanju omogucava automatsku primjenu
oblikovanja za vrijeme upisa teksta na naslove, numerirane popise i

popise s grafickim oznakama. Takoder se automatski mogu oblikovati

internetske i mrezne adrese te adrese elektronicke poste kao hiperveze
ili zamijeniti dvije spojnice (--) jednom dugom crticom (-).

Mogucnosti se samooblikovanja uklju€uju ovako:
1. miSem se klikne na izbornik Datoteka

miSem se klikne na dugme Moguénosti

2
3. uizborniku s lijeve strane odabere se Jezi€na provjera
4

miSem se klikne na dugme Moguénosti samoispravka, pri
¢emu se otvara dijaloSki okvir Samoispravak u kojem se

odabere kartica Samooblikovanje.

Samoispravak

Samoispravak Matematicki samoispravak

Samooblikovanje

Primijeni

Stilove popisa Druge stilove odlomaka
Zamijeni

“Ravne navodnike” ,pametnim navodnicima”

Engleske redne brojeve (1st) eksponentom

Razlomke (1/2) znakom razlomka (V)

Rastavnice (--) crticom (—)

*Podebljano* i _kurziv_ stvarnim oblikovanjem

Internetske i mrezne puteve hipervezama

Zadrzi
Stilove
Uvijek samooblikuj

Dokumente e-poste u obi¢nom tekstu

? X

Samooblikovanje pri upisivanju

Akcije

Ugradene stilove naslova Automatske popise s grafickim oznakama

Mogucénosti se samooblikovanja pri upisivanju uklju€uju ovako:

1. miSem se klikne na izbornik Datoteka

2. miSem se klikne na dugme Moguénosti

3. uizborniku s lijeve strane odabere se Jezi€na provjera
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4. m|§em se kl|kne na ’SamclsPravak ? X |
dugme Moguénosti Srenec £
SamOISpraVka prl Samoispravak Matematicki samoispravak I Samoablikovanje pri upisivanju I
¢emu se otvara S U Y —
d”alo§k| okvir Razlomke (1/2) znakom razlomka (%) 18 spojnice () crticom (—)

. ) *Podebljano® i _kurziv_ stvarnim oblikovanjem
Samoispravak u : J
kojem se odabere

Zamijeni za vrijeme upisa

Internetske i mrezne putove hipervezama

. Primijeni za vrijeme upisa
kartica

B Automatske popise s grafickim oznakama [ Automatske numerirane popise
SamOOb“kovanJe B crte obruba 8 Tablice
p ri u p | s | Vanj u [ ugradene stilove naslova

Automatski za vrijeme upisa

5' UKIjUée se III iSkljUée 8 Oblikuj pocetak stavke popisa kac one ispred
ieljene Postavi lijeve i prve uvlake s tabulatorima i tipkom "Backspace”
mOgUénOSti | pOtVI‘di [] Definiraj stilove na temelju oblikovanja
se dugmetom U
redu.

U redu Odustani

Za primjenu samooblikovanja potrebno je pritisnuti kombinaciju tipki
[Alt]+[Ctr]+[K].

3.8.3. Makronaredbe

Makronaredba je, jednostavno re¢eno, niz naredbi u programu Word
kojima se automatiziraju zadaci. Zapisuje se u programskom jeziku
Visual Basic za aplikacije.

Makronaredbe se rabe za ubrzavanje rutinskog uredivanja i oblikovanja
te za automatiziranje slozenog niza zadataka.

Snimanje jednostavne makronaredbe

Tehnika snimanja makronaredbe u programu Word podsjeca na
nekadasnje snimanje magnetofonom. Program Word snima svaki
pritisak miSem i pritisak na tipkovnici i to zapisuje u obliku naredbi u
programu Visual Basic for Applications. Zato je najprije potrebno
temeljito isplanirati korake snimanja naredbe kako bi se Sto manje
grijeSilo za vrijeme snimanja. Ipak, ako se i napravi pogreska tijekom
snimanja naredbi, ispravci ¢e takoder biti pohranjeni. Suvidni koraci
mogu se naknadno izbrisati pri uredivanju makronaredbe.

Kod snimanja se moze napraviti koliko god se Zeli koraka i uporabiti bilo
koji izbornik ili naredba. Svaki znak koji se upiSe i svaki pritisak miSa bit
¢e snimljeni.

Nakon &to je postupak snimanja isplaniran, pristupa se izradi
makronaredbe:
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1. na kartici Programiranje u skupini Kod miSem se klikne na
Snimi makronaredbu, pri Cemu se otvara dijaloski okvir
Snimanje makronaredbi

Snimanje makronaredbe

Naziv makronaredbe:
ured\'_tabh'cu|

Dodijeli makronaredbu

é Gumb =) Tipkovnici
Zanimljivosti i napomene
Spremi makronaredbu u: Ime makronaredbe ne
smije sadrzavati razmak,
Sve dokumente (Normal.dotm) ~

nego u slu¢aju da ime

Opis: makronaredbe se sastoji
od vise rije€i, uobicajeno je
da se izmedu rijeCi upisSe
podvlaka (znak _).

2. upisom u okvir Naziv makronaredbe makronaredbi se dodijeli
ime (ime makronaredbe ne smije sadrzavati razmak); primjerice,
naziv Moja makronaredba nije valjan, dok je
Moja_makronaredba dobro definiran naziv

3. za pocetak snimanja makronaredbe, bez njezine dodjele alatnoj
traci za brzi pristup ili tipkovnom pre€acu, miSem se klikne na
dugme U redu

4. za vrijeme snimanja makronaredbe pokazivacu miSa dodijeljena
je ikona male kasete, $to oznaCava da program Word snima
svaki pokret i pritisak miSa

5. ako je potrebno privremeno prekinuti snimanje, na kartici
Programiranje u skupini Kod misem se klikne na dugme
Pauziraj snimanje, a za ponovo uklju€ivanje snimanja opet se
pritisne dugme Nastavi snimanje

6. snimanje traje sve dok se na kartici Programiranje u skupini
Kod ne pritisne dugme Zaustavi snimanje.

Makronaredba moZe biti dostupna:
e samo u trenutatnom dokumentu ili
e U svim dokumentima — predlozak (Normal.dotm)

Program Word sprema makronaredbe u predloZzak Normal.dotm tako
da se mogu rabiti u svim dokumentima. Ako se makronaredba
namjerava rabiti samo u trenutacnom dokumentu, u dijaloSkom okviru
Snimanje makronaredbi iz padajuceg izbornika odabere se naziv
teku¢eg dokumenta umjesto Sve dokumente (Normal.dotm).
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U okvir Opis moze se upisati opis funkcije makronaredbe, odnosno sto
¢e makronaredba obavljati (veli¢ina do 255 znakova). Opis je vrlo
koristan ako se stvara puno makronaredbi. U suprotnom je dovoljno
makronaredbi dati neki smisleni naziv.

Po zelji se makronaredba radi brzeg i jednostavnijeg pristupa moze
dodijeliti dugmetu na alatnoj traci za brzi pristup ili tipkovnom prec€acu:

o zelili se makronaredba pridruziti dugmetu na alatnoj traci za brzi
pristup, u podrucju Dodijeli makronaredbu miSem se klikne na
dugme Gumb

1. udijaloskom okviru Mogucnosti programa Word ->
Alatna traka za brzi pristup miSem se klikne na ime
makronaredbe koja se snima, a zatim se pritisne dugme
Dodaj da bi se dodalo dugme na alatnu traku za brzi
pristup

2. za pocetak snimanja makronaredbe miSem se klikne na
dugme U redu

e za pridruzivanje makronaredbe tipkovnom precacu u podrucju
Dodijeli makronaredbu misem se klikne na dugme Tipkovnici

1. udijaloSkom okviru Prilagodba tipkovnice u okviru
Naredbe odabere se makronaredba koja se snima, a u
okviru Pritisnite novu tipku preéaca upise se Zeljeni
redoslijed tipki

2. ako je kombinacija tipki ve¢ dodijeljena nekoj drugoj
funkciji, pojavit e se obavijest Trenutne tipke pa treba
obrisati zapis u okviru Pritisnite novu tipku pre¢aca i
pronaci neku drugu kombinaciju tipki

3. kada se pronade odgovaraju¢a kombinacija tipki, misem
se klikne na dugme Dodijeli

4. za pocetak snimanja makronaredbe miSem se klikne na
dugme Zatvori.

Vazno je napomenuti da se kod snimanja makronaredbe miSem moze
klikati na naredbe i moguénosti, ali ne i oznacavati tekst. Za
oznacCavanje teksta mora se rabiti tipkovnica.

Na primjer, da bi se oznacio cijeli tekst dokumenta, moZe se rabiti
kombinacija tipki [Ctrl]+[A] ili se na kartici Polazno u skupini Uredivanje
miSem moze pritisnuti naredba Odabir > Odaberi sve.

Za oznacCavanje dijelova teksta drzi se pritisnuta tipka [Shift] i tipkovnim
strelicama pomice se ulijevo, udesno, gore ili dolje. Na taj se nacin
oznacava zeljeni tekst.

Za oznacavanije Citavih odlomaka pokaziva¢ se postavi na poCetak
odlomka, drze se pritisnutima tipke [Ctrl]+[Shift] te se zatim pritiskanjem
strelica gore ili dolje oznaCavaju Zeljeni odlomci.
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Za pomicanje pokazivaca na kraj dokumenta pritisne se kombinacija
tipki [Ctrl]+[End], a za pomicanje pokaziva¢a na pocCetak dokumenta
pritisne se kombinacija tipki [Ctrl]+[Home].

