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HRVATSKA INACICA MICROSOFT WORDA 2000

Upravo u danima kada su knjige serije 10 minuta do uspjeba
odlazile u tisak, objavljena je i brvatska inacica programskog
paketa Microsoft Office 2000. Ako imate ili planirate nabauviti
brvatsku inacicu, nadamo se da ¢e Vam mali rjecnik na kraju
knjige pomoci u razumijevanju i snalaZenju.






UvoDp

Dobro dosli u Microsoft Word 2000. Najnovija verzija Microsofto-
vog programa za obradu teksta donosi jo$ visSe moguénosti. Bez
obzira na to kakav dokument trebali napisati — jednostavan dopis,
World Wide Web stranicu ili izvjeStaj na petstotinjak stranica —
Word to moze obaviti na sjajan nacin!

Word je neobi¢no jednostavan za upotrebu, ali bilo koji program
ovako Sirokih moguénosti ne moze izbjeci dodatnoj slozenosti.
Kako cete poceti uciti sve o Wordu da biste ga mogli korisno upo-
trijebiti? Mogli biste oti¢i u knjizaru i kupiti jedno od onih izdanja
s tisucu stranica gdje detaljno opisuju svaku osobinu Worda. Imate
li, medutim, vremena za Citanje tisucu stranica? Vjerojatno bi vam
za pocetak bolje odgovarao neki brzi nacin ucenja onih dijelova
Worda koji se najc¢esce koriste u svakodnevnom radu. Prema mom
skromnom misljenju, odabrali ste pravu knjigu!

Ova je knjiga namijenjena ljudima poput vas. Na njenim cete stra-
nicama nauciti osnove Worda kroz niz kratkih, jednostavnih vjezbi.
Svaka je vjezba samodostatna i zahtijeva desetak minuta. U knjizi
nema nerazumljive terminologije — stranice su pune jasnih i pre-
ciznih informacija.

STO PREDSTAVIJAJU VODICI
10 MINUTA DO USPJEHA!?

Serija knjiga 10 minuta do uspjeba! pristupa ucenju programa na
druk¢iji nac¢in. U ovoj seriji ne namjeravamo objasniti svaki detalj
programa. Umjesto toga, knjiga se usredotoCuje na osnovne 0so-
bine svakog programa, potrebne vecini korisnika. Nas§ je cilj nauditi
vas, Sto brze i lakSe, ono Sto trebate znati kako biste program isko-
ristili za svoje potrebe.
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10 MinuTa Do UspieHA! Vobi€¢ Kroz Worp 2000

KAKO UPOTREBLJAVATI KNJIGU

Knjiga sadrzi 27 vjezbi. Bilo bi najbolje da slijedite njihov redosli-
jed. Medutim, nakon citanja prvih 5. vjezbi mozete skociti na dru-
ge vjezbe kako biste §to brze nasli potrebne informacije. Kada pro-
citate knjigu imat ¢ete dobro znanje o najvaznijim dijelovima
Worda i bit ¢ete u mogucénosti jednostavno obaviti gotovo sve po-
slove uredivanja teksta.

U knjizi se upotrebljava nekoliko posebnih elemenata i ikona koje
oznacavaju korisne informacije:

Savjeti koji Stede vrijeme Procitajte ove sa-
vjete jer se u njima nalaze zamisli kojima izbjega-
vate zbrku.

Jednostavnim jezikom Novi ili nepoznati
izrazi su opisani (to ste shvatili) jednostavnim
jezikom.

-

2

Gumb za uzbunu Ova ikona oznacava podru-
¢ja u kojima novi korisnici nailaze na probleme, a
savjeti su obi¢no prakti¢na rjesenja tih problema.

Ostale zanimljive osobine knjige pomocu kojih ¢ete uciti brze i
lakse:

e Pobrojani koraci s to¢no odredenim uputama za cesto izvo-

dene postupke.

Naredbe izbornika, gumbi alatnih traka i opcije okvira za
dijalog koje mozete odabrati, kao i tekst koji unosite, otisnu-
ti su plavim slovima.

Poruke koje se pojavljuju na zaslonu otisnute su masnim
slovima.
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1. vjezba S
POCETAK RADA

S MICROSOFT

WORDOM

U ovoj vjezbi naucit cete kako pokrenuti, te kako zatvoriti Word i
savladati dijelove Wordovog prozora. Naucit cete i kako unositi tekst.

POKRETANJE WORDA ZA WINDOWSE

Za pokretanje Worda iz Windowsovog izbornika Start, koristite sljede-
¢e korake:

1. Otvorite izbornik Start kliknuvsi na gumb Start.

2. U izborniku Start kliknite na Programs.

3. U sljedec¢em izborniku kliknite na Microsoft Word.
Drugi nacini pokretanja Worda su otvaranje izbornika Start u kojem
kliknete na New Office Document ili na gumb New Office Document
koji se nalazi u desnom kutu vaseg zaslona na traci Office Shortcut.
U oba slucaja otvorit ¢e se okvir za dijalog. U tom okviru otvorite
karticu General (ako je potrebno) i tada dvostruko kliknite na ikonu
Blank Document.

~ Ne mozete pronaci Microsoft Word? Neke

“@ instalacije Worda razlicito smjestaju elemente u

&~ izborniku Start. Ako ne moZete naéi Microsoft
Word ili New Office Document na odredenim
lokacijama, potrazite na drugim dijelovima izbor-
nika Start. Ako i tada ne nadete Microsoft Word
u izborniku Start, molimo Vas da pogledate u
dokumentaciju koju ste dobili s programom. Prije
nego sto pocnete raditi s Wordom (Officeom),
morate pravilno instalirati program.
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UPOZNAVANJE WORDOVOG PROZORA

Kada pokrenete Word vidite prazan dokument. Prije nego sto pocnete
unos teksta trebate znati pojedine dijelove prozora (slika 1.1). Dok
radite na svom dokumentu Koristit ¢ete elemente prozora koji su

prikazani u tablici 1.1.

Ravnalo
Standardna Traka s

traka s alatima

3 Dbcument] - Microsaft Waory
| Eile| Edt View Insert Format

Tools Table ' Window

Gumb za izlaz

Gumb za povecanje/vracanje
na prijasnje stanje

Naslovna Traka s alatima Gumb za
za formatiranje minimiziranje

izbornicima

Help

traka

x|

NIEIEEET:

BErEEIEE
O] R W

E m.s 4

R RN

s @’v’luT\mEsNEwRuman BIER

B 4.

N

a

Page 1 sec 1 T (w1 it

Col 1

roso...

Eﬁ:m” @ 511 9 ||[@pocuments - Mi

Traka sa zadacima Radna povrsina Vodoravna klizna traka

Statusna traka

SLikA 1.1
prazan dokument.

Okomita klizna traka

Kada pokrenete Word, na zaslonu se prikazuje
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TaBLIcA 1.1

DueLovi WORDOVOG PROZORA

ELEMENT PROZORA

NAMJENA

Radna povrSina

Ravnalo

Naslovna traka
Traka izbornika
Standardna i traka
za formatiranje
Statusna traka

Klizna traka

Gumb za
minimiziranje

Gumb za izlaz

Gumb za
povecanje/vracanje
na prija$nje stanje

Ovdje se prikazuje Vas dokument za
unos teksta i uredivanje. Na slici 1.1.
prikazan je prazni dokument.

Iznad radne povrsine ravnalo prikazuje
sirinu dokumenta i njegove margine.

Prikazuje ime programa i VaSeg
trenutnog dokumenta.

Zaglavlja izbornika omogucavaju pristup
Wordovim izbornicima s naredbama

Malene slike i gumbi omogucavaju izbor
naredbi klikom misa.

Na ovoj traci Word prikazuje informacije
o dokumentu kao i stanje nekih tipki.

Ako kliknete na kliznu traku mozete se
kretati po dokumentu.

Ako zelite privremeno izadi iz Worda
kliknite na ovaj gumb. Ako ponovno
zelite vratiti Word na zaslon kliknite na
gumb Microsoft Word na poslovnoj
traci.

Kliknete li na gumb za izlaz, zatvorit
¢ete Word.

Kliknete li na gumb, povecat ¢ete Word
preko cijelog zaslona ili ¢ete se vratiti
na prija$nje stanje Wordovog prozora.
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ODABIR NAREDBI KROZ IZBORNIKE
I TRAKE S ALATIMA

Dok radite u Wordu, koristite naredbe koje Wordu prenose $to Zelite
napraviti. Wordove naredbe mozete koristiti ili kroz izbornike ili kroz
alatne trake. Koju metodu ¢ete koristiti ovisi o Vasem izboru.

Odabir naredbi iz izbornika:

1. Otvorite izbornik tako da kliknete na njegovo ime koje se nalazi
na traci izbornika. Isti izbornik mozete otvoriti i tako da priti-
snete tipku Alt i ne pustajudi je pritisnete podvuceno slovo ime-
na izbornika. Primjerice, pritisnite Alt + F (drzite pritisnutnom
tipku Alt i pritisnite slovo F) da biste otvorili izbornik File.

2. Prikazan je mali izbornik s naredbama koje najce$ce trebate
i koristite. Naredbu mozete odabrati tako da dva puta kliknete
na zeljenu naredbu u izborniku ( objasnjenje u 3. koraku ) ili
mozete prikazati cijeli izbornik ako dva puta kliknete na naziv
izbornika. Ako ne napravite niti jednu od tih radnji, cijeli izbor-
nik pojavit ¢e se automatski nakon nekoliko sekundi.

3. U izborniku Open kliknite Zeljenu naredbu ili pritisnite podcr-
tano slovo zeljene naredbe.

Kroz ovu knjigu koristit ¢u odredene skradenice izbornickih naredbi;
primjerice, ako kazem kliknite na File, Open mislim na izbornik File
i naredbu Open.

Promijenili ste misljenje? Ako ste promijeni-
@: li misljenje o odabiru naredbe, mozete dva puta

>~ pritisnuti tipku Esc ili kliknuti misem bilo gdje na
zaslonu da biste zatvorili izbornik bez odabira.

Slika 1.2 prikazuje otvoreni izbornik File s nekoliko elemenata koje
Word koristi u izbornicima da Vam priblizi odredene informacije.
Tablica 1.2 objasnjava te elemente.
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Gumb

| Ele Edit view Insert

Save fis...
Save as Web Page. ..
Versions...

Web Page Preview

Page Setup...
[ Print Preview

& prirt...

Ctrl+P

E-B.ii

& Dopcument]1 - Microsoft Word

Trotocje

ormat Took Table Window Help

| Times tiew Roman =112

wl==

-2

n P

Mail Recipient
=) Mail Recipient: {as Attachment)...

g|nv‘g|:||1uu% &

4. 5

-|B
.

| Page 1 Sec 1

11

Q
|at1* in1 ca1  [eEE[EElEr R
"Eaiﬂé 1233PM

Astae||| @ <2 14 9 ||[FDocument - Microsa...

Precica

Slika 1.2

TABLICA 1.2

Strelica

Pokazuje kako izbornik File omoguduje pristup
podizborniku Send To.

DUELOVI IZBORNIKA

ELEMENTI 1ZBORNIKA

NAMJENA

Gumb

Trotocje

Strelica

Precica na tipkovnici

(..)

Ako je naredba u izborniku identi¢na s
gumbom na alatnoj traci, mala slika je
prikazana na lijevoj strani naredbe.

Upucuje Vas da naredba u izborniku
sluzi za otvaranje okvira za dijalog.

Upucuje Vas da naredba sluzi za otvara-
nje sljedeceg izbornika (podizbornik).

pomocu tipkovnice.

Oznacava tipku za odabir naredbe
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Za odabir naredbi bez upotrebe izbornika mozete koristiti tipkovnicku
precicu. Tipkovnicke precice su prikazane u izborniku uz odgovara-
juce naredbe. Primjerice, na slici 1.2 mozete vidjeti da je tipkovnicka
precica za naredbu Open Ctrl+O. To znaci da pritiskanjem Crtl+0O
(pritisnite i drzite tipku Ctrl, pritisnite tipku O, tada pustite obje tipke)
postizete isto kao i da kliknete na File, Open.

Zelite li koristiti alatnu traku, kliknite mi$em na Zeljeni gumb. Gumbi
na sebi imaju odredene slike kako bi Vam pojasnili svoje znacenje.
Kratku uputu i pojasnjenje mozete dobiti tako da pokaziva¢ misa
ostavite nad gumbom nekoliko sekundi bez klikanja. Word ¢e Vam

u oblacicu pored gumba opisati njegovu namjenu.

Word normalno prikazuje i standardnu alatnu traku i alatnu traku za
formatiranje u istom retku, odmah ispod izbornika (prikaz na slici
1.1). Ovisno o velicini Vaseg prozora, Word mozda nece biti u
mogucnosti prikazati istovremeno sve gumbe na alatnoj traci. Kada se
to dogodi, Word prikazuje gumb More Buttons na desnom kraju svake
alatne trake. Kliknite na taj gumb da prikazete dotad nevidljive gumbe
i tada kliknite na zeljeni gumb. Gumbi koje koristite na taj nacin bit ¢e
dodani na vidljivi dio alatne trake.

What's This? Pritisnite Shift+F1 da biste akti-
@: virali pomo¢ “What's This?” ( pokaziva¢ misa pri-
7 kazuje se kao strelica s upitnikom). Nakon toga
kliknite na bilo koji element u prozoru Worda
kako biste prikazali i dodatne informacije.

PROMJENA PRIKAZA IZBORNIKA

Word mozete podesiti tako da uvijek prikazuje potpune izbornike, bez
sakrivanja i potrebnog klikanja strelice na dnu izbornika. Adaptivne
¢ete izbornike ukloniti na sljedeci nacin:

1. Kliknite Tools, Customize da prikazete okvir za dijalog
Customize.

2. U okviru za dijalog otvorite karticu Options.
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3. Kliknite na potvrdni okvir koji se nalazi uz Menus Show Recently
Used Commands First, da biste uklonili potvrdu.

4. Kliknite na gumb Close.

Slika 1.3 prikazuje kako izbornik File i podizbornik Send To prikazuju
isklju¢ene adaptivne izbornike. Usporedite ovu sa slikom 1.2 na kojoj
su ukljuceni navedeni izbornici.

L‘Tn Document] - Microsoft Word
JEHE Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help il
| O new... Cirin = 2| normal ~  Times New Raman Bl E o B
(= Open... Ctrl+0.‘.‘.2‘.‘.‘.3‘...“4‘...”5‘..‘..‘ =
Close . V . i . . . i :
& Save Cri+s
Save As..,
|45 Save as Wb Page...
Versions...
‘Weh Page Preview
Page Setup...
& Print Preview
& print.., Crip
d To Mall Recipient
Properties @ Mail Recipient (as Attachment)...
Routing Recipient...
Exit EF) Routing Recipient
%) Exchange Folder...
Online MeetinG FarticiEant
ng Eax Recipient... ad
+
B Microsoft PowerPaint =
]
: BB =4 4
|Page 1 Sec 1 1/1 [at 1 lni Coli REC [TRK BT [BvR
gRsar|| @A o) s || GBS [[@oocu.. | gelvices. |8 pams.. | |[@IjetldT osam

Suika 1.3 Ako su iskljuceni adaptivni izbornici, Word
prikazuje sve elemente ispod izbornika.

U knjizi se pretpostavlja da su adaptivni izbornici iskljuceni.

RAD U OKVIRIMA ZA DIJALOG

Mnoge Wordove naredbe rezultiraju prikazom okvira za dijalog. Word
koristi okvir za dijalog za prikupljanje odredenih informacija prije
izvr$avanja naredbe. Svaki okvir za dijalog je razlicit, ali svi koriste
neke osnovne elemente.
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U okviru za dijalog pritisnite tipku Tab da biste prelazili s elementa na
element - pritisnete li tipke Shift+7Tab pomicat ¢ete se unatrag. Kako
biste odabrali odredeni element, mozete kliknuti na njega ili pritisnuti
tipku Alt u kombinaciji s tipkom podcrtanog slova. Kada ste zavrsili
odabir u okviru za dijalog, pritisnite tipku Enter ili kliknite na gumb
OK da biste prihvatili unos i izvrsili naredbu. Zelite li zatvoriti okvir za
dijalog bez izvr$avanja naredbe, kliknite na gumb Cancel ili pritisnite
tipku Esc.

UNOSENJE TEKSTA I
KRETANJE PO NJEMU

Word prikazuje titrajucu okomitu crtu u radnom podrudju - ta se crta
naziva kursorom ili tockom umetanja, a pokazuje mjesto u dokumen-
tu na kojem ce tekst biti unesen ili na kojem cete zapoceti uredivanje
teksta. Da biste unijeli tekst, jednostavno ga tipkajte na tipkovnici. Na
kraju retka ne pritiscite tipku Enter jer Word automatski prelama tekst
u novi redak kada dode do desnog ruba (margine). Pritisnite tipku
Enter jedino kada pocinjete novi odlomak.

Ako ste pogrijesili, postoji nekoliko nacina ispravaka:

e Da biste obrisali znak s lijeve strane kursora, pritisnite tipku
Backspace.

e Da biste obrisali znak s desne strane kursora, pritisnite tipku
Delete.

Ponisti taj Unos! Ako ste pogrijesili ili pro-
mijenili misljenje, moZzete koristiti Wordovu na-
&~ redbu Undo: odaberite Edit, Undo ili pritisnite
Ctrl+Z. Gumb Undo se takoder nalazi na standar-
dnoj alatnoj traci i moZzete ga koristiti za ponista-
vanje naredbi, pocevsi od posljednje izvedene.

A
\

Kako biste unijeli tekst ili ga uredivali, mozete pomicati kursor na ra-
zli¢ita mjesta u dokumentu. U tablici 1.3 opisana su osnovna pomica-
nja kursora.
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TaBLIcA 1.3  POMICANJE KURSORA

POMAKNUTI KURSOR URADI

Na bilo koje mjesto u tekstu  Klikni miSem na Zeljeno mjesto

Jedan znak lijevo ili desno Pritisni tipke s lijevo ili desno
usmjerenim strelicama

Jedan redak gore ili dolje Pritisni tipke s gore ili dolje
usmjerenom strelicom

Na pocetak ili kraj retka Pritisni tipke Home ili End

Na pocetak ili kraj dokumenta Drzi pritisnutu tipku Ctrl i pritisni
tipku Home ili End

O pomicanju u dokumentu vise ¢ete nauciti u 3. vjezbi “Osnovni
poslovi uredivanja “.

1Z1AZ 1Z PROGRAMA

Kada zavrsite rad u Wordu, na raspolaganju vam je nekoliko nacina da
izadete iz programa, a svi imaju isti ucinak:

o Kliknite File, Exit.
o Pritisnite kombinaciju tipki Alt+F4.
o Kliknite na gumb Close na naslovnoj traci.

Ako niste spremili dokument, Word ¢e Vas upozoriti da ga spremite
prije izlaska iz programa. Zasad kliknite na gumb No. O spremanju
dokumenata vi$e ¢ete nauditi u 4. vjezbi “Spremanje i otvaranje
dokumenta”.

U ovoj ste vjezbi naucili kako pokrenuti Word i izaci iz njega, kako
koristiti izbornike i alatne trake, te osnove unosa i uredivanja teksta.
Sljedeca vjezba, “Stvaranje novog dokumenta”, pokazuje kako cete
stvoriti novi Wordov dokument.
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STVARANJE
NOVOG
DOKUMENTA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako stvoriti novi dokument i shvatiti
razliku izmedu dokumenta i predloska. Takoder, naucit cete kako
se koristiti Wizardom (¢arobnjakom).

RAZUMIJEVANJE PREDLOSKA
DOKUMENTA

Da biste ucinkovito radili s Wordom, morate znati kako je svaki
Wordov dokument temeljen na predlosku. Predlozak je model za do-
kument. Cak je i potpuno novi dokument, koji ste otvorili gumbom
New Document, temeljen na predlosku Normal.

Neki predlosci ne sadrze tekst, ve¢ Vam pruzaju potpuno prazan doku-
ment s odredenim osnovnim oblicima kako biste mogli unijeti cijeli
tekst. Predlozak Normal je takvog oblika. Ostali predlosci sadrze tekst i
detaljnije oblike; primjerice, ako piSete mnogobrojna poslovna pisma,
mozete koristiti predlozak koji sadrzi datum, adresu i pozdrav. Ako ko-
ristite novi dokument temeljen na predlosku, svi ¢e elementi biti auto-
matski ukljuc¢eni u dokument — sve $to trebate uciniti jest dodati ostale
dijelove dokumenta. Ako predlozak sadrzi formate, tada svi dokumenti
temeljeni na predlosku imaju podjednaki izgled (primjerice, istu
veli¢inu slova i jednako podesene rubove).

Word nudi niz gotovih predlozaka spremnih za upotrebu. Predlosci
nude razlicite vrste dokumenata kao $to su faks — stranice, memoran-
dumi, poslovna pisma i Web stranice. Isto tako, mo¢i ¢ete stvoriti i
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vlastiti predlozak. U ovoj vjezbi naudit ¢ete kako koristiti Wordove
gotove predloske. U 24. vjezbi “Stvaranje i mijenjanje izgleda predlo-
$ka dokumenta “ naucit ¢ete kako stvoriti vlastiti predlozak.

@ Predlozak dokumenta Model za novi doku-
2 ment koji moze sadrzavati tekst i formate.

OTVARANJE NOVOG
PRAZNOG DOKUMENTA

Mnogi dokumenti koje stvarate temelje se na predlosku Normal koji je
zapravo prazan dokument. Kao $to ste naudili u prvoj vjezbi, “Pocetak
rada s Microsoft Wordom “, kada pokrenete Word automatski se pri-
kazuje prazan dokument u kojem mozete raditi. Ako je Word ve¢ po-
krenut mozete klikom na gumb New Blank Document, koji se nalazi
na traci s alatima, stvoriti novi prazan dokument.

Koristedi sljedece korake mozete otvoriti dokument temeljen na dru-
gim predlosScima:

1. Kliknite File, New. Otvorili ste okvir za dijalog ( slika 2.1)

2. Na vrhu okvira za dijalog, jahaci kartica prikazuju razlicite kate-
gorije predlozaka. Otvorite karticu koja odgovara vrsti dokumen-
ta koji Zelite stvoriti.

3. Kliknite na ikonu koja odgovara predlosku koji Zelite. Ako je pri-
kaz predloska mogu¢, pojavit ¢e se u povrsini za prikaz. Slika 2.1
pokazuje prikaz predloska Contemporary Letter.

4. Kliknite OK. Word stvara dokument spreman za uredenje i
prikazuje ga.

Kada stvarate dokument koji se temelji na predlosku, tekst i formati
prikazuju se u novom dokumentu. U tekstu predloska nema posebnih
ogranicenja — mozete ga urediti kao i svaki drugi tekst. Trenutno oda-
brani predlozak mozZete i mijenjati, kao §to ¢ete nauditi u 24. vjezbi.
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New [2]x]
General | Legal Pleadings  Letters &Faxes | Memas | Other Documents | Publications | Reparts | web Pages |

Preview

Contemporary| Contemporary  Elegant Fax  Elegant Letter
Letter

E
== = == Select an icon ko

Enwvelope Fax Wizard  Letter Wizard Mailing Label see 3 preview,
Wizard ‘wizard

Professional  Professional
Fax. Letter

Create New
@ pocument ¢ Template

Cance

Stika 2.1 Odaberite predlozak za svoj dokument u okviru za
dijalog New.

karticu Web Pages u okviru za dijalog kako biste
7  vidjeli predloske koji su mogudi za Web doku-
mente.

@ Word na Webu: predlozak Web Odaberite

Neki predlosci sadrze tekst koji Cuva mjesto i morate ga zamijeniti vla-
stitim. Primjerice, predlozak Contemporary Letter sadrzi ime tvrtke i
ostale elemente koje morate zamijeniti vlastitim informacijama, kao na
mjestu gdje piSe “[Click here and type your name]”. Neki elementi su
prikazani u zagradama dok ostali nisu. Samo slijedite instrukcije koje
su prikazane u predlosku.

neki od predlozaka, vjerojatno ga niste instalirali.

7  Mozete pokrenuti Wordov Setup program, oda-
brati opciju Add or Remove Features kako biste
instalirali ponudene predloske. U okviru za dija-
log neki predlosci bit ¢e dostupni, ali nece biti
instalirani dok ih prvi put ne koristite. Da biste
to uradili trebate Word ili Office CD-ROM.

@ Nema predlozaka? Ako ne mozete pronaci
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UPOZNAVANJE S CAROBNJAKOM
(WIZARD)

Neki su predlosci Worda posebne vrste, nazivamo ih ¢arobnjacima
(wizard). Carobnjak je aktivni alat koji postavlja pitanja o dokumentu
koji stvarate i upotrebljava vase odgovore za uredivanje novog doku-
menta, dok je standardni predlozak staticka kombinacija teksta i for-
mata. Kada otvorite novi dokument, u okviru za dijalog mozete oda-
brati Wizard po imenu ili ikoni koja izgleda kao mali ¢arobni $tapic.
Na slici 2.1 mozete se upoznati s nekoliko takvih ikonica. Svaki je Ca-
robnjak jedinstven, ali slijedi neke osnovne zajednicke postupke. Po-
stoje mnogi koraci ¢arobnjaka koji svaki na svoj nacin zahtijeva infor-
macije o dokumentu koji stvarate. Slika 2.2 prikazuje primjer, a tablica
2.1 opisuje razlicite dijelove ¢arobnjakova okvira za dijalog.

TaBLicA 2.1 DUELOVI OKVIRA ZA DIJALOG CAROBNJAKA

KomMmPONENTA NAMJENA
Naslovna traka Pokazuje ime c¢arobnjaka koji je pokrenut
i korak u kojem se nalazite.

Kartice koraka Graficki prikazuje korake s oznacenim
trenutnim korakom. Kliknete li na bilo
koji korak, trenutno se pomicete na njega.

Informacijska Zahtijeva od vas informacije o
povrsina dokumentu.
Gumb Cancel Otkazuje carobnjaka bez stvaranja

novog dokumenta.

Gumb Back Vracanje na prijasnji korak.
Gumb Next Odlazak na sljedeci korak.
Gumb Finish Zavrsava s Carobnjakom i stvara novi

dokument s informacijama koje ste do
tada unijeli.

Gumb Help Kliknete li na gumb prikazat ce se
informacije o upotrebi ¢arobnjaka.
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g Documentb - Microso

Naslovna traka

Letter Wizard - Step 2 of 4

Informacijska
povrsina

Kartice koraka

| Elle Edit view Insert Fg
Letter Format | RecpientInfa | (Other Elments | Sender Info —
DM Q= s le==2g- *
Information about the person you are sending a letter to
Click here to use Address Book: -
Recipient's name |\ :I
Delivery address:
Recipient Info
Enter the name, address and
salutation For the person
vou're sending the letter ta,
HINT: You can also choose &
Salutation name From Address Book to
automatically enter
By information.
Example:  To Whom It May Concern: Earmal
Dear Sir or Madam: ;l  Business
 Gther
) Cancel | | <pack || mext- || Enen |
T
[Page 1 Sec 1 T AL T Cold | |REE s B e e )
st | @ i w Al || Beel. |8 Pan] Biooc. | @ |[@od - |[Bljeladifi 2asew
Gumb Gumb Gumb Gumb Gumb
Help Cancel Back  Next Finish

Slika 2.2 Carobnjak za izradu pisma vodi Vas kroz korake
za stvaranje pisma.

Slijedite naredne korake kako biste pomocu ¢arobnjaka stvorili novi
dokument:

1. Kliknite File, New kako biste otvorili okvir za dijalog (prikaz na

slici 2.1)

2. Kliknite na karticu koja odgovara kategoriji dokumenta koji stva-
rate (Carobnjaka ne sadrze sve kartice).

. Kliknite na Zeljenu ikonu i tada odaberite OK. U tom trenutku

Office Assistant prikazuje nekoliko ¢arobnjaka s odredenim pita-
njima. Kada odgovorite na pitanja, odlazite do daljnjih dopuna.
Kada se otvori Office Assistant, a Vi ga zelite sakriti, desnim klik-
om mi$a na njega otvorit ¢e se izbornik u kojem odaberite opci-
ju Hide. Zelite li saznati vi$e o Office Assistantu, pogledajte 5.
vjezbu “Upotreba pomoci®.
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4. U ¢arobnjakovu okviru za dijalog unesite potrebne informacije —
ovisno o vrsti dokumenta koji stvarate — tada kliknite Next.

5. Ponovite prethodnu radnju za svaki ¢arobnjakov korak. Ako je
potrebno, kliknite gumb Back ili gumbe koraka kako biste se
vratili na prethodne i promijenili informacije.

6. U posljednjem koraku kliknite gumb Finish kako biste zavrsili
rad s ¢arobnjakom i stvorili novi dokument.

Upoznajte predloske Kako biste ustedjeli
buduce vrijeme, upoznajte se s Wordovim
7  predloscima.

U ovoj ste vjezbi ucili o predloscima dokumenata i stvaranju novih
dokumenata. Naudili ste i kako upotrebljavati ¢arobnjake. Sljedeca
vjezba, “Osnovni poslovi uredivanja”, objasnjava osnovne poslove
uredivanja u Wordu.
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OSNOVNI
POSLOVI
UREDIVANJA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako unositi tekst, kako se pomicati po
dokumentu i savladati ostale osnovne poslove uredivanja.

UNOS TEKSTA

Kada otvorite novi dokument temeljen na predlosku Normal, ugledat
¢ete praznu stranicu koja sadrzi samo dva elementa:

o Titraju¢u okomitu liniju To je kursor ili tocka umetanja,
kursor oznacava mjesto gdje ce se tekst koji pisete umetnuti ili
gdje je trenutno uredivanje u toku.

¢ Vodoravna linija Oznacava kraj dokumenta.

U novom praznom dokumentu te su dvije oznake na istom mjestu. Da
biste unijeli tekst, jednostavno ga utipkajte koriste¢i tipkovnicu. Dok
tipkate, tekst se unosi, a tocka umetanja se pomice na desnu stranu.
Ako redak teksta dosegne desnu stranu prozora, Word automatski pre-
lazi u novi redak. Stoga za prijelaz u novi redak ne pritis¢ite tipku
Enter — udinite to jedino kada Zzelite zapoceti novi odlomak. Ako une-
sete viSe redaka teksta, od kojih ne mogu svi biti vidljivi na zaslonu,
Word ¢e pomicati tekst prema gore kako bi kursor uvijek bio vidljiv.
Slika 3.1 pokazuje prijelom retka, oznaku kraja dokumenta i kursor.

7= Napustiti Wordov prijelom Pritisnite tipku
“‘ ., Enter jedino kada zelite prije¢i u novi odlomak.
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Pritisni Enter za prijelaz u novi odlomak  Pritisni Enter za prazan redak
3§ Document? - Micrasoft Word [—5]x]

File Edit Wew Insert Format Tools Table Window Help
DEHaSRzale- e @2

| Times ew Roman v 12 = | B 7 U

This paragraph has left justification. This paragraph has left justification. This paragraph
has left justification. This paragraph has left justification. This paragraph has left
justification. This paragraph has left justification

This paragraph has right justification. This paragraph has right justification. This

paragraph has right justification. This paragraph has right justification. This paragraph

has right justification. This paragraph has right justification. This paragraph has right
qustification. This paragraph has right justification

This paragraph has center justification. This paragraph has center justification. This
paragraph has center justification. This paragraph has center justification. This paragraph
has center justification. This paragraph has center justification. This paragraph has center
justification. This paragraph has centerjush.ﬁ:ation.l

This paragraph has full justification. This paragraph has full justification This paragraph
has full justification. This paragraph has full justification. This paragraph has ful
justification. This paragraph has full justfication. This paragraph has full justification.
This paragraph has full justification. This paragraph has full justification This paragraph
has full justification.

3
B|=E|4 _’IL
1 Sec 1 11 fatss i3 coise  [mec [ee B o B[
art | @ 59 &4 %) || ) Microh... | EDocum...| @ March . | @ Micioh.. | @Dacun..|[&]Dacu... 3¢ z48pm
‘ —Oznaka kraja dokumenta Kursor

Kada tekst dode do ove tocke automatski ¢e se prelomiti u novi redak

Suika 3.1 Pritisnite Enter samo kada Zelite zapoceti novi
odlomak.

DEFINIRANJE ODLOMKA U WORDU

Definiranje odlomaka u Wordu je vrlo vazno zbog Cinjenice da se
odredeni poslovi uredivanja odnose na pojedine odlomke. ZavrSava-
judi jedan odlomak, novi zapocinjete pritiskom na tipku Enter. Word
umece novi prazan redak i postavlja kursor na pocetak tog retka.

prazan redak izmedu dva odlomka, pritisnite
7  dva puta tipku Enter nakon zavr$enog prvog
odlomka.

@ Unosenje praznog retka Da biste ostavili
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U Vasem bi prozoru rezultat mogao biti jednak kao i kada se tekst pre-
lomi u novi redak, ali ¢e Word umetnuti oznaku odlomka. Ta oznaka
najcesce je nevidljiva, a da biste je vidjeli jednostavno kliknite na
gumb Show/Hide koji se nalazi na standardnoj alatnoj traci. Ta alatka
je vrlo korisna kada Zelite vidjeti gdje tocno odlomak pocinje, a gdje
zavr$ava u VaSem dokumentu, te kako biste razlikovali automatski pri-
jelom retka i zavrSetak odlomka.

A Sto su sve te ostale oznake? Kada prikaZete
“@( oznake odlomka, Word ¢e ujedno prikazati raz-
~” make kao tockice, a tabulatore kao strelice.

Sto udiniti kada unesete tekst u dva odlomka, a tada odludite da Zelite
tekst u jednom odlomku? Slijedite naredne korake da biste kombini-
rali dva odlomka u jedan (neovisno o tome jesu li oznake odlomka
prikazane ili ne):

1. Pomaknite kursor na pocetak prvog retka drugog odlomka.

2. Pritisnite tipku Backspace da izbriSete oznaku odlomka. Drugi
odlomak pomice se prema gore i spaja s prvim, te prihvaca nje-
gove postavke.

POMICANJE PO DOKUMENTU

Dok radite na dokumentu, cesto trebate pomicati kursor kako biste
vidjeli ili mogli raditi na ostalim dijelovima teksta. NajceSce cete kori-
stiti miSa (objasnjenje u tablici 3.1). Ako je Zeljeno mjesto u tekstu vid-
ljivo na zaslonu, jednostavno kliknite na zeljeno mjesto. Ako zeljeno
mjesto nije vidljivo na zaslonu najprije morate pomicati tekst da biste
dosli do Zeljenog dijela i tada kliknuti na to mjesto.

TaBLicA 3.1 POMICANJE MISEM

POMICANJE... URADITE
Jedan redak gore ili dolje Na okomitoj kliznoj traci kliknite
na strelicu za gore ili dolje.
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POMICANJE... URADITE

Jedan zaslon gore ili dolje Kliknite na okomitu kliznu traku
izmedu stelica za gore/dolje i
kliznika.

Gore ili dolje Povlacite kliznik okomite klizne

trake gore ili dolje; za vrijeme
pomicanja kliznik prikazuje na
kojoj se stranici dokumenta
trenutno nalazite.

Jednu stranu gore ili dolje Kliknite na gumb Previous Page ili
Next Page koji se nalazi na
okomitoj kliznoj traci.

o Kliknite da biste postavili kursor Dok se
“@ pomicete po dokumentu upotrebljavajudi kliznu
&7 traku, kursor ostaje na posljednjem mjestu unosa
teksta — da biste ga pomaknuli morate kliknuti na
novo zeljeno mjesto.

Tablica 3.2 objasnjava kako se pomicati po dokumentu pomocu tip-
kovnice.

TaBLicA 3.2 POMICANJE KURSORA POMOCU TIPKOVNICE

POMICANJE... URADITE

Jedan znak lijevo ili desno Pritisnite < ili —

Jednu rijec lijevo ili desno Pritisnite Ctrl+<« ili Ctrl+—
Jedan redak gore ili dolje Pritisnite T ili |

Jedan odlomak gore ili dolje  Pritisnite Ctrl+ T ili Ctrl+

Na pocetak ili kraj retka Pritisnite Home ili End

Jedan prozor gore ili dolje Pritisnite Page Up ili Page Down
Na pocetak ili kraj prozora Pritisnite Ctrl+Page Up ili

Ctrl+Page Down

Na pocetak ili kraj dokumenta Pritisnite Ctrl+Home ili
Ctrl+End
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Brzo otidi Pritisnite tipke Shift+F5 jednom ili
vise puta da biste pomaknuli kursor na mjesto
7  gdje ste prethodno uredivali tekst.

ODABIR TEKSTA

Mnogi poslovi u Wordu zahtijevaju da najprije odaberete tekst koji Ze-
lite promijeniti. Primjerice, da biste podcrtali recenicu najprije je mo-
rate odabrati i tada kliknuti na gumb Underline. Odabrani tekst prika-
zuje se u prozoru u obrnutim bojama, kao sto je prikazano na slici 3.2
(odabran je dio “Thank you for considering me for the vacant”).