Pokretanje makronaredbe

Kao &to je ve¢ poznato, makronaredbe se mogu spremiti u predloScima
(tada je naredba dostupna za sve dokumente) ili u projektu
makronaredbe (naredba je dostupna samo u pojedinacnim
dokumentima). Program Word sprema makronaredbe u predlozak
Normal.dotm, kako bi bile dostupne za uporabu sa svakim dokumentom
programa Word, ili u makronaredbeni projekt, kako bi bile dostupne za
pojedinaéne dokumente.

Postupak je za pokretanje bilo koje od postoje¢ih makronaredbi iz
predloSka Normal.dotm ili projekta makronaredbi:

1. naKkartici Programiranje u skupini Kod odabere se naredba
Makronaredbe, pri Eemu se otvara dijaloski okvir
Makronaredbe

2. u okviru Naziv makronaredbe miSem se klikne na naziv
makronaredbe koja se Zeli pokrenuti

3. ako se Zeljena makronaredba ne pojavi ha popisu, u okviru
Makronaredbe u odabere se drugi dokument ili predlozak koji
sadrzi makronaredbu

4. miSem se klikne na dugme Izvedi.

Kopiranje makronaredbe u drugi dokument ili predlozak

Da bi makronaredba bila dostupna i u nekom drugom dokumentu ili
predlosku, treba ju kopirati. Postupak je za kopiranje makronaredbe:

1. naKkartici Programiranje u skupini Kod odabere se naredba
Makronaredbe, pri Eemu se otvara dijaloski okvir
Makronaredbe

2. misem se klikne na dugme Organizator, pri Cemu se otvara
dijalo$ki okvir Organizator

3. na kartici Stavke makronaredbi, u lijevom dijelu prozora u
okviru Stavke makronaredbi na raspolaganju u, na padaju¢em
se izborniku odabere dokument kojem pripada makronaredba
koja se Zeli kopirati
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4. u slu¢aju da potrebne datoteke nema na popisu, treba prvo
kliknuti miSem na Zatvori datoteku, a zatim na Otvori datoteku
te odabrati potrebnu datoteku

Organizator ? x

Stilovi Stayke makronaredbi
U Normal dotm: Za Normal.dotrm:
Kopiraj-» | NewMacros
\zbrisi
Preimenuj
Stavke makronaredbi pa raspolaganju u: Stavke makronaredbi na raspolaganju u:
MNormal dotm (globalni predloZak) N Normal.dotm (globalni predloZak)

Zatvori datoteku Zatvori datotgku

Zatvori

5. zatim se Zeljena makronaredba oznaci

6. u desnom dijelu prozora u okviru Stavke makronaredbi na
raspolaganju u na padaju¢em se izborniku odabere dokument u
koji se makronaredba Zeli kopirati i miSem se klikne na dugme
Kopiraj

7. postupak zavrSava potvrdom na dugme Zatvori.
U dijaloSkom okviru Organizator, pritiskom na dugme Preimenuj moze
se izmijeniti ime oznacene makronaredbe.
Brisanje makronaredbe
Za brisanje makronaredbe treba:

1. naKkartici Programiranjeu skupini Kod odabrati naredba
Makronaredbe, pri Eemu se otvara dijaloSki okvir
Makronaredbe

2. u okviru Naziv makronaredbe kliknuti miSem na naziv
makronaredbe koja se Zeli izbrisati

3. ako se Zeljena makronaredba ne pojavi na popisu, u okviru
Makronaredbe u odabrati drugi dokument ili predloZak koji
sadrzi makronaredbu

4. kliknuti miSem na dugme Izbrisi.
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3.9. Vjezba: Hiperveze i objekti

Otvorite dokument vjezba3C.docx.
Otvorite datoteku excel_podaci.xlIsx.

Oznadite raspon ¢éelija B2:C13, a zatim kopirajte oznaceni
raspon.

U dokument vjezba3C.docx pod naslov UloZeni objekt zalijepite
raspon celija kao uloZenu tablicu i to u obliku Oblikovanog
teksta (RTF).

U Word pod naslovom Povezani objekt zalijepite raspon kao
povezanu tablicu i to kao Radni list programa Microsoft Excel
Objekt.

Spremite dokument pod nazivom objekti.docx.
U datoteci excel_podaci.xlsx izmijenite broj 994 u 783.

U datoteci objekti.docx obnovite vezu da bi se prikazali novi
podaci.

Ispravite pravopisno pogresno napisanu rije€ (nacina) na drugoj
stranici tako da neispravno upisanu rije¢ automatski umetnete u
popis samoispravka.

10. Na kraj teksta umetnite hipervezu na adresu e-poste

jura.juric@posta.com.

11. Spremite dokument pod imenom hiperveze.docx.

3.10. Vjezba: Automatizacija

1.

a ~ w0 DN

»

Oznacite natuknice na drugoj stranici dokumenta
vjezba3C.docx.

Ukljucite snimanje makronaredbe.
Makronaredbu nazovite Popis.
Dodijelite joj tipkovni precac [Alt]+[Ctrl]+[W].

Napravite tako da natuknice budu numericki popis (umjesto
tocCkica ¢e biti brojevi 1, 2, 3...), a prored postavite na 1,5 redaka.

Zaustavite snimanje makronaredbe.

Oznadite natuknice na trec¢oj stranici i pokrenite makronaredbu
Popis uz pomoc¢ tipkovnog pre€aca koji ste postavili.

Spremite dokument pod imenom makronaredbe.docx.
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4. Suradnicki rad na dokumentima

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e dodati komentar i bilieZiti promjene u dokumentu
e usporediti i spojiti dokumente
e stvoriti glavni dokument i dodati mu poddokumente

e zastititi dokument lozinkom.

Umetanje komentara u dokument je prakti¢na znacajka programa Word,
narocCito ako viSe osoba radi na istom dokumentu. Ta znacajka
omogucuje da se u dokument dodaju biljeSke, prijedlozi, ideje ili savjeti.

Jos jedna vrlo praktiCha znacajka je biljezenje promjena. Usporedivanje
dokumenata nakon $to ih je uredivalo viSe ljudi moZe biti dugotrajno i
naporno. Jednostavniji je nacin pokretanje mogucénosti pracenja
promjena. Na taj se nacin promjene biljeZze na zaslonu u trenutku kad su
napravljene.

S druge strane, kad se neki dokument dijeli, mozda je potrebno
ograniciti tko moze imati pristup dokumentu. Odnosno, mozda drugi
korisnici smiju gledati i Citati dokument, ali ga ne bi smjeli mo¢i izmijeniti.
Na primjer, moze se omoguciti da odredeni korisnik moZze staviti
komentare u tekst, ali nije pozeljno da napravi bilo kakve promjene u
tekstu i sl. Dokument se moze zastiti ograni¢avanjem korisnika u smislu
oblikovanja i uredivanja ili se moze zastiti Citav dokument tako da se
uopcée ne moze otvoriti bez lozinke.

4.1. Dodavanje komentara i pra¢enje promjena

Autor ili pregledavatelj dokumenta svoje komentare, napomene ili
primjedbe o odredenom dijelu teksta moze na jednostavan nacin dodati
dokumentu bez izmjene teksta. U programu Word komentar ¢e se
prikazati u oblacicu na margini dokumenta ili u oknu pregleda. Pomocu
obladi¢a mogu se poslije lako uociti promjene i komentari pa se na njih
moze reagirati na odgovarajuci nacin.

4.1.1. Umetanje i brisanje komentara
Postupak je za umetanje komentara:

1. da bi se komentar unio, najprije treba oznaciti tekst koji se zeli
komentirati ili pak znak unosa postaviti na kraj tog

teksta —[L_j

2. naKkartici Pregled u skupini Komentari odabere se ) NOVit
7 . omentar
mogucnost Novi komentar

Zanimljivosti i napomene

Ako su oblaci¢i komentara
skriveni, komentar se
moze utipkati u okno
pregleda.

Okno pregleda ukljuéuje se
tako da se na kartici
Pregled u skupini
Evidentiranje pritisne
dugme Okno za pregled .

| [ ]0kno za pregled ~
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3. komentar se upisuje u
oblaci¢ komentara.

Za prikaz imena pregledavatelja
pokaziva¢ misa treba postaviti

iznad oblaci¢a.

Dodavanje ili promjena imena u
komentarima izvodi se ovako:

1. pritiskom na izbornik Datoteka i

Komentari - X

@ Hrvoje Horvat Prije par sekundi
Tekst komentara

£ 0dgovori ¥

Hrvoje Horvat, 06.02.2026. 10:38:00
komentirano:
Tekst komentara

Speleolbgija je skup aktivnosti k

odabirom Moguénosti otvara se dijaloski okvir Moguénosti

programa Word

2. u lijevom izborniku dijaloSkog okvira odabere se Opéenito, a u
podrucju Prilagodite svoj primjerak sustava Microsoft Office
promijeni se sadrzaj polja Korisni¢ko ime i Inicijali

Prilagodite svoj primjerak sustava Microsoft Office

Korisnicko ime:

Inicijali:

Hrvoje Horvat

HH

Tema sustava Office:

Uvijek koristi te vrijednosti neovisno o prijavi u Office.

U vise hoja

- Onemogudi tamni nacin rada

3. sada se ponovi postupak umetanja komentara u dokument.

Pregledavatelj ¢e sada imati drukcije inicijale, a komentar ¢e se od
prethodnog komentara razlikovati i imenom pregledavatelja i bojom.

Za odgovor na komentar treba:

1. odabrati komentar na koji se odgovara

2. na kartici Pregled u skupini Komentari odabrati moguénost Novi

komentar

3. napisati odgovor u novi oblaci¢ komentara.

Egm ﬂ(oja oznacava
| je izrada speleoloskog
Fija i pruzanja Spiljskih

skih tj. hidrogeoloskih,

loska ili paleontoloska

speleoloske tehnike i

him Spiljama aktivnost

Hrvoje Horvat Prije par sekundi
Znadi $pilja.

@ Pero Peri¢ Prije par sekundi
Fusnota?

@ Marko Markovi¢ Prije par sekundi

Staviti u fusnotu.

£3 odgovori ¥
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Za brisanje komentara treba:
1. desnom tipkom miSa odabrati komentar koji se Zeli obrisati
2. odabrati naredbu IzbriSi komentar.

Da bi se obrisali svi komentare, na kartici Pregled u skupini Komentari
odabere se mogucnost Izbridi - 1zbrisi sve komentare u dokumentu.

4.1.2. Biljezenje promjena u dokumentu

Katkad je vazno zabiljeZiti promjene u postojecem tekstu i znati sve o
eventualnim izmjenama koje se rade u dokumentu, $to se moZze postici
uklju€ivanjem mogucnosti biljeZzenja promjena u dokumentu. Primjerice,
pri umetanju novog teksta, novoumetnuti tekst je podcrtan, dok je
obrisani tekst precrtan.

BilieZenje promjena u dokumentu ukljuuje se na kartici fj’
Pregled u skupini Evidentiranje tako da se odabere Evidentiraj
moguénost Evidentiraj promjene > Evidentiraj promjene.  |promjene ¥

Organizirana speleoloska djelatnost u Hrvatskoj pocela je 1886. godine. U lickim
novinama «Licanin», koje su izlazile u Gospicu, 14. prosinca 1886. objavljena je vijest da je
osnovan Odbor za prikupljanje novéane pomoci radi uredenja Spilje Samograd u Perusicu.
Nazalost, imena ljudi u tom odboru sada nisu poznata, ali je dobro poznat rezultat njihovog
rada. Svega dvije i pol godine poslje, tocnije 6. kolovoza 1889. u novinama «Obzor», koje su
izlazile u Zagrebu, objavljena je vijest pod naslovom «Uredena Spilja».

Geolog Josip Poljak je 1922. doktorirao s temom ,Pecine hrvatskog kra” i to je prva

disertacija s temom vezanom uz speleologiju.

Izmjena moguénosti biljezenja promjena
Za promjenu mogucnosti pracenja promjena treba:

1. odabrati na kartici Pregled u skupini Evidentiranje pokreta¢

dijaloskog okvira .21 Promijeni moguénosti evidentiranja te
zatim u dijaloSkom okviru Moguénosti evidentiranja
promjena kliknuti na dugme Dodatne moguénosti

Mogucnosti evidentiranja promjena

Prikaz
Komentari Istaknite azuriranja
Rukopis Drugi autori

Umetanja i brisanja Slike prema komentarima

Oblikovanje

Oblacici u prikazu svih oznaka pokazuju:  [CINERIETNRCIIGERE

Okno za pregled: Isklju¢eno  ~

Dodatne moguénosti... Promijenite ime korisnika...

2. udijaloskom okviru Dodatne mogucénosti evidentiranja
promjena odabrati Zeljene moguénosti.
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4.1.3. Prihvacéanje i odbacivanje zabiljezenih promjena i

komentara u dokumentu

Tijekom pregledavanja zabiljezenih promjena i komentara promjene se

mogu prihvatiti ili odbaciti.

[PEET]

Marko Markovic, 06.02.2026. 11:01:00
izbrisano:
( posebne

pesebne—_specijalne speleoloske

PR Ve T ] Bl 3 EREVE e

Pregled sazetka zabiljezenih promjena

Na kartici Pregled iz skupine naredbi
Evidentiranje odabere se Okno za
pregled, pri ¢emu se otvara okno za
pregled svih zabiljezenih promjena.

Na vrhu okna za pregled nalazi se odjeljak
sa sazetkom koji prikazuje to¢an broj
preostalih zabiljeZenih promjena i
komentara vidljivih u tekstu.

Specifitne se promjene mogu
pregledavati i uz pomo¢ naredbe Pokazi
oznake uz pomo¢ koje se mogu ukljugiti ili
isklju€iti odredene promjene da bi se
moglo koncentrirati samo na odredene
promjene, npr. samo na Umetanja i
brisanja. Naredba Prikazi oznaku nalazi
se na kartici Pregled u skupini
Evidentiranje.

- [ CX ™o
Pokazi oznake v 3 Sljed
M Prihvati Odbaci D) :

v Komentari ™ v

N Promi
v Umetanja i brisanja romjene

v Oblikovanje
[2 oblaici >

Odredene osobe > v Svi pregledavatelji

v Hrvoje Horvat

v Pero Peri¢

Revizije -

v

Broj revizija: 7
Umetanje: 2
Brisanje: 1
Premjestanja: 0
Oblikovanje: 0
Komentari: 4

Hrvoje Horvat Komentirano
Tekst komentara

Hrvoje Horvat Komentirano
Znati spilja

Pero Peri¢ Komentirano
Fusnota?

Marko Markovié Komentirano
Staviti u fusnotu.

Marko Markovi¢ Izbrisano
posebne

Marko Markovié Umetnuto

specijalne

Marko Markovi¢ Umetnuto

1922,

,Pedine

Geolog, Poljak  je

temom

Josip
doktorirao s
hrvatskog krsa” i o je prva diserlacija

s temom vezanom uz speleologiju.

@
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Za pregled svake zabiljezene promjene i komentara u nizu treba:

1. naKkartici Pregled u skupini Promjene odabrati moguénost
Prethodno ili Sljedece

=L =L ! Prethod
2. za prihvaéanje promjene u grupi EB‘/ @( L2 Prethodno

i i Pri i 23 Sljeded
Promjene odabrati Prihvati Prihvati Odbaci [ sljedece

v v

3. za odbacivanje promjene u grupi

Promjene odabrati Odbaci. Fromjene
Promjene se mogu prihvatiti odnosno odbaciti i
pritiskom na desnu tipku miSa na dio teksta koji je [fl Moguénosti lijepljenja:
zabiljeZen kao izmijenjen te odabrati moguénost Na

Prihvati umetanje, odnosno Odbaci umetanje.

D- Prihvati umetanje
Za brisanje komentara treba u grupi Komentari [% Qdbaci umetanje
Odabl‘atl |Zbl'i§i [} Evidentiraj promjene

@ Veza

Na kartici Pregled u skupini Promjene moze se
miSem kliknuti na strelicu ispod Prihvati i odabrati i3 Nowi komentar
mogucnost Prihvati sve promjene.

Na kartici Pregled u skupini Promjene moze se kliknuti na strelicu ispod
Odbaci i odabere se Odbaci sve promjene.

4.2. Usporedbai spajanje dokumenata

Katkad je potrebno usporediti dvije inaCice jednog dokumenta i pogledati
koje su razlike medu njima. Alat za usporedbu i spajanje dokumenta
pruza poboljSane mogucnosti za odredivanje toga sto se to¢no Zeli
usporediti ili spojiti izmedu dva dokumenta. Osim toga, vrlo ju je
praktiCno rabiti u slu¢ajevima kad se jedan dokument Salje na reviziju
razli¢itim l[judima. Kasnije se ti razli€iti dokumenti ponovo mogu spojiti u
jedan.

4.2.1. Usporedba dokumenata

Za paralelni pregled i usporedbu dva dokumenta koje korisnik Zeli
napraviti ruéno, potrebno je:

[ Usporedni prikaz
1. otvoriti oba dokumenta I Sinkronizirano pomicanje
had .. . v .
2. na kartici Prikaz u Skupini Prozor [ Vrati izvorni poloZaj prozora
kliknuti miSem na Usporedni prikaz Prozor

3. da bi se oba dokumenta istovremeno pomicala, ukljuditi
mogucnost Sinkronizirano pomicanje

4. kad se zavrsi s pregledom, treba opet kliknuti na Usporedni
prikaz da bi se iskljucio paralelni pregled.
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Zanimljivosti i napomene

Preporuca se da se
promjene prikazuju u
novom dokumentu da bi se
sacuvali izvorni dokumenti.

Za detaljnu usporedbu dokumenata koju
program Word za korisnika obavlja
automatski, treba:

1. naKkartici Pregled u skupini

Usporedba kliknuti na Usporedi i

odabrati Usporedi, pri éemu se
otvara dijaloski okvir Usporedba
dokumenata

Usporedi

Big

5

=

G | 2

Ogranicavanje Sakrij
uredivanja rukopis ¥

Usporedi...

Usporedite dvije verzije dokumenta
(popis pravnih promjena).

Kombiniraj...

Usporedite revizije veceg broja
autora u istom dokumentu.

2. pod Izvorni dokument odabrati glavni dokument s kojim ¢e se

onaj drugi usporedivati

3. pod Promijenjeni dokument odabrati drugi, izmijenjeni,

dokument za usporedbu s prvim

4. za dodatne mogucénosti kliknuti miSem na dugme ViSe Cime se
dijaloski okvir povecava i prikazuju se mnoge mogucnosti za

usporedbu dokumenata

5. kad se ukljuce sve Zeljene moguénosti, kliknuti miSem na dugme

U redu.