3l Dacument3 - Microsoft Word HEE
| Fle Edt View Insert Formst Tools Table Window Help
nsul==
R

it
it

D=0 8R Be »- a0 = -D?
[ TR R R R AR e

| garamand B[z B
EEX

R RN RN

March 24, 1999

Ms. Elizabeth Nolan
Molan, Smith and Wilson
15 Main Street

Albany NY 12345

DearMs Nolan

hank IRTTEp aralegal position in yout office. I enjoyed
meeting with you last weel.. Enclosed please find the additional matesial that you sequested

| Page 1 Sec 1 iyt [atze”  n7z colt |[Rec e B o | B
#star| | @ &1 B || Fpocument - Microsoft Word [E]D ocument3 - Micraso... |[E3E vo4pm

Stika 3.2 Odabrani tekst prikazan u obrnutim bojama.

U mogucnosti ste odabrati tekst pomocu misa ili tipkovnice. Ako kori-
stite misa, odaberite tekst iz neoznacenog stupca na lijevom rubu do-
kumenta. Kada pokaziva¢ miSa na prozoru pomicete u dio za odabir,
on prelazi iz znaka “I” u strelicu okrenutu prema gore nagnutu na
desnu stranu. Tablica 3.3 pokazuje nacine koje mozete koristiti da
biste odabrali tekst.
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TaBLica 3.3 NACINI ODABIRA TEKSTA

ODABRATI TEKST

URADITE

Pomocu misa

Bilo sto

Jednu rijec¢

Jednu recenicu

Jedan redak

Vise redaka

Jedan odlomak

Bilo $to

Cijeli dokument

Pomocu tipkovnice

Postavite oznaku misa “I“ na pocetak teksta,
pritisnite i drzite lijevi gumb miSa i povladite
preko teksta.

Dvostruki klik misa bilo gdje na rijec.

Pritisnite i drzite tipku Ctrl i kliknite bilo
gdje na recenicu.

U dijelu za odabir kliknite uz redak.

U dijelu za odabir kliknite uz redak i
povlacite uz retke koje zelite odabrati.

U dijelu za odabir dvostruko kliknite uz
odlomak ili tri puta kliknite miSem bilo gdje
u odlomku.

Kliknite na pocetak teksta, pritisnite i drzite
tipku Shift i tada kliknite na kraj teksta koji
odabirete.

Pritisnite i drzite tipku Ctrl i tada kliknite
miSem bilo gdje u dijelu za odabir.

Bilo $to

Cijeli dokument

Dovedite tocku umetanja na pocetak teksta,
pritisnite i drzite tipku Shift i pomicite kursor
do kraja teksta koji zelite odabrati pomocu
tipki za pomicanje koje su opisane u tab. 3.1.

Pritisnite tipke Ctrl+A.

Da biste ponistili odabir kliknite miSem bilo gdje u prozoru ili pomo-
¢u tipkovnice jednostavno pomaknite kursor.

Kada odabirete tekst povlacenjem misa, Word automatski oznacava sve
rijeci sadrzane u tekstu. Ako je potrebno odabrati pojedine rijeci, mo-
zete iskljuciti gore navedenu operaciju kako slijedi:
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& & [

1. Kliknite na Tools, Options da biste otvorili okvir za dijalog
Options.

2. Otvorite karticu Edit.

3. Ukljucite ili iskljucite opciju When Selecting, Automatically Select
Entire Word.

4. Kliknite OK.

BRISANJE, KOPIRANJE I
POMICANJE TEKSTA

U prvoj vjezbi “Pocetak rada s Microsoft Wordom*“ naudili ste kako s
tipkama Delete i Backspace obrisati pojedine znakove. U ovoj vjezbi
naucit ¢ete kako obrisati vece dijelove teksta, te kako kopirati ili po-
maknuti dijelove teksta na druga mjesta unutar dokumenta.

Da biste obrisali dio teksta, najprije ga odaberite, a zatim slijedite
upute:

e Da jednostavno obrisete tekst, pritisnite Delete ili Backspace.
e Da obriSete i zamijenite tekst novim, utipkajte novi tekst.

Pomocu sljedecih koraka mozete kopirati i pomicati prije odabrani
tekst:

1. Da biste kopirali tekst kliknite Edit, Copy ili pritisnite tipke
Ctrl+C,

a za pomicanje kliknite Edit, Cut ili pritisnite tipke Ctrl+X.

2. Pomaknite kursor na mjesto gdje Zelite smjestiti kopirani ili
pomaknuti tekst.

3. Kliknite Edit, Paste ili pritisnite tipke Ctrl+V.

ranje teksta Kako biste pomicali ili kopirali
7  tekst, mozete koristiti gumbe Cut, Copy i Paste sa
standardne alatne trake.

@ Koristite alatnu traku za pomicanje i kopi-
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Za iste postupke mozete upotrijebiti i misa, a tada odabrani tekst
odvudi i smjestiti na novo mjesto. Ova se metoda najcesce upotreblja-
va kada je u pitanju manji dio teksta, te kada su polazno i odredisno
mjesto vidljivi u prozoru. Za ovu metodu koristite sljedeée korake:

1. Odaberite tekst.

2. Dovedite pokaziva¢ mi$a do odabranog teksta. Pokazivac se
mijenja iz “I” u strelicu.

3. Da biste kopirali tekst, pritisnite i drzite tipku Ctrl. Da biste tekst
prebacili (pomaknuli) ne pritiscite niti jednu tipku.

4. Povucite miSem tekst na novo mjesto. Dok vucete tekst, okomita

tockasta linija pokazuje novo mjesto teksta.

5. Kada ste pomaknuli tekst na Zeljeno mjesto, otpustite gumb
misa; ako ste kopirali tekst pustite i tipku Ctrl.

o Napravili ste pogresku? Bilo koju pogresku
“@ pri uredivanju, poput slucajnog brisanja teksta,
7 mozete ispraviti jednostavnim klikom na Edit,
Undo ili pritiskanjem tipki Ctrl+Z.

Pomaknuti ili kopirani tekst Word ¢e automatski spremiti u Clipboard.
Tada, kada tekst ponovo ulijepite u dokument, dobivate potpuno isti
tekst koji ste prethodno pomaknuli ili kopirali. Clipboard Windowsa
98 moze Cuvati 12 elemenata, pa mozete koristiti viSe elemenata kako
slijedi:

1. Odsijecite (ili kopirajte) dio teksta u Clipboard kao $to je pret-
hodno objasnjeno i tada odmah odsijecite ili kopirajte sljededi
dio teksta. Word ¢e Vam prikazati okvir za dijalog Clipboard
(slika 3.3).

Gumb Paste All

Clipboard (2 of 12)

[=]
% @ratesl 8———— Gumb Clear Clipboard

Suika 3.3 Okvir za dijalog Clipboard moZe sadrzavati
12 elemenata.

Gumb Copy
Ikone
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2. Elementi u Clipboardu predstavljeni su ikonama, a preostali
prazni prostori bez ikona. U tako prikazanom okviru za dijalog
mozete sljedece:

e Vidjeti sadrzaj odredenog Clipboardovog elementa ostavlja-
juéi oznaku misa na ikoni.

o Ulijepiti elemente teksta u dokument klikom na ikonu.

o Uljjepiti cijeli sadrzaj Clipboarda u dokument klikom na

gumb Paste All. Elementi se uljepljuju redoslijedom kojim
su stavljeni u Clipboard.

e Odabrati tekst i klikom na gumb Copy kopirati tekst u
Clipboard kao novu ikonu.

e Izbrisati kompletan sadrzaj Clipboarda klikom na gumb
Clear Clipboard.

3. Zatvoriti okvir za dijalog Clipboard klikom na gumb Close.

U ovoj ste vjezbi naucili kako unijeti tekst, pomicati se po dokumentu,
te savladali ostale osnovne poslove uredivanja teksta. Naucili ste i ka-
ko kopirati i pomicati tekst. U sljedecoj vjezbi, “Spremanje i otvaranje
dokumenta“ naucit ¢ete kako spremiti i otvoriti dokument.



4. viezba _5 Sy,
SPREMAN]JE

I OTVARANJE
DOKUMENTA

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako dati ime dokumentu, spremiti ga na
disk i unijeti opcée informacije o dokumentu. Naucit Cete i kako
otvoriti i spremiti dokument.

SPREMANJE NOVOG DOKUMENTA

Kada radite s novim dokumentom, on je privrcemeno spremljen u me-
moriji Vaseg racunala pod imenom Document#, gdje # na kraju rijeci

oznacava broj za svaki neimenovani dokument. Dokument ¢e se nala-

ziti u memoriji samo dok ne izadete iz programa ili ne ugasite racuna-
lo. Da biste spremili dokument tako da ga naknadno mozete ponovno
pozvati, morate mu dodijeliti ime i spremiti ga na disk:

1. Kliknite File, Save ili pritisnite tipke Ctrl+S. Prikazuje se okvir za
dijalog Save As (vidi sliku 4.1).

2. U okvir za tekst File Name unesite ime datoteke dokumenta. Ime
moze biti duzine 256 znakova i trebalo bi opisivati sadrzaj doku-
menta.

3. Ako Zelite spremiti dokument u neku drugu mapu, uradite jedno
od sljedeceg:
o Kliknite na strelicu padajuéeg popisa Save In i odaberite
neku drugu mapu i/ili pogon.
e Odaberite jednu od ponudenih ikona s lijeve strane okvira
za dijalog.

e Dvostruko kliknite na mapu ako je vidljiva u popisu okvira
za dijalog.
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4. Kliknite Save. Dokument je spremljen na disk, a ime dokumenta
je prihvaceno i vidljivo na naslovnoj traci.

Ikone mapa Okvir Save In

|@1 My Documents v « | @ ¥ 5 ER - Tods -

1My Pictures ——
Doct
Dacument 2 ——|

Save in:

File name: |Dnc3 | B save I

*| Save astype: [word|pocument - cancel |

Popis okvira za dijalog

Suika 4.1 Koristite okvir za dijalog Save As da biste spremili
novi dokument.

kazivati na Vasim Web stranicama moraju biti

7  spremljeni u HTML (HyperText Markup Language)
formatu. Da biste dokument spremili u tom
formatu, kliknite na File, Save as Web Page.

@ Word na Webu Dokumenti koje zelite pri-

SPREMANJE DOKUMENTA
ZA VRIJEME RADA

Nakon $to ste tekst imenovali i spremili, nastavljate na njemu raditi
pa povremeno morate i spremiti nove informacije kako bi, u slucaju
nestanka struje ili drugih problema s racunalom, gubici teksta bili
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najmanji mogudi. Nakon imenovanja dokumenta postoji nekoliko
nacina da spremite dokument tijekom rada:

o Kliknite File, Save.
o Kliknite na gumb Save, koji se nalazi na standardnoj traci.
e Pritisnite Ctrl+S.

Word automatski za spremanje koristi trenutno ime dokumenta, bez
prikazivanja okvira za dijalog. Prethodno spremljeno stanje dokumen-
ta prepisuje se novim trenutnim stanjem.

Ne zaboravite! Spremajte svoj dokument dok
@ radite kako ne biste izgubili promjene i dopune u
>~ sluéaju nestanka struje ili drugih problema.

od jednog dokumenta (vise o tome u 23. vjezbi
“Istovremeni rad s vise dokumenata”) mozete ih
spremiti sve odjednom drzedi tipku Shift dok
odabirete izbornik File, a zatim kliknuvsi na
Save All.

@ Spremi sve dokumente Ako uredujete vise
Z

SPREMANJE DOKUMENTA
POD DRUGIM IMENOM

Nakon $to ste svom dokumentu jednom dali ime, mozda ¢ete ga mo-
rati preimenovati. Primjerice, moZzete zadrzati staru verziju dokumenta
pod orginalnim imenom, a spremiti upotpunjenu verziju pod novim.
Slijedite naredne korake kako biste dokumentu promijenili ime:

1. Kliknite File, Save As. Prikazuje se okvir za dijalog Save As koji
pokazuje trenutno ime dokumenta u okviru za tekst File Name.
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2. U okviru za tekst File Name, promijenite ime datoteke u novo
ime.

3. Ako Zelite svoj dokument spremiti u novu mapu, odaberite je iz
popisa Save In. Ne zadovoljava li Vas niti jedna mapa, klikom na
gumb Create New Folder mozete otvoriti novu mapu za sprema-
nje dokumenta.

4. Kliknite Save. Word sprema dokument pod novim imenom.

UPOTREBA SVOJSTAVA DOKUMENTA

Svaki Wordov dokument sadrzi skup svojstava koja daju informacije o
dokumentu kao $to su ime osobe koja je izradila dokument, datum
kada je dokument napravljen, datum posljednjeg uredivanja teksta u
dokumentu i slicno. Neka svojstva ¢ete sami unijeti, dok ostale Word
dodjeljuje automatski. Te informacije mogu biti korisne kada Zelite
nadi odredeni dokument ili kada koristite dokument koji je napisala
druga osoba.

Da biste otvorili i vidjeli svojstva dokumenta, koristite sljedece korake:

1. Kliknite File, Properties da biste otvorili okvir za dijalog
Properties.

2. Kliknite na karticu Summary (slika 4.2).

3. Unesite ili uredite skupne informacije kao $to je opisano u
narednom popisu.

4. Kliknite OK i spremili ste svojstva zajedno s dokumentom.

Svojstva su spremljena zajedno s dokumentom, ali ih ne mozete prika-
zati ili ispisati kao dio dokumenta.

Najcesce Cete upotrijebiti sljedeca svojstva:

e Title Unesite naziv svog dokumenta. Svom dokumentu dat
éete opisni naziv koji se razlikuje od imena datoteke.
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e Subject Unesite temu (predmet) koja odreduje sadrzaj doku-
menta.

e Author Word automatski popunjava ovo polje imenom koje
ste unijeli pri instalaciji programa. Ako je potrebno, mozete pro-
mijeniti ime autora.

o Company Ime Vase tvrtke. Mozda ce se unijeti automatski ako
je pri instalaciji Windowsa unosena informacija.

e Category Opisite vrstu svog dokumenta rijecju ili kratkom
recenicom.

e Keywords Unesite jednu ili vise klju¢nih rijeci.

e Comments Unesite bilo koje informacije koje Zelite spremiti
s dokumentom.

Document 2 Properties [ 2] ]

General Summary | statistics | Contents | Custom |

Title: [1ure 1998 Sales Report

subject: [

Author:  [Peter G, Altken

Manager: |

Company:  [PGA Consulting

Category: [Sales Reports

Keywords: |

Comments: [Figures need updating.|

Hyperlink
o |

Templats:  Normal

™ save preview picture

SLiKA 4.2 Unos skupnih informacija u okviru za dijalog
Document Properties.
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Word automatski stvara korisne statisticke informacije, kao $to su broj
rije¢i u dokumentu, datum i vrijeme izrade dokumenta. Da biste vi-
djeli statistiku dokumenta, odaberite File, Properties i tada kliknite
na karticu Statistics.

Brzo brojanje rijeci Da biste na brzinu izbro-
@ jali rijeci i ostale elemente svog dokumenta, klik-
7 nite Tools, Word Count. Zelite li izbrojati rijeci u
odredenom dijelu teksta, prvo odaberite Zeljeni
dio teksta i tada kliknite Tools, Word Count.

OTVARANJE SPREMLJENOG DOKUMENTA

Bilo koji Wordov dokument mozete, naravno, i ponovno otvoriti da
biste ga pregledali ili nastavili raditi na njemu. Moc¢i ¢ete otvoriti i
dokumente koji su izradeni u srodnim programima, primjerice u
WordPerfectu. Da biste to uradili, kliknite na File,Open ili pritisnite
Ctrl+0. Prikazat ¢e se okvir za dijalog Open (slika 4.3).

Kliknete li na gumb Open koji se nalazi na stan-
dardnoj alatnoj traci, automatski otvarate okvir
7  zadijalog Open.

Glavni popis okvira za dijalog pokazuje sve Wordove dokumente i
podmape u trenutno odabranoj mapi. Wordovi dokumenti i Web stra-
nice oznaceni su malim ikonama stranica uz ime dokumenta; ikona
Wordovog dokumenta je “W” na praznoj stranici dok ikona Web stra-
nice ima slovo “w”, a na stranici je globus. Prikaz mape je ikona mape.
Popis Look In pokazuje ime odabrane mape. U okviru za dijalog Open
mozete uraditi sljedece:

e Da biste otvorili datoteku, kliknite na njeno ime u popisu
i odaberite Open.

e Da biste vidjeli sadrzaj dokumenta ili svojstva kliknite na ime

datoteke, tada na strelicu uz gumb Views i odaberite Properties
ili Preview.
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e Da biste vidjeli ostale datoteke koje nisu Wordovi dokumenti,
kliknite na padajuci popis Files of Type i odaberite Zeljenu vrstu
dokumenta.

e Klikom na gumb Up One Level pomicete se za jednu mapu
iznad trenutne.

e Dvostrukim klikom na mapu u popisu datoteka pomicete se
jednu mapu ispod trenutne.

o Zelite li se pomaknuti na sljede¢u mapu, kliknite na strelicu
padajuceg popisa Look In i odaberite Zeljenu mapu ili jedno-
stavno kliknite na ikonu mape s lijeve strane okvira za dijalog.

Popis datoteka Gumb Views

Open HE
Laok in: |@ MyPncuments =] « ‘Q ¥ O E - Took -

1My Pictures
Doct
Document 2
Document 2

File nams: |\

(= Open 'I
Canecel

Lef Lo

Files of type: Al word Doruments

Ikone mapa

Suika 4.3 Upotrijebite okvir za dijalog Open da biste otvorili
dokument za uredivanje.

U mogucnosti ste, bez koriStenja okvira za dijalog Open, izravno otvo-
riti dokument na kojem ste nedavno radili koriste¢i Wordov popis ne-
davno otvaranih dokumenata. Kliknite File da biste otvorili izbornik
File i na dnu izbornika, a odmabh ispred naredbe Exit, prikazuje se po-
pis nedavno otvaranih datoteka. Zelite li otvoriti datoteku, kliknite mi-
Sem na njeno ime ili pritisnite broj koji oznacava Zeljenu datoteku.
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Naravno, ako ste upravo instalirali Word, nece se prikazati niti jedan
dokument. Ako ste, pak, spremali datoteke, a popis ih ipak ne prikazu-
je, pogledajte sljedec¢i odlomak.

Mozete odrediti koliko ¢e datoteka prikazati popis kao i zadati prika-
zuje li se taj popis:
1. Kliknite Tools, Options da biste otvorili okvir za dijalog Options.
Ako je potrebno kliknite na karticu General.
2. Kliknite na okvir za potvrdu Recently Used File List da biste
ukljucili/iskljucili opciju.
3. Zelite li promijeniti broj datoteka koji ¢e se prikazati u popisu,
kliknite jahaca kartice Entries i u okviru za tekst upisite broj ili

kliknite strelicu gore/dolje i promijenite trenutno prikazani
podatak.

4. Kliknite OK kada zavrsSite operaciju.

Wordov dokument (i pokrenuti Word ako nije po-

7 krenut ) dvostrukim klikom na ime dokumenta u
programu Windows Explorer ili u prozoru My
Computer.

@ Brzo otvaranje U mogucnosti ste otvoriti

U ovoj ste vjezbi naucili kako dati ime svom dokumentu, spremiti ga

na disk i unijeti dodatne informacije o dokumentu. Naucili ste i kako
otvoriti dokument koji ste ranije spremili. U sljedecoj vjezbi, “Upotre-
ba pomodi, naucit ¢ete kako upotrijebiti Wordov sustav pomoci.
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5. vjezba

UPOTREBA
POMOCI

U ovoj vjezbi naucit cete koristiti ugradenu Wordovu pomoc i Office
Assistania.

RAZLICITE VRSTE POMOCI

Word pruza nekoliko nacina pomoci koje se mogu podijeliti u tri
kategorije:
o Office Assistant Nudi pomo¢ u radu i odgovara na Vasa
pitanja.
e Prozor Help Topics Sadrzaj, kazalo i pretrazivanje sustava
pomodi.
e What’s This Help Pruza informacije o bilo kojem elementu
prozora klikom na taj element.

POSTAVIJANJE PITANJA
OFFICE ASSISTANTU

Ve¢ ste se vjerojatno sreli s Office Assistantom. To je animirani lik koji
se prikazuje na zaslonu. Office Assistant je odlican pomo¢nik koji Vam
pomaze pri radu i daje potrebne informacije. Postoji nekoliko razlici-
tih “likova”, pa se ne uzbudujte ako je Va$ lik druk¢iji nego onaj na
slici u knjizi.

Office Assistant uvijek je prikazan iznad dokumenta u kojem radite.
Ako ga zelite iskljuciti, kliknite Help i odaberite opciju Hide the Office
Assistant. Ako ga ponovno hocete ukljuciti, odaberite opciju Show the
Office Assistant.
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=, Gdje je Office Assistant? Ako u izborniku
@: Help ne pronadete naredbu Office Assistant, zna-
~~” (i da Assistant nije instaliran. Da biste instalirali
Office Assistanta, morate pokrenuti Wordov
instalacijski program i odabrati opciju Add or
Remove Features.

VRSTE POMOCI KOJE NUDI OFFICE ASSISTANT

Office Assistant nudi pomo¢ na dva nacina. Prvi je automatski — dok
radite, prati Va$ rad i prikazuje informacije o uredivanju. Primjerice,
ako je Office Assistant prikazan, a Vi po¢nete pobrojavati pojedine
retke unosenjem brojki, Assistant ¢e pratiti Vas rad i prebaciti vas u
Wordovo automatsko pobrojavanje redaka (detaljnije o tome u 12.
vjezbi, “Stvaranje pobrojanih i nepobrojanih popisa”) i prikazati oblak
s pomodi kao na slici 5.1.

i3l Document] - Microsoft Word HEE
| Fle Edt View Insert Formst Tools Table Window Help
[N ﬁﬂ‘§@| g‘n-|%|j‘1uu% - @ 2| tmesNewraman =12 B 7 W ”;E
|‘V‘.-e-p"\---2-”w‘-3--‘\‘“4---|H‘5‘--|-~5w-.---
1 Ensure customer satisfaction
2
|
word automatically
converted your
typing to a Numbered
List tem.
@ No, change it
back ta haw it
was
® Explain how to
turn this option
off
Cancel
3l
B
=
S EEEE [
= Ser 2 ity Gl rec [ies B ovR T
st | @ =1 9 ||[#pocumentt - Microso... |[E3E varem

Suka 5.1 Office Assistant prikazuje informacije o trenutnoj
vrsti uredivanja, kao Sto je stvaranje pobrojanih popisa.
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Kada je prikazan oblak s pomoci, mozete odabrati jedan od ponude-
nih elemenata klikom na Zeljeni element ili sakriti oblak i vratiti se na
dokument klikom na gumb Cancel.

Office Assistant ¢e takoder odgovoriti na pitanja koja postavite.
Koristite sljedece korake da biste postavili pitanje:

1. Kliknite na Office Assistant da biste otvorili oblak s pomo¢i
(slika 5.2). Ako ste prethodno ve¢ Koristili Assistanta, oblak
sadrzi informacije prethodnog pitanja.

&l Document] - Microsoft Word
| File Edit view Insert Format Tools Table Window Help
|0 B‘ﬂ‘é@‘ g|nv‘g|:||1uu% = @) 2| Times New Roman 12 -|B Iu |;
[ 10 IR N R TAL B i
what would you like to do?
® Print 5 document
® Preview a document before
printing
® View the printing status of
the prinker and files as they
print
® Prink two pages per shest
for East Asian text
® Print = document to it on
different paper sizes
¥ Seemore..
Options search
2
2
=
=[] =4 e[
[Fage St [&E (T ol el =l e
HAstan|| @ 114 19 || E)Documentl - Misiosoft Ward] B3 19pm

SLika 5.2 Office Assistantu mozete postavljati pitanja o
Wordu.

2. Utipkajte pitanje kao $to je “ How do I print a document? “
(“Kako ispisati dokument?). Isto tako, mozete postaviti pitanje
kroz rijec ili frazu, kao $to je line spacing ili spelling. Tada priti-
snite tipku Enter ili kliknite na Search.

3. Assistant u oblaku s pomo¢i prikazuje popis najcesée potrebne
pomoci. Kliknete li na jednu od opcija, vidjet ¢ete detaljnije in-
formacije. Ako u ponudenim temama ne nadete ono $to Vas za-
nima, kliknite na gumbi¢ See More koji se nalazi na dnu oblaka.
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PRILAGODBA OFFICE ASSISTANTA
Nacin rada Office Assistanta i njegov izgled mozete i prilagoditi.
1. Kliknite na Office Assistanta.

2. Kliknite na gumb Options da biste prikazali okvir za dijalog
Office Assistanta (prikaz na slici 5.3).

3. Na kartici Options odaberite opcije da biste kontrolirali nacin
rada Office Assistanta.

4. Na Kartici Gallery odaberite Zeljeni izgled Office Assistanta.

5. Kliknite OK.

foren assimom g )

Gallery ~ Options |

¥ Use the Office Assistant

™ Respond to F1 key
¥ Help with wizards
IV Display alerts

Show tips about

I™ Search for both product and programming help when programming

IV Maove when in the way
¥ Guess Help topics

¥ Make sounds

¥ Using features more effectively

¥ Using the mouse mare effectively

™ Only show high priority tips
™ Show the Tip of the Day at startup

¥ Keyboard shortruts

Reset my tips

car

Suika 5.3 U okviru za dijalog Office Assistant odredit ¢ete
i odabrati nacin rada Office Assistanta.

UPOTREBA PROZORA MICROSOFT
WORD HELP

Kada odaberete odredene teme u oblaku Office Assistanta ili ne kori-
stite Office Assistant ve¢ pritisnete F1, na zaslonu ¢e se prikazati pro-
zor Microsoft Word Help. Naravno taj ¢e se prozor prikazati samo na
dijelu zaslona kako bi Vas dokument i dalje bio vidljiv. U slucaju da
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zelite prozor vidjeti preko cijelog zaslona (prikaz na slici 5.4), kliknite
na gumb Maximize koji se nalazi u desnom kutu na naslovnoj traci
prozora.

Prozor Help sastoji se od sljedecih dijelova:

o Informacijska povrsina Prikazuje informacije pomodi trenut-
no odabrane teme.

e Gumbi Omogucavaju razlicite akcije (objasSnjenje u nastavku).
e Kartice Omogucavaju pristup razlic¢itim dijelovima pomodi.

U informacijskoj povrsini mozete vidjeti informacije vezane za trenut-
no odabrane teme, a mozete Koristiti i sljedece opcije:

e Klikom na podcrtane pojmove ili ulomke prikazat ¢ete informa-
cije o njima.
¢ Klikom na oznacene pojmove ili ikone ugledat cete sljedeci pro-

zor s informacijama o pojmu ili ikoni.

¢ Klikom na ikonu Show Me sustav pomoci vodi vas kroz korake
potrebne za izvodenje odredenog zadatka.

Dok gledate informacije koje nudi prozor Help, mozete upotrebljavati
gumbe prozora Help i koristiti sljedece opcije:

e Klikom na gumb Hide sakrit ¢ete kartice, a informacijska povrsi-
na ce biti najve¢e moguce veli¢ine. Ako ponovite radnju vratit
éete se na prijasnje stanje.

e Klikom na gumb Back krecete se unatrag po popisu odabranih
tema pomodi.

e Klikom na gumb Forward krecete na sljedecu temu pomodi.
e Klikom na gumb Print ispisujete trenutno prikazanu pomoc.

e Klikom na gumb Options odabirete razne moguénosti pomoci.



38

5. VIEZzBA

Gumbi

Informacijska povrsina

Cotents | Answer Wizard |!n¢E, |

wihat would you like to da?

[Tvpe your question here and then click.
Search

| -
Ways to get assistance while you work

This topic pravides refersnce information about:

Asking for Help from the Office Assistant
Getting Help from the Help meny
Getting Help from the Office Update Wb site

Search I

Select topic to display:

Finding out what's new in Word 2000

Mare information

Asking for Help from the Office Assistant

wihen you have a question abaut 8 Microsoft Office program, you can ask the Office
Assistant. For example, to get Help about how to create a table, type How do I create
a table in the Assistant.

If the correct tapic doesn't appear in the Assistant balloon, dlick None of the above,
look for more help on the Web st the battom of the list of topics. You will gst
suggestions on how to phrase a question to the Office Assistant or how to narrow your
search by using keywords. If you still can't find the information you want, you can send
feedback ta improve future versions of Help and be autematically connected to the
Microsoft Office Update Web site to search for help there.

The Assistant automatically pravides Help topics and tips on tasks you perform as you
work — befare yau even ask s qusstion. Far example, when yau write a lstter, the
Assistant autamatically displays tapics to help you creste and format  letter.

The Assistant also displays tips on how to use the features in the Office programs more

effectively. Click the light bulb @ next to the Assistant to see a tip,

You can also select a different Assistant and set it to operate so that it meshes with the
way you work, For example, if you prefer using the keyboard to using the mouse, you
can have the Assistant display tips on shorteut keys, Because the Assistant is shared by
all Office programs, any options you change will affect the Assistant in your other Office
programs.

Return to top. H

Kartice

%Slarl || @ 1 &) ) || E1Document - Microsaft Word [ ) Micrasaft Word Help |[EBg 122pm

Suka 5.4 U prozoru Microsoft Word Help pronadi ¢ete
informacije za pomoc¢ pri radu.

Prilagodba prozora Help Velicinu vidljive
informacijske povrsine i kartica u prozoru mozete

¥  promijeniti postavljajuci pokaziva¢ na granicu
izmedu njih i povlaceci granicu u Zeljenom smje-
ru. Veli¢inu cijelog prozora mozete mijenjati kao
i bilo koji drugi prozor.

UPOTREBA KARTICE ANSWER WIZARD

U prozoru Help postoji kartica Answer Wizard (slika 5.4) u kojoj po-
stavljate pitanja (isto kao kada koristite Office Assistant). Da biste
postavili pitanje, uradite sljedece:
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1. Unesite pitanje u okvir za tekst What Would You Like To.

2. Kliknite na gumb Search ili pritisnite tipku Enter. Word prikazuje
popis tema u okviru Select a Topic to Display.

3. Kliknite na Zeljenu temu da biste prikazali informacije.

UPOTREBA KARTICE CONTENTS

Kartica Contents, prikazana na slici 5.5, prikazuje informacije prema
hijerarhijski organiziranim temama. Na gornjoj je razini niz glavnih
tema od kojih svaka ima pripadajucu ikonu knjige uz ime. Svaka knji-
ga sadrzava jo$ nekoliko knjiga ili tema koje u sebi sadrze informacije.
Teme se prepoznaju kao ikone stranica knjige s upitnikom.

Microsoft Word Help

IS[=] E3

Conterts N =
= |&“WE’W‘“'”| e | Install or remove individual

components
If vou can't find the Microsoft Word or Microsoft
Office component you need, and the Microsoft
Windows installer doesn't automatically install it,
you can install the component yourself. If you
originally installed Word or Office from a network
Whel is iy registration D2 file server or from a shared folder, run that copy
(2] Install or remove individual ce of the Setup program.
[7] Have the Windows installer s i
About installing wizards and
@ Running Programs and Managing 2.
@ Cresting, Opening, and Saving D¢
@ Fircing Files 3. Double-click the Add/Remove Programs
@ Typing, Navigating Documents, s =
@ Editing and Sorting Text BE
Q Checking Spelling and Grammar
@ Formstting 4. Do one of the following:

@ wihat's New? B
@ Getting Started

@ Getting and Using Help

@ Using Word if You Have a Disabil

= (] Instaling and Removing Word

. Close all programs.

Click the Windows Start button, paint to
Settings, and then click Control Panel.

icon

@ Changing the Appearance of You
@ wiorking with Graphics and Draw
@ Creating and Customizing Tables
@ wiorking with Long Documents

@ Using Your Office Settings on Ar

If you installed Word by using the Office Sstup
program, click Microsaft Office on the
Install/Uninstall tab, and then click
Add/Remove.

If you installsd Word individually, click

Microsoft Word on the InstallfUninstall
tab, and then click Add/Remove.

5. Follow the instructions on the screen.

@ Sharing Information with Other L&
N o

4

El

SLIKA 5.5
pomod.

Koristeci karticu Contents mozete naci zeljenu

Na kartici Contents mozete koristiti sljedece mogu¢nosti:

e Da biste otvorili pojedinu knjigu i vidjeli njezin sadrzaj kliknite
znak + uz knjigu ili dvostruko kliknite na ime knjige. Da biste
znali da ste knjigu otvorili, pojavit ¢e se ikona otvorene knjige.
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e Da biste zatvorili knjigu i njezin sadrzaj, kliknite na znak — uz
otvorenu knjigu ili dvostruko kliknite na ime knjige.

e Da biste otvorili temu koja Vas zanima, kliknite njeno ime.

UPOTREBA KARTICE INDEX

Kartica Index u prozoru Help Topics omogucava pristup kazalu susta-
va pomodi. Kao §to je prikazano na slici 5.6, kazalo prikazuje abecedni
popis kljucnih rijec¢i. Da biste odabrali temu pomoc¢u kljucne rijeci,
koristite sljedece korake:

1. Odaberite klju¢nu rije¢ u popisu Or Choose Keywords klikom na
nju. Postoji i drugi nacin odabira — po¢nite unositi klju¢nu rije¢ u
okvir za tekst Type Keywords, a popis ¢e se automatski pomicati.

2. Nakon $to ste unijeli Zeljenu klju¢nu rijec¢, kliknite na gumb
Search. Word ¢e pokazati popis odgovarajucih tema u okviru za
tekst Choose a topic.

3. Kliknite na temu da prikaZete njezine informacije.

A Microsoft Word Help
S

HEE

Contents | Answer Wizard | Index |

1. Type keywords

lborder

About borders and shading

This topic provides reference information about:
Page borders

Text borders and shading

Clear || Search |

Table borders and shading

2. Or choose keywords
m
2-column

30

ccent

acess

active
Active_Server_Page j

3. Choose a topic (56 found)

sorders 2
fidd 2 barder

Troublsshot addng biorders to dram
idd 2 barder to & drawing obiect
Troubleshoot bordsrs

Change a border on a drawing objec!
Remave a barder from a drawing obj
Remave & border

Change a barder o a line

Change bordsrs in charts

Show or hidds Frames page borders

idd vertical nes between newspape

7o drsw a line on e Whitsboard
Create a heading that spans newspa
Troubleshaat viewing documents
Display or hide gridiines in 2 tabls ¥

Mstat| | @ =14 B || EDocument! Micisot Word [E] Microsaft Word Help

Graphics horders and fills
More information

Page borders

You can add & border to any or sl sides of esch page in a document, to pages in a
Section, to the first page only, or ta all pages except the first, You can add page borders
in many line styles and colors, as well as a variety of graphical borders.

Return to top.

Text borders and shading

‘You can set apart paragraphs or selected text from the rest of a document by adding
borders, You can also highlight text by applying shading.

only reach 80% completion by the

completion date, even i they vere 1o

contire constraction uninterrupted.

] ¥

| B 124PM

Suika 5.6  Na kartici Index mozete odabrati klju¢ne rijeci za

pomoc.
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UPOTREBA POMOCI WHAT’S THiS HELP

Wordova mogucnost “ What’s This Help “ pruza informacije o elemen-
tima koji su vidljivi na zaslonu. Postoje dva nacina pokretanja pomoci:

e Kada je okvir za dijalog otvoren, kliknite na gumb s oznakom
upitnika (7)) koji se nalazi na naslovnoj traci.

e Kada okvir za dijalog nije otvoren, pritisnite Shift+F1 ili kliknite
na Help, What’s This.

U oba slucaja pokaziva¢ misa mijenja se u strelicu sa znakom upitnika.
Kliknite na vidljivi Zeljeni element i pojavit ¢e se pomocni prozor s
informacijama o elementu.

Word na Webu Ako ste spojeni na Internet,
@ mozete kliknuti na Help, Office on the Web i tada
7  odabrati Zeljenu temu kako biste krenuli na
Microsoftove Web stranice.

U ovoj vjezbi naucili ste kako koristiti Wordovu pomo¢. Sljedeca
vjezba, “Nalazenje i zamjena teksta“ objasnjava kako pronadi i zamije-
niti tekst u dokumentu.
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— 6. vjezba
NALAZENJE
I ZAMJENA
TEKSTA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako pronaci odredeni tekst u dokumentu
i kako ga automatski zamijeniti novim.

PRONALAZENJE TEKSTA

Word moze traziti odredeni dio teksta u VaSem dokumentu. Osnovna
zadaca Worda je pretrazivanje ¢itavog dokumenta, osim ako ne odabe-
rete dio teksta i onda pokrenete naredbu.

Ako zelite ograniciti pretragu na dio dokumenta, najprije odaberite
tekst (inace Word pretrazuje cijeli dokument), a zatim slijedite na-
redne korake:

1.

Kliknite na Edit, Find ili pritisnite Ctrl+F. Prikazat ¢e se kartica
Tab u okviru za dijalog Find and Replace.

. U okvir za tekst Find What unesite tekst koji Zelite pronadi. Tekst

koji ste unijeli zove se predlozak trazenja.

. Kliknite na Find Next. Word ¢e traziti tekst koji se nalazi u pred-

losku trazenja. Ako pronade tekst koji ste zeljeli, oznacit ¢e ga u
dokumentu i stati, ali ¢e i dalje biti prikazan okvir za dijalog Find
and Replace.