Usporedba dokumenata

Izvorni dokument
oblikovanje.docx ~

Oznaci promjene s:

<< Manje
Postavke usporedbe
LI‘W-":H‘H:I brisanja

. Potezi
Komentari
Oblikovanje
Promjene velikih i malih slova
Praznina

Pokazi promjene
Pokazi promjene na:
o Razina znakova

(O Razina rijegi

Promijenjeni dokument

speleologija.docx

Ognaci promjene s:

U redu Odustani

Tablice

Zaglavlja i podnozja
Fusnote i krajnje biljeske

Tekstni okviri

Palja
3

PokaZi promjene u:

() Izyomni dokument

(“ Promijenjeni dokument

o Novi dokument

Hrvoje Horvat

Vazne mogucnosti koje se mogu odabrati su:

e PrikaZi promjene na:

- Razina znaka — oznaCava da je doSlo do promjene na jednom
ili viSe slova u rijedi, npr. prvo slovo je bilo malo, a sada je

veliko

- Razinarije€i — oznaCava promjene u dokumentu gledajudi

Citavu rije¢
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e Prikazi promjene u:

- lzvorni dokument — promjene se prikazuju u izvornom
dokumentu

- Promijenjeni dokument — promjene se prikazuju u drugom,
odnosno izmijenjenom dokumentu

- Novi dokument — promjene se prikazuju u potpuno novom
dokumentu.

ija: medij za itivanje i istrazivanj ij ija: medij za
propitivanje i istrazivanje

Speteologija

Hvod

Spajanje dokumenata

Za razliku od alata Usporedi, alat Kombiniraj rabi se za spajanje dvaju
ili viSe dokumenata. Sve izmjene napravljene u izvornom ili revidiranom
dokumentu postat ¢e Evidentirane promjene. Za razliku od Usporedi,
ako revidirani dokument sadrzi Evidentirane promjene, te promjene se
pojavljuju kao Evidentirane promjene i u kombiniranom dokumentu,
dok kod Usporedivanja se Evidentirane promjene (ako postoje u
dokumentu) uzimaju u obzir kao da su prihva¢ene. Kod Kombiniranja
Su svi pregledavatelji prepoznati i uzeti u obzir te su njihove revizije
spojene u jedan dokument.

Za uporabu alata Kombiniraj treba:

1. naKkartici Pregled u skupini Usporedba kliknuti miSem na
Usporedi i odabrati Kombiniraj, pri Cemu se otvara dijaloSki
okvir Kombinacija dokumenata

2. pod Izvorni dokument odabrati glavni dokument s kojim ¢e se
onaj drugi usporedivati

3. pod Promijenjeni dokument odabrati revidirani dokument

4. za dodatne mogucnosti kliknuti miSem na dugme ViSe, ¢ime se
dijaloski okvir povecava i prikazuju se mnoge mogucnosti za
usporedbu dokumenata
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Zanimljivosti i napomene

Tablica sadrZaja i indeks
koji se nalaze u glavnom
dokumentu izraduju se na
osnovi podataka i u
glavnom i u sporednim
dokumentima.

5. kad se ukljuce sve Zeljene mogucnosti, miSem se klikne na
dugme U redu.

Kombinacija dokumenata ? X

lzvorni dokument Promijenjeni dokument
opis_odlomka.docx - spelealogija.docx v

Oznaci neoznacene promjene s: | perg Peri¢ Oznadi neoznacene promjene s: Hrvoje Horvat

Vise >> U redu Odustani

4.3. Glavni dokument

Glavni dokument omogucava rukovanje dokumentima s viSe dijelova,
primjerice knjigama s vide poglavlja, omoguc¢ava organizaciju i
odrzavanje dugackih dokumenata dijeleéi ih na manje poddokumente s
kojima se lakSe upravlja.

Glavni dokument ima ulogu spremnika za skup pojedinacnih datoteka (ili
poddokumenata) koji sadrzi veze na taj skup. Glavni dokument
omogucava izradu tablice sadrzaja, indeksa, unakrsnih referenci te
zaglavlja i podnoZja svih poddokumenata.

Nacin na koji je glavni dokument strukturiran moze se vidjeti u Pogledu
strukture. Naslove je potrebno oblikovati nekim od ugradenih stilova
naslova (Naslov 1, 2, 3), a odlomci se trebaju oblikovati razinama
strukture (postoji devet hijerarhijskih razina). Tek nakon dodjele razine
strukture moze se raditi s dokumentom u pogledu strukture.

4.3.1. Stvaranje glavnog dokumenta

Najprije se odredi odnosno izradi mapa koja se zeli rabiti za spremanje
glavnog dokumenta i poddokumenata.

Ako se vec postojec¢i dokumenti programa Word Zele rabiti kao
poddokumenti, tada se oni premjeste u tu mapu.

Glavni dokument moze se stvoriti strukturiranjem novoga glavnog
dokumenta ili pretvaranjem postojeéeg dokumenta u glavni.
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Izrada novog glavnhog dokumenta iz praznog dokumenta
Izrada novoga glavnog dokumenta izvodi se ovako:
1. otvori se novi prazni dokument

2. zaizradu glavnog dokumenta rabi se strukturni pogled - na
naredbenoj vrpci pojavljuje se kartica Stvaranje strukture

3. upiSu se redom naslovi glavnog dokumenta i podnaslovi odnosno
naslovi poglavlja (koji kasnije mogu postati poddokumenti);
vazno je nakon upisa svakog od naslova pritisnuti tipku [Enter]

4. program Word naslove automatski oblikuje ugradenim stilom
naslova Naslov 1. Program Word ima devet ugradenih stilova
naslova: od stila Naslov 1 do stila Naslov 9.

Svakom naslovu se posebno dodjeljuje jedan od stilova naslova,
primjerice za naslov dokumenta uporabi se stil Naslov 1, a za naslove
poddokumenata stil Naslov 2.

Za promjenu stila naslova rabi se dugme na kartici Stvaranje strukture u
skupini Alati za strukturu:

e za podizanje razine naslova treba pritisnuti dugme Digni
razinu

e za spustanje razine naslova treba pritisnuti dugme Spusti
razinu.

Svaki sadrzaj koji nije naslov po potrebi se oznaci i na kartici Stvaranje
strukture u skupini Alati za strukturu odabere se dugme Smanjivanje

na razinu tijela teksta .

Pretvaranje postoje¢eg dokumenta u glavni dokument

Za pretvaranje postoje¢eg dokumenta u glavni treba: < [Tijelo teksta | =
v Razina 1
1. otvoriti dokument koji se Zeli preoblikovati u Razina 2
gIaVn' Razina 3 ;
Razina 4 J
2. nakartici Prikaz u skupini Prikazi odabrati i & ’(‘J’i
S'[I’U ktUI’a Razina 6 ljll
T . Razina 7 )\jk
3. svakom naslovu dodijeliti stil naslova rotnas [
4. za promjenu stila naslova koristiti dugmad na I——R[=Iljf‘n
.. . - . Tijelo tekst
kartici Stvaranje strukture u skupini Alati za o1l

strukturu

5. svaki sadrzaj koji nije naslov oznaciti prema potrebi i na kartici
Stvaranje strukture u skupini Alati za strukturu iz padajuceg
izbornika odabrati Tijelo teksta.
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Za prijelaz na strukturni
pogled treba na kartici
Prikaz u skupini Prikazi
dokumenta odabrati
Struktura ili u donjem dijelu
prozora programa Word
kliknuti midem na dugme

Struktura Struktura
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Zanimljivosti i napomene

Nakon $to je glavhom
dokumentu dodan
poddokument, taj se
poddokument moze
premjestati ili brisati, ali ga
je najbolje najprije ukloniti
iz glavnog dokumenta da
se ne bi izgubila veza s
glavnim dokumentom.
Nakon premjestanja ga se
moze ponovno ukljuciti ako
je potrebno.

4.3.2. Dodavanje poddokumenata glavnhom dokumentu
Poddokumenti se glavhom dokumentu mogu dodati na dva nacina:
e izradom poddokumenta iz naslova strukture glavnog dokumenta

o umetanjem veé postojec¢eg dokumenta programa Word u glavni
dokument.

Izrada poddokumenta iz naslova strukture glavnog dokumenta izvodi se
ovako:

1. uglavnom dokumentu oznaci se naslov i tekst Cije se poglavlje
Zeli izdvojiti kao poddokument

2. na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni dokument
miSem se klikne na dugme Stvori

3. ako je naredba Stvori nedostupna, na kartici Stvaranje
strukture u skupini Glavni dokument miSem se klikne najprije
na dugme Prikazi dokument, a zatim na naredbu Stvori.

@Umetni

Prikazi
dokument

Glavni dokument

Broj izradenih poddokumenata ovisi o tome koliko se puta izradio ili
umetnuo novi dokument.

Umetanje ve¢ postojeéeg dokumenta programa Word u glavni dokument
moze se napraviti ovako:

1. miSem se klikne na mjesto u glavhom dokumentu gdje se Zeli
dodati postojec¢i dokument

2. na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni dokument
miSem se klikne na dugme Umetni i iz dijaloSkog okvira koji se
pri tom pojavi izabere se dokument koji se Zeli umetnuti kao
poddokument, a zatim se pritisne dugme Otvori.

Pri stvaranju ili umetanju poddokumenata u glavni dokument
poddokumenti se prikazuju svaki u zasebnom okviru te se u gornjem

ljevom uglu okvira prikazuje ikona .

Nakon umetanja poddokumenata u glavni dokument, treba provijeriti
treba li uskladiti stilove ako su koriSteni razliciti stilovi u dokumentima
koji su prije bili svaki za sebe.

Najbolje je osigurati da se i glavni dokument i njegovi poddokumenti
nalaze u istoj mapi jer to olak8ava rad, no u sluc€aju velikog broja
poddokumenata preporuca se izrada podmapa te organizacija
poddokumenata po podmapama.
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4.3.3. Spremanje glavhog dokumenta
Postupak je spremanja glavnog dokumenta:

1. klikne se miSem na izbornik Datoteka i iz izbornika se odabere
mogucnost Oblik spremanja

2. uoknu Oblik spremanja kliknemo na Pregledaj

3. udijaloSkom okviru Spremanje u obliku odabere se mapa koja
je u pocetku ovog postupka odredena kao spremiste za glavni
dokument i njegove poddokumente

4. upiSe se naziv glavnog dokumenta i miSem se klikne na dugme
Spremi.

Program Word automatski dodjeljuje naziv svakom novom
poddokumentu na temelju prvih nekoliko znakova u naslovu u strukturi
glavnog dokumenta. Npr. poddokument koji po€inje zaglavljem strukture
Poglavlje 1 najvjerojatnije ¢e dobiti naziv Poglavljel.docx.

Kad se glavni dokument spremi, mogu se raditi izmjene odnosno
uredivanje i glavnog dokumenta i poddokumenata. Izmjene se mogu
raditi i u prikazu Struktura, ali se mozZe postaviti i prikaz Raspored za
ispis, ako je korisniku tako prakti¢nije.

U prikazu Struktura na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni
dokument moze se kliknuti miSem na dugme Prikazi dokument ¢ime
se prikazuju dodatne mogucnosti za rad s dokumentima. Pojedinaéni
poddokumenti ili glavni dokument mogu se zakljucati klikom misem na
naredbu Zaklju€aj dokument, ¢ime se dokument Stiti od izmjena.

Stvori
=1

. B @ Umetni
Prikazi Sazmi
dokument|poddokumente @ Ponisti vezu E‘aZakIjuc“aj dokument

Glavni dokument

&
Ako se dokument zaklju€a, pojavljuje se oznaka s lokotom E. Da bi se
dokument otklju€ao, treba ponovno kliknuti miSem na Zakljuéaj
dokument.

4.3.4. Preraspodjela poddokumenata u glavhom dokumentu
Za preraspodjelu je poddokumenata u glavnom dokumentu potrebno:
1. naKkartici Prikaz u skupini Prikazi odabrati moguénost Struktura

2. ako se ne prikazuje struktura glavnog dokumenta i
poddokumenata, na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni
dokument miSem se klikne najprije na dugme Prikazi
dokument

3. ako su poddokumenti kojima se zeli promijeniti mjesto zaklju¢ani,
otklju¢a ih se
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miSem se klikne na ikonu poddokumenta koji se zeli
premijestiti

ikona odabranog dokumenta odvuce se na mjesto kamo se Zeli
premjestiti poddokument.

4.3.5. Brisanje poddokumenta iz glavnog dokumenta

Postupak je za brisanja poddokumenta iz glavnog dokumenta:

1.
2.

4.
5.

na kartici Prikaz u skupini Prikazi odabere se prikaz Struktura

ako se ne prikazuje struktura glavnog dokumenta i
poddokumenata, na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni
dokument najprije se miSem klikne na dugme Prikazi
dokument

ako su poddokumenti koji se Zele ukloniti zaklju¢ani, otkljuCaju se

miSem se klikne na ikonu poddokumenta koji se Zeli ukloniti

pritisne se na tipku [Delete].

Kad se poddokument izbriSe iz glavnog dokumenta, on se samo mice iz
glavnog dokumenta, a ne uklanja se fizicki s diska, tj. datoteka
poddokumenta ostaje na svojem izvornom mjestu.

4.3.6. Spajanje poddokumenata

Spajanje poddokumenata izvodi se ovako:

1.

na kartici Prikaz u skupini Prikazi odabere se mogucnost
Struktura

ako se ne prikazuje struktura glavnog dokumenta i
poddokumenata, na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni
dokument najprije se miSem klikne na dugme Prikazi
dokument

ako su poddokumenti koji se Zele spojiti zaklju€ani, otklju€aju se

dokumenti koji se Zele spojiti, premjeste se tako da se nalaze
jedan do drugoga

oznadi se prvi dokument u nizu poddokumenata koji se Zele
spojiti, tako da se pritisne na pripadajuéu ikonu poddokumenta

drzi se pritisnuta tipka [Shift] i miSem se klikne na ikonu

poddokumenta koji je posljednji u nizu dokumenata koji se
Zele spojiti u jedan poddokument

na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni dokument
miSem se klikne na dugme Spoji.
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4.3.7. Podjela poddokumenta u dva poddokumenta

Postupak je podjele poddokumenta u dva poddokumenta:

1.

na kartici Prikaz u skupini Prikazi odabere se mogucnost
Struktura

ako se ne prikazuje struktura glavnog dokumenta i
poddokumenata, na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni
dokument miSem se klikne najprije na dugme Prikazi
dokument

ako je poddokument koji se Zeli podijeliti zaklju¢an, otklju¢a se

miSem se klikne u poddokumentu na mjesto od kojega se zeli
zapoceti novi poddokument

novi poddokument ne mozZe zapoceti na mjestu koje se nalazi u
nekom odlomku, nego treba zapoceti na pocetku odlomka ili
poglavlja

na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni dokument
miSem se klikne na dugme Podijeli.

Novi poddokument koji je hastao podjelom postojeceg poddokumenta
dobiva ime po prvoj rijeci u tekstu.

4.3.8. Pretvaranje poddokumenta u dio glavhog dokumenta

Postupak je za pretvaranje poddokumenta u dio glavnog dokumenta:

1.

na kartici Prikaz u skupini Prikazi odabere se mogucnost
Struktura

ako se ne prikazuje struktura glavnog dokumenta i
poddokumenata, na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni
dokument miSem se klikne najprije na dugme Prikazi
dokument

ako su poddokumenti koji se Zele pretvoriti u dio glavnog
dokumenta zaklju€ani, otklju€aju se

miSem se klikne na ikonu poddokumenta koji se Zeli
pretvoriti u dio glavnog dokumenta

na kartici Stvaranje strukture u skupini Glavni dokument
miSem se klikne na dugme Ponisti vezu.
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Zanimljivosti i napomene

Moguce je postaviti obje
lozinke — jednu za otvaranje
datoteke i drugu za
spremanje izmjena na
datoteci koja ¢e odredenim
pregledavateljima dopustiti
izmjenu sadrzaja datoteke.

Zanimljivosti i napomene

Pri stvaranju lozinki rabite
kombinaciju velikih i malih
slova, brojeva i znakova.
Lozinka ne bi trebala biti
kraéa od osam znakova.

4.4, Zastita dokumenta

Lozinka ili zaporka kombinacija je znakova koja se rabi za
ograni€avanje pristupa do racunalnih sustava i povijerljivih datoteka.

4.41. Postavljanje lozinke za otvaranje ili izmjenu
dokumenta

Za postavljanje lozinke za otvaranje dokumenta ili za dopustenje
odnosno zabranu izmjena dokumenta treba:

1. otvoriti dokument koji se zeli zastititi lozinkom

2. kliknuti miSem na izbornik Datoteka, a zatim na naredbu Spremi
kao

3. u oknu Spremi kao kliknuti na Pregledaj

4. u dijaloSkom okviru Spremi kao miSem se klikne na dugme
Alati, a iz padajuceg izbornika odabrati mogucnost Opéenite
moguénosti, pri Cemu se otvara dijalo3ki okvir Opée
moguénosti

Opée moguénosti ? X
Opte moguénasti

Magucnosti ifriranja datoteke za ovaj dokument

Lozinka za otvaranje:

Moguénosti zajednickag koristenja datoteke za ovaj dokument

Lozinka za jzmjenu

(] Preporuceno samo za citanje
Zastita dokumenta

Sigumost makronaredbi

Podesite sigurnosnu razinu za otvaranje datoteka koje mogu sadrzavati makronaredbene

Sigumost makronaredbi..
viruse i navedite imena pouzdanih autora makronaredbi.

U redu Odustani

- ako se zeli postaviti lozinka za otvaranje dokumenta, upisati
lozinku u polje Lozinka za otvaranje

- ako se Zeli postaviti lozinka za spremanje promjena
dokumenta, upisati lozinku u polje Lozinka za izmjenu

5. kliknuti miSem na dugme U redu, pri Cemu se otvara dijaloski
okvir Potvrda lozinke koji trazi ponovni upis iste lozinke

6. u polje Ponovo upisite Potvrda lozinke
IOZinkU Za Otval’anje |I| u pOIje Ponovo upisite Jozinku za otvaranje:
Ponovo upisite lozinku za |

|ZmJ enu pOI’]OVO up|sat| |Stu Oprez: Ako izgubite ili zaboravite lozinku, ona se ne moze
. . . . . oporaviti. (Ne zaboravite da se u lozinkama razlikuju mala i
lozinku i kliknuti miSem na velika slova)

dugme U redu. Odustani
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U dijaloSkom okviru Opée moguénosti moze se ukljuciti mogucnost
Preporuéeno samo za ¢itanje. Ako je dokument spremljen s
ukljuéenom tom moguénodcu, tada se pri otvaranju dokumenta
pojavljuje dijalo8ki okvir koji pita Zeli li se dokument otvoriti u obliku
samo za Citanje, 5to znadi da su promjene onemogucene ili ne, u slu¢aju
da je potrebno napraviti i spremiti izmjene.