. Kliknete li na gumb Find Next, nastavljate potragu za sljede¢im

mjestom gdje se nalazi trazeni tekst. Da biste zatvorili okvir za
dijalog i vratili se u svoj dokument, pritisnite tipku Esc ili
kliknite na gumb Cancel. Pronadeni dio teksta ostaje oznacen.
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Kada ste pretrazili cijeli dokument ili predlozak trazenja nije prona-
den, pojavit ¢e se poruka o statusu pretrazivanja.

dijalog Find and Replace, predlozak posljednjeg

7  uspjesnog trazenja je prikazan u okviru za tekst
Find What, Sto omogucuje lakSe ponovno
trazenje.

@ Ponovno nalazenje Kada otvorite okvir za

Find and Replace m

Find |Reg\ace| GoTo |

Find what: || LI

More ¥ | Find Next | Cancel |

Stika 6.1  Da biste pronasli Zeljeni tekst u dokumentu, kori-
stite se okvirom za dijalog Find and Replace.

z Predlozak trazenja PredloZak trazenja je
/ tekst koji zelite pronadi.

UPOTREBA OPCIJA TRAZENJA

Razlicite operacije trazenja pronalaze predlozak trazenja koji ste
unijeli, bez obzira na to radi li se o slovu, cijeloj rijedi ili dijelu rijeci.
Primjerice, unesete li predlozak Ako, naci ¢ete samu rije¢ Ako, ali i
Tako, Lako, itd. Mozete tocnije odrediti trazenje pomoc¢u Wordovih
opcija trazenja. Da biste izvrsili tu operaciju, kliknite na gumb More
koji se nalazi u okviru za dijalog Find and Replace. Okvir za dijalog
ponudit ¢e dodatne opcije (vidi sliku 6.2).
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Find and Replace n

Find |RE!E|SEE!| Go To |

Find what: I‘ LI

Less £ | Find Next | Cancel

Search Options
Search; Al -
™ ‘Match case
™ Find whole words only
™ Use wildcards
™ Sounds ke
™ Find all word forms

Find

Format = | Special = | No Formatting |

SLIKA 6.2 Mozete poboljsati trazenje koristeci opcije
naredbe Find.

Izaberite iz sljedecih opcija:

e Match Case Zahtijeva se tocan unos velikih i malih slova.

Odabirom ove opcije, upisete li Ako, pronadi ¢ete samo Ako,
ali ne i ako ili AKO.

Find Whole Words Only Odabirom ove opcije trazite samo
cijele rijeci — ako upiSete Ako, naci ¢ete samo Ako bez ostalih
rijeCi, npr. Tako. Ova opcija moze se koristiti uz opciju Match
Case.

Use Wildcards U predlozak trazenja mozete umjesto bilo
kojeg znaka umetnuti * ili ?. Zvjezdica oznacava bilo koji broj
znakova, dok upitnik oznacava jedan znak. PredloSkom RU?A
nadi ¢ete RUKA, RUPA, ali ne i RUDI ili RUCI; ako napiSete RU*A,
nadi ¢ete RUKA, RUPA, RUSKA, itd.

Sounds Like Pronadi Cete rijeci koje zvuce sli¢no predlosku.
Odabirom ove opcije, unesete li rije¢ THEIR, nadi Cete i THERE.
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e Find All Word Forms Pronaci Cete rijeci koje su slicne pred-
losku trazenja. Primjerice, ako trazite rijec SIT, nadi Cete i SAT ili
SITTING. Ova opcija nije moguca ako ste odabrali opciju Use
Wildcards.

Da biste odredili opseg trazenja, kliknite na strelicu padajuéeg popisa
Search i odaberite jednu od ponudenih opcija:

e All Pretrazujete cijeli dokument.
e Down Pretrazujete od kursora prema kraju dokumenta.

e Up Pretrazujete od kursora prema pocetku dokumenta.

~ Ne mozete pronaci? Ako ne mozete nadi
“7@' tekst za koji ste sigurni da se nalazi u dokumen-
~~” tu, provjerite jeste li ispravno upisali predlozak
trazenja i budite sigurni da nisu potvrdene neze-
liene opcije.

PRONALAZENJE I ZAMJENA TEKSTA

Wordova naredba zamjene teksta omogucava Vam da nadete odredeni
dio teksta i zamijenite ga novim. Da biste zamijenili tekst kliknite na
Edit, Replace ili pritisnite tipke Ctrl+H. Pojavit ¢e se okvir za dijalog
Find and Replace s karticom Replace (vidi sliku 6.3). U ovom okviru za
dijalog mozete pristupiti i kartici Find te se vratiti na karticu Replace —
jednostavno kliknite na odgovarajudi jaha¢. Da biste nasli i zamijenili
tekst, pratite upute:

1. U okviru za tekst Find What unesite tekst koji Zelite zamijeniti.
2. U okviru za tekst Replace With unesite tekst zamjene.

3. Ako je potrebno kliknite na gumb More kako biste postavili opci-
je traZzenja ($to je objasnjeno u prethodnom odjeljku).
4. Kliknite na gumb Find Next da biste pronasli prvo mjesto gdje se

nalazi trazeni tekst. Nakon toga mozete:

e Kliknuti na Replace da biste zamijenili oznaceni dio teksta
novim i nastavili trazenje do novog mjesta.
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e Kliknuti na gumb Find Next da napustite mjesto zamjene i
potrazite novo.

o Kliknuti na gumb Replace All da biste zamijenili novim tek-
stom sva nadena mjesta u dokumentu.

zamijenili tekst, mozete upotrijebiti AutoCorrect,
objasnjen u 18. vjezbi pod nazivom “ Upotreba
AutoCorrecta i AuTotexta”.

@ Brza zamjena teksta Da biste automatski
Z

Find and Replace ﬂm

Frg  Replce | GoTo |

Find what: I\ j

Replace with: I j

More ¥ | Replace | ReplateA\ll Find Mext I Cancel |

Suika 6.3  Da biste zamijenili tekst u dokumentu, koristite se
karticom Replace u okviru za dijalog Find and Replace.

Brisanje teksta Da biste odabrani tekst izbri-
@ sali, koristite se prethodnim koracima, ali okvir za
%  tekst Replace With ostavite prazan.

Vracanje teksta! Ako ste napravili pogresku
@} pri zamjeni teksta, upotrijebite naredbu Edit,
~¥” Undo Replace.

U ovoj vjezbi naudili ste kako pronadi i zamijeniti tekst svog dokumen-
ta. U sljedecoj vjezbi, “Prikaz na zaslonu“, naucit ¢ete o razlic¢itim
mogudim prikazima na zaslonu Vaseg monitora.
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PRIKAZ NA
ZASLONU

U ovoj Cete vjezbi nauciti kako prilagoditi prikaz dokumenta na
zaslonu da bi u najvecoj mogucoj mjeri odgovarao vasim zZeljama.

MOGUCNOSTI PRIKAZA DOKUMENTA

Word nudi nekoliko moguénosti prikaza Vaseg dokumenta. Svaki od
tih prikaza je napravljen da omogudi jednostavnije i lakse savladavanje
poslova uredivanja. Moguci prikazi su:

e Normal View Najbolji za osnovne zadatke uredivanja.

e Print Layout View Optimalan za fino podesavanje i formati-
ranje dokumenta.

e Web Layout View Predviden za rad s Web dokumentima.
o Outline View Predviden za rad sa strukturama.

Prikaz koji Cete koristiti nema nikakve veze sa sadrzajem dokumenta
ili izgledom pri ispisu. On ima znacenje samo kod izgleda Vaseg doku-
menta na zaslonu.

PRrikAZ NORMAL

Prikaz Normal je dobar za vecinu poslova uredivanja; najcesce Cete ga
koristiti i osnovni je prikaz u Wordu. Svi posebni elementi formatira-
nja vidljivi su na zaslonu - veli¢ina slova, nakoSena i masna slova i
ostalo. Izgled dokumenta na zaslonu vrlo je slican ispisanom. Ipak,
odredeni dijelovi stranice nisu vidljivi i ne mogu se koristiti za trenut-
no uredenje: primjerice, necete vidjeti zaglavlje i podnozje stranica ili
stupce teksta. Slika 7.1 prikazuje dokument u prikazu Normal.
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Da biste odabrali prikaz Normal, kliknite na View, Normal ili kliknite
na gumb Normal View koji se nalazi u lijevom kutu vodoravne klizne
trake.

i3l Document] - Microsoft Word HE s
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Microhard Software Corp. 1999 Plan
New Products

We are very excited to offer a wide range of new and updated products this year. The
new Kitchen Minder program helps you keep track of all those leftovers in your
refrigerator, so none of them will get all green and fuzzy. The improved Pizza 2000
program now offers Internet access so you can order your favorite pizza right over the
Web.

Advertising
Our advertising budget has almost doubled and stands at $49 for the year. We are
planning an aggressive campaign of stapling ads to telephone poles and sticking them on
windshields in parking lots. We expect a big response!

Markets

We plan to expand our markets significantly by moving out of our home base and
attracting customers from nearby towns. Mo longer will we be limited to the town of
Moose Jaw and its '12*]0 inhabitants
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Gumb Gumb Web Gumb Gumb Print

Normal View Layout View  Outline View Layout View

Slika 7.1 Prikaz Normal je idealan za vecinu poslova
uredivanja.

PrikAzZ PrRINT LAYOUT

Prikaz Print Layout prikazuje Vas dokument to¢no onako kako ¢e on
izgledati kod ispisa. Zaglavlja, podnozja kao i ostali detalji stranice
vidljivi su na zaslonu. U ovom prikazu mozete i uredivati; idealno za
fino dotjerivanje detalja stranice. Budite svjesni da je unosenje pro-
mjena u ovom prikazu sporije zbog dodatnih zahtjeva na procesor ra-
Cunala. Slika 7.2 pokazuje primjer dokumenta u prikazu Print Layout.
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Pregled prije ispisa Upotrijebite prikaz Print
@ Layout da biste vidjeli svoj dokument prije ispisa.
7 Print Preview upotrijebite za pregled cijelih strani-
ca — u njemu se ne nudi mogu¢nost uredivanja,
dok prikaz Print Layout dozvoljava poslove uredi-
vanja prije ispisa.

Zaglavlje
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Microhard Software Corp. 1999 Plan
New Products

We are very excited to offer a wide range of new and updated products this year. The

. new Kitchen Minder program helps you keep track of all thoze leflovers in your
= refrigerator, s0 none of them will get all green and fuzzy. Theimproved Pizza 2000

program now offers internet access so you can order your favorite pizza right ower the
Weh

Advertising

Our advertising budget has almast doubled and stands at $49 for the year. We are
planning an aggressive campaign of stapling ads to telephone poles and sticking themn in
windshields of parked cars. We expecta big response!

Markets
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Stika 7.2 Prikaz dokumenta u Print Layoutu pokazuje kako
¢e toc¢no izgledati dokument kod ispisa, sadrzavaju¢i zaglavlje
i podnozje.

Da biste presli na prikaz Print Layout, kliknite na View, Print Layout
ili na gumb Print Layout View koji se nalazi u lijevom kutu vodoravne
klizne trake.
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PrikAz WEB LAYOUT

Prikaz Web Layout upotrijebite za uredivanje Web dokumenata. Ovaj je
prikaz namijenjen za dokumente koji ¢e se gledati u Web pretrazivacu.
Kada otvorite Web dokument (datoteka s nastavkom HTM ili HTML)
Word automatski prelazi na prikaz Web Layout. Web dokument moZete
urediti i u prikazu Normal. Slika 7.3 prikazuje Web dokument u prika-
zu Web Layout.

%, Pravilan prikaz Da biste potvrdili posljednje
“@ detalje vezane uz uredivanje dokumenata, upotri-
~~” jebite prikaz Print Layout za dokumente koje ¢ete
ispisivati, a Web Layout za one koje cete objaviti
na Webu.

r_Fj Kliknite na View, Web Layout ili kliknite na gumb Web Layout View da
— piste radili u prikazu Web Layout.

Suika 7.3 Upotrebljavajte prikaz Web Layout da biste vidjeli
kako ¢e izgledati Vas dokument na Webu.
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PRIKAZ OUTLINE

Prikaz Outline upotrebljavat ¢ete za stvaranje i pregledavanje strukture
dokumenta. Slika 7.4 pokazuje dokument u prikazu Outline. Ovaj pri-
kaz omogucuje prikaz samo naslova, dok ostali tekst mozete sakriti.
Modi Cete se brzo prikazivati ili sakrivati razine naslova ili pomicati
naslove s pripadajuéim tekstom na novo mjesto u dokumentu. Da bi
prikaz bio $to korisniji, upotrijebite stilove naslova za svoj dokument
(viSe o tome u 14. vjezbi “Upotreba stilova za kontrolu formatiranja“).

Alatna traka Outline
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¢ New Products
s We are very excited to offer a wide range of new and updated products
this year. The new Kitchen Minder program helps you keep track of all
thase leftovers in your refrigerator, so none of them will get all green and
fuzzy. The improwed Pizza 2000 program now offers internet access so
you can order your favorite pizza right over the Web.
—% Advertising
s Qur advertising budget has almost doubled and stands at $49 for the year.
We are planning an aggressive campaign of stapling ads to telephone
poles and sticking them in windshields of parked cars. We expectabig
response!
¢ Markets
s We planto expand our markets significantly by moving out of our home
and attracting customers from nearby towns. o longer will we be limited
to the town of Moose Jaw and its 12,000 inabitants
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—Naslov prve razine —Naslov druge razine ~ Obicni tekst

Stika 7.4 Outline prikazuje strukturu Vaseg dokumenta sa
sadrzajem i naslovima.

Kliknite View, Outline da biste presli na prikaz Outline ili kliknite na
gumb Outline View koji se nalazi u lijevom kutu vodoravne klizne
trake.
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PrkAZ DRrRAFT FONT

Prikaz Draft Font je opcija koja se moze koristiti u Normal ili Outline
prikazu. Kao $to vidite na slici 7.5, prikaz Draft Font koristi jedinstve-
no pismo za cijeli tekst, a posebne formate podcrtava ili piSe masnim
slovima. Draft Font je najbolje koristiti za brzo uredivanje i prikaziva-
nje dokumenata koji sadrze mnostvo formata i velikih slova. Ovaj pri-
kaz je idealan ako ste usmjereni na sadrzaj, a ne na izgled dokumenta.

Koristedi sljedece korake ukljucite ili iskljucite prikaz Draft Font:
1. Kliknite Tools, Options da biste otvorili okvir za dijalog Options.

2. Ako je potrebno, kliknite na karticu View da biste prikazali opci-
je View.

3. U okviru za potvrdu Draft Fonta ukljucite ili iskljucite opciju.

4. Odaberite OK.

3l March 24 - Miciosoft Word [_[E1x]
| Fle Edt View Insert Formst Tools Table Window Help
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New Products

Ue are very excited to offer a wide range of nev and updated products
this wear. The nev Kitchen Minder helps you keep track of all those
leftovers in your refrigerator, so none of them will get all green
and fuzzy. The improved Pizza 2000 program now offers Internet access
S0 you can order your favorite pizza right over the Weh.

hdvertising

Our advertising budget has almost doubled and stands at $45 for the
year. Ve are planning an aggressive campaign of stapling ads to
telephone poles and sticking them on windshields in parking lots. We

expect a big response!

Markets

Ue plan to expand our markets significantly by moving out of our home
base and attracting custowers from nearby towns. No longer will we he
limited to the town of Moose Jaw and its 1200 inhshitants.
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Suika 7.5 Draft Font prikazuje cijeli tekst u istom pismu.
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PrikAZ FULL SCREEN

Prikaz Full Screen upotrebljava najve¢u mogucu veli¢inu zaslona za
prikaz Vaseg dokumenta. Naslovna traka, izbornici, statusna traka i svi
ostali elementi Worda su sakriveni, a Vas§ dokument prikazan je preko
cijelog zaslona. Upotrebljavajte prikaz Full Screen u suradnji s ostalim
prikazima (Normal, Print Layout,...). U ovom prikazu mozete unositi
tekst, uredivati ga i koristiti izbornike upotrebljavajuci tipkovnicu. Ako
biste Zeljeli koristiti mi$a za pristup izbornicima, jednostavno postavite
pokaziva¢ misa na vrh zaslona i pojavit ¢e se izbornici.

Da biste odabrali opciju prikaza Full Screen, kliknite View, Full Screen.
Ako zelite iskljuciti prikaz Full Screen, pritisnite tipku Esc ili kliknite
na okvir Close Full Screen koji se nalazi u desnom gornjem kutu
zaslona.

PROMJENA VELICINE
PRIKAZA DOKUMENTA

Pomocu naredbe Zoom mozete odabirati veli¢inu svog dokumenta na
zaslonu. Mozete povecati prikaz na zaslonu da biste mogli Citati mala
pisma ili na zaslon smjestiti cijelu stranicu. Kliknite na View, Zoom da
biste otvorili okvir za dijalog Zoom ( vidi sliku 7.6 ).

U okviru za dijalog Zoom dostupno je nekoliko opcija. Nakon §to ste
izvrsili odabir, u podrucju Preview vidjet Cete kako izgleda odabrano
povecanje/smanjenje. Sljedece opcije dostupne su u svim prikazima:

e Odaberite 200%, 100% ili 75% kako biste povecali/smanjili pri-
kaz dokumenta na Zeljeni postotak — 200% je dvostruko poveca-
nje, 75% je tri Cetvrtine normalne veli¢ine itd.

e U okvir za tekst Percent unesite Zeljeni postotak povecanja/sma-
njenja u rasponu od 10 do 200.

e Odaberite Text Width da biste prilagodili najduzi redak teksta
$irini prozora.

e Odaberite Page Width da biste ¢itavu $irinu stranice prikazali u
vidljivom dijelu prikaza.
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Ako ste u prikazu Print Layout, dostupna su sljedeca podesenja:

e Odaberite Whole Page da biste u prozoru prikazali ¢itavu stra-
nicu dokumenta.

e Odaberite Many Pages da biste vidjeli vise stranica u isto vri-
jeme. Da biste odredili koliko stranica e se prikazati, kliknite
gumb Monitor, smjesten ispod opcije Many Pages.

Zoom HE
Zoom to Previ
O 200% 10 pt Times New Roman
{655
 75% A1BbCoDAERATyZz
ABbCeDAEKxYyZx
 Pags width A1BbCoDAEX=TyZz
€ Text width ABbCeDdEXxTyZz
o ABbCeDAEKxYyZx
Bl A1BbCcDAFKxTyZz

€ Many pages:

5

Percent:
100% =

|

SLIKA 7.6 Za promjenu velic¢ine prikaza dokumenta upotre-
bljavajte okvir za dijalog Zoom.

Brzo povecanje/smanjenje Ako kliknete na

@ strelicu padajuceg popisa Zoom koji se nalazi na

%  standardnoj alatnoj traci, moZzete odabrati Zelje-
no povecdanje/smanjenje iz popisa.

BRZA PROVJERA KARTE DOKUMENTA

Document Map je odvojen prozor za prikaz naslova dokumenta.

U njemu ne moZzete uredivati, ve¢ se brzo kretati po dokumentu.

Da biste ukljucili/iskljucili prikaz Document Map, kliknite na View,
Document Map. Slika 7.7 prikazuje dokument s uklju¢enom opcijom.
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New Products

We are wery excited to offer a wide range of new and updated products this year. The
new Kitchen Minder program helps you keep track of all those leftovers in your
refrigerator, so none of them will get all green and fuzzy. The improved Pizza 2000
program now offers Internet access so you can order your faverite pizza right over the

Web.

Advertising

Our advertising budget has almost doubled and stands at $49 for the year. We are
planning an aggressive campaign of stapling ads to telephone poles and sticking them
windshields in parking lots. We expect a big response!

Markets

We plan to expand our markets significantly by mowing out of our home base and
attracting customers from nearby towns. Mo longer will we be limited to the town of
Moose Jaw and its 1200 inhabitants.
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Suika 7.7 Document Map se prikazuje na lijevoj strani radne
povrsine.

Kliknete li na zeljeni naslov, prozor dokumenta ¢e prikazati odgova-
rajudi sadrzaj dokumenta. Zelite li povecati/smanjiti vidljivu veli¢inu
karte, postavite pokaziva¢ miSa izmedu dva prozora i povucite granice
na Zeljeno mjesto. Povlacite li granicu prema lijevom kraju prozora,
ucinak ce biti isti kao da Zelite zatvoriti prozor Document Map.

DIELJENJE PROZORA

Word omogucuje dijeljenje radne povrsine na dva okna, jedno iznad
drugog - tako cete istovremeno vidjeti razlicite dijelove jednog doku-
menta. Okna su zasebna i njihovim se sadrzajem moze kretati ne-
zavisno, upotrebom pripadajucih kliznih traka. Slika 7.8. pokazuje
dokument podijeljen na okna. Promjene koje unosite u bilo kojem
oknu na jednak nacin mijenjaju ¢itav dokument. Da biste podijelili
dokument u okna, slijedite naredne korake:

1. Kliknite Window, Split. Word ¢e prikazati vodoravnu odjelnu
liniju preko sredine radnog podrucdja.



56

7. VIEZBA

2. Ako zelite prihvatiti jednako velika okna, kliknite lijevom tip-
kom misa ili pritisnite Enter. Da biste promijenili veli¢ine
okana, vucite misa dok odjelna linija ne dode do Zeljenog
mjesta, a zatim pritisnite Enter.

Kursor za uredivanje teksta pomicat ¢ete iz okna u okno klikom
mi$a na Zeljeno mjesto uredivanja. Da biste tijekom rada mijenjali
veli¢ine okana, pokazite miSem na odjelnu liniju i odvucite je

u Zeljenom smjeru. Da biste uklonili odjelnu liniju i vratili se

u normalni prikaz, odvucite miSem odjelnu liniju na vrh ili dno
Wordovog prozora ili kliknite Window, Remove Split.

Tipkovnicke precice Pritisnite Ctrl+Alt+S
@ kako biste prikazali/uklonili odjelnu liniju.

4
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Markets

We plan to expand our markets significantly by moving out of our home base and
attracting customers from nearby towns. Mo longer will we be limited to the town of
Moose Jaw and its 1200 inhabitants
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Odjelna linija

Suika 7.8  Podjela dokumenta u okna omogucava vam
istovremeni pregled dva razlicita dijela istog dokumenta.
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Brza podjela Dokument cete najbrze prikazati
@ u dva okna tako da misem povucete odjelnu li-
7 niju (koja se nalazi to¢no iznad gornje strelice
okomite klizne trake) na zeljeno mjesto u doku-
mentu.

U ovoj ste vjezbi naucili kako raditi s Wordovim prikazom na zaslo-
nu. U narednoj Cete vjezbi nauciti kako prije ispisa dokumenta
provjeriti pravopisnu i gramati¢ku to¢nost.
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8. vjezba

UPOTREBA
WORDOVIH
ALATA ZA
PROVJERU
PRAVOPISA

Ova vjezba pokazuje kako upotrebljavati Wordovu provjeru pravopi-
sa i gramatike, thesaurus (rjecnik istoznacnica) i prozor za prethod-
ni pregled da biste provjerili svoj dokument.

PROVJERA I ISPRAVIJANJE
GRAMATICKIH POGRESAKA

Wordova gramaticka provjera omogucava da potvrdite i ispravite po-
greske u rije¢ima u dokumentu. Word provjerava prema standardnom
rjeCniku, a nepoznate rijeci su oznacene. Tada moZete ostaviti rije¢ u
takvom obliku, ispraviti je ili dodati rjecniku.

Ako zelite provjeru u dijelu teksta, prvo ga odaberite. Ako ne odabe-
rete tekst, Word ¢e provjeravati u cijelom tekstu, pocevsi od kursora
(to¢ke umetanja). Zelite li provijeriti dokument od pocetka, postavite
kursor na pocetak dokumenta pritiskajuci kombinaciju tipki
Ctrl+Home. Tada upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite Tools, Spelling and Grammar ili pritisnite F7. Otvara
se okvir za dijalog Spelling and Grammar ( slika 8.1). Ako Zelite
provjeriti samo pravopisne pogreske, u okviru za potvrdu isklju-
¢ite Check Grammar. Zelite li i provjeru gramati¢kih pogresaka,
Word ¢e nadene pogreske oznaciti. Daljnje ¢ete informacije sa-
znati kasnije u vjezbi.
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Precica na alatnoj traci Da biste brzo provje-
@ rili pravopisne pogreske, kliknite gumb Spelling
7  and Grammar koji se nalazi na standardnoj alat-
noj traci.

2. Kada Word pronade rije¢ u dokumentukoja se ne nalazi u rje¢ni-
ku, prikazuje je s okolnim tekstom u okviru Not in Dictionary, a
samu rijec¢ istice crvenom bojom. Na slici 8.1 rije¢ coud je istak-
nuta. Rijeci za zamjenu nalaze se u okviru Suggestions. Ako
Word nema ponudenu zamjensku rijec, ovaj ¢e okvir biti prazan.
Vase su mogucnosti sljedece:

e Da biste ispravili rije¢, promijenite je u okviru Not in
Dictionary i odaberite naredbu Change.

e Da biste upotrijebili jednu od ponudenih rijeci iz okvira
Suggestion, odaberite rijeC i upotrijebite naredbu Change.

e Da biste zamijenili sve rije¢i u dokumentu s istom pogres-
kom, bilo sami ili pomocu okvira Suggestions, odaberite
naredbu Change All.

e Ne zelite li mijenjati rije¢ koja je oznacena, odaberite
Ignore.
e Ako odaberete naredbu Ignore All, zanemarit ¢ete sve rijeci
s istom pogreskom i necete je mijenjati.
o Ako zelite dopuniti rje¢nik novom rijeci, kliknite na Add.
3. Ponavljajte ranije navedene korake prema Zelji. Kada je cijeli
dokument pregledan, Word prikazuje poruke o promjenama.
Ako ranije zelite izaci iz provjere pravopisa i gramatike, kliknite
Cancel ili Close.

ispravno napisane rijeci (kao Sto su imena), ako

7 ih ne pronade u svom rje¢niku. Ako takvim rijedi-
ma dopunite rjecnik, u budu¢nosti ih Word nece
oznacavati.

@ Uredite svoj rje¢nik Word ¢e oznaciti i
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Spelling and Grammar: English (U.5.)
Mot in Dictionary;,
I wonder if you cuur‘ send me an updated ﬂ Ignore I
resume. Ignore All
j Add
Suggestions:
- Change
4 I
coed
o Change Al
cod
cold x| AutoCoprect
¥ Check grammar
) optians... | undo | cancel |

Stika 8.1  Upotrebljavajte okvir za dijalog Spelling and
Grammar da biste provijerili i ispravili pravopis u dokumentu.

Upotreba AutoCorrecta Da biste dodali lose
@ napisanu rijec i njezin ispravak u popis Auto-

% correct, odaberite AutoCorrect u okviru za dijalog
Spelling and Grammar. U buduc¢nosti ¢e tako lose
napisane rijeci biti ispravljane automatski dok ih
unosite. O AutoCorrectu vise u 18. vjezbi “Upo-
treba AutoCorrecta i AutoTexta”.

PROVJERA GRAMATICKIH POGRESAKA

Word moze provjeriti gramaticke pogreske u dokumentu, oznacavajuci
moguce probleme, da biste ih mogli ispraviti ako je potrebno. Upo-
trijebite sljedece korake:

1. Odaberite Tools, Spelling and Grammar ili pritisnite tipku F7.
Prikazuje se okvir za dijalog Spelling and Grammar (slika 8.1.).

Budite sigurni da je u okviru za potvrdu odabrana opcija Check
Grammar.

2. Kada Word pronade rijec ili frazu s gramatickom pogreskom,
prikazuje ih s pripadaju¢im tekstom u okviru za dijalog. Word ¢e
zelenom bojom oznaciti rijec ili frazu, te iznad teksta opisati mo-
gudi problem. Primjerice, kao $to pokazuje slika 8.2, rije¢ want
je oznacena i postoji opis problema Subject—Verb Agreement.
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Ako postoji Wordov prijedlog za promjenu, prikazat ¢e se u okvi-
ru Suggestions. Mozete odabrati jednu od ponudenih opcija:

e Da biste sami ispravili pogresku, promijenite tekst i odabe-
rite Change.

e Da biste upotrijebili jednu od ponudenih zamjena, u okviru
odaberite zamjenu i tada naredbu Change.

e Mislite li da problem ne postoji, odaberite Ignore.

e Odaberete li Ignore All, Word vi$e nece prikazivati moguce
probleme u dokumentu.

3. Word istovremeno provjerava i pravopisne i gramaticke pogre-
ske. O pravopisnima smo govorili ranije u vjezbi.

4. Ponavljajte gore navedene opcije po Zelji. Kada provjerite cijeli
dokument, Word ¢e prikazati poruke o promjenama. Ako ranije
zelite zavrsiti provjeru gramatickih pogresaka, odaberite Close.

o Ne oslanjajte se na Word Wordova provjera
“@ gramatike je korisna, ali se ne oslanjajte na nju
¢ jer nije u mogucnosti provjeriti sve pogreske. Ne
upotrebljavajte je kao zamjenu za pazljvo pisanje

i uredivanje.
Spelling and Grammar: English (U.5.) HE
Subject-Yerb Agresment;
Dr. Smith wam‘ to meet with the entire il Ignore I
department
Ignore Rule
x| MextSentence
Suggestions:
= Change
¥ Check grammar
@ options... | undo | Cancel |

Suika 8.2  Upotrebljavajte okvir za dijalog Spelling and
Grammar za ispravljanje gramatickih pogresaka.
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PROVJERA PRAVOPISA I GRAMATIKE
PRI UNOSU TEKSTA

Word moze provjeravati pravopis i gramatiku pri unosenju teksta.
Rijeci koje ne pronade u rjecniku podcrtava valovitom crvenom crtom,
dok sumnjive gramaticke pogreske podcrtava valovitom zelenom.
Mozete se pozabaviti problemom odmabh ili kasnije. Upotrijebite slje-
dece korake da biste ukljucili/iskljucili automatsku provjeru pravo-
pisa/gramatike:

1. Odaberite Tools, Options da biste otvorili okvir za dijalog
Options.

2. Ako je potrebno, otvorite karticu Spelling and Grammar.

3. U okvirima za potvrdu Check Spelling as You Type i Check
Grammar as You Type ukljucite/iskljucite opciju.

4. Kliknite na OK.

Da biste se pozabavili rije¢ju koja je podcrtana, desnim klikom misa
otvorit ¢ete skoc¢ni izbornik. U njemu ¢éete pronaci ponudene rijeci za
zamjenu (ako postoje) i nekoliko naredbi. Slilka 8.3 prikazuje izbornik
kada desno kliknete na oznacenu rije¢. Za pravopisne pogreske ucini-
te sljedece:

e Zamijeniti rije¢ jednom od ponudenih klikom na rijec.

e Ne ispravljati niti jednu pogresku podcrtane rijeci klikom na
Ignore All.

e Dopuniti rje¢nik klikom na Add.

e Dopuniti popis AutoCorrect lose napisanom rijeci, odabirom
AutoCorrect i tada zamijeniti rijec.

e Pokrenuti provjeru pravopisa klikom na Spelling.
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SLikA 8.3  Ispravite pravopisnu pogresku dok unosite tekst
desnim klikom misa na oznacenu rijec.

Kada desno kliknete miSem na gramaticku pogresku, mozete uciniti
sljedece:

e Unijeti predlozenu zamjenu u tekst, odabirom na nju.

e Ne ispravljati mogucu pogresku, odabirom Ignore Sentence.

e Odabrati Grammar da biste pokrenuli provjeru gramatickih
pogresaka.

PRIKAZIVANJE OZNAKA PROVJERE
PRAVOPISA I GRAMATIKE

Ako Vas dokument sadrzi rijeci koje su podcrtane automatskom pro-
vjerom, a Vi zelite sakriti podcrtavanje, odaberite Tools, Options. Na
kartici Spelling and Grammar odaberite opcije Hide Spelling Errors in
this Document i Hide Grammatical Errors in this Document. Ako
iskljucite opcije ponovno e se prikazati podcrtavanje.
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UPOTREBLJAVANJE THESAURUSA

Thesaurus nudi istoznacnice i rijeCi suprotnog znacenja za rijeci u Va-
sem dokumentu. Thesaurus ¢e Vam pomodi pri unosu teksta kako se
ne biste ponavljali i da biste jasnije izrazili svoje ideje.

Is"tov;r.\acnl.c.e 1 rijeci suprovtngg znacem? .
&&=1' Rijedi istog ili suprotnog znacenja zadanoj rijeci.

Da biste upotrijebili thesaurus, pratite sljedece korake:
1. Postavite kursor na rije¢ koja Vas zanima u tekstu.

2. Odaberite Tools, Language i tada Thesaurus ili pritisnite tipke
Shift+F7.

3. Otvorili ste okvir za dijalog Thesaurus (slika 8.4). Okvir za dija-
log se sastoji od:

e Okvira Looked Up koji prikazuje rijec¢ koju ste odabrali.

e Popisa Meanings koji prikazuje alternative za rije¢. Ako rijec¢
nije pronadena, Word ¢e prikazati okvir Alphabetical List s
rijecima koje su po pisanju sli¢ne odabranoj rijeci.

e Ako Thesaurus pronade jedno ili viSe znacenja rijeci, prika-
zat ¢e popis Replace With Synonym, koji sadrzi istoznacnicu
za oznacenu rijeC. Ako znacenje nije pronadeno prikazuje
se popis Replace With Related Word.

4. Dok je okvir za dijalog Thesaurus prikazan, moZete poduzeti ne-
koliko akcija:

e Odaberete li Look Up, pronaci ¢ete istoznacnicu za oznace-
nu rije¢ u popisu Replace With Synonym ili popisu Replace
With Related Words (ovisno koji je prikazan).
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e Odaberete li rije¢, a tada Look Up, pronadi ¢ete istoznacni-
cu za rije¢ u popisu Meanings.

Za neke rijeci Thesaurus ¢e prikazati rije¢i suprotnog zna-
¢enja u popisu Meanings. Da biste prikazali rije¢ suprotnog
znacenja, oznacite pojam Antonyms i tada odaberite Look
Up.

5. Da biste zamijenili rije¢ u dokumentu iz popisa Replace With
Sinonym ili popisa Replace With Related Word, odaberite nared-
bu Replace.

6. Da biste zatvorilil Thesaurus bez promjena u dokumentu,
odaberite Cancel.

&l Document3 - Micrasoft Word
| File Edit view Insert Format Tools Table Window Help

* Times NewRoman = 12 = ‘ B I U |

Jngn\gﬁ\g|n.\gg|lm% = [2) 2| ormal
[ I SRR KINIIE KRR

I RN I
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N Thesaurus: English (U.5.) [ZIx]
. Looked Up: Replace with Synorym:
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Meanings:
Z i
Related Words
- lattention-grabbing
N lout of the ordinary
. remarkable
=l fworthy of note =l
n Replace | Look Up | Previous Cancel |
. :
N B
: S
= B. =K »
[Page 1 Sec 1 TCES Ini coiz | [REC [fRE BT [0F [EE
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Suika 8.4 U okviru za dijalog Thesaurus moZzete odabrati

zamjenske rijeci.
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PRETHODNI PREGLED

Wordova naredba Print Preview omogucava prikaz Vaseg dokumenta
to¢no onako kako ¢e biti ispisan (slicno prikazu Print Layout). Prikaz
Print Preview nudi neke moguénosti koje mogu biti korisne. Zelite li
upotrijebiti Print Preview, odaberite File, Print Preview ili kliknite na
gumb Print Preview na standardnoj alatnoj traci (slika 8.5). Vas izbor je
sljedeci:

Ako zelite vidjeti sljedecu/prethodnu stranu, pritisnite Page Up
ili Page Down ili se koristite kliznom trakom.

Ako zelite vidjeti viSe stranica u isto vrijeme, kliknite gumb
Multiple Pages i tada vucite preko ikona stranice. Zelite li se
vratiti na prija$nje stanje, kliknite na gumb One Page.

Ako zelite vidjeti dokument s nekim odredenim
povecanjem/smanjenjem, kliknite na strelicu padajuceg popisa
Zoom Control i odaberite postotak povec¢anja/smanjenja.

Ako zelite prikazati ravnalo, kliknite na gumb View Ruler. Tada
mozete upotrebljavati ravnalo da biste uredili margine doku-
menta. Vise o tome u 11. vjezbi “Uvlake i poravnanja” i 16.
vjezbi “Rad s marginama, stranicama i odjeljcima”.

Ako zelite povecati dokument, kliknite na gumb Magnifier i tada
na dokument. Zelite li se vratiti na prija$nje stanje, desno
kliknite misem na dokument.

Ako zelite sprijeciti da se mala kolic¢ina teksta “prelije” na
posljednju stranicu dokumenta, kliknite na gumb Shrink to Fit —
Word ¢e pokusati ponovno formatirati tekst da bi se ukupan
broj stranica smanjio za jedan.

Ako zelite ispisati dokument, kliknite na gumb Print.

Ako zelite pregledati dokument na cijelom zaslonu, kliknite na
gumb Full Screen. Zelite li se vratiti na prijasnje stanje, kliknite
na gumb Close Full Screen.