Katkad je potrebno zastiti dokument tako da se ne moze mijenjati tekst,
ali se mogu unositi komentari. To se moze uciniti ovako:

1.

na kartici
Programiranje u
skupini Zastita
odabere se naredba
Ogranic¢avanje
uredivanje

&

Ogranicavanje
uredivanja

u oknu Ograni¢enja uredivanja
pod Ograni¢enja uredivanja
ukljuci se moguénost Dopusti
samo ovu vrstu uredivanja u
dokumentu: te se na padaju¢em
izborniku odabere Komentari

zastita se ukljucuje klikom misem
na dugme Da, poéni provoditi
zastitu

nakon toga se otvara dijaloSki okvir
Pocetak provodenja zastite na
kojem treba unijeti lozinku dva puta
te potvrditi na dugme U redu.

Ogranicenja urediva... -~ x

1. Ogranicenja oblikovanja
D Ograni¢i oblikovanje na odabrane stilove

Postavke.

2. Ograni¢enja uredivanja
Dopusti samo ovu vrstu uredivanja u dokumentu

Komentari v

Iznimke (neobavezno)

Oznatite dijelove dokumenta i odaberite korisnike koji ih
smiju slobodno uredivati

Grupe:

D‘ Svi

&% Jos korisnika...

3. Pocetak provodenja

Jeste li spremni za primjenu ovih postavki? (Kasnije ih
mozete iskljuciti

Da, pocni provoditi zastitu

Pri otvaranju dokumenta koji je zasti¢en lozinkom program Word pita za
unos lozinke da bi se dokument uop¢e mogao prikazati.

Pri otvaranju dokumenta koji ima postavljenu lozinku samo za izmjenu
dokumenta program Word nudi mogucnost unosa lozinke da bi se mogle
unositi izmjene ili da se dokument otvori u na€inu Samo za ¢itanje.

4.4.2. Uklanjanje lozinke dokumenta

Za uklanjanje je lozinke dokumenta potrebno:

1. otvoriti dokument koji je zasti¢en lozinkom

2. miSem se klikne na izbornik Datoteka, a zatim na naredbu

Spremi kao

u oknu Spremi kao kliknuti na Pregledaj

u dijaloskom okviru Spremi kao miSem se klikne na Alati, i iz
padajuceg izbornika odabrati Opéenite moguénosti, pri cemu
se otvara dijaloski okvir Opée moguénosti
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5.

u okviru Lozinka za otvaranje ili Lozinka za izmjenu odabrati
simbole koji predstavljaju postojecu lozinku (najéescée su to
kruzici)

pritisnuti tipku [Delete], a zatim kliknuti miSem na dugme U redu.

4.5. Vjezba: Komentari i zastita

10.

11.

Otvorite dokument vjezba4.docx.
Ukljucite pracenje promjena u dokumentu.

U prvom odlomku u drugom retku kod rije€i staroj Grékoj
umetnite komentar u koji ¢ete upisati: Treba jo§ dodati referencu.

IzbriSite komentar koji je prilozen uz rije€ igre u zadnjem
odlomku.

Dodajte komentar uz zadnju rije€ u tekstu velik s tekstom: Broj
sudionika je ogranicen.

Potrazite rije€i Olimpijske igre u Citavom tekstu i podebljajte ih.
Spremite dokument pod imenom komentari.docx.

Zastitite dokument lozinkom za izmjenu datoteke. Kao lozinku
utipkajte niz znakova: s1R9c7EL.

Spremite dokument pod nazivom lozinka.docx i zatvorite ga.

Otvorite dokument usporedba.docx i usporedite ga s
dokumentom komentari.docx i to prvo prikazujuci promjene na
razini znaka, a zatim na razini rijeci.

PrikaZite usporedbu u novom dokumentu koji ¢ete spremiti pod
imenom usporedba_rezultat.docx.

4.6. Vjezba: Glavni dokument i poddokument

Otvorite dokument vjezba4B.docx koji sadrzi glavni dokument.
Poglavlje Casnik podignite s razine 3 na razinu 2.

Poddokument pod imenom poddokument.docx umetnite u
glavni dokument i to na kraj dokumenta.

Od poglavlja Rijetka bolest napravite novi poddokument.
Sazmite Citav dokument.

Spremite ga pod imenom glavni_dokument.docx.
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5. Priprema rezultata

Po zavrSetku ovog poglavija polaznik ¢e moci:

e umetnuti i obrisati prijelom sekcije i uredivati pojedinacne sekcije
e umetnuti zaglavije i podnoZzje

e dodati vodeni Zig na dokument.

Vecina oblikovanja u programu Word utje€e na svaku stranicu u
dokumentu, kao $to su postavke za margine, usmjerenje stranice,
veli€ina papira i druge vrste oblikovanja. No, katkad je potrebno da neki
dokument nije oblikovan na isti nacin od prve do zadnje stranice. Na
primjer, mozda se Zeli da prve Cetiri stranice budu oznacene rimskim
brojkama, a zatim da se na 5. stranici poCne s arapskim brojkama. lli je
mozda potrebno prikazati tablicu na zadnjoj stranici u vodoravnom
polozaju, $to se jednostavno izvodi pomocu sekcija.

5.1. Sekcije

Sekcija je dio dokumenta koji moZe biti veli¢ine od jednog odlomka do
nekoliko stranica. Sekcija se postavlja ako se Zele promijeniti samo neka
svojstva dokumenta poput margina, zaglavlja i podnozja itd. te ako se
opcenito Zeli promijeniti izgled dokumenta unutar stranice ili izmedu
stranica.

5.1.1. Stvaranje sekcija u dokumentu

Da bi se dokument podijelio na sekcije, treba umetnuti prijelom sekcije, a
zatim se svaka sekcija moze oblikovati na Zeljeni nacin. Prijelom sekcije
sprema parametre oblikovanja sekcije, poput margina, smjera stranice ili
redoslijeda brojeva stranice. Program Word automatski dodaje prijelom
sekcije kod stupaca ili kod razli¢itih postavki orijentacije stranice.

b Prijelom sekcije (neprekinuto)

Ponekad - se: unutar- speleoloskih -
objekata - rade- bioloska, - arheoloska - ili-
paleontoloska- opazanja- i- iskapanja.-
Slozenost ‘Spilja ‘i jama ‘zahtijeva ‘posebne -
speleoloske ‘tehnike 'i-obucenost ‘ timova -
speleologa, - te - se - u - dubokim - jamama - i-
slozenim - $piljama - aktivnost - speleologa -
moze -opisati -nekom -vrstom - podzemnog -

alpinizma. ‘U tom smislu, ‘dio speleoloskih -

asensaasaaasPrijelom sekcije (neprekinuto) s cceececcaacaas

Speleoloska tistraZzivanja «(otkrica) u ‘Hrvatskoj imaju ‘dugu povijest. ‘Na temelju tragova -
vatrista -i-materijalne - kulture -ustanovljen je - boravak - pracovjeka - (Homo -erectus) -u - $pilji -
éfmdalji ‘kraj -Pule -prije -oko -900.000 -godina ‘(istrazivanja -akad. -Mirka -Maleza). -Prvi -pisani -
podatak o hrvatskoj Spilji ‘datira iz 1096. -godine - crkveni spis u kojem se spominje Spilja u -
zaljevu -Zeljina 'na -otoku -Ugljanu. -Prvo -znanstveno -djelo -0 -3piljskim -pojavama ‘napisao -je -
dubrovacki filozof Nikola Gucetic 1584. godine, proucavajudi $pilju 'Ev'i‘i,p‘ur‘\ u Cavtatu 1 3pilju -

Vjetrenicu na Popovom polju. Istrazivaci koji su obiljezili istrazivanja u razdoblju od 17. do-

aktivnosti- se- poput- alpinizma: moze-

smatrati sportskom djelatnoscu. 4

Strucno - i- znanstveno - istrazivanje - u -
speleologiji obuhvaca proucavanje procesa -
okrsavanja (nastanka: $spilja: i- jama),-
podzemne - hidrologije - tj. - hidrogeologije -
krsa, te ‘l‘)()gdt[‘ !Epiljskv faune ‘(kl)jd je ‘zbng .

izoliranih 'IJVjL‘hl izuzetno ‘zanimljivd, te je-

cesto endem pojedinog podrudja).q....ccceeeee
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Za stvaranje sekcije u dokumentu treba najprije znak unosa postaviti na
mjesto u dokumentu gdje treba zapoceti nova sekcija, a zatim:

1. nakartici Raspored u skupini Postavljanje stranice kliknuti
miSem na naredbu Prijelomi

2. iz padajuceg izbornika u Prijelomi sekcija odabrati jednu od
ponudenih mogucnosti:

- Sljedec¢a stranica umece prijelom sekcije i zapocCinje novu
sekciju na sljedecoj stranici

- Neprekinuto umece prijelom sekcije i zapocinje novu sekciju
na istoj stranici

- Neparna stranica ili Parna stranica umece prijelom sekcije i
zapocinje novu sekciju na sljedeéoj neparnoj, odnosno parnoj
stranici.

]
= Prijelomi v | Uvlaka Razmak
Prijelomi stranice

Stranica

C

Oznaéi mjesto na kojem jedna stranica zavriava

i druga pocinje

Stupac

Oznadi da ce tekst koji slijedi prijelom stupca

poceti u sljedecem stupcu

Prelamanje teksta

0= Razdvaja tekst oko objekata na web-stranicama,
— npr. tekst opisa od teksta tijela
Prijelomi sekcija
Sljedeca stranica
T— Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi odjeljak
— na sljedecoj stranici.
— Neprekinuto
= Umetni prijelom odjeljka i zapoéni novi odjeljak
na istoj stranici.
=2= Parna stranica
a— Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi edjeljak
na sljededoj parnoj stranici.
=1= Neparna stranica
3= Umetni prijelom sekcije i zapocni novu sekciju
na sljedecoj neparnoj stranici.

5.1.2. Izmjena postavki za pojedinaéne sekcije

Sekcije su medusobno povezane u smislu oblikovanja. Tako da kad se
oblikuje jedna sekcija, njezino se oblikovanje prenosi na iducu sekciju.
Katkad se zeli imati razli€ito zaglavlje ili podnoZje u pojedinacnim
sekcijama, a u tom slucaju se treba ponistiti ta veza medu sekcijama. Da
bi se to postiglo, treba postaviti se u sekciju kojoj se zele dodavati
drugadije postavke te u kartici Zaglavlje i podnozje, koja se aktivira
dvostrukim klikom miSa u podrudje zaglavlja ili podnozja, u skupini
Navigacija kliknuti miSem
na Povezivanje s [2 Prethodno

prethodnim ¢ime se o [2 sljedece

zapravo miCe veza s _ = _— :
. zaglavlje ||;| Povezivanje s prethodnim
prethodnom sekcijom.

Navigacija
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Nakon toga se mogu promijeniti postavke za tu sekciju koja ¢e se sada
razlikovati u odnosu na onu prethodnu. Npr. prva sekcija moze imati
rimske brojke za brojeve stranica, a druga sekcija arapske brojke.

Promjena orijentacije stranice za odredenu sekciju

Da bi se promijenila orijentacija odredene sekcije treba:

1.
2.

nalaziti se u sekciji kojoj se zeli izmijeniti orijentacija

na kartici Raspored u skupini Postavljanje stranice kliknuti
miSem na pokretaé¢ dijaloSkog okvira Postavljanje stranice,
Cime se otvara dijaloski okvir Postavljanje stranice

u dijaloSkom okviru Postavljanje stranice u podrucju
Usmjerenje odabrati zeli li se usmjerenje stranice Okomito ili
Vodoravno

u dnu dijaloSkog okvira pod Primijeni na odabrati Od ove tocke
naprijed da bi se orijentacija izmijenila samo za trenuta¢nu
sekciju, a ne za Citav dokument

pritisne se na dugme U redu.

Postavljanje stranice ? X

Margine Papir Raspored

Margine
Gore: 2,5¢cm + Dolje: 25cm =
Lijevo: 2,5cm 2 Desno: 2,5cm =

<

Uvezna margina: 0 cm Polozaj uvezne margine:  Lijevo

Usmjerenje

|

Qkomito Vodoravno

Stranice

Vise stranica: Obi¢no v

Pretpregled

iduTI=L I ERE Od ove tocke naprijed [

Postavi kao zadano Odustani
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Margine za sekciju dokumenta

Margine za odredenu sekciju dokumenta podeSavaju se sli¢no kao i
orijentacija odredene sekcije:

1. treba biti u sekciji kojoj se Zele podesiti margine

2. na kartici Raspored u skupini Postavljanje stranice miSem se
klikne na pokretaé dijalodkog okvira Postavljanje stranice, ¢ime
se otvara dijaloski okvir Postavljanje stranice

3. udijaloSkom okviru Postavljanje stranice na kartici Margine u
podru¢ju Margine postave se margine Gore, Dolje, Lijevo i
Desno

4. u dnu dijaloSkog okvira pod Primijeni na obavezno odabrati Od
ove tocke naprijed da bi postavke margina bile samo za
trenutacnu sekciju

5. pritisne se na dugme U redu.
Ako su potrebne razli¢ite postavke margine za razliite sekcije, treba
ponoviti postupak za svaku sekciju koja treba imati posebne postavke.
Okomito poravnanje na stranici

Okomito se poravnanje moze mijenjati unutar sekcije ili unutar
oznacenog teksta. Tekst se mozZe poravnati na vrh stranice, mozZe ga se
centrirati, obostrano poravnati ili se moze poravnati na dno stranice.

Za postavljanje okomitog poravnanja treba:
1. biti u sekciji kojoj se Zele podesiti margine

2. na kartici Raspored u skupini Postavljanje stranice kliknuti
miSem na pokreta¢ dijaloSkog okvira Postavljanje stranice,
Cime se otvara dijaloSki okvir Postavljanje stranice

3. udijaloSkom okviru Postavljanje stranice kliknuti miSem na
karticu Raspored

4. u podrucju Stranica pod Okomito poravnanje postaviti jednu od
mogucnosti: Vrh, Sredina, Obostrano ili Dno, ovisno o tome
gdje se Zeli postaviti tekst

5. udnu dijaloSkog okvira pod Primijeni na odabrati Od ove tocke
naprijed da bi postavka okomitog poravnanja bila samo za
trenutacnu sekciju

6. pritisne se na dugme U redu.

Stranica

Okomito poraynanje:

Sredina
Obostrano
Dno

Dratnranlac
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5.1.3. Brisanje prijeloma sekcije

Za brisanje je prijeloma sekcije u dokumentu potrebno:
Zanimljivosti i napomene

1. oznaditi prijelom sekcije koji se zeli obrisati o
Kad se izbriSe prijelom

sekcije, briSe se i

- ako se u pogledu rasporeda za ispisa ili u strukturnom oblikovanie teksta sekcije

pogledu prijelomi sekcija ne vide, skrivene se oznake iznad nje. Taj tekst postaje

prikazuju tako da se na kartici Polazno u skupini Odlomak dijelom sliedece sekcije i
preuzima njezino

pritisne dugme Prikaz i skrivanje . oblikovanje.

2. pritisne se tipka [Delete].

5.2. Postavke zaglavlja i podnozja u dokumentu i po
sekcijama

Svaki dokument ima zaglavlje i podnozje. Zaglavlje i podnoZje moze biti
prazno, ali naj¢eSce sadrzi neke osnovne informacije. Zaglavlje je tekst
koji se pojavljuje na vrhu svake stranice i nalazi se na podrucju gornje
margine. Podnozje je tekst koji se pojavljuje na dnu svake stranice i kao
i zaglavlje ima svoje posebno podrudje i sadrzi poseban tekst. Dok se u
zaglavlju obi¢no moZze nalaziti ime dokumenta, ime poglavljaisl., u
podnozju se naj¢esce pojavljuje broj stranice, ali mogu biti i neki drugi
podaci, kao ime autora i sl. Takoder, u podrucje zaglavlja i podnoZja
mozemo dodavati slike te uredivati tekst i slike kao i u ostatku
dokumenta.

U dokument se mogu umetnuti ve¢ dizajnirana zaglavlja i podnozja.
Moze im se prema potrebi prilagoditi izgled, a mogu se stvoriti i vlastita
zaglavlja ili podnozja. Ona se mogu prema Zelji spremiti u galeriju.

5.2.1. Izrada zaglavlja ili podnozja za sve stranice
Za izradu zaglavlja i podnozja za sve stranice treba:

1. nakartici Umetanje u skupini Zaglavlje i podnozje odabrati
naredbu Zaglavlje ili naredbu Podnozje, ovisno o tome Zeli li se
umetnuti zaglavlje ili podnozje

2. iz padajucéeg izbornika odabrati Zeljeni izgled zaglavlja ili
podnozja, ili odabrati naredbu Uredi zaglavlje/podnozje te
unijeti Zeljene podatke

3. zaglavlje ili podnozje je automatski umetnuto na svakoj stranici
dokumenta.
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5.2.2. Izrada vlastitog zaglavljaili podnozja
Postupak izrade vlastitog zaglavlja i podnozja je:

1. nakartici Umetanje u skupini Zaglavlje i podnozje odabere se
naredba Zaglavlje ili naredba Podnozje ovisno o tome Zeli li se
umetnuti zaglavlje ili podnozje

2. iz padajuceg izbornika odabere se moguc¢nost Uredi zaglavlje ili
Uredi podnozje pri Eemu se pojavljuje kontekstna kartica
Zaglavlje i podnozje.

U zaglavlje ili u podnozje dokumenta mogu se umetnuti datum i vrijeme,
slike, isjeCci crteza i brojevi stranica, moze se odrediti veli€ina zaglavlja i
podnozja te postaviti mogucénosti kao $to su razliit izgled zaglavlja prve
stranice ili razliCit izgled zaglavlja parnih i neparnih stranica, a moze se
odrediti i hoce li tekst dokumenta biti prikazan za vrijeme rada na
zaglavlju ili podnoZju ili ne, takoder se mogu dodati ostali Zeljeni
elementi poput brojeva stranica ili svojstava dokumenta.

Za umetanje brojeva stranica treba na

[
kartici Zaglavlje i podnozje u skupini ® |§Iﬂ
Zaglavlje i podnozje kliknuti miSem na Broj Datumi Podaci o
naredbu Broj stranice, a iz padajuc¢eg BN | Vrieme dokumentu ~
izbornika odabrati jednu od moguénosti: B vrh stranice >
e Vrh stranice za prikaz broja pri [ Dno stranice ’
vrhu stranice Margine stranice >
o Dno stranice za prikaz broja pri [ Trenutni polozaj >
dnu stranice Ff]z Oblikuj brojeve stranica...
e Margine stranice za prikaz broja Y Ukloni brojeve stranica

na marginama

¢ Trenutni polozaj za prikaz broja na trenutnom polozaju
pokazivaCa misa.

e Za uklanjanje brojeva stranica odabere se moguc¢nost Ukloni
brojeve stranica.