Ako zelite izadi iz prikaza Print Preview, kliknite na gumb Close
ili pritisnite tipku Esc.
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Magnifier

One Page View/Hide Ruler
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Suika 8.5 U prozoru Print Preview mozete vidjeti kako ¢e
izgledati Vas dokument pri ispisu.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrebljavati alate za provjeru pravopi-
sa i gramatike, kako se sluziti Thesaurusom te prozorom Print Preview.
Sljedeca vjezba “Ispis dokumenta, slanje dokumenta e-postom i tele-

faksom” prikazuje kako ispisati dokument te kako ga poslati telefak-
som i e-postom.



9. vjezba

ISPIS DOKU-
MENTA, SLANJE
DOKUMENTA
E-POSTOM ILI
TELEFAKSOM

U ovoj vjezbi naucit Cete kako ispisati dokument, kako ga poslati
e-postom ili telefaksom.

ISPIS DOKUMENTA PREMA
OSNOVNIM POSTAVKAMA

Vrlo je jednostavno ispisati dokument koriste¢i osnovne postavke pisa-
Ca. Da biste to uradili, upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite File, Print ili pritisnite tipke Ctrl+P. Prikazuje se okvir za
dijalog Print (slika 9.1).

2. Kliknite OK. Dokument se ispisuje.

Brzi ispis  Ako zelite ispisati dokument bez
@ upotrebe okvira za dijalog Print, kliknite na gumb
T Print koji se nalazi na standardnoj alatnoj traci.

Pisac ne radi? Potrazite pomo¢ u dokumenta-

ciji Microsoft Windowsa ili svog pisaca. Ako koris-

Y tite mrezni pisac, upitajte za pomo¢ mreznog
administratora.

A~
)
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SLLIKA 9.1

rPrinter
Name: | (§HP Laserlet 4P ;l Properties
Status: Idle
Type: HP Laserlet 4P
Where: LPT1L: ™ Print o file
Comment:

rPage rang ~Copi
& Al Number of copies: I 5‘
€ Current page " Selection
€ Pages: ¥ Collate

Enter page numbers and/or page ranges
separated by commas. For example,

G

Print what: IDocument j

Print: IAH pages in range j

Options...

[Zoom

Pages per shest: 1 page -
Scale to paper size: |mo Scaling -

=

ispisali dokument.

Upotrebljavajte okvir za dijalog Print da biste

ISPIS VISE PRIMJERAKA

Word omogucava ispis vise primjeraka dokumenta, a uz to mozete
odrediti i redoslijed slaganja primjeraka. Zelite li ispisati viSe primjera-

ka, upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite File, Print ili pritisnite Ctrl+P. Prikazuje se okvir za dija-

log Print (slika 9.1).

2. U okviru Number of Copies unesite Zeljeni broj primjeraka ili

kliknite na strelicu da biste odabrali Zeljeni broj.

3. Potvrdite li opciju Collate, odredit ¢ete redoslijed slaganja pri

ispisu. Ako Vam to nije potrebno, iskljucite opciju.

4. Kliknite OK.

©

Ne upotrebljavajte krivi pisac¢
instalirali vise pisaca, jedan od njih mozete oda-
brati tako da na vrhu okvira za dijalog Print, u

Ako ste

popisu Name, odaberete Zeljeni pisac.
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ISPIS DIJELA DOKUMENTA

Najcesce Cete ispisivati cijeli dokument, ali ponekad trebate ispis samo
dijela dokumenta, jedne recenice ili viSe stranica. Da biste to uradili,
upotrebljavajte sljedece korake:

1. Odaberite tekst da biste ga ispisali. Ako Zelite ispisati stranicu u
dokumentu, postavite kursor na zeljenu stranicu.

2. Kliknite File, Print ili pritisnite Ctrl+P. Prikazuje se okvir za dija-
log Print (slika 9.1).

3. U podrudju Page Range oznacite $to Zelite ispisati:
e Za ispis odabranog teksta odaberite Selection.

e Za ispis stranice na kojoj se nalazi kursor, odaberite Current
Page.

e Za ispis odredenih stranica odaberite Pages i tada u okvir
za tekst unesite brojeve stranica. Primjerice, unesete li 1-3
ispisat Cete stranice od 1 do 3; unesete li 2,4 ispisat Cete
stranice 2 i 4; unesete li 1-5,7,9 ispisat Cete sve stranice od
1 do 5 istranice 7i9.

4. Kliknite OK.

ISPIS INFORMACIJA O DOKUMENTU

Ako zelite ispisati informacije o dokumentu prije ispisa samog teksta,
kliknite na strelicu padajuceg popisa Print What u okviru za dijalog
Print i odaberite Document Properties.

PROMJENA OPCIJA ISPISA

Word nudi brojne opcije ispisa kako bi Vam omogucdio laksi rad i ispi-
sao dokument prema Vasim zeljama. Primjerice, mozete ispisati samo
parne ili neparne stranice. Da biste to uradili, upotrebljavajte sljedece
korake:

1. Kliknite File, Print da biste prikazali okvir za dijalog Print
(slika 9.1).
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2. Kliknite na padajuéi popis Print i odaberite opciju Odd Pages ili
Even Pages.

3. Kliknite OK.

Ispisivanje samo parnih, a zatim neparnih stranica, korisno je kada na

jednostranom pisacu zelite ispisati dvije stranice na istom listu papira.

IspiSite parne stranice, zatim okrenite listove papira na drugu stranu
i vratite ih u pisac, te ispiSite neparne.

Zelite li podesiti ostale opcije ispisa, otvorite okvir za dijalog Print i
kliknite na gumb Options da biste prikazali okvir za dijalog pokazan
na slici 9.2.

Print m
et
Printing options
I™ Draft output ¥ Background printing
™ Update fields ™ Print PostScript over text
™ Update links ™ Reverse print order

IV allow A4/l etter paper resizing

Include with document

™ Document properties ™ Hidden text
I™ Field codes ¥ Drawing objects
™ Comments

Options for current document only
™ Print data only for forms

Default ray:  |Use printer settings 4

Stika 9.2 Odabirom Options iz otvorenog okvira za dijalog
Print prikazujete sljedeci okvir za dijalog Print gdje mozete
podesiti opcije ispisa.
Opcije koje se upotrebljavaju najcesée sadrze:
e Draft Output Omogucava konceptni ispis, brzi je, ali ne pazi
na grafiku i formate (ovisi koji pisac¢ koristite).
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¢ Reverse Print Order Ispisuje stranice od posljednje prema
prvoj. Ova opcija je korisna kod pisaca koji ispisane stranice
okrece prema van, tako da je ispisani dokument sloZen po redu.

e Background Printing Dozvoljava rad na dokumentu dok
traje ispis. Ovo podesenje koristi dodatnu memoriju tako da je
ispis sporiji.

e Update Fields Prije ispisa azurira sadrzaj svih polja
dokumenta.

e Document Properties Ispisuje informacije o dokumentu
s njegovim sadrzajem.

e Comments Priispisu ukljucuje i komentare o dokumentu.

Fali odlomak

Ustedite vrijeme i papir Upotrebljavajte pri-
kaz Print Layout da biste provijerili izgled doku-
7  menta prije ispisa.

SLANJE DOKUMENTA TELEFAKSOM

Ako je Vas sustav podesen za slanje telefaksa, mozete poslati svoj do-
kument jednom ili viSe primatelja bez prethodnog ispisa. Ovo podese-
nje je moguce jedino ako imate faks — modem prikljucen na racunalo
ili ako ste umreZzeni i postoji mrezni faks — modem. Oboje Stedi vrije-
me i papir. Da biste dokument poslali telefaksom, upotrebljavajte
sljedece korake:

1. Kliknite File; Send To i odaberite Fax Recipient.

2. Word pokreée Fax Wizarda (¢arobnjaka) koji ¢e Vas provesti kroz
korake potrebne za definiranje izgleda faks — poruke, odabir na-
slovne stranice i primatelja. Nakon §to ste unijeli traZzene infor-
macije, u svakom koraku kliknite na Next. U posljednjem koraku
kliknite Finish.
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3. Ako ste zahtijevali i slanje naslovne stranice, Word ce je prikazati.
Sada mozete mijenjati izgled i dodavati podatke na tu stranicu.

4. Kliknite gumb Send Fax Now da biste poslali telefaks.

- Nije dostupna opcija Fax Ako opcija Fax
“V)Q Recipient nije dostupna u podizborniku Send To,
~~” znadi da Vas sustav nije podesen za slanje
telefaksa.

SLANJE DOKUMENTA E-POSTOM

Ako posjedujete Microsoft Messaging ili bilo koji drugi program za sla-
nje e-poste, mozete izravno poslati svoj dokument primatelju. Upo-
trebljavajte sljedece korake:

1. Kliknite File, Send To, Mail Recipient (as Attachment).

2. Ovisno o vrsti VaSeg sustava, Word moze traziti da odaberete
profil. Opéenito, uvijek mozete odabrati osnovne (default)
postavke.

3. Sljedece §to Cete vidjeti je prozor New Message. Izgled ovog pro-
zora ovisit ¢e o programu za slanje e-poste koji koristite, ali ¢e
njegov oblik biti jednak obliku ostalih e-poruka. Slika 9.3 prika-
zuje prozor New Message koji koristi program Microsoft Outlook
Express.

4. Dokument je ve¢ umetnut kao ikona kojoj moZete dodati tekst.
Takoder, morate popuniti okvir za tekst To... da biste unijeli
adresu primatelja.

5. Kada ste poruku dovrsili, kliknite gumb Send.
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Ikona dokumenta

Stika 9.3  Word stvara novu poruku s umetnutim dokumen-
tom kao ikonom.

Kada primatelj dobije Vasu poruku, dovoljno je da dvostruko klikne
na ikonu kako bi otvorio dokument. Tako otvoreni dokument prima-
telj moze ispisati, urediti itd.

U ovoj vjezbi naudili ste kako ispisati dokument, kako ga poslati tele-
faksom ili e-postom. Sljedeca vjezba “Promjena izgleda teksta”, poka-
zuje kako promijeniti izgled teksta promjenom pisma, te upotrebom
rubova i sjenc¢anja u dokumentu.
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PROMJENA

IZGLEDA

TEKSTA

U ovoj vjezbi naucit cete upotrebljavati razlicita pisma te upotrijebiti
rubove i sjencanja.

RAZUMIJEVANJE TERMINOLOGIJE PISAMA

Word nudi veliki broj pisama koja mozete upotrebljavati u dokumen-
tu. Svako pismo ima svoje znacajke koje odreduju izgled znakova.
Pisma se prepoznaju po imenima kao $to su Arial, Courier, Times New
Roman itd. Takoder, svako pismo ima i veli¢inu izrazenu u tockama.
Jedna tocka je jednaka 1/72 palca. Primjerice, znak veli¢ine 36 tocaka
je kod ispisa velik 1/2 palca. Ve¢ina dokumenata upotrebljava veli¢inu
u rasponu od 8 do 14 tocaka, ali su Vam dostupne i druge veliCine za
naslove ili posebne Zelje.

ODABIR PISMA

Pismo teksta, koji ste upravo unijeli, mozete promijeniti tako da oda-
berete tekst i zatim primijenite novo pismo na odabrani tekst. Za odre-
divanje pisma za tekst koji ¢ete tek unijeti, postavite kursor na zeljeno
mjesto i tada upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite na Format, Font da biste otvorili okvir za dijalog Font
(slika 10.1).

2. U popisu Font prikazano je ime trenutno odabranog pisma. Kli-
zite popisom i odaberite novo pismo. Okvir Preview e prikazati
izgled pisma.
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3. Popis Size prikazuje trenutnu veli¢inu pisma. Odaberite veli¢inu
pisma koju zelite iz popisa ili jednostavno unesite Zeljenu velici-
nu u okvir za tekst. Okvir Preview ¢e prikazati odabrano ime i ve-
licinu pisma.

4. Odaberite OK.

Brzi odabir

Da biste brzo otvorili okvir za dija-

log Font, desnim klikom misa nad odabranim
Z  tekstom otvorite skoé¢ni izbornik i odaberite Font.

Odabir —
imena
pisma

Prikaz
izgleda
pisma

Slika 10.1
pisma.

Font m
Font | Character Spacing | Text Effects |
Font style: Size!
[pod 14
° A
1o |
11
12
-
Font color: Underline style: Underline colar:
AUtomatic LI [ trare) =1 | utomatic LI
Effects
™ strikethrough ™ Shadow ™ Small caps
™ Double strikethrough ™ outline I allcaps
™ Superscript ™ Emboss ™ Hidden
™ Subscript I Engrave
Preview
Arial
This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.

Default... Cancel

Odabir
veli¢ine
pisma

U okviru za dijalog Font odaberite ime i velic¢inu

U mogucnosti ste brzo odabrati ime i veli¢inu pisma upotrebljavajuci
alatnu traku Formatting. Popisi Font i Font Size prikazuju ime i velici-
nu trenutno odabranog pisma. Mozete promijeniti pismo klikom na
strelicu padajuéeg popisa i odabrati zeljeno ime ili velicinu. Uocite da
se u popisu Font na vrhu nalaze pisma koja najcesce koristite.
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Rad s tipkovnicom Mozete koristiti tipkov-
@ nicu da biste otvorili popise Font i Font Size pri-
7 tiskanjem kombinacije tipki Ctrl+Shift+F ili
Ctrl+Shift+P i strelice za dolje na tipkovnici.
Zapamtite da pritiskanjem tipki Ctrl+A moZzete
odabrati cijeli dokument.

UPOTREBA MASNIH, NAKOSENIH
I PODCRTANIH ZNAKOVA

Bilo koje Wordovo pismo mozete prikazati masno, nakoseno ili pod-
crtano. Takoder, mozete koristiti i njihove kombinacije. Kao i ostale
mogucénosti formatiranja, tako i ove mozete primijeniti na ve¢ upisani
tekst prethodnim odabirom teksta ili na tekst koji ¢ete tek unositi.

Najbrzi nacin da ih primijenite je upotreba tipkovnickih precica ili
klikanje na gumbe koji se nalaze na alatnoj traci Formatting (tablica
10.1). Kliknete li gumb, Zeljeni efekt ¢e se primijeniti, kliknete li
ponovno efekt je isklju¢en. Kada kursor postavite na mjesto gdje je
primijenjen jedan od efekata, gumb na alatnoj traci izgleda kao da je
pritisnut.

TaBLICA 10.1 PRECICE NAREDBI

NAREDBA GumB TIPKOVNIEKA PRECICA
Bold (masno) Ctrl+B
Italic (nakoseno) Ctrl+1
Underline (podcrtano) Ctrl+U

Drugi nacin rada je upotreba okvira za dijalog Font. Ako Zelite koristiti
podcrtavanje drugacije od podesenog jednostrukog podcrtavanja, mo-
rate se koristiti ovom metodom. Upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite Format, Font da biste otvorili okvir za dijalog Font (slika
10.1).
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2. U okviru s popisom odaberite Italic, Bold Italic ili Bold. Za po-
vratak u normalan tekst odaberite Regular.

3. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Underline i odaberite Zelje-
ni stil podcrtavanja iz popisa; ako odaberete None, iskljucit éete
podcrtavanje.

4. Kliknite na popis Underline Color da biste odabrali Zeljenu boju
podcrtavanja.

5. Odaberite OK.

©

4

Novo podesenje Ako zelite promijeniti pode-
Senost pisma i velicine u dokumentu temeljenom
na predlosku Normal, otvorite okvir za dijalog
Font, odaberite Zeljeno pismo, velic¢inu i atribute
i tada kliknite gumb Default.

PRIMJENA POSEBNIH EFEKATA

Word ima brojne posebne efekte za pisma koje mozete upotrijebiti. To
ukljucuje potencije i indekse, prekrizene znakove i nekoliko grafickih
kao $to su sjena i okvir. Takoder mozete tekst sakriti da ne bi bio vid-
ljiv na zaslonu ili ispisan. Zelite li primijeniti posebne efekte na oda-
brani tekst ili onaj koji ¢ete tek unositi, upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite Format, Font da biste otvorili okvir za dijalog Font (slika
10.1).

2. U podrudju Effects odaberite Zeljeni efekt. Da biste ga uklonili,
iskljucite ga u potvrdnom okviru. Okvir Preview prikazuje kako
¢e odabrani efekt izgledati.

3. Odaberite OK.

©

4

Brze promjene velikih i malih slova Da
biste brzo mijenjali velika i mala slova u tekstu,
odaberite zeljeni tekst i pritisnite jednom ili neko-
liko puta Shift+F3. Na taj ¢e se nacin slova mije-
njati samo u mala, pa samo u velika i vratiti na
pocetno unijete.
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o Gdje je skriveni tekst? Da biste nasli skriveni
“@ tekst kliknite Tools, Options. Na kartici View oda-
‘ berite opciju Hidden Text. Skriveni tekst prikazat
e se tockasto podcrtan. Postoji i drugi nacin na-

lazenja skrivenog teksta klikom na gumb
Show/Hide na standardnoj alatnoj traci.

DODAVANJE RUBOVA OKO TEKSTA

Wordova naredba Borders omogucava bolji izgled dokumenta prikazi-
vanjem rubova oko odabranog teksta. Slika 10.2 pokazuje primjer
upotrebe rubova. (Slika takoder pokazuje sjencanje koje e biti
objasnjeno kasnije u vjezbi.)

Rubove mozete primijeniti na odabrani tekst ili odlomak. Da biste po-
stavili rub oko teksta, najprije odaberite tekst. Ako zelite postaviti rub
oko cijelog odlomka postavite kursor bilo gdje u odlomak. Najbrzi na-
¢in primjene rubova je upotreba gumba Border koji se nalazi na alat-
noj traci za formatiranje. Kliknete li na strelicu pored gumba, prikazat
ée se predlozeni izgledi rubova — tada odaberite Zeljeni izgled. Klikne-
te li opciju No Borders, uklonit ¢ete rubove.

Ako zelite druge mogucénosti izgleda rubova, morate upotrijebiti okvir
za dijalog Borders and Shading (slika 10.3).

Koraci za crtanje rubova su sljedeci:

1. Odaberite tekst na koji Zelite primijeniti rubove ili postavite kur-
sor na odlomak.

2. Kliknite Format, Borders and Shading i tada otvorite karticu
Borders ako je potrebno.

3. U podrudju Setting odaberite opceniti izgled rubova klikom na
ikonu (upotreba postavki Custom objasnjena je u sljede¢em
koraku). Odaberite Zeljeni stil linije iz popisa Style, Zeljenu boju
linije iz popisa Color i Zeljenu debljinu linije iz popisa Width.
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4. U podrudju Preview, kliknite na gumbe ili izravno na dijagram
stranice da biste dodali ili uklonili rubove Cetiriju strana teksta.

5. Ako ste odabrali tekst prije otvaranja okvira za dijalog, upotri-
jebite popis Apply To da biste odredili hoce li rub biti oko
odabranog teksta ili cijelog odlomka.

6. Kliknite OK.

Rub Sjencanje

3lj Microhard Software Corp - Micrasoft Word M= |
| Fle Edt View Insert Formast Tools Table Window Help

EEEEETS R = e B

Eg"““"""‘ O] B O R

| Microhard Software Corp. 1999 Plan

| Timed new Roman =12 =

New Products
We are very excited to offer a wide range of new and updated products this year. The
new Kitchen Minder program helps you keep track of all those leftovers in your
refrigerator, so none of them will get all green and fuzzy. The improved Pizza 2000
program now offers Internet access so you can order your favorite pizza right ower the

Web.

Advertising

Qur advertising budget has almost doubled and stands at $49 for the year. We are
planning an aggressive campaign of stapling ads to telephone poles and sticking them on
windshields in parking lots. We expect a big responsel

Markets

We plan to expand our markets significantly by mowving out of our home base and
attracting customers from nearby towns. No longer will we be limited to the town ﬂfl
Moose Jaw and its 1200 inhabitants

3]
&
=

: BlE|=[4 »

[ Page 1 Sec 1 t/i [at 45" Ini14 coss | [Rec [er AT [ove [0

stort| | @ 1 A 9 || FMicroherd Sof | B Document2 - .| B March 24 - i. || Microhard .. |[E3E 2arpm

Stika 10.2  Upotrijebite rubove i sjencanje za bolji izgled
dokumenta.

Normalno podesenje rubova upotrebljava iste linije (puna, tockasta
itd.) za sve Cetiri strane ruba. Upotrijebite sljedece korake da biste
nacrtali rubove kombinacijom razlicitih stilova na razli¢itim stranama:

1. Kliknite na ikonu Custom.

2. Odaberite stil, boju i debljinu linije za jednu stranu ruba.
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3. U podrudju Preview kliknite na gumbe ili izravno na dijagram
stranice da biste odredili stranicu okvira na koju Zelite primije-

niti stil.

4. Ponovite korake 2 i 3 za svaku stranicu okvira.

5. Odaberite OK.

Borders and Shading

Setting:

None

Borders | Page Border | Shading |

Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

[2]x]

- L.
0 =
[I Shadow T LI
Color — - -
Autamatic hd
B :
Width: | |
1vapt - Apply to:
g Custom
inm a IParagraph j
Options...
Show Toolbar | Horizontal Line... | Cancel

Stika 10.3  Da biste dodali rub oko teksta upotrebljavajte
karticu Borders u okviru za dijalog Borders and Shading.

U mogu¢nosti ste postaviti rub oko cijele stranice u dokumentu.
Da biste to uradili, kliknite karticu Page Border u okviru za dijalog
Borders and Shading. Ova kartica radi isto kao i kartica Borders u
dijelu koji se odnosi na izgled rubova. Jedino se razlikuje u mjestu
gdje ce se rub nalaziti, Sto ¢ete odabrati iz popisa Apply To. Imate

Cetiri izbora:

e Whole Document (cijeli dokument)

o This Section (ovaj odjeljak)

e This Section-First Page Only (ovaj odjeljak — samo prva stranica)

o This Section—All Except First Page (ovaj odjeljak — sve osim prve

stranice)

U 16. vjezbi naudit ¢ete kako podijeliti dokument u odjeljke.
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UPOTREBA SJENCANJA

Mozete upotrebljavati sjencanje da biste prikazali tekst na boji poza-
dine; primjerice, crni tekst na svijetlosivoj pozadini. (Slika 10.2 prika-
zuje primjer sjencanja.) Sjencanje mozete primijeniti na odabrani tekst
ili pojedine odlomke. Sjencanje sadrzi ili boju za popunjavanje ili boju
uzorka ili njihovu kombinaciju. Upotrijebite sljedece korake da biste
primijenili sjencanje:

1.

Odaberite tekst koji Zelite osjencati ili postavite kursor bilo gdje
u odlomak da biste ga odabrali.

. Kliknite Format, Borders and Shading da biste otvorili okvir za
dijalog Borders and Shading. Kliknite na jahaca kartice Shading
(slika 10.4).

3. Ako Zelite upotrijebiti boju za popunjavanje, odaberite je iz

palete koja se nalazi u podrudju Fill. Upotrebljavate li samo boju
uzorka, odaberite No Fill.

4. Ako Zelite upotrijebiti boju uzorka, odaberite je iz popisa koji se

nalazi u podrudju Patterns. Upotrebljavate li samo boju za po-
punjavanje, odaberite stil Clear. U okviru Preview vidjet ¢ete
izgled odabranih podeSenja.

5. Ako ste odabrali tekst prije otvaranja okvira za dijalog, upotri-

jebite popis Apply To da biste odredili odnosi li se sjencanje na
odabrani tekst ili trenutni odlomak.

6. Odaberite OK.

Ispis u boji? Naravno, sjencanje u boji ¢e

=
u@); biti ispisano jedino ako posjedujete pisa¢ u boji.
¢

S obzirom na to da se izgled na zaslonu razlikuje
od ispisa, potrebno je ispisati probne ispise stra-
nica na kojima ste upotrebljavali sjencanje.
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Borders and Shading
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Suika 10.4  Da biste upotrijebili sjencanje, koristite karticu
Shading koja se nalazi u okviru za dijalog Borders and Shading.

Ova vjezba pokazala je upotrebu pisma, rubova i sjenc¢anja u doku-
mentu. Sljedeca vjezba, “Uvlake i poravnanja”, naucit ¢e Vas kako
uvlaciti i poravnavati tekst, te kako kontrolirati prekide teksta.
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L~ = 11. vjezba

UVLAKE 1
PORAVNANJA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako uvlaciti i poravnavati tekst te kako
kontrolirati prekide teksta.

PROMJENA UVLAKA

Udaljenost Vaseg teksta od lijevog i desnog ruba stranice moguce je
kontrolirati na dva nacina: pomocu lijeve i desne margine i uvlace-
njem teksta. Margine (o njima vise u 16. vjezbi “Rad s marginama,
stranicama i odjeljcima”) se najcesce postavljaju za cijeli dokument ili
vece odjeljke dokumenta. Za krace odjeljke dokumenta, kao $to su
pojedini retci ili odlomci, koristit ¢ete uvlake.

» Uvlacenje Predstavlja udaljenost teksta u
odlomku i margina u dokumentu. Primjerice, ako
- je lijeva margina postavljena na 2,5 cm, a odlo-
mak je uvucen takoder 2,5 cm, to znadi da odlo-
mak pocinje na udaljenosti 5 cm od ruba papira.

Najlaksi nacin postavljanja uvlaka je pomocu ravnala i mi$a. Da biste
prikazali ravnalo (ili ga sakrili), kliknite View, Ruler. Brojevi na ravnalu
predstavljaju udaljenost od lijeve margine. Slika 11.1 pokazuje ravnalo
i elemente koji se koriste pri postavljanju uvlaka. Takoder pokazuje i
razlicite opcije uvlacenja.
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Uvlaka Uvlaka Uvlaka
svih ostalih prvog
redaka redaka retka Ravnalo Desna uvlaka

& Document6 - Microsoft Word
Fle Edit Wew Insert Format Took Table Window Help

DEEO SR B8 o a0 w: <02

Qctober 21, 1998

| Times tiew Roman

R

Dear Ms. Adams

Thawe received your letter regarding the use of personal leave days. Specifically, you
wanted to know if you could use personal leave days to attend your daughter’s college
graduation. Below is a quote from the company Personnel Policy Handbook:

Personal leave days are intended to prowide employees with
time off to deal with urgent personal and family matters
Walid uses of personal leave days include attending a
family member’s funeral, caring for your sick child or
dealing with a fire or burglary at your home. Personal leave
days are not intended to be used as wacation time

I think you will agree that the policy is clear, and that attending a graduation is not
covered under the personal leave day policy. You will need to use a vacation day in this
case

B
&l
+
Bl =] 4 _’I_
| Page 1 Sec 1 11 atzs® n9 cot[rec [ BT OA | A
Astat||| & 3 A 9 || EMicohad .| #)Document. | @ March 2¢ .| @]Microhad .| B Document. 3 zapm

Suika 11.1  Upotreba ravnala pri postavljanju uvlaka — drugi
odlomak je uvucen jedan palac od obje margine.

Uvlacenje se primjenjuje na pojedine odlomke. Da biste uvukli odlo-
mak, postavite kursor bilo gdje u odlomku. Ako Zelite uvlacenje primi-
jeniti na viSe odlomaka, najprije ih morate odabrati. Tada vucite ozna-
ku uvlake po ravnalu na Zeljeno mjesto. Dok vucete uvlaku, tockasta
okomita crta pokazuje mjesto u dokumentu do kojeg ¢e se uvudi odlo-
mak. Ako ne odaberete odlomak ili ne postavite kursor u Zeljeni odlo-
mak, uvlacenje e se primijeniti na tekst koji ¢ete tek unositi, pocevsi
od kursora nadalje. Postoji nekoliko nacina da promijenite postavljene
uvlake:

o Zelite li promijeniti uvlaku prvog retka odlomka, vucite oznaku
First Line Indent na novo Zeljeno mjesto.
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o Zelite li promijeniti uvlaku svih redaka, osim prve, vucite ozna-
ku Other Lines Indent na novo Zeljeno mjesto (viseée uvlake).

o Zelite li promijeniti uvlaku svih redaka, vucite oznaku All Lines
Indent na novo Zeljeno mjesto.

o Zelite li promijeniti uvlaku desnog ruba odlomka, vucite Right
Indent na novo Zeljeno mjesto.

7=| Kliknete li na gumb Increase Indent ili Decrease Indent koji se nalaze
=1 na alatnoj traci za formatiranje, moZete uvlaku lijeve strane odlomka
brzo povecati/smanjiti za Y2 palca. Najbrzi nacin uvlacenja prvog retka
L

odlomka je postavljanje kursora na pocetak retka i pritiskanje tipke Tab.

=, Ne mozete pronaci gumbe na alatnoj traci?

IE “@ Da biste pronasli skrivene gumbe, kliknite na
~” More Buttons na alatnoj traci za formatiranje.

O tome smo pisali u 1. vjezbi.

Brzo prikazivanje ravnala Da biste brzo
prikazali ravnalo, postavite pokaziva¢ misa na
gornji rub radne povrsine i zadrzite ga tamo koji
trenutak. Kada zavrsite rad s ravnalom, samo
odmaknite pokaziva¢ misa i ravnalo ¢e ponovno
biti skriveno.

'S

Visece uvlake Odlomak u kojem su ostali reci
=1 yvuceni vise od prvog.
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POSTAVLJANJE UVLAKA POMOCU
OKVIRA ZA DIJALOG PARAGRAPH

Word takoder nudi moguénost postavljanja uvlaka pomocu okvira za
dijalog Paragraph:

1. Kliknite Format, Paragraph da biste otvorili okvir za dijalog
Paragraphs. Tada kliknite na karticu Indents and Spacing (ako je
potrebno) da biste prikazali opcije uvlacenja i razmicanja redaka
(slika 11.2).

2. U podrudju Indentation kliknite na strelice uz okvire za tekst Left
ili Right da biste povecali/smanjili polozaje uvlaka. Za uvlaku
prvog retka odlomka ili vise¢u uvlaku upotrijebite padajuci popis
Special, gdje ¢ete odabrati uvlaku i tada unijeti Sirinu uvlac¢enja
u okvir za tekst By. U okviru Preview prikazan je izgled trenutnih
podesenja.

3. Kliknite OK. Nova podesenja primijenit ¢e se na sve odabrane
odlomke ili novi tekst.

Paragraph m
Indents and Spacing | Line and Page Breaks |

Outline leval; W
Indentation

Left: 1" 5‘ Special: By:
m (none) - 5‘

Alignment:

Right:

Spacing

Befora: 0 pt Line spacing: At

After: 0 pt = Singls d 5‘

Preview

Stika 11.2  Postavljanje uvlaka pomocu okvira za dijalog
Paragraph.
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PORAVNANJE TEKSTA

Poravnanje teksta se upotrebljava za poravnanje lijevog i desnog ruba
teksta u dokumentu. Word nudi Cetiri moguénosti:

¢ Lijevo poravnanje poravnava lijevi kraj retka.
e Desno poravnanje poravnava desni kraj retka.
e Obostrano poravnanje poravnava obje strane retka.

e SrediSnje poravnanje smjesta tekst u sredinu s obzirom na lijevu
i desnu marginu.

, Obostrano poravnanje Poravnanje se pri-
/= 77, mijenjuje na obje strane retka poput novinskih
] ¢lanaka. Ako je potrebno, Word ¢e umetnuti
dodatne razmake izmedu rijeci i znakova.

Slika 11.3 prikazuje opcije poravnanja. Zelite li promijeniti poravnanje
za jedan ili viSe odlomaka, najprije odaberite odlomak i tada kliknite
na gumbe za poravnanje koji se nalaze na alatnoj traci za formatiranje.

Ako Vam je draze raditi s okvirom za dijalog, odaberite odlomak, a tada
upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite Format, Paragraph da biste otvorili okvir za dijalog.
Kliknite na jahaca kartice Indents and Spacing ako je potrebno.

2. Kliknite strelicu padajuceg popisa Alignment i odaberite Zeljeno
poravnanje iz popisa.

3. Odaberite OK.

alatnoj traci za formatiranje izgleda kao da
7 je pritisnut, znaci da je na odlomku primijenjeno
poravnanje.

@ Je li odlomak poravnat? Ako gumb na
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Lijevo poravnanje Sredisnje poravnanje (centriranje)
Desno poravnanje Obostrano poravnanje

il Document? - Microsoft Word

| Ele Edit View Insert Format Tools Table Window Help

[DzRael @ - ag|ow g2

EE"‘“"1“"“‘2"“"‘3"' IEEEEENENIDEEEENEERY. 00 | -
This paragraph has left justification. This paragraph hag left justification. This paragraph

has left justification. This paragraph has left justification. This paragraph has left
justification. This paragraph has left justification.

B I U

| Times New Roman & (12

This paragraph has right justification. This patagraph has right justification. This
paragraph has right justification. This paragraph has right justificatiqn. This paragraph
has right justification. This paragraph has right justification. This paragraph has right
justification. This paragraph has right justification.

This paragraph has center justification. This paragraph has center justification. This
paragraph has center justification. This paragraph has center justification. [This paragraph
has center justification. This paragraph has center justification. This paragraph has center

justification. This paragraph has :enterjusnﬁcationl

This paragraph has full justification. This paragraph has full justfication. This paragraph
has full justification This paragraph has full justification. This paragraph has ful
justification. This paragraph has full justification. This paragraph has full justification
This paragraph has full justification. This paragraph has full justification. This paragraph

has full justification.
4l
[
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Suika 11.3  Kliknite miSem na gumbe za poravnanje da biste
primijenili Zeljeno poravnanje na tekst.

KONTROLA PREKIDA REDAKA

Prekid retka Mjesto gdje na desnoj margini

= v c T . .

zavrsava tekst i pocinje u novom retku na lijevoj
N margini.

Word koristi automatki prijelom teksta kada tekst dode na desnu mar-
ginu. To, naravno, ne mora biti ono $to Vas zadovoljava. Word stoga
nudi nekoliko metoda kontrole prekida retka. Primjerice, mozete spri-
jeciti da se redak prekine izmedu dvije odredene rijeci koje zelite da
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su uvijek smjestene u isti redak. Ove metode mogu biti vrlo korisne
kada koristite uvlacenje ili poravnanje, jer se tada mjesto prijeloma
teksta Cesto mijenja.

Word je podesen da prekine redak poslije razmaka ili crtica. Da biste
sprijecili prekid retka, morate umetnuti besprekidni razmak ili crticu.
Da biste to ucinili, pritisnite kombinacije tipki Ctrl+Shift+- (crtica) ili
Ctrl+Shift+razmaknica.

Ako je potrebno, mozete koristiti opciju prikrivene crtice da biste
odredili gdje rije¢ moze biti prekinuta. Ova opcija je korisna kod du-
gih rijeci na kraju retka. Ako Word automatski prelomi rije¢ u novi re-
dak, ostat ¢e praznina na kraju prethodnog. Prikrivena crtica je nevid-
ljiva sve dok tekst ne dode na desnu marginu. Tada ona postaje vidlji-
va, a samo dio rijeci iza crtice prelazi u novi redak.

Pritisnete li kombinaciju tipki Shift+Enter, prekinut ¢ete redak bez
zapocinjanja novog odlomka.

U ovoj vjezbi naudili ste kako postaviti uvlake, poravnati tekst i kon-
trolirati prekide redaka. Sljedeca vjezba, “Stvaranje pobrojanih i ne-
pobrojanih popisa”, pokazuje kako stvoriti pobrojane i nepobrojane
popise.
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STVARANJE

POBROJANIH I
NEPOBROJANIH POPISA

Ova vjezba pokazuje kako upotrebljavati pobrojane i nepobrojane
popise u dokumentu.

ZASTO UPOTREBLJAVATI POBROJANE
I NEPOBROJANE POPISE

Pobrojani i nepobrojani popisi su korisna alatka za formatiranje kada
zelite podesiti popise informacija u dokumentu - u knjizi ste vidjeli
mnogo primjera.

Word automatski stvara obje vrste popisa. Upotrebljavajte nepobrojane
popise za elemente koji sadrze odredene informacije, ali nije bitno idu
li redom. Za elemente koji moraju biti popisani odredenim redom ko-
ristite pobrojane popise. Kada stvarate popise, svaki odlomak je konci-
piran kao poseban element kojem se automatski pridruzuje broj ili
tocka.

STVARANJE POBROJANIH
I NEPOBROJANIH POPISA

U mogucnosti ste stvoriti popis iz ve¢ napisanog teksta ili teksta koji
Cete tek unositi. Da biste stvorili pobrojani ili nepobrojani popis iz veé
napisanog teksta, upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite odlomak za stvaranje popisa.

2. Kliknite Format, Bullets and Numbering da biste otvorili okvir za
dijalog Bullets and Numbering.

3. Ovisno o vrsti popisa koji Zelite stvoriti, otvorite ili karticu
Bulleted ili Numbered. Slika 12.1 prikazuje opcije kartice
Numbered, a slika 12.2 opcije kartice Bulleted.
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4. Kliknite na nepobrojani ili pobrojani stil koji Zelite upotrijebiti.

5. Odaberite OK.

Bullets and Numbering m
Bulleted | pumbersd | Outlins umbered |

L] o "

o -
None ¢

L] o "
a B
a -
a B

Picture... | Customize... |
Reset Cancel

Suika 12.1  Odaberite stil pobrojanog popisa iz kartice
Numbered.

Bullets and Numbering n

Bulleted | outline Murmbered |

1 1) |
None 2 2) It
3 kN n

A a) a
B b) h ii
C c) [ iii

List nurnbering

& Restart numbering € Continue previaus list Customize...
Reset Cancel

SLIKA 12.2  Odaberite stil nepobrojanog popisa iz kartice
Bulleted.

Stvaranje pobrojanih i nepobrojanih popisa za vrijeme rada:

1. Postavite kursor na mjesto gdje zelite stvoriti popis. Pritisnite
Enter, ako je potrebno, da biste zapoceli novi odlomak.
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2. Odaberite Format, Bullets and Numbering da biste otvorili okvir

za dijalog.

3. Ovisno koji popis Zelite stvoriti, kliknite karticu Bulleted ili
Numbered.

. Kliknite na stil koji zelite.

5. Odaberite OK.

6. Unosite elemente popisa, priti$éite tipku Enter na kraju svakog

odlomka. Svaki novi odlomak bit ¢e automatski pobrojan ili
nepobrojan.

. Na kraju posljednjeg odlomka pritisnite tipku Enter dva puta.

©

=z

Brzi popis Da biste na brzinu stvorili pobro-
jani ili nepobrojani popis u podrazumijevanom
stilu, kliknite na gumbe Numbering ili Bullets koji
se nalaze na alatnoj traci za formatiranje. Vise o
gumbima na alatnim trakama govorili smo u

1. vjezbi.

Automatski popis Ako su uklju¢ene odgovara-
juce opcije AutoFormata, Word automatski stvara
pobrojane ili nepobrojane popise kada zapocnete
novi odlomak brojkom i tockom ili zvjezdicom
koju slijedi pritisak na razmaknicu ili tabulator.

Da biste ovu opciju ukljudili/iskljucili kliknite
Format, AutoFormat. Kada ste otvorili okvir za
dijalog kliknite na Options i u potvrdnom okviru
ukljudite/iskljucite Lists i Automatic Bulleted Lists.

UPOTREBA POPISA U VISE RAZINA

1. Kliknite Format, Bullets and Numbering da biste otvorili okvir za

Za razliku od obi¢nog, ovaj popis upotrebljava vise razina. Primjerice,
pobrojani popis moze sadrzavati nepobrojane elemente ispod svakog
pobrojanog elementa ili svaka razina moze biti odvojeno pobrojana.
Evo kako cete stvoriti popis u viSe razina:

dijalog Bullets and Numbering.
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2. Kliknite na karticu Outline Numbered da biste prikazali opcije
popisa u vise razina, prikaz na slici 12.3.

3. Kliknite na stil koji Zelite.
4. Pocnite unos popisa i poslije svakog elementa pritisnite tipku
Enter.

5. Nakon pritiskanja tipke Enter, pritisnite Tab da biste otisli na
jednu razinu nize ili kombinaciju tipki Shift+Tab da biste otisli
jednu razinu viSe. Ako ne pritisnete niti jednu opciju, ostat ¢ete
na istoj razini.

6. Nakon $to ste unijeli posljednji element, pritisnite Enter i gumb

Numbering na alatnoj traci za formatiranje da biste zavrsili

popis.
Bullets and Numbering m
fullted | pumbersd | | Outine Numbered. |
1) 1 +
a) 1.1 >
None
i 111
Article | Headi 1 Heading 1 |. Heading 1 Chapter 1 Hes
Section 1.01+ 1.1 Heading 2. A Heading Heading 2.
(a)Heading 3 1.1.1 Heading 1. Headir Heading 3
List numbering
& Restart numbering € Continue previous list Customize...
Reset Cancel

Slika12.3  Upotrebljavajte karticu Outline Numbered u
okviru za dijalog Bullets and Numbering da biste stvorili popis
u vise razina.

Uneseni tekst kao i obi¢an popis mozete pretvoriti u popis s viSe razi-
na; mozete promijeniti i stil popisa u vie razina. Da biste to uradili,
upotrijebite sljedeée korake:
1. Odaberite sve odlomke koje Zelite promijeniti kao i sve formate
koje zelite mijenjati.
2. Kliknite Format, Bullets and Numbering i tada na karticu Outline
Numbered.
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3. Kliknite Zeljeni stil i odaberite OK.

4. Postavite kursor na element u popisu ¢iju razinu Zelite
promijeniti.

5. Kliknite na gumb Decrease Indent ili Increase Indent na alatnoj

traci za formatiranje da biste elementu promijenili razinu.

6. Ponavljajte korake 4 i 5 za sve Zeljene elemente.

UKLANJANJE POBROJANIH
I NEPOBROJANIH POPISA

Da biste tekst vratili u normalne odlomke uklonivsi pobrojane i nepo-
brojane popise, upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite odlomke iz kojih Zelite ukloniti pobrojane i nepobro-
jane popise. To znaci da mozete odabrati cijeli popis ili dio
njega.Odgovarajuci gumb (Bullets and Numbering) na alatnoj
traci za formatiranje izgleda kao da je pritisnut.

2. Kliknite na gumb Bullets and Numbering. Ako je dio pobrojanog
popisa odabran, ostale brojke ¢e se automatski urediti.

PROMJENA FORMATIRANJA POBROJANIH
I NEPOBROJANIH POPISA

Trenutno primijenjenim pobrojanim i nepobrojanim popisima mozete
promijeniti formate. Da biste to uradili upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite odlomak u kojem Zelite uraditi promjenu. To moZe
biti cijeli popis ili dio njega. Formatiranje dijela pobrojanog
popisa odnosit ¢e se na cijeli popis dok promjene na nepobro-
janim popisima imaju rezultat samo na odabranom dijelu.

2. Odaberite Format, Bullets and Numbering da biste otvorili okvir
za dijalog Bullets and Numbering.

3. Za nepobrojani popis kliknite karticu Bulleted i odaberite Zeljeni
stil. Ako odaberete None uklonit ¢ete popis.

] {fil
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4. Za pobrojani popis kliknite karticu Numbered i odaberite Zeljeni
stil. Kliknete li na None uklonit ¢ete brojke iz popisa.

5. Odaberite OK.

DODAVANJE ELEMENATA U POBROJANE
ILI NEPOBROJANE POPISE

Upotrijebite sljedece korake da biste dodavali nove elemente u
popise:

1. Postavite kursor na mjesto u popisu gdje Zelite dodati novi
element.

2. Pritisnite Enter za zapocinjanje novog odlomka. Word automat-
ski umece novu tocku ili broj, a ostatak popisa prilagodava no-
vom elementu.

3. Unesite tekst.

4. Ako se radi o popisu u viSe razina, kliknite na gumb Decrease
Indent ili Increase Indent na alatnoj traci za formatiranje da biste
elementu promijenili razinu.

5. Ponavljajte naredbe onoliko puta koliko je potrebno.

Ova vjezba pokazuje kako stvoriti pobrojani i nepobrojani popis.
Sljedeca vjezba, “PodeSavanje tabulatora i razmaka izmedu redaka”,
prikazuje kako upotrebljavati tabulatore i kako promijeniti razmak
izmedu redaka.
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PODESAVANJE

TABULATORA 1
RAZMAKA 1ZMEDU REDAKA

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrebljavati i podesavati tabulatore
i kako promijeniti razmake izmedu redaka.

STO SU TABULATORI?

Tabulatori omogucavaju kontrolu uvlacenja i vodoravno poravnanje
teksta u retku dokumenta. Kada pritisnete tipku Tab, Word umece ta-
bulator u dokument, odnosno pomice tocku umetanja ili bilo koji
tekst udesno do sljedeceg tabulatora. Osnovno podesenje tabulatora u
Wordu je interval od %2 palca po cijeloj $irini stranice. MoZete promi-
jeniti mjesto postavljanja tabulatora i kontrolirati poravnanje teksta
pomocu tabulatora.

VRSTE TABULATORA
Postoje Cetiri vrste tabulatora i svaki poravnava tekst unutar retka
drukcije:
e Lijevo poravnanje Poravnava lijevi rub teksta. Wordovo
osnovno podesenje.
e Desno poravnanje Poravnava desni rub teksta.
o SrediSnje poravnanje Postavlja tekst u centar.

e Decimalno poravnanje Postavlja decimalnu tocku prema
kojoj se poravnava tekst. Upotrebljavajte ovaj tip za poravnanje
brojeva i stupaca.

Slika 13.1 prikazuje rezultate opcija poravnanja pomocu Cetiri tipa ta-
bulatora i njihove oznake, koje pokazuju trenutno mjesto postavljanja,
na ravnalu.
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Kliknite za Tabulator  Tabulator Tabulator ~ Decimalni
odabir vrste  za lijevo za sredisnje  za desno tabulator
tabulatora poravnanje poravnanje  poravnhanje
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Suika 13.1  Word nudi ove cetiri opcije tabulatora.

PROMJENA PODESENOSTI TABULATORA

Osnovno podeseni tabulatori primjenjuju se na svim odlomcima gdje
niste podesili korisnicke tabulatore (objasnjeno u sljedecem
odlomku). Osnovno podeseni tabulatori primjenjuju se na cijelom
dokumentu. Osnovno podesene tabulatore niste u mogu¢nosti
izbrisati, ve¢ mozete promijeniti razmak izmedu njih. Upotrebom
sljedecih koraka promijenit cete postavke tabulatora:

1. Kliknite Format, Tabs da biste prikazali okvir za dijalog Tabs,
prikazan na slici 13.2.

2. U okviru Default Tab Stops, kliknite gore/dolje usmjerenu stre-
licu da biste povecali/smanjili razmak izmedu osnovno
podesenih tabulatora.

3. Kliknite OK.
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Tabs HE
Tab stop position: Default tab stops: 05" -
| Alignment
~ Laft  Decimal
 Center C Bar
C Right
Leader
1 None g3
H W Ca_

Tab stops to be cleared:

Set | Clear | Clear All |

cren

Suika 13.2 U okviru za dijalog Tabs moZete podesiti razmak
izmedu tabulatora.

Dovidenja tabulatori! Da biste uklonili
oshovno podesene tabulatore, postavite razmak
7 izmedu njih koji je ve¢i od 3irine cijele stranice.

STVARANJE KORISNICKIH TABULATORA

Ako osnovno podeseni tabulatori ne prate Vase Zelje, mozete dodati
korisnicke tabulatore. Broj, razmak i vrstu korisnickih tabulatora uni-
jet ¢ete sami:

1. Odaberite odlomak u kojem Zelite primijeniti korisni¢ke tabula-
tore. Ako ne postoji tekst za odabir, novi tabulator primijenit ¢e
se na odlomak koji ¢ete tek unositi.

2. Klikom na oznaku Tab na lijevom kraju ravnala, prikazivat ce se
razne vrste tabulatora koje mozete umetnuti (prikaz na slici 13.1,
razli¢ite oznake tabulatora).

3. Postavite tabulator na Zeljeno mjesto na ravnalu i pritisnite i
drzite lijevu tipku misa. Tockasta okomita crta sijeCe Vas doku-
ment prikazujuci mjesto postavljanja tabulatora u dokumentu.
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4. Pomicite misa lijevo ili desno da biste postavili tabulator na
zeljeno mjesto.

5. Otpustite tipku misa.

-, Nema ravnala? Ako na zaslonu nema ravnala
7@( kliknite View, Ruler ili postavite pokaziva¢ misa uz
2 v . . .
‘ vrh radne povrsine i za nekoliko sekundi ravnalo
e se prikazati.

=

Kada postavite korisnicke tabulatore, svi osnovno podeseni su trenut-
no van upotrebe. To znaci da korisnicki imaju prednost. Ako su kori-
snicki tabulatori primijenjeni za trenutni odlomak, vidljivi su na ravna-
lu, dok se osnovno podeseni prikazuju na donjem rubu ravnala kao
tanke kratke crtice.

POMICANJE I BRISANJE
KORISNICKIH TABULATORA
Upotrebljavajte sljedece korake za pomicanje korisnickih tabulatora:
1. Pokaziva¢ mi$a postavite na ravnalo na oznaku tabulatora.
2. Pritisnite i drzite lijevu tipku mis$a.
3. Povucite tabulator na novo mjesto.
4. Otpustite tipku miSa.

Da biste izbrisali korisnicki tabulator, upotrijebite iste korake, ali u 3.
koraku povucite oznaku tabulatora van ravnala i otpustite tipku misa.

PROMJENA RAZMAKA IZMEDU REDAKA

Promjenom razmaka kontrolirat ¢ete vodoravni razmak izmedu redaka
teksta u dokumentu. Razli¢iti razmaci se primjenjuju za razliite vrste
dokumenta. Ako Zelite ispisati dokument na $to manje stranica,



PODESAVANJE TABULATORA | RAZMAKA 1IZMEDU REDAKA

101

upotrijebite jednostruki razmak kako bi retci bili $to blize. Za doku-
mente koje nakon ispisa trebate uredivati ili dopisivati komentare,
upotrijebite $to vedi razmak izmedu redaka.

Word nudi razlicite razmake izmedu redaka. Ako odaberete tekst i tada
promijenite razmak, on ¢e se odnositi samo na odabrani tekst. Ako
tekst nije odabran, razmak koji ste promijenili odnosit ¢e se na tekst
koji ¢ete unositi poslije kursora. Da biste promijenili razmak izmedu
redaka:

1. Kliknite Format, Paragraph da biste otvorili okvir za dijalog
Paragraph. Ako je potrebno kliknite na karticu Indents and
Spacing (slika 13.3).

2. Kliknite strelicu padajuceg popisa Line Spacing i odaberite Zelje-
ni razmak iz popisa. Podesenja Single, 1.5 Lines i Double oznaca-
vaju razmak od jednog, jednog i po i dva retka. Ostala podesSenja

Su:

Exactly Razmak izmedu redaka e biti vrijednost koju ste
unijeli u okvir za tekst At.

At Least  Razmak izmedu redaka ¢e biti barem tolika vri-
jednost koju cete unijeti u okvir za tekst At. Word ¢e pove-
¢ati razmak po potrebi, ako redak sadrzi velike znakove.

Multiple Razmak izmedu redaka ¢e se mijenjati za faktor
koji ste unijeli u okvir za tekst At. Primjerice, ako unesete
1,5, povecavate razmak za jedan i po puta; unesite 2 da
biste dvostruko povecali razmak.

Nema podcrtavanja? Ako podesite razmak
izmedu redaka, upotrebom opcije Exactly, i une-
sete istu vrijednost kao veli¢inu pisma, podcrta-
vanje Ce se prikazati samo u posljedenjem retku
svakog odlomka.

3.Da

biste dodali razmak na pocetku ili poslije posljednjeg retka

odlomka, unesite Zeljeni razmak ili kliknite na gore/dolje usmje-
renu strelicu okvira za tekst Before and After.
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4. U okviru Preview vidjet Cete izgled odabranih opcija.

5. Kliknite OK.

Paragraph n

Indents and Spacing | Line and Page Breaks |

QOutline level: Body text ¥

Left: Special:

Right: W (none) - lﬂ
0pt 5‘
0pt 5‘

Alignment:

Indentation

Spacing

Before: Line spacing: At

Single - =

After:

Preview

Stampl Toa Srmmgle e Smnple T Sl T Semgle TeniSmgle Ten Semmle To Srmmle T Smmglc:

Suika 13.3 U okviru za dijalog Paragraph na kartici Indents
and Spacing podesite razmak izmedu redaka.

U ovoj vjezbi naudili ste kako podesiti i upotrebljavati tabulatore i kako
promijeniti razmake izmedu redaka. Sljedeca vjezba, “Upotreba stilova
za kontrolu formatiranja”, prikazuje kako upotrebljavati stilove.
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UPOTREBA
STILOVA ZA
KONTROLU
FORMATIRANJA

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrebljavati stilove u dokumentu.

RAZUMIJEVANJE STILOVA

Stilovi su vrlo mo¢ni i prilagodljivi korisniku, a koristimo ih pri for-
matiranju dokumenta. Stil je zbirka zadanih formata koja moze biti
spremljena pod odredenim imenom. Primjerice, odredeni stil moze
imati pismo Arial veli¢ine 14, uvlaku jednog palca, dvostruki razmak
izmedu redaka i obostrano poravnanje teksta. Kada odredite stil, lako
éete ga primijeniti na tekst u dokumentu. Definiranje stila je mnogo
brze od odredivanja svakog pojedinog elementa formatiranja, a ima i
dodatnu prednost jer osigurava dosljednost. Ako nakon unosa teksta
promijenite stil, sav tekst ¢e automatski prihvatiti nove elemente for-
matiranja. Word sadrzi nekoliko ve¢ definiranih stilova, a u moguéno-
sti ste stvoriti i vlastiti.

» Sto je stil?  stil je imenovana zbirka za for-
matiranje odlomaka i znakova koja moze biti
upotrijebljena neograniceni broj puta.
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Word sadrzi dvije vrste stila:

e Paragraph styles (stilovi odlomaka) Primjenjuju se za cijele
odlomke i mogu ukljucivati sve elemente formatiranja koji utje-
Cu na izgled odlomka: pismo, razmak izmedu redaka, tabulator,
rub, itd. Svaki odlomak ima vlastiti stil dok osnovno podeseni
stil odlomka nazivamo Normal.

e Character styles (stilovi znakova) Primjenjuje se na bilo koji
dio teksta i moze ukljucivati bilo koji element za formatiranje
primijenjen na bilo kojem znaku: ime i veli¢inu pisma, podcrta-
vanje, masni otisak itd. Drugim rijecima sve formate koje moze-
te upotrijebiti klikom na Format, Font. Ne postoji osnovno
podeseni stil.

Stil za formatiranje znakova primjenjuje se kao dodatak ve¢ formatira-
nom tekstu. Primjerice, ako upotrijebite masni otisak za recenicu koja
je ve¢ formatirana kao nakosena, rezultat ¢e biti masna nakoSena rece-
nica. Upotreba stilova je objasnjena u ovoj i sljedecoj vjezbi.

PRIDRUZIVANJE STILA TEKSTU

Da biste pridruzili stil ve¢em broju odlomaka, odaberite ih. Ako Zelite
pridruziti stil samo jednom odlomku, postavite pokaziva¢ misa bilo
gdje u odlomak. Zelite li pridruziti stil znakova, odaberite tekst gdje
zelite primijeniti novi stil i tada:

1. Kliknite strelicu padajuceg popisa Style na alatnoj traci za for-
matiranje da biste vidjeli popis dostupnih stilova s pripadajuéim
imenima. Ime stila napisano je u pismu koje stil upotrebljava.
Zajedno s velicinom pisma i poravnanjem, simboli u popisu
oznacavaju radi li se o stilu odlomka ili znakova (slika 14.1).

% Ne mozete pronaci popis Style? Mozda
“@ ¢ete morati razmaknuti standardnu i formatira-
‘ jucu alatnu traku da biste vidjeli popis Style. Vise
o tome govorili smo u 1. vjezbi.




UPOTREBA STILOVA ZA KONTROLU FORMATIRANJA 105

2. Odaberite Zeljeni stil klikom na ime stila. Stil se primjenjuje na
odredeni tekst.

Stil odlomka ili znakova? U popisu Style
stilovi odlomaka uz ime imaju i oznaku odlomka
7  dok stilovi znakova imaju podcrtani znak.

Da biste uklonili stil znakova iz teksta, odaberite tekst i na njega primi-
jenite stil Default Paragraph Font. To zapravo nije stil, ve¢ format
odlomka koji sadrzi tekst.

Oznaka stila znakova

Ime stila  Popis stilova Oznaka stila odlomka

@l Documentd - Microsoft Word
| File Edit view Insert|Format Tools Table Wirdow Help
JDB‘H‘“' ) 2 || [ Times New Roman = |12 | = d
B 1] Defauk Paragraph Font © & [ooodo o5 -
— Heading 1 ot
N =9
Heading 2 o
N =1
Heading 3 el
I
Wormal 2ot
2
=
v
BIE|=E|4 »
| Page 1 Sec 1 g fac n1  Coll 2l i) =)
HAstan||| @ L1 @ B || B)0ocuments - Microsolt word [ D deumenta - Microso... B34 300RM

Odabrana opcija  Veli¢ina pisma
poravnanja u stilu  koju koristi stil

Suika 14.1  Odaberite stil iz popisa Style na alatnoj traci za
formatiranje.
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PREGLED IMENA STILOVA
Popis Style na alatnoj traci za formatiranje prikazuje ime stila pridjelje-
nog tekstu gdje se nalazi kursor. Ako je tekst odabran ili je kursor na
mjestu gdje je primijenjen stil znakova, popis Style ¢e prikazati ime stila
znakova. U suprotnom, prikazuje se ime stila odlomka za trenutni odlo-
mak.
Word takoder moze prikazati ime stila odlomka ili znakova pridijelje-
nog odredenom tekstu dokumenta. Zelite li vidjeti ime stila, upotrije-
bite sljedece korake:
1. Pritisnite tipke Shift+F1 ili kliknite Help, What’s This da biste po-
krenuli pomo¢ What’s This. Pokaziva¢ miSa prikazuje znak pitanja.
2. Kliknite miSem na tekst koji Vas zanima. Word prikazuje oblak
koji sadrzi informacije o stilu koji je primijenjen $to prikazuje
slika 14.2.
3. Ponovite 2. korak koliko puta Zelite.

4. Pritisnite tipku Esc ako Zelite zavrsiti opciju.

il Documentd - Microsoft Word HEE
Ele Edt View Insert Format Iools Table Window Help

O@EE| o - B2 sm | Tmes fiew Roman = 24 ~|[B 7 1 |

N T T KA S

Introduction

Paragraph Formatting

Paragraph Style: Indent: Left 0" Right 0" Flush left
Direct:

Font Formatting

Paragraph Style: Font: Times New Roman, English (U.5.)
Character Style:

Direct: Font: 24 pt, Bold
3
<
3
: BIE|E|4 »

Press Esc to dismiss Reveal Formats,

HAstart| | @ =3 ) 9 || WDocunents - Micwsoft Word [ Documentd - Micraso... | @Micosclt Wadbee | |[Z3f suzpu

Suika 14.2  Prikaz informacija o stilu teksta pomoc¢u What's
This Help.
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STVARANJE NOVOG STILA

U radu niste ogranic¢eni samo na upotrebu ve¢ definiranih Wordovih
stilova. Zapravo, stvaranje vlastitih stilova je osnovna prednost koju
Word nudi u radu sa stilovima. Novi stil odlomka mozete stvoriti na
sljededi nacin:

1. Pronadite odlomak u kojem Zelite primijeniti novi stil.

2. Formatirajte odlomak po Zelji. Drugim rije¢ima, primijenite for-
mate koji ukljucuju elemente novog stila: pismo, uvlake, razma-
ke izmedu redaka itd.

3. Postavite kursor bilo gdje u odlomak, a zatim klikom na padajuci
popis Style oznacite ime trenutnog stila.

4. Unesite ime novog stila, koje zamjenjuje trenutno i pritisnite
Enter.

Ne unosite ime postojeceg stila jer ¢e formatiranje koje ste novo uni-
jeli biti izbrisano, a primijenit ¢e se postojedi stil. Ako Vam se to dogo-
di, kliknite Edit, Undo i ponovite korake 3 i 4 s novim imenom.

Isto tako, da biste stvorili novi stil mozete Koristiti i okvir za dijalog.
Ovu metodu morate koristiti za stvaranje stilova znakova. Novi stil
mozete stvoriti samostalno ili na osnovu postojeceg stila. Odaberete li
ovo drugo, novi Ce stil imati ista svojstva kao postojec¢i s promjenama
koje ste unijeli kod definiranja stila. Da biste stvorili novi stil upotri-
jebite sljedece korake:

1. Kliknite Format, Style da biste otvorili okvir za dijalog Style.

2. Kliknite gumb New. Otvara se okvir za dijalog New Style
(slika 14.3).

3. Kliknite strelicu padajuceg popisa Style Type i iz popisa odabe-
rite Character ili Paragraph, ovisno o tome koji stil stvarate.
4. Kliknite na okvir za tekst Name i unesite ime novog stila.

Upotrebljavajte opisna imena ako je moguce, kao $to je Bold
Indented.
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10.
11.

. Ako zelite novi stil temeljiti na postoje¢em, a ne na Normal,
kliknite strelicu padajuceg popisa Based On i odaberite zeljeni
temeljni stil iz popisa.

. Ako zelite da novi stil bude dio predloska na kojem je baziran
dokument, u potvrdnom okviru odaberite Add to Template. Ako
ne odaberete ovu opciju, stil ¢e se modi primijeniti samo na tre-
nutni dokument. Ako je trenutni dokument temeljen na pred-
losku Normal, kao $to je vecina, onda ¢e stil biti primjenjiv na
svim dokumentima temeljenima na predlosku Normal.

. Potvrdni okvir Automatically Update upotrebjiv je samo kod
definiranja stilova odlomaka. Ako ste potvrdili ovu opciju, sve
promjene formatiranja u odlomcima formatiranim ovim stilom
bit ¢e dodane definiciji stila.

. Zelite li odrediti pismo ili rubove, kliknite gumb Format i oda-
berite Font ili Border. Tijekom unoSenja promjena u okviru
Preview prikazan je izgled novog stila, a u podrucju Description
opis elemenata stila.

. Zelite li podesiti uvlake, razmake izmedu redaka i tabulatore u
stilu, kliknite Format i odaberite Paragraph (podesenje uvlaka
i razmaka izmedu redaka) ili Tabs (podeSenje tabulatora). Ovaj
korak primjenjuje se samo za stilove odlomaka.

Kliknite OK da biste se vratili u okvir za dijalog Style.

Kliknite Apply za potvrdu novog stila trenutnog teksta ili odlom-
ka. Kliknite Close za potvrdu novog stila bez trenutne primjene
na tekst.
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New Style n
Mame: Style type:
IDaragraph j
Based on: Style for fallowing paragraph:
1 Narmal LI I 1 Stylel LI

Preview

1 P of perecual leams duys. Specifically, yor
apersoral s
i, Below ‘arsormel Policy Hindbodk

Description
Normal +

™ add to template ™ Automatically update

oK I Cancel | Format ™ | Shortout Key... |

Suika 14.3  Stvaranje korisnickih stilova u okviru za dijalog
New Style.

PROMJENE U STILU

Formatiranje pojedinog stila odlomka ili znakova, bez obzira radi li se
o Vasem ili Wordovom stilu, moZzete i mijenjati. Nakon $to to uradite,
sav tekst u dokumentu na koji je stil primijenjen, promijenit ¢e se pre-
ma novim zadanim formatima. Evo kako cete to uraditi:

1. Kliknite Format, Style da biste otvorili okvir za dijalog Style
(slika 14.4).

2. Kliknite strelicu padajuceg popisa List i odaberite stilove koje
zelite prikazati u popisu Styles:

e All Styles  Svi stilovi definirani u trenutnom dokumentu.

e Styles in Use  Stilovi koji su primijenjeni u trenutnom
dokumentu.

e User Defined Styles  Svi korisnicki stilovi u trenutnom
dokumentu (osim Wordovih).

3. U popisu Style, kliknite na ime stila koji Zelite promijeniti.
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4. Kliknite na gumb Modify. Prikazuje se okvir za dijalog Modify,
koji izgleda kao i okvir New Style (slika 14.3).

5. U ovom okviru za dijalog unesite nove postavke stila.

6. Kliknite OK da biste se vratili u okvir za dijalog Style i tada
kliknite Close.

Style [x]
Styles: Paragraph preview
TList Bullet 4 -
TList Bullet 5 _I
W List Continue

W List Continue 2

W List Continue 3

W List Continue 4

W List Continue 5

N List Number
1 List Nurmber 2

Character preview

List Number 3 J
1l List Number 4 Times New Roman |
W List Number 5
T Macro Text
1 Message Header Description
¥ 1 Mormal LI MNormal + Indent: Left 0.5"Hanging 0.25"
et Murnbered, Tabs: 0.75"

All styles -
QOrganizer... New... | Modify... | Delete |
Apply Cancel

Suika 14.4  Upotrebljavajte okvir za dijalog Style za promje-
ne u trenutnim stilovima.

U ovoj vjezbi naudili ste $to su stilovi, kako primijeniti stil na tekst
i kako stvoriti i unijeti promjene u stil. Sljedeca vjezba, “Napredne
tehnike za upotrebu stila”, opisuje dodatne tehnike upotrebe stilova.



\\\\IJ

N

~J
15. vjezba S
NAPREDNE

TEHNIKE ZA

UPOTREBU STILA

U ovoj vjezbi naucit cete kako automatski primijeniti stilove, kako
upotrebljavati stilove za prikaz naslova u prikazu Outline, te kako
odrediti razmake izmedu odlomaka. Takoder, naucit éete kako do-
dijeliti tipkovnicke precice stilovima i kako pronaci i zamijeniti
stilove.

AUTOMATSKO PRIDJELJIVANJE STILA

Kada na kraju odlomka pritisnete tipku Enter, Word automatski zapo-
¢inje novi odlomak pridjeljujuéi mu stil iz prethodnog. Ponekad cete
zeljeti novi odlomak unijeti u novom stilu. Primjerice, recimo da ste
stvorili stil za prikaz naslova odjeljka (Section Heading). Nakon njega,
naravno, nikada necete napisati ponovno naslov ve¢ obican tekst. Da
biste ustedjeli na vremenu, odredit ¢ete da stil Section Heading uvijek
prati stil Normal za obican tekst. Morate znati da samo stilovi odloma-
ka u tom slucaju mogu biti automatski pridijeljeni. Evo kako ¢ete to
uraditi:

1. Kliknite Format, Style da biste otvorili okvir za dijalog Style.
Ako je potrebno odaberite Zeljeni stil odlomka iz popisa Styles.

2. Kliknite na gumb Modify da biste otvorili okvir za dijalog Modify
Style (slika 15.1).

3. Kliknite strelicu padajuceg popisa Style for Following Paragraph
i odaberite stil koji zelite automatski pridijeliti sljedecem
odlomku.

4. Kliknite OK da biste se vratili u okvir za dijalog Style i tada na
Close.
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Modify Style [2]x]
Style type:
IParagraph j
Based on: Style for following paragraph:
| 1 Marmal LI I T Normal LI

Preview.

Sample

Description
MNorrmal + Font: Arial, 16 pt, Bold, Kern at 16 pt, Space before 12 pt
after 3 pt, Keep with next, Level 1

™ Add to template ™ automatically update

oK | Cancel | Farmat | Shortcut Key... |

Suika 15.1 U okviru za dijalog Modify podesite automatsko
pridjeljivanje stila.

Kada odredite jedan stil koji uvijek prati drugi, u vasem tekstu nece se
nista promijeniti. Samo novi odlomci koje unesete imat ¢e i novi stil.

UPOTREBA WORDOVIH STILOVA
ZA NASLOVE U PRIKAZU OUTLINE

Wordovi osnovno podeseni stilovi za naslove ukljucuju devet vrsta
naslova nazvanih Heading 1 do Heading 9) i mogu biti vrlo korisni za
ve¢inu dokumenata. Mozete ih koristiti kao obi¢ne stilove pri formati-
ranju teksta, ali prvih sedam i u prikazu Outline (o njemu ste naucili u
7. vjezbi). U prikazu Outline, svaki stil za prikaz naslova je automatski
pridijeljen dokumentu kao jedna strukturna razina, s Heading 1 kao
najvisom razinom, Heading 2 sljedecom i tako dalje do Heading 7.
Slika 15.2 prikazuje dokument u prikazu Outline s naslovima.
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Prikazana su samo tri naslova Po osnovnoj
podesenosti u popisu Styles na alatnoj traci za
formatiranje prikazani su samo naslovi od 1 do 3.
Zelite li pridijeliti ostale razine naslova, upotreb-
ljavajte prikaz Outline (objasnjenje kasnije u vjez-
bi). Takoder, kliknete li na Format, Style, prikazat
Cete okvir za dijalog Style. Odaberite All Styles i
tada odaberite Zeljeni stil iz popisa Styles.

Prikaz Outline Da biste presli u prikaz

Q

View, Outline.

Outline, kliknite gumb Outline View ili kliknite it

Visa/niza razina
naslova

Pomicanje naslo

& Microhard Software Corp - Microsoft Word

gore/dolje u dokumentu

va Prikazivanje/skrivanje

naslova

File| Edit Wiew [nsert Fgrrfmt Tools Table Window Help

- Arial B

DSR2

J Heading 1

16-‘

¢ d'd|e s =112345686T7n

rs
==

¢ Microhard Software Corp. 1999
& New Products

= We are very excited to offer a wide ras

this year. The new Kitchen Minder projgram helps you keep track of all

those leftovers in your refrigerator, so

fuzzy. The improved Pizza 2000 progri

you can order your favorite pizza right
& Advertising

= QOur advertising budget has almost doul

We are planning an aggressive campaign of stapling ads to telephone

poles and sticking them on windshield:
responsel
—¢ Markets
= e plan to expand our markets signifi
base and attracting customers from ne;
limited to the town of Moose Jaw and

S ==l EE

| Page 1 Sec 1 11

Astan|| & <1 9 || E)Documents .| @]Docunentd -

|at1* int co1 | [kEc] KB oAl T Eae
| ) Micsoscit wer... [ Microhard |

t
Plan

ge of new and updated products
one of them will get all green a
m now offers Internet access so
over the Web.

led and stands at $49 for the ye
in parking lots. We expect a big|
antly by mowving out of our hom

rby towns. Mo longer will we be
ts 1200 inhabitants

I

I‘|«|g|»|‘

‘ 3 304PM

Povucite da biste pomaknuli,
prosirili ili sazeli naslove

Odabir prikaza
razina

Prikazi samo
prvi redak

Stika 15.2  Dokument s prikazom naslova kao strukturom u

prikazu Outline.
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U prikazu Outline mozete prikazati samo naslove ili naslove i tekst.
Kada prikazujete samo naslove, mozete odrediti koje cete razine pri-
kazati, a koje sakriti, te im promijeniti razinu. Promijenite li razinu na-
slovu, svi podnaslovi takoder ¢e promijeniti razinu. MozZete pomicati
naslove po dokumentu, kao i pripadajuée podnaslove i tekst. Na za-
slonu mozete prikazati tekst ispod naslova ili ga sakriti.

U prikazu Outline, svaki naslov sadrzi znak “+” ako ispod ima pod-
naslov ili tekst, ili znak “—“ ako ispod njega nema niSta. Radite li na
strukturi dokumenta, koristite oznake na alatnoj traci Outline, prika-
zanoj na slici 15.2. Slijedi popis naredbi koje mozete upotrijebiti u
prikazu Outline:

o Zelite li premjestiti naslov na vi$u razinu, povucite njegovu
oznaku ulijevo i kliknite na gumb Promote ili pritisnite tipke
Shift+Tab.

o Zelite li premjestiti naslov na nizu razinu, povucite oznaku
udesno i kliknite gumb Demote ili pritisnite tipku Tab.

e Pomicete li naslov gore/dolje po dokumentu, povucite oznaku
gore/dolje ili kliknite na gumb Move.

o Zelite li prikazati/sakriti naslov; kliknite na gumb Expand ili
Collapse.

o Zelite li prikazati naslov i samo prvi redak teksta, kliknite na
gumb Show First Line Only.

e Za kontrolu koja je razina prikazana koristite gumb za razine.
Primjerice, ako kliknete 4 prikazat ¢ete razine 1 do 4, a sakriti
nize razine i obican tekst. Kliknite All ako zelite prikaz svih razi-
na i obi¢nog teksta.

U prikazu Outline mozete uredivati tekst, pridjeljivati stilove i raditi
ostale obi¢ne poslove uredivanja. Stilovi za prikaz naslova jednaki su
drugim stilovima, jedino u prikazu Outline imaju drugaciju primjenu.
Stilove za prikaz naslova mozete promijeniti kada zazelite.
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o Stil moze odrediti razinu Ako pridijelite stil
“@ odlomka koji sadrzi strukturnu razinu, svakom
~~” pridruzenom tekstu bit ¢e pridijeljena strukturna
razina koju ne mozete mijenjati. Prvo morate
pridijeliti stil koji nema strukturnu razinu i tada
mijenjati razine teksta.

AUTOMATSKA VELICINA RAZMAKA
IZMEDU ODLOMAKA

Preglednost dokumenta ¢e se povecati ostavite ili praznog prostora
izmedu kraja prethodnog i pocetka novog odlomka. Prazni redak
izmedu odlomaka dobit ¢ete ako dva puta pritisnete tipku Enter.
Upotrebom stilova ustedjet ¢ete vrijeme i bolje kontrolirati razmak
izmedu odlomaka. Upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite Format, Style da biste otvorili okvir za dijalog Style.
Odaberite zeljeni stil iz popisa Styles.

2. Kliknite Modify da biste otvorili okvir za dijalog Modify Style.

3. Kliknite gumb Format i tada iz popisa koji ¢e se pojaviti

odaberite Paragraph. Otvara se okvir za dijalog Paragraph
(slika 15.3).

4. Ako je potrebno, otvorite karticu Indents and Spacing.

5. U podrudju Spacing unesite Zeljeni razmak ili kliknite strelicu
gore/dolje u okviru za tekst Before (za razmake iznad odlomka)
ili u okviru za tekst After (za razmake ispod odlomka).

6. Kliknite OK dva puta i tada Close. Odlomku za odabrani stil
automatski se pridjeljuje razmak iznad i ispod odlomka.
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Paragraph n
Indents and Spacing | Line and Page Breaks |
W Outline level: m
Indentation
Left: 0" EA Special:
o EA
rS

Alignment:

By
(none) e 5‘

Right:

Spacing

Before: 12 pt E Line spacing: At
After: 3 pt E‘ Single :I' =

Preview

Suka 15.3 U okviru za dijalog Paragraph podesite razmak
izmedu odlomaka.