Za oblikovanje brojeva stranice treba:

1. odabrati moguénost Oblikuj brojeve stranica na izborniku
Zaglavije i podnoZje - Zaglavlje i podnoZje - Broj stranice -
Oblikuj brojeve stranica, pri Cemu se otvara dijaloski okvir Oblik
broja stranice, gdje se u okviru Oblik broja odreduje zeljeni
izgled brojeva stranica

2. ukljucivanjem potvrdnog okvira Ukljuéi broj poglavlja ispred
brojeva stranica dodaje se i broj poglavlja
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Oblik broja stranice ? X
Oblik broja: N

O Uklju¢i broj poglavlja

Poglavlje zapocinje stilom: | Naslov 1 v

Koristi razdjelnik:

Primjeri:

Numeriranje stranica

O Po¢ni od:

© Nastavi iz prethodne sekcije

- (spojnica) v

1-1, 1-A

3. nakon odabira Zeljenog izgleda brojeva stranica kliknuti miSem
na dugme U redu da bi se zatvorio dijaloski okvir Oblik broja

stranice.

Ostali su podaci koji se mogu
umetnuti u zaglavlje i podnozje
umecu se tako da se na kartici
Zaglavlje i podnozje u skupini
Umetanje odaberu jedna ili vise
zeljenih moguénosti.

@ =1 5 b3 g

Datum i  Podaci o Brzi Slike  Slike s
vrijeme dokumentu v dijelovi v interneta

Umetanje

Prilagodba veli€ine podrucja zaglavlja i podnoZja odreduje se na kartici
Zaglavlje i podnozje u skupini Polozaj, upisom vrijednosti u polje
Zaglavlje od vrha za odredivanje koliko ¢e se centimetara od vrha

stranice nalaziti zaglavlje i upisom

vrijednosti u polje Podnozje od dna za
odredivanje koliko ¢e se centimetara od

dna stranice prostirati podnozje.

Nakon stvaranja Zeljenog izgleda

gZaglavlje od vrha: 1,27 cm

<> ¢

E Podnozje od dna: 1,27 cm

ﬂ Umetni tabulator poravnanja

Polozaj

zaglavlja i podnozja treba zatvoriti podrucje zaglavlja i podnozja tako da
se na kartici Zaglavlje i podnozje u skupini Zatvori klikne miSem na
dugme Zatvaranje zaglavlja i podnozja.

5.2.3. Izrada druké€ijeg zaglavlja ili podnozja na prvoj stranici

Zaglavlje ili podnozje moze se izostaviti s prve stranice ili se moze
napraviti jedinstveno zaglavlje ili podnozje prve stranice u dokumentu ili
prve stranice svake sekcije u dokumentu.
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Postupak je za posebne postavke za prvu stranicu:

1. dva puta se pritisne miSem na podrucje zaglavlja ili podnozja

2. na kartici Zaglavlje i podnozje u

skupini Moguénosti ukljuci se
potvrdni okvir Razli€ita prva
stranica

v| Razlicita prva stranica |

Drukdiji izgled neparnih i parnih stranica

v| Prikazi tekst dokumenta

Mogucnosti

u podruéju Zaglavlje prve stranice ili Podnozje prve stranice

naprave se Zeljene izmjene

Zaglavlje prve stranice

Ako se zaglavlje ili podnozje ne Zeli ukljuéiti na prvoj stranici,
podrucje zaglavlja ili podnoZja na prvoj stranici treba ostaviti

prazno.

nakon obavljenih Zeljenih izmjena zatvori se podrucje zaglavlja i
podnozja tako da se dva puta pritisne podrucje tijela dokumenta
ili se na kartici Zaglavlje i podnozje u skupini naredbi Zatvori,
odabere naredba Zatvaranje zaglavlja i podnozja.

5.2.4. Stvaranje razli¢itih zaglavlja ili podnozja za neparne i

parne stranice

Kad se radi knjiga, priru€nik i bilo koji drugi dokument koji zahtijeva da
se neparna i parna stranica razlikuju, tada se to moze postaviti ovako:

1.
2.

dva se puta klikne miSem na podrucje zaglavlja ili podnozja

na kartici Zaglavlje i podnozje
u skupini Moguénosti ukljuci
se potvrdni okvir Drukgiji
izgled neparnih i parnih
stranica

Razlicita prva stranica

v| Drukéiji izgled neparnih i parnih stranica

v| Prikazi tekst dokumenta

Moguénosti

na istoj kartici u skupini Zaglavlje i podnozje odabere se
naredba Zaglavlje ili naredba Podnozje, a iz padajuceg
izbornika odabere se moguc¢nost Uredi zaglavlje ili Uredi

podnozje

- prema potrebi se u skupini Navigacija pritisne na Prethodna

sekcija ili Sljedeca sekcija za

premijestanje u podrucje parnog ili neparnog zaglavlja ili

podnozja

120
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4,

5.3.

u podrucju Zaglavlje parne stranice napravi se zaglavlje parne
stranice, a u podruéju Podnozje parne stranice napravi se
podnozje parne stranice

u podrucju Zaglavlje neparne stranice izradi se zaglavlje
neparne stranice, a u podru¢ju Podnozje neparne stranice
stvori se podnozje neparne stranice

7 ‘ Zaglavlje neparne stranice | S‘

nakon obavljenih Zeljenih izmjena zatvori se podrucje zaglavlja i
podnoZja tako da se dva puta klikne miSem na podrudje tijela
dokumenta ili se na kartici Zaglavlje i podnozje, u skupini
Zatvori, odabere naredba Zatvaranje zaglavlja i podnozja.

Dodavanje vodenog ziga dokumentu

Vodeni su Zigovi tekst ili slike koje se prikazuju iza teksta dokumenta, a
rabe se u razliCite svrhe, npr. za isticanje stanja dokumenta ili za
umetanje loga tvrtke. Namijenjeni su dokumentima koji ¢e se ispisati.
Moze se postaviti slikovni ili tekstualni vodeni zig.

Dodavanje vodenog zZiga dokumentu izvodi se ovako:

1.

na kartici Dizajn u skupini Pozadina stranice odabere se
naredba Vodeni zig, a iz padajuéeg se izbornika odabere
mogucnost Prilagodeni vodeni zig, pri Cemu se otvara dijaloSki
okvir Ispisani vodeni zig

za umetanje slike odabere se mogucénost Slikovni vodeni zig, a
zatim se pritisne dugme Odaberi sliku i odabere se Zeljena slika

za umetanje tekstualnoga vodenog ziga odabere se moguc¢nost
Tekstualni vodeni zig, a zatim se u okviru Tekst odabere tekst
s ponudenog popisa ili se unese Zeljeni tekst

4. potvrdi se dugmetom U redu.

Zanimljivosti i napomene

Ako se Zeli umetnuti
vodeni Zig samo u
odredene sekcije u
dokumentu, prvo je
potrebno iskljugiti
mogucnost Povezi s
prethodnim da se
oblikovanje ne bi prenosilo
na prethodnu sekciju.
Zatim se treba smijestiti bilo
gdje u toj sekciji i umetnuti
vodeni Zig.
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Ispisani vodeni Zig ? X
O Bez vodenog Ziga
O Slikovni vodeni Zig
Odaberi sliku...
Skaliranje: |Automatsko v Isprano

O Tekstualni vodeni zig

lezik: hrvatski (Hrvatska) ~
Tekst: HITNO v
Font: Times New Roman ~
Veli¢ina: Automatsko v

Boja: ~ Poluprozirno

Izgled: o Dijagonalno () Vodoravno

Primijeni Odustani

Dodatne su moguc¢nosti za tekst:

u okviru Font odabire se vrsta fonta, u okviru Veli€ina odabere
se veli¢ina fonta, a u okviru Boja odabere se boja fonta

ukljucivanjem potvrdnog okvira Poluprozirno osigurava se
poluprozirnost prikaza teksta

u okviru Izgled odreduje se hoce li se tekst ispisivati
Dijagonalno ili Vodoravno.
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5.4. Vjezba: Sekcije i vodeni zig

10.

11.
12.

Otvorite dokument vjezba5.docx.

Stavite to¢ku unosa na pocetak svakog od poglavija (ispred
naslova) i umetnite prijelom sekcije vrste Sljedeéa stranica.

Umetnite prvoj sekciji broj stranice i to neka bude rimski broj.

Ostale stranice bez obzira na sekciju neka imaju arapske brojke,
s time da druga sekcija pocinje s brojem 1.

Neka prva sekcija ima sve Cetiri margine postavljene na 3 cm.
Zadnja sekcija neka ima orijentaciju vodoravno.

Prva sekcija neka u zaglavlju ima upisan glavni naslov teksta, a u
podnozju neka piSe ime dokumenta.

Spremite dokument pod imenom sekcije.docx.

Ponovo otvorite dokument vjezba5.docx i ponovo umetnite
sekcije kao u zadatku 2.

Postavite na zadnje dvije sekcije zaglavlje i podnoZje s razli€itim
parnim i neparnim stranicama.

Umetnite vodeni zig u dokument. Uporabite sliku zamak.jpg.

Spremite dokument pod imenom vodeni_zig.docx.
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