Jedinice za odredivanje veli¢ine razmaka iste su kao i one kojima odre-
dujemo veli¢inu pisma. Zapamtite, veli¢ina tocke je 1/72 palca. Zelite
li da razmak bude otprilike veli¢ine jednog retka, odaberite veli¢inu
koja je jednaka velicini pisma u stilu odlomka.

PRIDJELJIVANJE TIPKOVNICKIH
PRECICA STILOVIMA

Ako neke stilove upotrebljavate vrlo cesto ili koristite tipkovnicu radije
nego misa, stilovima mozete pridijeliti kombinacije tipaka. Sve $to tada
trebate uciniti, da biste tekstu pridruzili stil, je pritisnuti odredenu
kombinaciju tipaka. Evo kako ¢ete to uraditi:

1. Kliknite Format, Style da biste otvorili okvir za dijalog Style.
Odaberite Zeljeni stil iz popisa Styles.

2. Kliknite Modify da biste otvorili okvir za dijalog Modify Style.
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. Kliknite na gumb Shourtcut Key da biste otvorili okvir za dijalog
Customize Keyboard (slika 15.4).

. Pritisnite kombinaciju tipki koje zelite pridruziti stilu. U okviru
Press New Shortcut Key vidjet ¢ete kombinaciju koju ste priti-
snuli. Odmah ispod toga Word prikazuje ima li kombinacija
veé pridruzeni stil/naredbu ili nema.

. Kliknite gumb Assign da biste potvrdili precicu. Zelite li unijeti
novu tipkovnicku precicu, pritisnite Backspace da biste obrisali
precicu i ponovite 4. korak.

. Kliknite Close da se vratite u okvir za dijalog Modify Styles. Tada
kliknite OK da se vratite u okvir za dijalog Styles i odaberite
Close za povratak u dokument.

Customize Keyboard HE
Commands:
Close
=l Remove

Press new shorteut key: Current keys: Reset all,.. |
[at+Crrt+H] =]
Currently assigned ko

[unassigned] L]

escription
’—ﬁnrmal + Fonit: 18 pt, Bold, Keep with next, Level 2 Saye changss in:

Mormal 2

SLiKA 15.4
dijalog Customize Keyboard.

Pridruzivanje tipkovnicke precice stilu u okviru za

Stilu mozete pridijeliti bilo koju funkcijsku (F1-F12) tipku, ali se to
ne preporuca zbog toga sto su funkcijskim tipkama ve¢ pridijeljene
Wordove naredbe. Primjerice, stilu mozete pridijeliti precicu F1, ali
tada viSe ne mozete pristupiti sustavu pomoci putem tipke F1. Zbog
toga je bolje koristiti kombinaciju tipki. Dostupne su sljede¢e kombi-

nacije:
Ctrl+tipka
Alt+tipka
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Ctrel+Alt+tipka
Ctrl+Shift+tipka
Alt+Shift+tipka
Ctrl+Alt+Shift+ipka

% Unaprijed pridijeljene kombinacije tipki
“@): Pazite pri pridjeljivanju kombinacija Ctrl+tipka i
~” Alt+tipka jer mnoge od njih su ve¢ pridijeljene

Wordovim izbornicima i ugradene u naredbe.

PRONALAZENJE I ZAMJENA STILOVA

Jednostavno je promijeniti stil jednom odlomku, ali $sto kada moramo
promijeniti stil desecima odlomaka u cijelom dokumentu? Primjerice,
mozda ¢ete morati promijeniti sve stilove Normal u stil Fancy 1 ili je-
dnostavno pronaci odlomak kojem je pridijeljen odredeni stil. Wordo-
va naredba Find and Replace ¢e Vam pomodi. Upotrijebite sljedece
korake da biste pronasli formatirani odlomak s odredenim stilom:

1. Kliknite Edit, Find ili pritisnite tipke Ctrl+F da biste otvorili
okvir za dijalog Find and Replace i karticu Find.

2. Kliknite More da biste prikazali sve opcije Finda.

3. U okvir za tekst Find What ne unosite tekst — umjesto toga
kliknite gumb Format i odaberite Style.

4. Otvorili ste okvir za dijalog Find Style (slika 15.5). Odaberite stil
koji zelite pronaci.
5. Kliknite OK, da biste se vratili u okvir za dijalog Find.

6. Kliknite Find Next da biste pokrenuli pretraZivanje.
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Find Style (2] x]

Eind what style:

1 Block Text
1 Body Text
1 Body Text 2
T Body Text 3
1 Body Text First Indent LI

Description

e

Suika 15.5  Upotrebljavajte okvir za dijalog Find Style da
biste pronasli i zamijenili stil u dokumentu.

Sljedeci koraci pokazuju kako pronadi i zamijeniti stil:

1

. Kliknite Edit, Replace ili pritisnite tipke Ctrl+H da biste otvorili

karticu Replace u okviru za dijalog Find and Replace.

. Kliknite More da prikazete sve opcije Replace.

3. Kliknite na okvir za tekst Find What, ali ne unosite tekst.

. Kliknite gumb Format i odaberite Style da biste otvorili okvir

za dijalog Find Style (slika 15.5).

. Odaberite stil koji zelite zamijeniti i kliknite OK, da biste se

vratili u okvir za dijalog Find and Replace.

. Kliknite na okvir za tekst Replace With, ali ponovno nemojte

unositi tekst.

. Kliknite gumb Format i odaberite Style da biste otvorili okvir

za dijalog Replace Style.

. Odaberite stil za zamjenu i kliknite OK da biste se vratili

u okvir za dijalog Find and Replace. Odabrani formati odmah
su prikazani u okvirima Find What i Replace With.

. Za zamjenu stila u pojedinom odlomku kliknite gumbe Find

Next i Replace. Zelite li promijeniti jedan stil u cijelom doku-
mentu s drugim, kliknite gumb Replace All.
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Nakon upotrebe okvira za dijalog Find and Replace za stilove, morate
ukloniti formate klikom na gumb No Formatting da biste ponovno
mogli traziti ili mijenjati obican tekst. Kliknite na okvir za tekst Find
What i tada na No Formatting. Nakon toga kliknite na okvir za tekst
Replace With i na No Formattng. Ako ne uklonite formate, Word ¢e
misliti da uvijek trazite tekst s odredenim zadanim formatima.

U ovoj vjezbi naucili ste kako automatski tekstu pridjeliti stil, kako
upotrebljavati stilove za prikaz naslova u prikazu Outline i kako odre-
diti razmake izmedu odlomaka. Takoder, pisali smo i o pridjeljivanju
tipkovnickih precica stilovima, te pronalazenju i zamjeni stilova. Slje-
deca vjezba, “Rad s marginama, stranicama i odjeljcima” prikazat ¢e
kako se u radu sluziti marginama, stranicama i odjeljcima.
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U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrebljavati odjeljke, podesiti mar-
gine stranica, raditi s razli¢itim velicinama papira i kako odabrati
nacin uzimanja papira pri ispisu.

PODJELA DOKUMENTA NA ODJELJKE

Word nudi opciju podjele dokumenta na dva ili vise odjeljaka od kojih
svaki moze imati razli¢ito formatiranje stranice. Podjelu dokumenta
na odjeljke dobro je upotrebljavati kada jedan dio dokumenta mora
izgledati drugacije od drugog; primjerice razli¢ite su margine stranica
(objasnjeno kasnije u vjezbi) ili dio dokumenta treba prikazati u
stupcima (objasnjeno u 21. vjezbi “Postavljanje teksta u stupce”).

Po osnovnoj podesenosti stranica, sve stranice u dokumentu imaju
isti izgled, odnosno cijeli je dokument jedan odjeljak.

Postoje tri nacina podjele dokumenta u odjeljke. Oni se ne razlikuju
po odredivanju izgleda stranice ve¢ u poloZzaju teksta novog odjeljka:

e Next Page Novi odjeljak pocinje na vrhu sljedece stranice.
Ova opcija je korisna ako se prekidaci odjeljaka postavljaju na
mjestima glavnih prekida u dokumentu, kao $to je pocetak no-
vog poglavlja.

e Continuous Novi odjeljak pocinje na istoj stranici kao i pret-
hodni. Ova opcija je korisna kada se radi o odjeljcima koji sadr-
ze razlicite brojeve stupaca, a nalaze se na istoj stranici. Kao pri-
mjer mogu posluziti novine: naslov se pojavljuje na vrhu strani-
ce u jednom stupcu i tada nakon prekidaca odjeljka slijedi tekst
koji je smjesten u tri stupca.



122

16. VIEZBA

e Odd Page or Even Page Novi odjeljak pocinje na novoj
parnoj ili neparnoj stranici. Ova opcija je korisna kada prekidac¢
odjeljka smjestimo na glavne prekide dokumenta, a svaki novi
odjeljak mora zapoceti na parnoj ili neparnoj stranici.

Ne mozete pronaci prekidace odjeljka?
@: U prikazu Normal, Word oznacava mjesto prekida
>~ odjeljka s dvostrukom vodoravnom crtom i zna-
kom Section Break koji slijedi nacin prekida. Ovi
znakovi nisu vidljivi u prikazu Print Layout ili kod
ispisa dokumenta.

Ako zelite umetnuti prekidac¢ odjeljka na mjesto kursora, slijedite
naredne korake:

1. Kliknite Insert, Break da biste otvorili okvir za dijalog Break.

2. Odaberite Zeljeni nacin prekida odjeljka (opisano na prethodnoj
stranici).

3. Kliknite OK.

Oznaka prekidaca odjeljka je ista kao i ostali znakovi u dokumentu.
Ako zelite izbrisati prekidac odjeljka, postavite kursor s njezine lijeve
strane i pritisnite Delete ili s desne strane i pritisnite Backspace.

Prekidaci odjeljaka cuvaju formatiranje
Page Layout Svaki prekidac¢ odjeljka ne mije-

>~ nja podesenja u tekstu ispred sebe. Zbog toga,
kada obrisete prekidac odjeljka, tekst prije njega
postaje dio teksta poslije njega i preuzima njego-
vo formatiranje.
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SAMI UMETNITE PREKID STRANICE

Kada tekst dosegne obje margine stranice, Word ¢e automatski umet-
nuti novu stranicu i poceti pisati na vchu nove stranice. Medutim, Vi

ste u mogucénosti umetnuti novu stranicu na Zeljeno mjesto u doku-

mentu. Da biste to uradili, upotrebljavajte sljedece korake:

1. Kliknite na Insert, Break da biste otvorili okvir za dijalog Break.
2. Odaberite Page Break.
3. Kliknite OK.

Brzi prekid Da biste brzo umetnuli prekid
@ stranice, pritisnite tipke Ctrl+Enter. Ako zelite
7 novi redak bez novog odlomka, pritisnite
Shift+Enter.

Prekidac stranice pojavljuje se u dokumentu kao jednostruka vodorav-
na crta. Kao i oznaka prekidaca odjeljka i oznaka prekidaca stranice
nije vidjiva u prikazu Print Layout ili kod ispisa. Da biste izbrisali pre-
kidac stranice, kliknite na crtu Page Break i pritisnite tipku Delete.

PODESENJA MARGINA STRANICA

Margine stranica odreduju razmak izmedu rubova stranica i teksta u
dokumentu. Svaka stranica ima cetiri margine: lijevu, desnu, gornju i
donju. Kada promijenite margine stranice, novo podesenje odnosit ¢e
se na cijeli dokument ili, ako ste postavili prekidace odjeljaka, na
odjeljak gdje se nalazi kursor.

Najjednostavniji nacin podeSenja prekida stranica je pomocu misa i
ravnala. Odaberete li ovaj nacin, radite vizualno bez razmisljanja o pal-
cima ili centimetrima. Ako ravnalo nije vidljivo, kliknite View, Ruler ili
pokaziva¢ miSa postavite na vrh radne povrSine i zadrzite ga tamo dok
se ne pojavi ravnalo.

Ravnalo koristite samo kada radite u prikazu Print Layout (kliknite
View, Print Layout). U ovom prikazu Word prikazuje oba ravnala na
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zaslonu, vodoravno - na vrhu stranice i okomito — na lijevom rubu
stranice, §to omogucuje podesenje sve Cetiri margine (lijeva/desna i
gore/dolje).

Na svakom ravnalu, bijela traka prikazuje trenutno podesenje margina,
prikaz na slici 16.1. Da biste promijenili lijevu ili desnu marginu, po-
stavite pokaziva¢ miSa na vodoravno ravnalo, na lijevu ili desnu stranu
bijele trake gdje ¢e pokazivac prijeci u dvoglavu strelicu i tada povuci-
te marginu na novo mjesto. Za promjenu gornje ili donje margine
upotrebljavajte isti nacin samo na okomitom ravnalu.

Margine Margine su razmak izmedu teksta
i rubova stranica.

Lijeva margina Desna margina

3l Microhard Software Corp - Micrasoft Word HEE
| Fle Edt View Insert Formst Tools Table Window Help
D s @REzals - |am - -E32 [0z |

. JAIEEEEEEEE -

R RN RN R RN R KN

JHeadungz = Arial =1+ =

]

Microhard Software Corp. 1999 Plan

New Products

- We are very excited to offer a wide range of new and updated products this year. The
new Kitchen Minder program helps you keep track of all those leftovers in your
refrigerator, so none of them will get all green and fuzzy. The improved Pizza 2000
program now offers Internet access so you can order your favorite pizza right over the
Web

Advertising
Our advertising budget has almost doubled and stands at $49 for the year. We are

planning an aggressive campaign of stapling ads to telephone poles and sticking them on
windshields in parking lots. We expect a big response!

" Markets s
: e nlan ta avnand anr markate cinnificantls hu mawine ant af ane hame hace and &
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Gornja margina

Stika 16.1  Ravnalo prikazuje bijelu traku s trenutnim
podesenjem margina.
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Obratite pozornost da su oznake margina na ravnalu okomiti rubovi
bijele trake, a ne mali gumbi u obliku trokuta. Ovi gumbi su oznake za
uvlacenje teksta, $to ste naucili u 11. vjezbi. Ako pokaziva¢ misa prije-
de u dvoglavu strelicu znat ¢ete da ste pronasli oznaku margina.

Mijenjanje margina Margine se odnose na
@ cijele odjeljke, za razliku od uvlaka (odnose se na
7  pojedine odlomke). Da biste promijenili margine
samo dijelu dokumenta, umetnite jedan ili vise
prekidaca odjeljka. Potom mozZzete odrediti razli-
cite margine za pojedine odjeljke.

Ne mozete mijenjati margine? Provjerite
“@ radite li u prikazu Page Layout da biste mogli
~” upotrebljavati ravnalo za promjenu margina.
(Oznake uvlaka mozete vuci i u prikazu Normal,
vise o tome u 11. vjezbi.)

Margine stranica moZzete mijenjati i u okviru za dijalog. Upotrebljavajte
ovu metodu kada ne Zzelite koristiti misa i kada je potrebno unositi
precizne podatke o mjestu podeSenja margina. Takoder, ne morate
prelaziti u prikaz Page Layout. Ova metoda omogucava bolju kontrolu
postavljanja margina. Da biste to uradili upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite File, Page Setup da biste otvorili okvir za dijalog Page
Setup.

2. Ako je potrebno, kliknite na karticu Margins da biste prikazali
opcije margina, prikaz na slici 16.2.

3. U okvirima za tekst Top, Bottom, Left i Right unesite Zeljene
velic¢ine margina ili kliknite na strelicu gore/dolje da biste pode-
sili Zeljene vrijednosti. Podrucje Preview prikazuje izgled doku-
menta prema podesenju margina.
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4. Ako zelite postaviti veliku marginu na jednoj strani zbog uvezi-
vanja dokumenta, unesite zeljenu vrijednost u okvir za tekst
Gutter. Ovako postavljena margina bit Ce s lijeve strane svake
stranice. Ako u potvrdnom okviru potvrdite opciju Mirror
Margins, velika margina bit e s lijeve strane parnih stranica i s
desne strane neparnih stranica (korisna moguénost ako ispisu-
jete dokument na obje strane papira).

5. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Apply To i iz popisa odabe-
rite mjesto postavljanja nove margine. Opcije koje se nude su
sljedece:

e Whole Document Novo podesenje margina odnosi se na
cijeli dokument.

e This Point Forward Na mjestu kursora automatski je
postavljen prekidac odjeljka, a novo podesenje margina
odnosi se na novi odjeljak.

e This Section Margine ce biti postavljene na odjeljak gdje
se nalazi kursor. Ova opcija nije dostupna ako dokument
niste podijelili u odjeljke.

6. Kliknite OK.

Ostavite mjesta za zaglavlja i podnozja
Zaglavlja i podnozja su podrazumijevano smje-
~? &tena na vrh i dno dokumenta, pa ¢ete tako za
dokumente koji ih sadrzavaju mozda morati
postaviti i ve¢e margine nego sto su normalne.

-
\
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Page Setup ﬂm
Margins |Paper Size | Paper Source | Layout |
Top: — review
Bottom: m

Left: 1.25" 5‘

Apply 9 lwhole document -

Gutter position

™ Mirror margins Bl € Top

™ 2 pages per shest

Default... Cancel

Suika 16.2  PodeSenje margina upotrebom okvira za dijalog
Page Setup.

KONTROLA VELICINE I POLOZAJA PAPIRA

Prema svojim osnovnim postavkama, Word formatira dokumente za
ispis na standardnoj veli¢ini papira (kod instalacije se obi¢no zadaje
A4), te ga ispisuje okomito, po duzini papira (portrait). To znaci da su
reci teksta pri ispisu paralelni s kracom stranicom papira. Po potrebi
mozete upotrebljavati i drugacije veliCine papira birajuci iz nekoliko
standardnih veli¢ina papira i omotnica. Takoder, mozete odrediti i
vlastitu veli¢inu. Dokument mozete ispisati i paralelno duljoj stranici
papira (Landscape).

Da biste odredili veli¢inu i polozaj papira upotrebljavajte sljedece
korake:

1. Kliknite File, Page Setup da biste otvorili okvir za dijalog Page
Setup.

2. Kliknite na karticu Paper Size (slika 16.3).

3. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Paper Size da biste odabrali
valiCinu papira iz popisa ili u okvir za tekst unesite vlastite
velic¢ine za visinu i Sirinu papira.

4. Odaberite Portrait ili Landscape.
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5. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Apply To i odaberite dio
dokumenta na koji se novo podesenje papira odnosi. Opcije su:

e Whole Document Upotrebljavate novo podeSenje papira
za cijeli dokument.

e This Point Forward Word automatski umece prekidac
odjeljka i podeSenje papira se odnosi na novi odjeljak.

e This Section Novo podeSenje papira odnosi se na trenut-
ni odjeljak; odjeljak gdje se trenutno nalazi kursor. Ova
opcija nije dostupna ako dokument nije podijeljen u
odjeljke.

6. Odaberite OK.

Page Setup m
Margins | Paper Source | Layout |
Paper size: revew—————————
Letter 8 1/2% 11 in v
Width: 2.5" —

Height: 11" =

rientation

« Portrait
€ Landscape

Apply to:  Jywhole document -

Default... Cancel

Stika 16.3 U okviru za dijalog Page Setup podesite velicinu
i poloZaj papira.

ZADAVANJE IZVORA PAPIRA

Neke dokumente cete ispisivati na razlicitim vrstama papira. Na pri-
mjer, ako ispisujete poslovno pismo na viSe stranica mozda Cete zeljeti
ispisati prvu stranicu na memorandumu tvrtke, a ostatak dokumenta
na standardnom papiru. Ovisno o mogucnostima pisaca, mozete odre-
diti odakle ¢e se uzimati papir za ispis pojedinih odjeljaka dokumenta.
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Vecina laserskih pisaca nudi dvije moguénosti: uzimanje papira iz
spremnika ili ru¢no umetanje papira. Napredniji pisaci nude vise
mogucénosti: dva ili viSe spremnika i omotnice za pisma.

Za odredivanje izvora papira upotrebljavajte sljedece korake:

1. Kliknite File, Page Setup da biste otvorili okvir za dijalog Page
Setup.

2. Kliknite na karticu Paper Source (slika 16.4).

3. U popisu First Page odredite izvor papira za prvu stranicu. Ova
opcija ovisi 0 moguénostima pisaca.

4. U popisu Other Pages odaberite izvor papira za drugu i ostale
stranice dokumenta.

5. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Apply To i odaberite dio
dokumenta na koji ¢e se podesenje odnositi.

6. Odaberite OK.

Page Setup HE

Apply to: 'Whole document o]

Defauk... Cancel

Suika 16.4 U okviru za dijalog Page Setup odredite izvor
papira pri ispisu.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrebljavati odjeljke dokumenta, kako
podesiti margine stranica, kako raditi s razlic¢itim vali¢inama papira

i kako odrediti izvor papira pri ispisu dokumenta. U sljedecoj vjezbi,
“Dodavanje brojeva stranica, zaglavlja i podnozja”, naucit ¢ete kako
dokumentu dodavati zaglavlja i podnozja te kako oznaciti stranice
brojevima.
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DODAVANJE
BROJEVA STRA-
NICA, ZAGLAVLJA
I PODNOZJA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako dokumentu dodati zaglavlje ili pod-
nozje te kako dodavati brojeve stranica.

DODAVANJE BROJEVA STRANICA

Mnogi dokumenti, narocito oni dugacki, zahtijevaju da im stranice bu-
du slozene po brojevima. Morate znati da je broj stranice uvijek dio
zaglavlja ili podnozja. Word nudi veliki izbor izgleda i smjestanja broja
stranice. Broj stranice mozete smjestiti samostalno u zaglavlje ili pod-
nozje, a vise o tome govorit ¢emo u ovoj vjezbi. Uz broj stranice, u
zaglavlje ili podnozje mozete smjestiti i dodatne informacije sto ¢emo
objasniti kasnije u vjezbi. Upotrebljavajte sljedece korake da biste
dodali broj stranici:

Zaglavlja i podnozja Tekst koji je
prikazan na vrhu ili dnu svake stranice.

1. Kliknite Insert, Page Numbers. Prikazuje se okvir za dijalog Page
Numbers (slika 17.1).

2. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Position i odaberite Zeljeno
mjesto na stranici: Top of Page (zaglavlje) ili Bottom of Page
(podnozje).

3. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Alignment i odaberite Left,
Center ili Right. Takoder, mozete odabrati opcije Inside ili
Outside ako ispisujete dokument na dvije strane papira pa zelite
broj stranice smjestiti blize ili dalje od ruba koji se uvezuje.
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4. Ako ne zelite da pri ispisu prva stranica dokumenta ima broj,
iskljucite opciju Show Number on First Page (primjerice, naslov-
na stranica).

5. Osnovna podesenost Worda nudi arapske brojeve (1,2,3 itd).

Zelite li odabrati drugi format brojeva (I, 11, III), klinite Format
da biste otvorili okvir za dijalog Page Number Format.

6. U padaju¢em popisu Number Format odaberite Zeljeni format
brojeva i tada kliknite OK da biste se vratili u okvir za dijalog
Page Numbers.

7. Odaberite OK da biste zatvorili okvir za dijalog Page Numbers.

Page Numbers

Position: review———————————

Alignrent: J—

Right j —_

¥ Show number on first page

oK | Cancel | Format... |

Suika 17.1  Upotrebljavajte okvir za dijalog Page Numbers da
biste dodali brojeve stranicama u dokumentu.

Kada ste, koriste¢i ovu metodu, dodali brojeve stranicama, Word po-
stavlja brojeve kao dio dokumenta u zaglavlje ili podnozje. Ako kojim
slucajem ve¢ imate zaglavlje/podnozje, brojevi stranica ¢e samo postati
dio njih. Sljededi odlomak govori o zaglavljima i podnozjima.

o Nema naredbe Page Numbers? Kada radite
“7@' u prikazima Outline ili Web Layout, nije Vam do-
~~” stupna naredba Page Numbers u izborniku Insert.
U prikazu Normal mozete dodavati brojeve stra-
nicama, ali ih ne mozete vidjeti.

STO SU ZAGLAVLJA I PODNOZ]JA?

Zaglavlja ili podnozja su tekst koji se pri ispisu nalazi na vrhu (beader)
ili dnu (footer) svake stranice dokumenta. Zaglavlja ili podnozja mogu
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prikazivati broj stranice, naziv odlomka, ime autora i slicne informaci-
je. Word nudi nekoliko opcija zaglavlja/podnozja:

Isto zaglavlje/podnozje na svakoj stranici.

Jednu vrstu zaglavlja/podnozja na prvoj stranici, a drugaciju na
svim ostalim stranicama dokumenta.

Jednu vrstu zaglavlja/podnozja na parnim, a drugaciju na ne-
parnim stranicama dokumenta.

Ako je Vas dokument podijeljen na odjeljke, mozete za svaki
odjeljak imati razli¢ito zaglavlje/podnozje.

DODAVANJE ILI UREDIVANJE
ZAGLAVLJA/PODNOZJA

Zelite li dokumentu dodati zaglavlje/podnozje ili urediti ve¢ postojece,
upotrijebite sljedece korake:

1.

Ako je Vas dokument podijeljen na odjeljke postavite kursor bilo
gdje u odjeljak da biste odredili mjesto zaglavlja/podnozja.

. Kliknite View, Header and Footer. Word prelazi na prikaz Print

Layout i prikazuje trenutno zaglavlje stranice omedeno tocka-
stom crtom koja se ne pojavljuje pri ispisu (slika 17.2). Tekst
dokumenta je zasivljen, a na zaslonu se pojavljuje alatna traka
Header and Footer. Na alatnoj traci kliknite gumb Switch
Between Header and Footer da biste presli iz zaglavlja u
podnozje ili obrnuto.

. Unesite tekst zaglavlja ili podnozja i formatirajte ih s normalnim

Wordovim tehnikama uredivanja. Upotrebljavajte gumb
Alignment s alatne trake za formatiranje da biste kontrolirali po-
lozaj elemenata unutar zaglavlja/podnozja. Pritiskanjem tipke Tab
pomicete se na srediSnji ili desni dio zaglavlja/podnozja. Ako pri-
tisnete tipku Enter pocet ¢ete novi redak u zaglavlju/podnozju.
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4. Upotrebljavajte ostale gumbe alatne trake
(objasnjenje u tablici 17.1).

5. Kada zavrsite rad, kliknite gumb Close na alatnoj traci Header
and Footer da biste se vratili u dokument. Ako Zelite izbrisati
zaglavlje/podnozje, odaberite tekst unutar njih i pritisnite tipku
Delete.

TaBLica17.1  GumBI ALATNE TRAKE HEADER AND FOOTER

GumB ZNACENJE
Umetanje unosa AutoTexta
. .
(vidi 18. vjezbu)
Umetanje broja stranice

Umetanje ukupnog broja stranica u
dokumentu

Formatiranje broja stranica
Umetanje datuma
Umetanje vremena

Otvaranje okvira za dijalog Page Setup
da biste podesili margine
(vidi 16. vjezbu)

Bl O & E

Prikaz/sakrivanje teksta dokumenta

Prelazak iz zaglavlja u podnozje

& @ [=

Prikaz prethodnog zaglavlja/podnozja

5

Prikaz sljedeceg zaglavlja/podnozja
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Tekst dokumenta je svijetlosivi Traka Header
Alatna traka Header and Footer
&l Miciohard Software Corp - Microsoft Word MEE
File Edt Yiew Insert Format Tools Table Window Help
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Suika 17.2  Upotrebljavajte alatnu traku Header and Footer
za rad na zaglavlju/podnozju.

STVARANJE RAZLICITIH ZAGLAVLJA/
PODNOZJA ZA RAZLICITE STRANICE

Word prema svojim osnovnim postavkama prikazuje ista zaglavlja/po-
dnozja na svim stranicama u dokumentu. Jedan od nacina stvaranja ra-
zlicitih zaglavlja/podnozja na razli¢itim dijelovima dokumenta je po-
djela dokumenta na dva ili viSe odjeljaka (viSe o odjeljcima govorili
smo u 16. vjezbi). Tada upotrebljavajte metode koje smo opisali ranije
u ovoj vjezbi.

Ako je dokument podijeljen na odjeljke, dostupne su sljedece opcije:

e Jedna vrsta zaglavlja/podnozja na prvoj stranici, a drugacija na
svim ostalim stranicama dokumenta.

e Jedna vrsta zaglavlja/podnozja na parnim, a drugacija na nepar-
nim stranicama dokumenta.
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Ove opcije dostupne su upotrebom sljedecih koraka:
1. Kliknite View, Header and Footer.

2. Kliknite gumb Page Setup na alatnoj traci Header and Footer. IEI
Word prikazuje karticu Layout u okviru za dijalog Page Setup
(slika 17.3).

3. Odaberite i potvrdite opciju Different Odd and Even ili opciju
Different First Page.

4. Odaberite OK da biste zatvorili okvir za dijalog Page Setup.

Page Setup m

Margins | Paper Size | Paper Source Layout |

Section start: review

[T — -

eaders and footers
I™ Different odd and even
I™ Different first page

Mertical alignment:

Top o

I Suppress endnotes

Apply to: lywhole document -
Line Numbers. ..
Borders...
Default... Cancel

Suika 17.3 U okviru za dijalog Page Setup podesite opcije
zaglavlja/podnoZja.

Nakon odabira jedne od navedenih opcija, upotrijebite ranije opisane
metode za unos i uredenje teksta unutar zaglavlja/podnozja. Primjeri-

ce, ako ste odabrali opciju Different Odd and Even, postavite tocku
umetanja na parnu stranicu i unesite i uredite tekst zaglavlja/podnozja

za parne stranice. Ako tada kliknete na gumb Show Next koji se nalazi

na alatnoj traci Header and Footer, prelazite na neparne stranice.

U ovoj vjezbi naudili ste kako dodati brojeve stranicama, te kako
stvarati zaglavlja i podnozja dokumenta. U sljedecoj vjezbi, “Upotreba
AutoCorrecta i AutoTexta”, naucit ¢ete kako ustedjeti na vremenu
radedi s AutoCorrectom i AutoTextom.
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UPOTREBA
AUTOCORRECTA
I AUTOTEXTA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako pomocu AutoCorrecta i AutoTexta
automatski ispravljati pogreske i umetati tekst u dokument.

STO ZAPRAVO RADE AUTOCORRECT
1 AUTOTEXT?

AutoCorrect i AutoTekst su vrlo korisne opcije koje ¢e Vam ustedjeti
puno vremena. Medusobno su povezane, ali svaka ima posebnu na-
mjenu:

e AutoCorrect Ako u dokumentu pri unosu teksta napravite
pogresku u tipkanju, AutoCorrect ¢e pogresku automatski ispra-
viti. Primjerice, mozete postaviti nalog AutoCorrectu da auto-
matski ispravlja rije¢ Aok u rije¢ Ako.

o AutoText Omogucava definiranje i spremanje najcesce upo-
trebljavanog dijela teksta ili grafike i njihovo umetanje po Vasoj
zelji u dokument. Primjerice, u AutoTextu definirate unos koji
sadrzi Vase ime i adresu i tada sadrzaj AutoTexta unosite u do-
kument po potrebi pritiskom na nekoliko tipki.

Gdje je Glossary? U ranijim verzijama
Worda, AutoText se nazivao Glossary.
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DEFINIRANJE UNOSA AUTOCORRECTA

Postoje dva dijela AutoCorrecta. Jedan dio bavi se pogreSkama pri
unosu velikih slova, kao $to je zaboravljanje unosa velikog slova na
pocetku recenice, dok drugi dio ispravlja pogresno unesene rijeci i
pogresno dodavanje posebnih znakova. To znaci da AutoCorrect moze
automatski promijeniti aok u ako ili zamijeniti “~>” u znak strelice.
Word nudi brojne unaprijed postavljene rijeci u AutoCorrectu, ali
mozete stvoriti i vlastiti unos.

Tekst koji ¢ete umetnuti pomocu AutoCorrecta moze biti obican tekst
koji ¢e prihvatiti formatiranje odlomka gdje ¢ete ga smjestiti ili forma-
tirani tekst koji ¢e zamijeniti postojece formatiranje u odlomku. Upo-
trebom sljedecih koraka stvorit ¢ete unos AutoCorrecta:

1. Odaberite formatirani tekst u dokumentu ako Zelite stvoriti for-
matirani unos AutoCorrecta. Zelite li unos umetnuti u dokument
kao zaseban odlomak, budite sigurni da je kursor postavljen na
kraj teksta. Odabir teksta nije nuzan ako zelite da unos Auto-
Correcta bude obican tekst.

2. Kliknite Tools, AutoCorrect da biste otvorili okvir za dijalog
Autocorrect (slika 18.1).

3. U okvir Replace unesite tekst za zamjenu. Taj tekst ¢e biti zami-
jenjen u dokumentu svaki put kad ga utipkate (primjerice, aok).

4. Ako ste odabrali tekst (objasnjeno u prvoj tocki), on ¢e se nalazi-
ti u okviru With Text. Ako ipak niste odabrali tekst, utipkajte ga u
okvir With Text (primjerice, Ako).

5. Odaberite opciju Formatted Text da biste s tekstom unijeli i for-
mate. Ako odaberete opciju Plain Text, formatiranje nece biti
uneseno.

6. Kliknite gumb Add. Ako se tekst koji ste unijeli u okvir With Text
ve¢ nalazi u popisu AutoCorrect, Word Ce Vas pitati Zelite li tekst
ponovno definirati. Odaberete li No, vratiti ¢ete se u treci korak i
necete ponovno definirati tekst, no ako odaberete Yes, morate
ponovno definirati tekst koji ste unijeli.

7. Kliknite OK.
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AutoCorrect: English (US) m
AutoCorrect | AutoFormat As You Type | AumText | AutoFormat |
¥ Correct Two INitial CApitals Exceptions...

¥ Capitalize first letter of sentences
¥ Capitalize names of days
¥ Carrect accidental usage of cAPS LOCK key

—I Replace text as you type
Replace: with: @ Plain text € Formatted text

©
)
(tm)

1@ 0
L]

Do o:

v automatically use suggestions from the spelling checker

Stika 18.1  Definiranje unosa AutoCorrecta u okviru za dija-
log AutoCorrect.

Dok uredujete tekst, AutoCorrect ¢e provjeravati samo cijele rijeci.
Drugim rijecima, utipkate li aok, Word nece automatski ispraviti rije¢
u ako sve dok ne zavrsSite rije¢, odnosno pritisnete razmaknicu, tocku
ili neku drugu tipku koja oznacava kraj rijeci.

AutoCorrectu rijeci koje najcesce pisete krivo i
ustedjet cete vrijeme za pojedinacno ispravljanje
pogresaka.

@ LoSe piSem na tipkovnici? Definirajte u

PRILAGODBA PODESENJA
AUTOCORRECTA

Podesenja AutoCorrecta mozete prilagoditi svom radu. Nekada cete
zeljeti pobrisati mnoge unose koje AutoCorrect nudi po svojem
osnovnom podesenju. Primjerice, radite li za tvrtku ACN Consulting
nece Vam odgovarati da AutoCorrect uvijek pri unosu mijenja ACN u
CAN. Za prilagodbu AutoCorrecta upotrijebite sljedece korake:
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1. Kliknite Tools, AutoCorrect da biste otvorili okvir za dijalog Auto-
Correct (slika 18.1).

2. Uradite jedno od sljedeceg:

e Za kontrolu rada AutoCorrecta s pogreskama pri unosu ve-
likih slova potvrdite/ponistite prve Cetiri opcije u okviru za
dijalog.

e Potvrdite/ponistite opciju Replace Text as You Type ako
zelite imati/nemati moguénost automatske zamjene teksta.

o Zelite li izbrisati pojedina¢ni unos AutoCorrecta, odaberite
ga iz popisa i kliknite Delete.

o Zelite li prilagoditi unos, odaberite ga iz popisa i uredite u
okviru With Text i tada odaberite Replace.

3. Kliknite OK.

Word takoder omogucava prilagodbu AutoCorrectovih opcija Correct
Two Initial Capitals i Capitalize First of Sentences:

e Odredeni akronimi i ostale kratice mogu imati dva velika slova.
Pomocu AutoCorrecta mozete ponistiti njihovo ispravljanje ne
potvrdite li opciju Correct Two Initial Capitals.

e Kada na kraju rijeci utipkate tocku ili neki drugi znak za kraj
rijeCi, Word automatski sljedecu rije¢ pocinje velikim slovom.
Ne potvrdite li opciju Capitalize of First Sentences, Word iza
tocke ili nekog drugog znaka nece sljedecu rije¢ zapoceti veli-
kim slovom. Word podrazumijevano nudi popis kratica iza kojih
ne umece veliko slovo. Po potrebi mozete prilagoditi taj popis.

Upotrebom sljedecih koraka prilagodit ¢ete podesenje velikih slova
AutoCorrecta:

1. Kliknite Tools, AutoCorrect da biste otvorili okvir za dijalog
AutoCorrect.

2. Kliknite na gumb Exceptions da biste otvorili okvir za dijalog
AutoCorrect Exceptions.

3. Kliknite na karticu INitial Caps, tada unesite u okvir Don’t
Correct akronim koji ¢e se zanemarivati i odaberite Add. Zelite li
izbrisati akronim iz popisa, odaberite ga i kliknite Delete.
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4. Kliknite na karticu First Letter, tada u okvir Don’t Capitalize After
unesite kraticu koja ¢e se zanemarivati i odaberite Add. Zelite li
iz popisa izbrisati kraticu, odaberite je i kliknite Delete.

5. Odaberite OK da biste se vratili u okvir za dijalog AutoCorrect.

Zapamtite da AutoCorrect radi samo u tekstu koji unosite. Drugim
rijeCima, ako otvorite dokument koji je uradio netko drugi
AutoCorrect nece ispravljati pogreske.

STVARANJE DEFINICIJE AUTOTEXTA

Word omogucava spremanje bilo kojeg teksta ili grafike pod imenom
unosa AutoTexta. Tada tako spremljeni tekst ili grafiku mozete umetati
u bilo koji dokument pomocu tipkanja ili odabira njegovog imena.

Dok stvarate unos, on je identican stilu odlomka gdje ga stvarate. Ka-
da zelite umetnuti unos AutoTexta, na popisu ¢e biti samo oni koji za-
dovoljavaju stil odlomka gdje se nalazi kursor. Iznimka od ovog pravila
jest ako se kursor nalazi u odlomku stila Normal - tada ¢e biti dostup-
ni svi unosi AutoTexta. Nasuprot tome, ako stvarate unos AutoTexta u
odlomku gdje je primijenjen stil Formal, moci ¢ete ga unositi samo u
odlomke s tim stilom.

Alatna traka AutoTexta Ako vrlo cesto upo-
@ trebljavate AutoText, bit ¢e zgodno da cijelo vri-
%  jeme na zaslonu bude i alatna traka AutoTexta.
Da biste je prikazali, kliknite VView, Toolbars,
AutoText.

Sljedeci koraci upotrebljavaju se za stvaranje unosa AutoTexta:

1. Odaberite tekst ili grafiku koje treba unijeti. Zelite li s tekstom
unijeti i formate, budite sigurni da odabrani tekst sadrzi i oznaku
kraja odlomka.




UpPoTREBA AUTOCORRECTA | AUTOTEXTA 141

2. Pritisnite tipke Alt+F3 ili kliknite Insert, AutoText, New da biste
otvorili okvir za dijalog AutoText (slika 18.2).

3. Prihvatite ime AutoTexta koje nudi Word ili unesite ime koje

zelite. To je ime koje Word upotrebljava da bi prepoznao koji
AutoText zelite umetnuti.

4. Odaberite OK.

Pretpostavka Ako na zaslonu imate prikazanu
alatnu traku AutoTexta, mozete definirati novi
7 unos AutoTexta klikom na gumb New.

&l Document10 - Microsoft Word

| Ble Edt Wew Insert Format ook Table Window Help
DEHa 8RR BE@|o-@n) mm « E)2|wm = Tines Newromen =12 =B Z 1 [[=
e e

Very Truly Yours,

Create AutoText [ 7] x]

- wiord will create an AutoText entry
- From the current selection.

Please name your AutoText entry:

Julie Ferguson, Ph.D.
Vice President, Development

o
é m.ﬁ ) 3 =
[Page 1 Sec 1 TCES Injl ca1 | [REC [fE BT [BF [
#sat|| @ AW || DWL.]%DWLJ B Micichard .| [S]Personal F..| [ Docume... B3 321Pm

Ime AutoTexta

Suika 18.2  Upotrebljavajte okvir za dijalog Create AutoText
da biste stvorili novi unos AutoTexta.
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UMETANJE AUTOTEXTA

Postoji nekoliko metoda za umetanje unosa AutoTexta u dokument na
mjestu gdje se nalazi kursor:

e Ako je alatna traka AutoTexta prikazana, kliknite srednji gumb.
Ovaj je gumb oznacen imenom stila trenutnog odlomka. Ako je
trenutni stil na kojem se nalazi tocka umetanja Normal, na
gumbu se ispisuje All Entries. Odaberite Zeljeni unos AutoTexta
iz popisa.

e Ako je dostupna opcija AutoComplete (vidi sljedece korake)
pocnite pisati ime unosa AutoTexta. Kada utipkate dovoljan broj
slova za identifikaciju unosa, Word prikazuje unos AutoTexta u
malom okviru odmah pored kursora (vidi sliku 18.3). Da biste
umetnuli cijeli unos, pritisnite tipke F3 ili Enter. Zelite li zane-
mariti unos, jednostavno nastavite tipkati tekst.

o Kliknite Insert, AutoText. Sljedeci podizbornik prikazuje unose
AutoTexta, ako ih ima, pridruzenih trenutnom odlomku. 1z po-
nudenog odaberite unos koji zelite. Ako je trenutni stil odlomka
Normal ili ne sadrzi unos AutoTexta, podizbornik prikazuje po-
pis stilova koji imaju pridruzene unose AutoTexta. Odaberite stil
koji zelite i tada odaberite unos.

Ako je trenutnom odlomku pridijeljen neki drugi stil, a ne Normal, i
taj stil ima jedan ili viSe prilagodenih unosa AutoTexta, prikazat e se
samo oni koji su prilagodeni tom stilu. Zelite li u ovoj situaciji prikaza-
ti sve unose AutoTexta, pritisnite i drzite tipku Shift i kliknite na alatnu
traku AutoText ili odaberite AutoText iz izbornika Insert.
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i Document10 - Microsoft Word
| File Edit view Insert Format Tools Table Window Help

| Hormal ~ Times New Roman = 12 = ‘ B I U |§

DERa gl 2alo-en|w @2
Lolmmmil e ——

In closing, I look forward to seeing you at the meeting next week.

Very Truly Yours,
Julie Ferquson, Ph.D.

ery

= =] SRS b 2
| Page 1 Sec 1 1 [[ae 17 [Ins cos ||[rec [k B0 B o [

Astart||| & S & B || B)0ocunent | @)pocument | BMiciohard | [SPersonal | [ Docume... B3 az3pM
Unos AutoTexta Ime AutoTexta utipkano

prikazan u okviru u dokument

Suika 18.2  Upotrebljavajte AutoComplete za umetanje
unosa AutoTexta.

Opciju AutoComplete kontrolirat ¢ete pomocu kartice AutoText u
okviru za dijalog AutoCorrect. Takoder, upotrebljavajte ovu karticu
za brisanje unosa AutoTexta. Upotrijebite sljedece korake:

1. Kliknite Insert, AutoText i tada ponovno AutoText ili kliknite
gumb na lijevom kraju alatne trake AutoTexta da biste otvorili
okvir za dijalog AutoText (slika 18.4).

2. Ukljucite/iskljucite opciju Show AutoComplete Tip for AutoText
and Dates.

3. Zelite li izbrisati unos AutoTexta, odaberite ga u popisu i kliknite
Delete.

4. Odaberite OK.
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AutoCorrect m
AutnCorrect | AutoFormat As You Type | AutoFormat |

¥ Show AutoComplete tip for AutoText and dates

To accept the AutoComplete tip, press Enter

Enter AutoText entries here:
Iv.ery Truly Add

E;mr G. Aitken ﬂ Deletz

£l
PG4 Consultin

Show Toolbar

Preview

Very Truly Yours,

Joarme L Baker PhD

Laok in: Al active templates j

oK Cancel

SLikAa 18.4 Odaberite unos AutoTexta na kartici AutoText u
okviru za dijalog AutoCorrect.

AUTOCORRECT NASUPROT AUTOTEXTA

Mozda ste shvatili da upotrebom AutoCorrecta mozete uraditi neke
stvari umjesto AutoTexta, barem $to se ti¢e umetanja teksta (Auto-
Correct ne moze umetati grafike). Primjerice, zovete li se Heirony-
mous J. Whipplesnapper, mozete definirati da AutoCorrect unosom
hjw automatski unese Vase ime. Glavna razlika izmedu AutoCorrecto-
vog unosa i onog AutoTextovog je u tome $to se AutoCorrectov unosi
automatski, a AutoTextov trazi prethodnu potvrdu. Zapamtite da cete
u svim dokumentima koje uredujete moci upotrebljavati unose kako
AutoTexta tako i AutoCorrecta.

Ova vjezba pokazuje kako se sluziti s Wordovim opcijama AutoText i
AutoCorrect. Sljedeca vjezba, “Upotreba simbola i posebnih znakova”,
pokazuje kako upotrebljavati internacionalne i posebne znakove.
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U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrebljavati simbole i posebne
znakove.

STO SU SIMBOLI I POSEBNI ZNAKOVI?

Simboli i posebni znakovi nisu dio uobicajene palete znakova, te ih
stoga ne mozemo pronadi na tipkovnici. Tu su ukljuceni znakovi koji
se koriste u stranim jezicima, primjerice ¢é ili N; simboli koji se koriste
u znanosti, primjerice u ili A i posebni znakovi, primjerice za oznaku
prava kopiranja ©. Bez obzira na to $to se ranije navedeni znakovi ne
nalaze na tipkovnici, Word omogucuje njihovo umetanje u dokument.

Word ne pravi veliku razliku izmedu simbola i posebnih znakova pa
cak postoje odredena preklapanja izmedu njih. Simboli ukljucuju slo-
va s naglascima i ostalim pridodanim znakovima, slova grckog pisma,
strelice i matematicke simbole (kao $to je *). Posebni znakovi uklju-
¢uju oznaku prava kopiranja (©), trotocje (...) i tipografske simbole
kao $to je Em Space (razmak veci od normalnog). Vidjet ¢ete da Word
nudi mnogo vise simbola nego li posebnih znakova.

UMETANJE SIMBOLA

Zelite li umetnuti simbol u dokument upotrebljavajte sljedece korake:

1. Kliknite Insert, Symbol da biste otvorili okvir za dijalog Symbol
(slika 19.1). Kliknite na karticu Symbol, ako nije prikazana.
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2. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Font i odaberite Zeljenu
paletu simbola iz popisa. Navodimo neke koje ¢ete najceSce
upotrebljavati:

e Grcka slova, matematicki simboli, strelice, zastitni znakovi,
simbol za prava kopiranja itd.

e Normal Text Letters; slova s naglaskom i ostalim posebnim
oznakama, simboli odlomaka itd.

e Windings; Ikone sata, omotnica, telefona itd.

3. Pregledavajte mrezu simbola dok ne pronadete onaj koji zelite
umetnuti. Zelite li povecati prikaz simbola, kliknite na njega.

4. Da biste umetnuli oznaceni simbol, odaberite Insert. Znate li
koji simbol Zelite umetnuti, jednostavno dvostruko kliknite na
njega. Umetnuti simbol ¢e mozda biti skriven okvirom za dijalog.

5. Kliknete li gumb Cancel, napustit ¢ete okvir za dijalog bez ume-
tanja simbola. Kada ste zavrsili umetanje simbola, kliknite gumb
Close da biste zatvorili okvir za dijalog.

Symbol HE
Symbols |Sgecla\ Charactersl

Eont | subset: IBas\E Latin j
.!”#$%&‘()*+ flojr|z|al4 6]7(8(9
<= ?|@|A|B|C|D|E[F|G|H| T[] |K|L|M|/N|O|F|Q|R|S|T|U|[V|W|
X|¥[Z{ v | albfcld|elf|lg|lb|i k|l|m|n|o|p|alr]s
tlulv|wiz|vlz| || ~i|g|E|=]|Z 8] @ |«|-]|-|® |
HE w2 e o | A A A A|AA|E|G|E|E|E|E|T]I
I|1|p|H|O|0|0|0|0|=|a|u|u|0|u|T|p|B|ala|laz]|a|ld|e|]|e|e
gleli|i|1|1|8|a|lo|a|6|a|al=|a|lo|u|lo|a|F|b|y|Ele|s|:|V|Z
2|07 =" Lt ] o] (| |2 €T
AutoCorrect... Shortcut Key, ., | Shorteut key:

Insert I Cancel |

Suika 19.1  Upotrebljavajte okvir za dijalog Symbol za
umetanje simbola u dokument.
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UMETANJE POSEBNIH ZNAKOVA
Da biste umetnuli poseban znak upotrebljavajte sljedece korake:
1. Kliknite Insert, Symbol da biste otvorili okvir za dijalog Symbol.

2. Kliknite na Kkarticu Special Characters da biste prikazali popis
posebnih znakova, prikaz na slici 19.2.

3. Pregledajte popis posebnih znakova i odaberite Zeljeni.

4. Za umetanje odabranog posebnog znaka u dokument, odaberite
Insert. Zelite li automatski umetnuti znak u dokument, dvostru-
ko kliknite na njega. Umetnuti znak ¢e mozda biti skriven okvi-
rom za dijalog.

5. Kliknete li gumb Cancel, izaci ¢ete iz okvira za dijalog bez ume-
tanja znaka. Kada zavrSite umetanje kliknite gumb Close, da biste
napustili okvir za dijalog.

Symbol n
Symbols | Special Characters |
Character: Shaortcut key:
Em Dash Alt+HCHr HNUm -
- En Dash Clrl+Num -
- MNonbreaking Hyphen Ciri+_
- Optional Hyphen Ciri+-
Em Space
En Space
1/4 Em Space
@ MNonbreaking Space Ctri+Shift+Space
© Copyright AlHCIr+C
® Registered Alt+CrHR
™ Trademark Al+CrHT
g Section
1 Paragraph j
AutoCorrect... Shartout Key... |
Insert I Cancel |

Suika 19.2  Umetnite posebni znak upotrebljavajuci popis
Special Characters.

PRIDJELJIVAJE TIPKOVNICKIH
PRECICA SIMBOLIMA

Simbolima koje ¢ete najcesce upotrebljavati mozete pridijeliti tipkov-
nicku precicu. Tada mozete umetnuti simbol jednostavnim pritiska-
njem odredenih kombinacija tipaka. Vecina specijalnih znakova ve¢ po
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osnovnim postavkama ima pridijeljenu tipkovnicku precicu. Te precice

su vidljive u okviru za dijalog Symbol na kartici Special Character
(slika 19.2).

Dodatne precice Za umetanje simbola i po-
sebnih znakova mozete upotrebljavati Auto-
¥  Correct. Vie o tome u prethodnoj 18. vjezbi.

Upotrebom sljedecih koraka pridijelit ¢ete simbolu precicu:

1. Odaberite Insert, Symbol i tada kliknite karticu Symbols

(slika 19.1).

. Kliknite Zeljeni simbol. Ako je potrebno najprije odaberite pismo

iz popisa Font.

. Ako je odabranom simbolu ve¢ pridijeljena tipkovnicka precica,

ona ¢e se prikazati u donjem desnom kutu okvira za dijalog.

. Kliknite gumb Shortcut Key da biste prikazali okvir za dijalog

Customize Keyboard (slika 19.3).

. Pritisnite tipke Alt+N da se pomaknete u okvir za tekst Press

New Shortcut Key (ili kliknite u okvir).

. Pritisnite kombinaciju tipki koju zelite pridijeliti. Prikaz je vidljiv

u okviru za tekst Press New Shortcut Key.

Ako zeljena tipkovnicka precica nije do tada pridijeljena, Word
ispod okvira za tekst Press New Shortcut Key ispisuje (unassig-
ned). Ako je ve¢ pridijeljena, Word ¢e ispisati ime simbola, mak-
ro ili obi¢ne naredbe kojima je pridijeljena tipkovnicka precica.
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7. Ako tipkovnicCka precica nije pridijeljena kliknite Assign da biste
je pridijelili simbolu. Ako je precica vec pridijeljena, pritisnite
Backspace da biste je obrisali i unesite novu kombinaciju tipaka.

8. Kada zavrsite rad, odaberite Close za povratak u okvir za dijalog
Symbol, a tada odaberite ponovno Close za povratak u doku-
ment.

Tipkovnicke precice su zapravo kombinacije tipaka.

Customize Keyboard

Categories: Commands:
— Close

Remove

|

Press nsw shortcut key: Current keys: Reset Al

=

[a+a]

Currently assigned to: Symbol
[unassigned] =l Q

escription
Symbol; 61527

L

Save changes in:

Mormal 2

Suika 19.3  Pridjeljivanje tipkovnicke precice simbolu.

UPOTREBA POSEBNIH ZNAKOVA

Neki posebni znakovi koje ¢e Vam Word ponuditi mogu se ¢initi nepo-
znatima, ali ¢e u pojedinim dokumentima biti vrlo korisni. Slijedi krat-
ki opis manje poznatih znakova:

e En dash Crtica koja je nesto duza od obicne. Najcesce se ko-
risti kod kombinacije slova i brojeva, na primjer “Molim pogle-
dajte u odjeljak 1-A.”
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Em dash Crtica koja je nesto duza od prethodne i ima vrlo
razli¢ite namjene. Naj¢esce oznacava iznenadnu promjenu misli,
na primjer “Rekla je—i nitko se nije usudio protiviti—da je sa-
stanak zavrSen.”

En space Razmak koji je nesto veci od obi¢nog.
Em space Razmak nesto veci od prethodnog (En space).

Non-breaking space Razmak izmedu rijeci koje se ne razdva-
jaju na kraju retka. Rijeci koje su razmaknute ovim nac¢inom
ostaju uvijek u istom retku.

Non-breaking hyphen Sli¢no kao i Non-breaking space,
samo su rijeci odvojene besprekidnom crticom i na taj nacin
ostaju u istom retku.

Optional hyphen Crtica koja nije vidljiva sve dok na kraju
retka nije potrebno rastaviti rijec.

U ovoj ste vjezbi naucili kako upotrebljavati simbole i posebne znako-
ve u stvaranju dokumenta. Sljedeca vjezba, “Rad s tablicama u doku-
mentu”, naucit ¢e Vas kako upotrebljavati tablice u dokumentu.



\\\\IJ

- e
20. vjezba = Sy

RAD S
TABLICAMA U
DOKUMENTU

U ovoj vjezbi naucit cete kako dodavati tablice dokumentu i kako
uredivati i formatirati tablice.

STO JE TABLICA?

Tablica omogucuje organiziranje informacija u retke i stupce. Svaki
unos (¢elija) u tablicu je neovisan o ostalima. Broj redaka ili stupaca u
tablici je neograniCen, a imate i dobru kontrolu nad veli¢inom i for-
matiranjem svake celije. Celija tablice moze sadrzavati tekst, grafiku i
sve ostale elemente Wordovog dokumenta, osim druge tablice.

Tablica Upotrebljavajte tablice za prikaz stu-
paca brojeva, popise i sve ostalo sto treba sloziti
u retke ili stupce.

UMETANJE TABLICE

Upotrebljavajte sljedece korake da biste umetnuli potpuno novu,
praznu tablicu u dokument na bilo koje mjesto:

1. Postavite kursor na mjesto gdje Zelite umetnuti tablicu.

2. Odaberite Table, Insert, Table. Prikazuje se okvir za dijalog Insert
Table (slika 20.1).

3. Unesite broj stupaca u okvir za tekst Number of Columns i reda-
ka u okvir za tekst Numbers of Rows. Drugi nacin odredivanja
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broja redaka i stupaca je klikanje na strelicu gore/dolje koja se
nalazi pored okvira za tekst. Kasnije ¢ete moci mijenjati broj

redaka/stupaca po potrebi.

4. Da biste odabrali jedan od Wordovih automatskih formata za
tablicu, kliknite na gumb AutoFormat i odaberite Zeljeni format i
tada kliknite OK. (Kasnije ¢emo detaljnije opisati opciju

AutoFormat.)

5. U podrudju AutoFit Behavior odaberite jednu od sljedecih opcija

za §irinu stupaca:

o Zelite li jednaku $irinu stupca i razmaka na stranici odaberi-
te opciju Fixed Column Width i u susjednom okviru odabe-

rite Auto.

o Zelite li jednako podesenije Sirine stupaca, ali odredene ve-
licine, odaberite opciju Fixed Column Width i tada u su-
sjednom okviru odaberite Sirinu stupca u palcima.

o Zelite li automatsku prilagodbu $irine stupca sadrzaju, oda-
berite AutoFit to Contents. Nova tablica ima vrlo slicne

stupce dok ne unesete tekst u Celije.

o Zelite li automatsku prilagodbu $irine stupca $irini zaslona

odaberite opciju AutoFit to Window.

6. Odaberite OK. U Vasem dokumentu prikazana je prazna tablica s

kursorom u prvoj celiji.

Insert Table

Table size

Mumber of columns:
MNumber of rows:

AutaFit behavior
& Fixed column width:
C AUMOFit to window
€ AutoFit to contents

Table format (none)

™ Set as default for new tables

Auto

AutoFormat...

Stika 20.1  Da biste stvorili tablicu, upotrebljavajte okvir za

dijalog Insert Table.
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Brzo umetanje tablice Da biste brzo umet- IEI
@ nuli tablicu, kliknite na gumb Insert Table koji se
7 nalazi na standardnoj alatnoj traci i tada “razvu-
cite” tablicu da biste dobili Zeljeni broj redaka i
stupaca.

RAD U TABLICI

Kada se kursor nalazi u ¢eliji, u mozete unijeti tekst ili ga uredivati
kao i u ostalim dijelovima dokumenta. Tekst koji unosite automatski
prelazi u novi redak kada dode do kraja ¢elije. Kursor mozete postaviti
u bilo koju ¢eliju klikom na nju. Takoder, mozete se pomicati po celi-
jama upotrebom posebnih kombinacija tipki:

Pritisnite Pomaknut cete se u...

Tab sljedecu celiju retka

Shift+Tab prethodnu ¢eliju retka

Alt+Home prvu Celiju trenutnog retka
Alt+Page Up prvu Celiju trenutnog stupca
Alt+End posljednju celiju trenutnog retka
Alt+Page Down posljednju celiju trenutnog stupca

Ako je kursor na rubu Celije, za pomicanje izmedu Celija upotreblja-
vajte tipke sa strelicama. Zelite li u ¢eliju umetnuti tabulator pritisnite
tipke Ctrl+Tab.

UREDIVANJE 1 FORMATIRANJE TABLICE

Nakon $§to ste stvorili tablicu i u nju unijeli odredene informacije,
mozete uredivati njezin sadrzaj ili formatirati izgled prema svojim
potrebama.

BRISANJE I UMETANJE CELIJA, REDAKA I STUPACA

Svakoj pojedina¢noj celiji u tablici mozete izbrisati sadrzaj i ostaviti
je praznu.Takoder, mozete izbrisati cijeli redak ili sutpac — kada to
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napravite stupac s desne strane ili redak ispod izbrisanog popunjavaju
mjesto izbrisanog.

Brzi odabir Odabrati mozete samo tekst unu-
@ tar celije ili cijelu celiju. Da biste odabrali cijelu ce-
Z liju, kliknite na lijevu marginu ¢elije izmedu teksta
i granice celije. Kada postavite pokaziva¢ misa u to
podrucje, mijenja se znak pokazivaca u strelicu.

Da biste izbrisali sadrzaj Celije, odaberite Celiju i pritisnite Delete.

Upotrebljavajte sljedece korake da biste izbrisali cijeli redak, stupac ili
cijelu tablicu:

1. Postavite kursor u bilo koju Celiju retka ili stupca gdje zelite
izbrisati sadrzaj.

2. Kliknite na Table, Delete i tada iz podizbornika odaberite jednu
od ponudenih moguénosti:

Table Izbrisite cijelu tablicu.
Columns  IzbriSite trenutni stupac.
Rows IzbriSite trenutni redak.

Takoder mozete izbrisati i pojedina¢nu Celiju (ne samo sadrzaj), te
odrediti kako ¢e se popuniti praznina izbrisane celije. Da biste to
uradili upotrijebite sljedeée korake:

1. Postavite kursor u ¢eliju koju Zelite izbrisati.

2. Kliknite Table, Delete, Cells da biste otvorili okvir za dijalog
Delete Cells (slika 20.2).

3. U ovom okviru za dijalog odaberite jednu od moguénosti:

Shift Cells Left, prva Celija s lijeve strane izbrisane popunit ¢e
prazninu izbrisane Celije.

Shift Cells Up, prva celija ispod izbrisane popunit ¢e prazninu
izbrisane Celije.

4. Kliknite OK.



RAD s TABLICAMA U DOKUMENTU

155

3 Vracanje ne prethodno stanje Zapamtite
“@ da odabirom izbornika Edit i naredbe Undo
‘ ponistavate radnje poduzete u uredivanju tablice.

2l [Document10 - Microsoft Word

| File Edit view Insert Format Tools Table Window Help
EEEEIEER = @’:Hmmmal
il OO O

| | [rCT— ]
' : L e
£ shift cells up

€ Delete entire row
o " Delete entire column

= B. i K
| Page 1 Sec 1 o [ac " tn1  Calt e e o
Astart|| @ L1 A 9 || F0ooument. | F]Document. | BMicronard .| [SPersoral . |[EDocume... B3 azspM

SLika 20.2  Upotrebljavajte okvir za dijalog Delete Cells da
biste izbrisali ¢eliju u tablici.

Sljedeci koraci pokazuju umetanje jednog retka ili stupca u tablicu:
1. Postavite kursor u celiju gdje Zelite stvoriti novi stupac ili redak.

2. Kliknite na Table, Insert i iz podizbornika odaberite jedno od

ponudenog:

Columns to the Left Dodavanje novog stupca lijevo od
kursora.

Columns to the Right Dodavanje novog stupca desno od
kursora.

Rows Above Dodavanje retka iznad kursora.

Rows Below Dodavanje retka ispod kursora.
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Da biste umetnuli viSe redaka ili stupaca, upotrebljavajte sljedece
korake:

1. Odaberite ¢elije koje obuhvacaju onoliki broj redaka ili stupaca
koliko zelite umetnuti. Primjerice, zelite li umetnuti tri nova
retka izmedu 2. i 3. retka, odaberite Celije u 3, 4 i 5. retku u bilo
kojem stupcu.

2. Kliknite Table, Insert.

3. Iz podizbornika odaberite mjesto umetanja novih redaka ili stu-
paca.

Dodavanje retka na dno tablice Da biste
umetnuli redak na dno tablice, postavite kursor u
%  posljednju ¢eliju i pritisnite tipku Tab.

Da biste umetnuli novi stupac na desni kraj tablice, upotrebljavajte
sljedece korake:

1. Kliknite bilo koju ¢eliju u posljednjem retku tablice.
2. Kliknite Table, Insert.

3. Iz podizbornika odaberite Columns to the Right.

POMICANJE I KOPIRANJE STUPACA I REDAKA

Evo kako cete kopirati ili pomicati cijele stupce ili retke s jednog mje-
sta u tablici na drugo:

1. Odaberite stupac ili redak povlaceéi pokaziva¢ miSa preko celija
ili klikanjem u stupac ili redak. Zatim kliknite Table, Select, Row
ili Table, Select, Column.

2. Da biste kopirali pritisnite Ctrl+C ili kliknite na gumb Copy koji
se nalazi na standardnoj alatnoj traci. Za pomicanje pritisnite
Ctrl+X ili kliknite na gumb Cut.

3. Postavite kursor na novo mjesto u tablici. Redak ili stupac umet-
nut ¢e se iznad ili lijevo od kursora.

4. Pritisnite Ctrl+V ili kliknite na gumb Paste koji se nalazi na stan-
dardnoj alatnoj traci.
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Brzo pomicanje pomocu misa Da biste brzo
@ pomakli stupac, redak ili ¢eliju s jednog mjesta na
7  drugo pomocu misa, odaberite stupac, redak ili
celiju i povucite na novo mjesto u tablici. Za kopi-
ranje umjesto pomicanja pritisnite i drzite tipku
Ctrl dok vucete.

PROMJENA SIRINE STUPCA
Brza promjena Sirine stupca pomocu misa:

1. Pokaziva¢ misa postavite na desni rub stupca ciju Sirinu Zelite
promijeniti. Pokaziva¢ misa mijenja izgled u dvije tanke okomite
crte sa strelicama okrenutim lijevo i desno.

2. Povucite rub stupca na Zeljenu $irinu.

Takoder mozete upotrebljavati okvir za dijalg da biste promijenili $iri-
nu stupca:

1. Postavite kursor u bilo koju ¢eliju stupca kojem Zelite promijeni-
ti Sirinu.

2. Kliknite Table, Table Properties da biste prikazali okvir za dijalog
Table Properties. Ako je potrebno kliknite na karticu Column
(slika 20.3).

3. Provjerite je li potvrdena opcija Preferred Width i tada iz popisa
Measure In odaberite jedno od ponudenog:

e Inches Odrediti Sirinu stupca u palcima.

e Percent Odrediti Sirinu stupca u postotku cijele Sirine
tablice.
4. Unesite veli¢inu u okvir Preferred Width ili klinite na gore/dolje

usmjerenu strelicu uz okvir da biste odredili Sirinu stupca u pal-
cima ili postotku.

5 Kliknite na Next Column ili Previous Column da biste se pomicali
po stupcima i po zelji mijenjali podesenja stupaca u tablici.

6. Odaberite OK. Tablica mijenja svoj izgled prema novom podese-
nju stupca.



158 20. VIEZzBA

Table Properties

Suika 20.3  Upotrebljavajte okvir za dijalog Table Properties
da biste mijenjali Sirinu stupca.

DODAVANJE RUBOVA TABLICI

Word podrazumijevano postavlja tanki rub oko svake Celije u tablici.
Rubovi se mogu mijenjati ili potpuno izbrisati. Tehnika rada s rubovi-
ma u tablici potpuno je jednaka tehnici postavljanja rubova oko teksta
(vise o tome govorili smo u 10. vjezbi). Ukratko ¢emo ponoviti
korake:

1. Odaberite ¢eliju kojoj Zelite promijeniti rubove.

2. Odaberite Format, Borders and Shading da biste prikazali okvir
za dijalog Borders and Shading. Ako je potrebno kliknite na kar-
ticu Borders da biste je prikazali (slika 20.4).

3. Odaberite Zeljeno podesenje ruba i upotrebljavajte okvir Preview
da biste vidjeli novi izgled ruba.

4. Kliknite OK.



RAD S TABLICAMA U DOKUMENTU 159

Borders and Shading m

Borders | Page Border | Shading |

Setting: Style: Preview
El a Click on diagram below or use
buttons to apply borders
Mane

Box

7 [ Y

] s | == | o]

= Apply to:
s]
e ITahIe j
Options...
Shiow Toolbar | Horizontal Line... | Cancel

Suika 20.4  Upotrebljavajte karticu Borders da biste promije-
nili izgled ruba tablice.

U tablici koja nema rubove, na zaslonu mozete prikazati mrezu da
biste lakse radili. Mreza nece biti vidljiva pri ispisu. Odaberite Table,
Show Gridline da biste prikazali mrezu. Da biste je ponovno sakrili,
odaberite Table, Hide Gridlines.

AUTOMATSKO FORMATIRANJE TABLICE

Word nudi neke ve¢ definirane formate tablica. Upotrebom ovih for-
mata mozete stvoriti tablicu atraktivnog izgleda:

1. Postavite tocku umetanja bio gdje u tablicu.

2. Odaberite Table, Table AutoFormat da biste prikazali okvir za
dijalog Table AutoFormat (slika 20.5). Ovo je isti okvir za dijalog
kao i dijalog AutoFormat u okviru za dijalog Insert Table kada ste
stvarali novu tablicu.
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3. U popisu Formats odaberite jedan od raspolozivih formata tabli-
ca. Dok klizete po popisu, odabrani format se prikazuje u okviru
Preview.

4. Dok je u okviru Preview prikazan format, potvrdite/ponistite
opcije koje zelite u okvirima za potvrdu podrucja Formats to
Apply.

5. Za kontrolu posebnog formatiranja dijela tablice, potvrdite/poni-
Stite opcije koje zelite u okvirima za potvrdu podrudja Apply
Special Format To.

6. Odaberite OK. Tablica prihvaca odabrano formatiranje.

Table AutoFormat ﬂm

Formats: Preview

Jan Feb Mar Total
East 7 7 & 19
West B 4 7 17
South 8 7 9 24
Total 21 168 21 B0

Formats to apply

¥ Borders I Eont ¥ AutoFit
¥ Shading I color
Apply special formats to
¥ Heading rows ™ Lastrow
¥ First column ™ Last column

=

Suika 20.5  Pridijelite ve¢ definirane formate tablica upotre-
bljavajudi okvir za dijalog Table AutoFormat.

U ovoj vjezbi naucili ste kako dodavati tablice u dokument, te kako
uredivati i formatirati tablice. Sljedeca vjezba, “Postavljanje teksta u
stupce”, pokazuje kako upotrebljavati stupce u dokumentu.
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POSTAVLJANJE

TEKSTA
U STUPCE

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrebljavati stupce u dokumentu.

ZASTO UPOTREBLJAVATI STUPCE?

Stupci se najc¢e$ée upotrebljavaju u novinama, broSurama i slicnim
dokumentima. Kradi retci teksta laksi su za Citanje, te omogucuju vecu
slobodu formatiranja dokumenta s grafikama, tablicama i ostalim ele-
mentima. Word omogucuje jednostavno postavljanje teksta u stupce.
Slika 21.1 prikazuje dokument formatiran u tri stupca.

Stupci koje Cete stvoriti u Wordu imaju stil novina, $to znaci da tekst
koji unosite slijedi stupac do dna stranice i prelazi u novi stupac na
vrhu iste stranice. Za stvaranje usporednih odlomaka, koji Vam mogu
koristiti pri pisanju sazetka ili skripata, upotrebljavajte Wordove tablice
(o tome smo govorili u prethodnoj vjezbi).

Odaberite tekst na koji ¢ete primijeniti definiciju stupca. Word ¢e
umetnuti prekidace odjeljaka na pocetak i kraj odabranog teksta. Ako
ne odaberete tekst prije definiranja stupca, definicija ¢e se primijeniti
na cijeli dokument, osim ako dokument nije podjeljen u dva ili vise
odjeljaka. U tom slucaju definiranje stupca odnosi se na trenutni odje-
ljak. Pogledajte 16. vjezbu za vise informacija o odjeljcima dokumenta.



162

21. VIEZBA

2l Dacument11 - Microsoft Word HEE
| Fle Edt View Insert Formst Tools Table Window Help

DeHaaglkzao-lam v =32
[ R R B

| Body Text =/ Times New Roman | 12 = | B I U

Software Design Newsletter|

This 15 a dummy text
and does not mean
anything. This is a
dummy text and does
not mean anything
This is a dummy text
and does not mean
anything. This is a
dummy text and does
not mean anything

anything This iz a
dummy text and does
not mean anything
This is a dummy text
and does not mean
anything. This is a
dummy text and does
not mean anything
This 15 a dummy text
and does not mean

not mean anything
This is a dummy text
and does not mean
anything. This is a
dummy text and does
not mean anything
This is a dummy text
and does not mean
anything This 15 a
dummy text and does

Pl ey

This is a dummy text anything. This is a not mean anything L2
and does not mean dummy text and does This 15 a dummy text =
- anything. This is a not mean anything and does not mean :
é Iﬁ. i3 ‘1 : ' L - ! : : - i »
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Suika 21.1  Tekst formatiran u stupce prelama se na dnu jed-
nog stupca na vrh sljedeceg.

STVARANJE STUPACA
Word nudi Cetiri ve¢ definirana izgleda stupca:
e Dva stupca jednake Sirine
e Tri stupca jednake Sirine
e Dva stupca razlicite Sirine sa $irim lijevim stupcem
o Tri stupca razlicite Sirine sa $irim desnim stupcem

Ova Cetiri izgleda stupca mozete pridjeliti cijelom dokumentu, odjelj-
ku dokumenta, odabranom tekstu ili od kursora dalje u dokument,
upotrebom sljedecih koraka:

1. Ako Zelite samo jedan dio dokumenta sloziti u stupce, odaberite
zeljeni dio dokumenta ili postavite kursor na mjesto gdje treba
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zapoceti prijelom teksta u stupce. Word ¢e umetnuti prekidace
odjeljaka prije i na kraj teksta.

2. Odaberite Format, Columns da biste otvorili okvir za dijalog
Columns (slika 21.2).

3. U podrudju Presets kliknite na Zeljeni format stupca.

4. Kliknite strelicu padajuceg popisa Apply To i odredite dio teksta
koji ¢e biti slozen u stupce. Dostupne su sljedece opcije:

e Whole Document Ova opcija je dostupna jedino ako
dokument nije podijeljen u odjeljke.

e This Section Ova opcija je dostupna jedino ako je doku-
ment podijeljen u odjeljke.

e Selected Text  Ova opcija je dostupna ako ste prije
otvaranja okvira za dijalog odabrali tekst.

e This Point Forward Word umece prekidac odjeljka na
mjesto gdje se trenutno nalazi tocka umetanja, a sljedeci
odjeljak ¢e biti slozen u stupac.

5. Da biste prikazali okomitu crtu izmedu stupaca potvrdite opciju
Line Between.

6. Odaberite OK.

Kada definirate stupce Word automatski prelazi na prikaz Print Layout.
Jedino u tom prikazu moguce je na zaslonu vidjeti tekst slozen u
stupce.

Brzo postavljanje stupaca Da biste prikazali
@ odabrani tekst, trenutni odjeljak, ili cijeli doku-
7  mentu 1 -7 stupaca jednake 3irine, kliknite na
gumb Columns na standardnoj alatnoj traci i
tada povucite preko Zeljenog broja stupaca.
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Columns

Presets

One Two Three Left Right

=

Nurber of columns: I lLine between

Fidth and spacing revi
Col #:  Width: Spacing:
’— lﬂA lﬂA
’7 lﬂ. lﬂ.

¥ Equal column width

Apply to: hole document - ™ 'Start new column

SLIKA 21.2  Da biste formatirali tekst u stupce upotrebljavaj-
te okvir za dijalog Columns.

% Nema stupaca? Stupci su vidljivi jedino u pri-
“@( kazu Print Layout. U prikazu Normal, Word pri-
~~” Kkazuje jedan po jedan stupac, iako ¢e ih sve ispi-
sati pokrenete li ispis iz prikaza Normal. Za prije-
laz u prikaz Print Layout, odabrite View, Print
Layout.

MIJENJANJE IZGLEDA STUPACA

Upotrebom sljedecih koraka mozete promijeniti izgled, broj, Sirinu i
razmak izmedu stupaca:

1. Postavite tocku umetanja na mjesto gdje Zelite mijenjati
podesenje.

2. Odaberite Format, Columns da biste otvorili okvir za dijalog
Columns (slika 21.2). Opcije u okviru za dijalog prikazuju
trenutno podesenje odabranog stupca.

3. Da biste promijenili format stupca, kliknite na Zeljeni format u
podrudju Presets.

4. Da biste promijenili Sirinu ili razmak pojedinih stupaca, u okvire
za tekst Width i Spacing unesite Zeljene velicine ili kliknite na
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strelice pored okvira. U okviru Preview prikazuje se novi izgled
stupca.

5. Zelite li jednaku $irinu stupaca, odaberite opciju Equal Column
Width i tada odredite $irinu i razmak za sve stupce ispod Col #
1. Zelite li razli¢ite $irine stupaca, ponistite opciju Equal Column
Width i odredite Sirinu i razmak svakog pojedinog stupca.

6. Odaberite OK.

ISKIJUCIVANJE STUPACA

Da biste se vratili u normalan prikaz teksta (zapravo u jedan stupac)
upotrebljavajte sljedece korake:

1. Postavite tocku umetanja na bilo koje mjesto gdje Zelite iz vise
stupaca prijeci u prikaz jednog stupca.

2. Odaberite Format, Columns da biste otvorili okvir za dijalog
Columns (slika 21.2).

3. U podrugju Presets odaberite opciju One.

4. Odaberite OK.

Brzi nacin  Za brzi prijelaz u normalan prikaz
@ teksta (bez stupaca), postavite kursor u tekst,
7 Kkliknite na gumb Columns na standardnoj alatnoj
traci i povucite da biste odabrali jedan stupac.

Ova vjezba prikazuje kako sloziti tekst u stupce. Sljedeca vjezba,
“Dodavanje slika dokumentu”, prikazuje kako raditi s grafickim
sadrzajima u dokumentu.
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DODAVANJE
SLIKA
DOKUMENTU

U ovoj vjezbi naucit cete kako u dokument dodati graficke sadrzaje
i kako nacrtati viastiti crtez.

DODAVANJE GOTOVIH SLIKA
U DOKUMENT

Gotova slika je spremljena na disku u grafickoj datoteci. Word moze
upotrebljavati slike koje su stvorene u razlicitim grafickim aplikacija-
ma, kao $to su Photoshop i Power Point. Takoder, ukljucuje i zbirku
sli¢ica (Clipart) koju mozete upotrebljavati u dokumentima. Slika 22.1
prikazuje dokument s umetnutom slikom.

Upotrebljavajte sljedeée korake da biste dokumentu dodali gotovu
sliku:

1. Postavite kursor na mjesto gdje Zelite umetnuti sliku.

2. Odaberite Insert, Picture, From File. Prikazuje se okvir za dijalog
Insert Picture (slika 22.2).

3. Ako je potrebno, kliknite na strelicu padajuceg popisa Look In ili
kliknite na ikonu mape s lijeve strane okvira za dijalog da biste
odredili mapu u kojoj se nalazi graficka datoteka.
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Suika 22.1  Umetanje slika u dokument.

4. Popis u sredi$tu okvira za dijalog najces$ce prikazuje popis svih
grafickih datoteka odredene mape. Zelite li popis ograni¢iti na
odredenu vrstu grafickih datoteka, kliknite strelicu padajuceg
popisa Files Of Type i odaberite Zeljenu vrstu datoteke iz popisa.

5. U okvir za tekst File Name unesite ime datoteke koju ¢ete umet-
nuti ili odaberite ime iz popisa. Slika je vidljiva s desne strane
okvira za dijalog. Ako slika nije vidljiva, kliknite View, Preview.

6. Odaberite Insert. Slika se umece u Vas dokument na vrh teksta i
spremna je za postavljanje na Zeljeno mjesto.
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Slika 22.2  Upotrebljavajte okvir za dijalog Insert Picture
da biste dodali sliku u dokument.

DODAVANJE SLICICA (CLIP ART)
U DOKUMENT

Clip Art je posebna vrsta slika koja je u pravilu mala, jednostavna sli-
Cica i upotrebljava se za poboljsanje izgleda dokumenta. Word sadrzi
zbirku takvih sli¢ica koje mozete slobodno upotrebljavati. Upotrebom
sljedecih koraka dodat cete sli¢icu u dokument:

1. Postavite kursor na mjesto gdje Zelite dodati sliku.

2. Odaberite Insert, Picture, Clip Art da biste otvorili okvir za dija-
log Insert ClipArt (slika 22.3). Budite sigurni da je prikazana kar-
tica Pictures.

3. U okviru za dijalog kliknite na ikonu kategorije slika iz koje Cete
birati zeljenu slicicu. Okvir za dijalog prikazat e slicice u toj ka-
tegoriji. Ako imate pristup Internetu, kliknite na gumb Clips
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Online u okviru za dijalog Insert ClipArt. Povezat Cete se s
Microsoftovom Web stranicom gdje mozete pristupiti dodatnim
slicicama.

4. Klizite kroz popis dok ne pronadete sliku koju Zelite. Kliknete li
na gumb Back, koji se nalazi na vrhu okvira za dijalog, vratit cete
se u popis kategorija.

5. Kliknite na Zeljenu slic¢icu da biste prikazali sko¢ni izbornik (slika
22 4).

6. Kliknite na gornju ikonu sko¢nog izbornika da biste umetnuli
slicicu u dokument.

7. Ponavljajte korake 3 do 6 da biste umetnuli vise sli¢ica u doku-
ment.

8. Kada zavrsite rad u okviru za dijalog, kliknite na X u desnom
gornjem kutu naslovne trake.

Bl Insent ClipArt |=10] %]

J S J 5] Import Cips  &45) Cips Dnline. &3 Help -

JSaarch for clps: [Tyme one ar more words =l J =)
Pictures fz Sounds |EW Motion Clips |

Clips 1 - 60 in Animals

Suika 22.3  Odaberite slicicu u okviru za dijalog ClipArt.
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Kliknite ovdje da biste umetnuli sliku —

Bl Insert ClipArt
J-’.‘= — Jlmuurll:ﬁps ) Clps Orline &3 Help
JEean:h for clips: [Type one or more words: =l J

Pictures

Clips 1 - B0 in Animals

i Sonds |7 MotenCies |

Suika 22.4  Upotrebljavajte skocni izbornik za umetanje
odabrane slike.

KONTROLIRANJE PRIKAZA SLIKE
NA ZASLONU

Prikaz slika na zaslonu moze usporiti klizanje dokumentom. Ako radi-
te na tekstu dokumenta, a nije vam potrebno vidjeti slike, mozete ih

prikazati kao prazne pravokutnike, zvane cuvarima mjesta (placehol-
ders), koji ¢uvaju mjesta slikama. Na taj nacin ubrzat ¢ete kretanje po
dokumentu. Upotrebom sljedecih koraka kontrolirat ¢ete prikaz slika:

1. Odaberite Tools, Options da biste otvorili okvir za dijalog
Options.

2. Ako je potrebno, kliknite na karticu View da biste prikazali opci-
je View.

3. U podrudju Show, potvrdite/ponistite opciju Picture
Placeholders.

4. Odaberite OK.

Prikaz dokumenta s ¢uvarima mjesta nema ucinka na ispis, jer ¢e u
ispisu uvijek biti i stvarne slike.
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Brzi prikaz slika Kada upotrebljavate ¢uvare
mjesta, mozete prijedi u prikaz Print Preview da
7 biste vidjeli dodane slike u dokumentu.

PODREZIVANJE I PROMJENA
VELICINE SLIKE

Slici u dokumentu mozete promijeniti velic¢inu ili je podrezati da biste
prikazali samo jedan njezin dio. Prije nego $to pocnete raditi na slici,
najprije je morate, klikom mis$a na nju, odabrati. Odabrana slika je
uokvirena s osam malih kvadratic¢a, zvanih hvataljkama za promjenu
velicine.

Slici u dokumentu mozete promijeniti velic¢inu prikazom cijele slike u
drugacijoj veli¢ini. Naravno, ako ste upotrijebili Cuvare mjesta, ne mo-
zete mijenjati veli¢inu slike. Slici mozete mijenjati veli¢inu zadrzava-
judi je u mjerilu ili mijenjati veli¢inu i promjenom mjerila. Upotreblja-
vajte sljedece korake da biste mijenjali veli¢inu slike:

1. Odaberite sliku.

2. Postavite pokaziva¢ mis$a na jednu od hvataljki (pokaziva¢ misa
mijenja izgled u dvoglavu strelicu). Mogucnosti su sljedece:

o Zelite li zadrati mjerilo, postavite pokaziva¢ mi$a na
hvataljku u jednom od kuteva slike.

o Zelite li promijeniti i mjerilo, postavite pokaziva¢ mi$a na
hvataljku u srediste jednog ruba slike.

3. Pritisnite lijevu tipku mi$a i vucite hvataljku dok slika ne bude
zeljene velicine. Sliku mozete povecavati ili smanjivati.

4. Otpustite tipku misa.

Ops! Ako ste pogrijesili u promjeni velicine ili
podrezivanju, odaberite Edit, Undo da biste se
7 vratili na prethodno stanje.
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B &

BRISANJE, POMICANJE
I KOPIRANJE SLIKA

Da biste izbrisali sliku, odaberite je i pritisnite tipku Delete. Upotre-
bljavajte sljedece korake da biste pomicali ili kopirali sliku:

1. Odaberite sliku.

2. Da biste kopirali sliku odaberite Edit, Copy ili pritisnite tipke
Ctrl+C. Za pomicanje odaberite Edit, Cut ili pritisnite Ctrl+X.

3. Postavite kursor na novo mjesto gdje zelite umetnuti sliku.

4. Odaberite Edit, Paste ili pritisnite Ctrl+V.

@ Precice do naredbi Upotrebljavajte gumbe
Z  Copy, Cut i Paste na standardnoj alatnoj traci.

vidljivo kao i slika, moZete je povudi na to mjesto.
Da biste kopirali umjesto povlacili sliku, pritisnite
tipku Ctrl dok vucete.

@ Povlacenje slike Ako je novo mjesto slike
?

CRTANJE U DOKUMENTU

Osim $to omogucuje dodavanje gotovih slika dokumentu, Word nudi i
mogucénost stvaranja vlastitog crteza u dokumentu. Alati za crtanje
omogucavaju stvaranje profesionalnih crteza. Da biste mogli crtati,
morate prikazati alatnu traku za crtanje. To Cete uciniti tako da oda-
berete View, Toolbars, Drawing. Slika 22.5 prikazuje alatnu traku za
crtanje s pripadajué¢im gumbima.

Svako se crtanje sastoji od sljedecih osnovnih radnji:

e Dodavanje objekata u dokument Dostupni objekti ukljucu-
ju crte, strelice, likove i tekst. Veéina se Wordovih objekata
crtanja nazivaju AutoShapes.




DODAVANJE SLIKA DOKUMENTU 173

L
b

|JD[aw-QGj|AnghapEs-\\|:|O4@|0'—_ e Eﬁ.e-l

Crta — L— Stil strelice
Strelica L—— Stil crte

Pravokutnik L Sirina crte
Oval ——— ———— Boja pisma
Okvir za tekst L Bojacrte

Suika 22.5 Alatna traka za crtanje nudi alate koje mozete
upotrebljavati za crtanje u dokumentu.

o Pomicanje objekata crtanja Objekte mozete pomicati na
novo mjesto u dokumentu i mijenjati im veli¢inu i mjerilo.

e Mijenjanje izgleda objekata Primjerice, mozete promijeniti
debljinu crte, boju teksta ili strelicu s dvije glave promijeniti u
obi¢nu strelicu.

Alatna traka za crtanje prikazuje gumbe za najcesc¢e upotrebljavane
objekte crtanja: crte, strelice, trodimenzionalne likove itd. Objektima
crtanja koji se rjede koriste pristupate pomocu izbornika ili okvira za
dijalog. Sljedeci popis objasnjava najcesce upotrebljavane postupke
crtanja:

e Da biste nacrtali objekt, kliknite na njegov gumb na alatnoj traci
za crtanje ili kliknite na gumb AutoShapes i odaberite objekt iz
popisa. Pokaziva¢ misa mijenja izgled u krizi¢. Pritisnite tipku
Shift dok crtate da biste nacrtali objekt u mjerilu 1:1 (primjeri-
ce, kvadrat ili krug umjesto pravokutnika ili ovala).

e Promijenili ste misljenje? Ako ste odabrali
“V)Q alatku s alatne trake za crtanje i tada promijenili
~” misljenje, pritisnite tipku Esc da biste otkazali
crtanje.
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e Da biste odabrali objekt koji ste nacrtali, jednostavno kliknite na
njega. Oko objekta prikazuju se hvataljke za promjenu veliCine.
Zelite li istovremeno odabrati vi$e objekata, pritisnite tipku Shift
i klikajte na objekte. Pritisnite li tipku Delete, izbrisat ¢ete
odabrani objekt (objekte).

e Da biste pomicali odabrani objekt, postavite pokaziva¢ mi$a na
njega (ne na hvataljku) drzite pritisnutu lijevu tipku misa i po-
vucite objekt na novo mjesto.

e Da biste promijenili veli¢inu ili lik odabranog objekta, postavite
pokaziva¢ misa na jednu hvataljku i drzeci pritisnutu lijevu tip-
ku mi$a povucite do Zeljene veli¢ine ili lika.

e Da biste promijenili boju crte objekta, kliknite na gumb Line
Color i odaberite Zeljenu boju.

e Da biste promijenili unutarnju boju zatvorenog objekta, kliknite
na gumb Fill Color i odaberite Zeljenu boju.

e Da biste promijenili debljinu ili stil crta upotrijebljenih za crta-
nje objekta, odaberite objekt i kliknite na gumb Line Style ili
gumb Dash Style.

e Da biste dodali tekst crtezu, kliknite na gumb Text Box, povuci-
te ga u dokument i utipkajte tekst u njega. Kada ste zavrsili,
kliknite izvan okvira za tekst.

Objasnili smo neke osnovne mogucnosti crtanja, no Word nudi mno-
go viSe. Sami otkrivajte ostale mogucnosti crtanja u Wordu.

U ovoj vjezbi naucili ste kako dokumentu dodati gotove slike i kako
crtati u dokumentu. Sljedeca vjezba, “Istovremeni rad s vise dokume-
nata”, uci Vas kako raditi s ve¢im brojem dokumenata.
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ISTOVREMENI
RAD S VISE
DOKUMENATA

Ova vjezba pokazuje kako istovremeno uredivati vise dokumenata u
Wordu.

ZASTO RADITI S VISE DOKUMENATA
ISTOVREMENO?

Njacesce Cete raditi na jednom dokumentu, ali ponekad cete imati
potrebu raditi s viSe dokumenata istovremeno. Primjerice, mozZete se
posluziti s jednim dokumentom dok radite na drugom, mozete kopi-
rati ili pomicati tekst iz jednog u drugi dokument itd. Word omogu-
¢ava istovremeno otvaranje neogranicenog broja dokumenata.

POKRETANJE/OTVARANJE DRUGOG
DOKUMENTA

Dok radite na jednom dokumentu, u bilo koje vrijeme mozete stvoriti
novi ili otvoriti neki drugi dokument. Da biste stvorili novi dokument,
prisjetite se 2. vjezbe, a za otvaranje nekog drugog dokumenta 4. vjez-
be. Slijedi kratki popis opcija:

o Da biste stvorili novi dokument s predloskom Normal, kliknite
na gumb New koji se nalazi na standardnoj alatnoj traci.

e Da biste stvorili novi dokument s nekim drugim predloskom
ili Wordovim carobnjakom, odaberite File, New.

o Da biste otvorili ve¢ stvoreni dokument, odaberite File, Open
ili kliknite na gumb Open na standardnoj alatnoj traci.
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Na zaslonu ¢e se prikazati novi prazni dokument ili dokument koji ste
otvorili, a ve¢ je ranije stvoren. Dokument na kojem ste do tada radili

prikazan je u svom prozoru, ali u nekim slucajevima moze biti skriven
ispod novog dokumenta. Oba dokumenta spremljena su u memoriju i
mogu se uredivati, ispisivati itd. Dokumente dalje mozete stvarati/otva-
rati sve dok na zaslonu nemate sve $to Vam je potrebno za rad.

okviru za dijalog Open moZzete odabrati vise do-
7  kumenata koje ¢ete otvoriti — drzite pritisnutu
tipku Ctrl dok klikate na imena dokumenata.
Tada odaberite Open da biste otvorili sve
odabrane dokumente, svakog u svom prozoru.

@ Otvaranje vise dokumenata odjednom U

PREBACIVANJE IZ DOKUMENTA
U DOKUMENT

Kada otvorite vise dokumenata u isto vrijeme, trenutno mozete raditi
samo na jednom od njih. Aktivni dokument je jedini dokument na za-
slonu prikazan preko cijelog prozora. Ako na zaslonu imate vise pri-
kazanih prozora dokumenata, aktivnom prozoru je naslovna traka u
druk¢ijoj boji. Sli¢no tome, ako se dokumenti preklapaju, aktivni do-
kument ¢e biti na vrhu. Zapamtite da ¢e naredbe za uredivanje biti
primijenjene samo na aktivni dokument.

Upotrebljavajte sljedece korake da biste se prebacivali iz jednog u
drugi dokument:

1. Odaberite izbornik Window. Na dnu izbornika je popis svih tre-
nutno otvorenih dokumenata, a aktivni je dokument oznacen
kvacicom (slika 23.1).

2. Odaberite ime dokumenta koji Zelite aktivirati. Dokument moZe-
te aktivirati klikom na njega ili pritiskom na tipku s odgovaraju-
¢im brojem.

Odabrani dokument postaje aktivan i prikazuje se na zaslonu.
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Sljedeéi molim!  Zelite li prije¢i na sljededi
dokument pritisnite tipke Ctrl+F6 ili kliknite nje-
7  govu ikonu na traci sa zadacima Windowsa.

Odabir jednog od otvorenih dokumenata
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Suika 23.1  Izbornik Window pokazuje otvorene dokumente
i oznacava trenutno aktivni dokument.

KONTROLIRANJE PRIKAZA
VISE DOKUMENATA

Word pruza veliku slobodu u istovremenom prikazivanju veéeg broja
dokumenata. Aktivni dokument mozete prikazati preko cijelog zaslo-
na, a ostale privremeno sakriti. Takoder, mozete sve dokumente pri-
kazati istovremeno na zaslonu, svakog u svom prozoru. Prozor doku-
menta moze biti u jednom od tri stanja:
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e Maximized Prozor dokumenta je preko cijelog zaslona, dok
drugi dokumenti nisu vidljivi. Slika 23.1 prikazuje dokument
prikazan preko cijelog zaslona.

e Minimized Prozor dokumenta prikazan je kao mala ikona
koja se nalazi na traci sa zadacima Windowsa. Ime dokumenta je
ispisano na ikoni. Vidjet ¢ete da je na ikoni prikazan i Wordov
simbol W tako da ikone dokumenata razlikujete od ikona nekih
drugih programa.

e Restored Prozor dokumenta je odredene veli¢ine i zauzima

dio zaslona.
Kada je otvoreno viSe dokumenata, mozete kontrolirati njihov prikaz:

e Da biste prozor obnovili ili smanjili na najmanju veli¢inu
kliknite gumb Restore ili Minimize.

e Da biste obnovljeni prozor povecali preko cijelog zaslona ili ga
smanjili na najmanju veli¢inu kliknite gumb Maximize ili
Minimize.

e Da biste prikazali prozor sveden na najmanju veli¢inu, kliknite
njegovu ikonu na traci sa zadacima.

Obratite paznju na gumbe! Iste gumbe
@: upotrebljavat cete za prikaz povecanja dokumen-
>~ ta preko cijelog zaslona, kada je dokument
obnovljen i za povratak na prijasnje stanje kada
je dokument povecan preko cijelog zaslona.

Kada je dokument prikazan u obnovljenom stanju, mozete kontrolirati
njegovu velic¢inu i smjestaj na zaslonu. Da biste pomicali takav prozor,
postavite misa na naslovnu traku, pritisnite lijevu tipku misa i povucite
na Zeljeno mjesto. Da biste promijenili veli¢inu prozora, postavite po-
kaziva¢ misa na rub ili kut prozora (pokaziva¢ misa prelazi u dvoglavu
strelicu), pritisnite lijevu tipku misa i razvucite prozor na Zeljenu
veli¢inu.
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ISTOVREMENI PRIKAZ SVIH
OTVORENIH DOKUMENATA

Word ima naredbu za prikaz svih otvorenih dokumenata. Odaberite
Window, Arrange All da biste poslagali sve prozore dokumenata. Kada
poslazete dokumente na zaslon, svi su prikazani u malim prozorima i
ne preklapaju se. Svaki prozor ima svoju naslovnu, izbornicku i alatnu
traku. Ako na zaslonu otvorite istovremeno viSe prozora, oni mogu bi-
ti tako mali da nisu prihvatljivi za rad, ali ¢e vrlo dobro posluziti zelite
li vidjeti sve dokumente na kojima radite ili pronaci Zeljeni dokument
za uredivanje. Slika 23.2 prikazuje rezultat naredbe Window, Arrange
All s tri otvorena dokumenta.
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Suika 23.2  Naredba Arrange All prikazuje sve otvorene
dokumente svakog u svom prozoru.
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POMICANJE I KOPIRANJE TEKSTA
IZ DOKUMENTA U DOKUMENT

Kada na zaslonu otvorite viSe dokumenata mozete pomicati ili kopirati
tekst/sliku iz jednog u drugi dokument. Upotrebljavajte sljedece
korake:

1. Aktivirajte dokument iz kojeg ¢ete pomicati ili kopirati
tekst/sliku.

2. Zelite li pomicati tekst, kliknite Edit, Cut ili pritisnite tipke
Ctrl+X. Za kopiranje kliknite Edit, Copy ili pritisnite Ctrl+C.

3. Odaberite dokument u koji Zelite umetnuti/ulijepiti tekst/sliku
i postavite kursor na zeljeno mjesto.

4. Kliknite Edit, Paste ili pritisnite Ctrl+V.

Upotrebljavajte traku s alatima Zapamtite
da mozete kliknuti na odgovaraju¢e gumbe
7  (Copy, Cut i Paste) na standardnoj alatnoj traci.

] [ <

Ako su na zaslonu prikazana oba dokumenta, mozete pomicati ili ko-
pirati tekst/sliku pomocu povlacenja i ispustanja:
1. Odaberite tekst koji Zelite pomicati ili kopirati.
2. U odabrani dio teksta postavite pokaziva¢ mi$a koji mijenja
izgled u strelicu. Da biste pomicali tekst pritisnite i drzite lijevu

tipku misa. Za kopiranje teksta pritisnite tipku Ctrl+ lijevu tipku
misa.

3. Odvucite tekst u drugi dokument na Zeljeno mjesto i otpustite
tipku misa (i tipku Ctrl ako kopirate).

% Nema strelice? Ako pokaziva¢ misa iz oznake
“@( “I" ne promijeni izgled u strelicu, vjerojatno je
~” opcija povlacenja i ispustanja isklju¢ena. Da biste
je ukljucili, kliknite Tools, Options i na kartici Edit
odaberite Drag and Drop Text Editing.
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SPREMANJE VISE DOKUMENATA

Kada radite s vise dokumenata istovremeno, spremate ih jedan po je-
dan, odabirom izbornika File i naredbe Save ili Save As. Da biste spre-
mili sve dokumente istovremeno, pritisnite tipku Shift, kliknite izbor-
nik File i odaberite naredbu Save koja tada postaje naredba Save AllL
Ako pokusate zatvoriti dokument koji nije spremljen, Word ¢e Vas
upozoriti da ga spremite. Pokusate li zatvoriti Word, a niste spremili
sve dokumente, Word ¢e Vas ponovno upozoriti da spremite doku-
mente.

ZATVARANJE DOKUMENTA

Upotrebljavajte sljedece korake da biste zatvorili dokument nakon
zavrsenog rada:

1. Aktivirajte dokument koji Zelite zatvoriti.

2. Odaberite File, Close ili kliknite na gumb Close koji se nalazi na
desnom kraju naslovne trake dokumenta.

3. Ao dokument sadrzi nespremljene promjene, Word ¢e Vas upo-
zoriti da ga najprije spremite.

Da biste zatvorili sve otvorene dokumente odjed-

7  nom, pritisnite tipku Shift, kliknite na File i oda-
berite naredbu Close koja je sada naredba Close
All.

@ Zatvaranje svih otvorenih dokumenata

Ova vjezba pokazuje kako istovremeno uredivati viSe dokumenata u
Wordu. U sljedecoj vjezbi, “Stvaranje i mijenjanje izgleda predloska
dokumenta”, naucit ¢ete raditi s predloscima dokumenta.
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STVARANJE

I MIJENJANJE
IZGLEDA
PREDLOSKA
DOKUMENTA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako stvoriti novi predlozZak dokumenta
i kako promijeniti izgled postojecem predlosku.

STVARANJE NOVOG PREDLOSKA

U 4. vjezbi naucdili ste da je svaki Wordov dokument zasnovan na pred-
losku koji sadrzi formate i odredeni tekst koji moze biti dio dokumen-
ta. Word nudi mnoge vec¢ definirane predloske. No, bez obzira na to,
u mogucénosti ste stvoriti i vlastiti predlozak ili promijeniti izgled ve¢
definiranom prema svojim potrebama.

Novi predlozak mozete stvoriti na osnovu definiranog predloska ili
moze sadrzavati sve elemente osnovnog predloska i tekst koji ¢ete sa-
mi dodavati. Upotrebljavajte predlozak Blank Document da biste stvo-
rili potpuno novi vlastiti predlozak. Upotrebljavajte sljedece korake:

1. Odaberite File, New da biste otvorili okvir za dijalog New (slika
24.1).

2. Kliknite na opciju Template u donjem desnom kutu.

3. Ako zelite novi predlozak zasnovati na ve¢ postojec¢em, odaberite
ikonu Zeljenog predloska u okviru za dijalog. Zelite li stvoriti
vlastiti, odaberite ikonu Blank Document.

4. Odaberite OK. Prikazuje se prazni dokument s osnovnim
imenom, na primjer TEMPLATE1.
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5. Unesite stalni tekst i ostale elemente (zaglavlje, podnozje) koje
zelite da budu dio novog predloska. Na tekst primijenite formate
koje zelite. Takoder primijenite stil koji Zelite.

6. Odaberite File, Save ili kliknite na gumb Save koji se nalazi na
standardnoj alatnoj traci, da biste prikazali okvir za dijalog
Save As.

7. Word podrazumijevano sprema predloske u mapu Template. Ne
spremajte predloske u druge mape jer nece biti vidljivi u okviru
za dijalog New.

8. U okviru za tekst File Name unesite opisno ime predloska. Budi-
te sigurni da ste upotrijebili razli¢ito ime od imena predloska
koji ste izabrali u 3. koraku da ne biste prebrisali postojeci pred-
lozak.

9. Odaberite Save. Predlozak se sprema pod odabranim imenom
i dostupan je svaki put kada stvarate novi dokument.

General | Lagal Pleadings | Letters &Faxes | Memos | ther Documents | Publications | Reports | web Pages |

|

Web Page E-mall
Message

Preview not available.

Create New
& Document  C Template

Stika 24.1  Stvorite novi predlozak zasnovan na predlosku
Blank Document.

Stalni tekst Tekst koji se pojavljuje u svim
/ dokumentima zasnovanim na novom predlosku.
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PROMJENA IZGLEDA
POSTOJECEG PREDLOSKA

Ucitajte bilo koji postojeci predlozak i upotrebom sljedeéih koraka
promijenite mu izgled:

1. Odaberite File, New da biste otvorili okvir za dijalog New.

u A W N

. Odaberite karticu koja sadrzi zeljeni predlozak.
. Odaberite opciju Template.
. Promijenite izgled i dodajte tekst predlosku.

. Odaberite File, Save ili kliknite gumb Save na standardnoj alat-

noj traci. Predlozak promijenjenog izgleda spremili ste na disk
pod postoje¢im imenom.

Kada predlosku promijenite izgled, promjene nece imati utjecaja na
dokumente koji su ranije uradeni na tom predlosku, ve¢ samo na
dokumente koje stvarate nakon promjene.

=
u‘@;

Spremajte stare predloske Umijesto promje-
ne izgleda definiranog predloska, bolje je stvarati
vlastiti novi predlozak. Na taj je nacin ve¢ defini-
rani predlozak uvijek dostupan pri stvaranju
dokumenata.

Zelite obnoviti stare predloske? Upotreb-
ljavajte stare predloske ranijih inacica Worda (za
Windowse 95 i 97) da biste stvarali nove doku-
mente u Wordu.
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STVARANJE PREDLOSKA 1Z DOKUMENTA

Ponekad ¢e biti korisno stvoriti predlozak zasnovan na postojecem
Wordovom dokumentu. Upotrebljavajte sljedece korake za stvaranje

predloska iz dokumenta:

1. Otvorite dokument koji ¢e biti osnova stvaranju novog

predloska.

2. Upotrebljavajte Wordove naredbe uredivanja da biste izbrisali
tekst i formate koje ne zelite kao dio predloska.

3. Odaberite File, Save As da biste otvorili okvir za dijalog Save As

(slika 24.2).

4. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Save As Type i odaberite iz
popisa Document Template. da li ovdje fali recenica ili ne

5. U okvir za tekst File Name unesite opisno ime predloska.

6. Odaberite Save.

Save As

Save in: |D Templates

HE
e ®m @ CiE - ek
S T—]
Business Planner Templates
ol
Fie name:  [Docz 1 I save |
Save as type: - Cancel

SLIKA 24.2

Spremanje predloska dokumenta.
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PRILAGODBA DOKUMENTA KADA
PROMIJENITE IZGLED PREDLOSKA

Kada predlosku promijenite izgled, samo novi dokumenti zasnovani
na takvom predlosku prihvac¢aju promjene. Postojeci dokumenti nece
prihvatiti promjene izgleda predloska. Upotrebljavajte sljedece korake
da biste unijeli nove promjene u postoje¢e dokumente:

1. Otvorite dokument.

2. Odaberite Tools, Templates and Add—ins.

3. Potvrdite opciju Automatically Update Document Styles.
4. Odaberite OK.

Ako je ova opcija potvrdena, stilovi u dokumentu ¢e se automatski
azurirati prema odabranom predlosku svaki put kada ucitavate doku-
ment. Ako ste unosili promjene u predlozak, dokument ¢e se prilago-
diti prema njima. Ostali elementi predloska, primjerice stalni tekst,
nece biti azurirani.

U ovoj vjezbi naudili ste kako stvoriti i mijenjati izgled predloska doku-
menta. Sljedeca vjezba, “Word i World Wide Web”, pokazuje kako upo-
trebljavati Word za vezu s World Wide Webom.
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WORD 1
WORLD
WIDE WEB

U ovoj vjezbi naucit cete kako upotrijebiti Word u sprezi s World
Wide Webom.

STO JE WEB?

World Wide Web (krate: Web) je dio Interneta, najSire svjetske mreze
koja omogucuje razmjenu informacija i resursa. Web upotrebljava po-
sebnu vrstu formata dokumenta koju nazivamo HyperText Markup
Language (HTML). Web takoder upotrebljava i posebnu vrstu adrese,
tzv. Uniform Resource Locator ili kra¢e URL, za pronalazenje dokume-
nata i racunala. Word nudi brojne moguénosti kako bi olaksao rad s
HTML dokumentima i URL-ovima.

HTML  Skracenica od HyperText Markup

/
Language, format dokumenta koji se upotreblja-
va na Webu.

STVARANJE WEB DOKUMENTA

Bilo koji dokument stvoren u Wordu mozete spremiti u HTML forma-
tu ako ¢ete dokument pokazati na Webu. Dokument stvarate pomocu
poznatih tehnika za uredivanje teksta ili slika. Kada dokument spre-
mite kao HTML datoteku, Word automatski formatira dokument pre-
ma HTML kodovima i reproducira ga u istom ili slicnom stanju. Narav-
no, ne mogu se svi formati Worda pretvoriti u HTML kodove. To znaci
da konacni izgled HTML dokumenta mozda nece biti isti kao Wordov
dokument koji ste stvorili. Jedna od razliitosti Web stranica i obi¢nih
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Wordovih dokumenata je to $to stranica Weba moze imati ime koje je
prikazano na naslovnoj traci kada je stranica vidljiva na Webu. Word
zahtijeva da pridijelite ime dokumentu koji spremate kao stranicu
Weba.

Upotrijebite sljedece korake da biste dokument spremili kao HTML
datoteku:

1. Odaberite File, Save as Web Page da biste otvorili okvir za dijalog
Save As. Okvir Save As Type automatski nudi Web Page kao vrstu
dokumenta.

2. U okvir za tekst File Name unesite ime dokumenta.

3. Kliknite na gumb Change Title, da biste prikazali okvir za dijalog
Set Page Title.

4. Unesite ili uredite ime stranice i tada kliknite OK da biste se
vratili u okvir za dijalog Save As.

5. Kliknite OK.

stranicu, gumb New Blank Document na stan-

7  dardnoj traci postaje gumb New Web Page.
Kliknite na taj gumb da biste stvorili novu praznu
Web stranicu.

@ Brzo do Web stranice Kada uredujete Web

UREDPIVANJE WEB DOKUMENTA

Upotrebljavajte Word da biste uredivali Web dokumente u HTML for-
matu. Kada otvorite HTML dokument, on prelazi u Wordov format.
Nakon $to zavr$ite rad i spremate dokument, on ponovno prelazi u
HTML format. Upotrijebite sljedece korake da biste otvorili dokument
u HTML formatu i uredivali ga:

1. Odaberite File, Open ili kliknite na gumb Open, na standardnoj
alatnoj traci, da biste otvorili okvir za dijalog Open.
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2. Okvir za dijalog prikazuje sve vrste Wordovih datoteka: doku-
mente, Web stranice, predloske. Da biste prikazali samo Web
stranice, kliknite na strelicu padajuceg popisa Files of Type i
odaberite Web Pages iz popisa.

3. Odaberite Zeljenu datoteku iz popisa Files.

4. Odaberite OK. Dokument je prikazan za uredivanje. Word
automatski prelazi u prikaz Web Layout.

5. Upotrijebite Wordove obi¢ne naredbe za uredivanje da biste
promijenili izgled dokumenta.

6. Odaberite File, Save ili kliknite na gumb Save na standardnoj
alatnoj traci. Dokument je automatski spremljen u HTML for-
matu.

RAD S VEZAMA

Veza sluzi za odlazak na adresu ili mjesto na Webu, kao $to je Web
stranica ili adresa elektronicke poste (e-poste). Dvije vrste veze Cete
najcesce susretati:

e Postansku vezu kojom se oznacava adresa e-poste, primjerice
jsmith@abc.com.

e Vezu na Web dokument, primjerice http:// www.abc.com.

Word moze prepoznati vezu u dokumentu i razlikovati je od obi¢nog
teksta. Veze se razlikuju od teksta po sljede¢em:

e Veza je prikazana u drugoj boji, podcrtana je ili oboje.
e Kada postavite pokaziva¢ miSa na vezu, on mijenja izgled u

ruku.

o Kada kliknete na vezu, prikazuje se novi Wordov prozor i Web
stranice na koje mozete otic¢i. Naravno, morate biti prikljuceni
na Internet.

o Kada kliknete na postansku vezu, Va$ program slanja/primanja
e-poste automatski se pokrece i prikazuje praznu poruku
adresiranu na adresu koju ste kliknuli.
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Automatske aktivnosti Vaseg Web pretrazivaca i programa za slanje/pri-
manje poste ovise jesu li instalirani na Vase racunalo. Da bi Word
automatski postavio vezu dok unosite tekst, ucinite sljedece:

1. Odaberite Tools, AutoCorrect da biste otvorili okvir za dijalog
AutoCorrect.

2. Ako je potrebno, kliknite na karticu AutoFormat As You Type.
3. Potvrdite opciju Internet and Network Paths With Hyperlinks.
4. Odaberite OK.

Drugi nacin je da Word prosece tekstom, pronade tekst veze i pretvori
ga u vezu. Upotrijebite sljedece korake da biste u postojecem tekstu
postavili vezu:

1. Odaberite Format, AutoFormat da biste otvorili okvir za dijalog
AutoFormat.

2. Potvrdite opciju AutoFormat Now.

w

. Kliknite na gumb Options da biste prikazali karticu AutoFormat
u okviru za dijalog AutoCorrect, kao §to je prikazano na slici
25.1.

. Potvrdite opciju Internet and Network Paths with Hyperlinks.

. Iskljucite ostale opcije.

a v A

. Odaberite OK da biste se vratili u okvir za dijalog AutoFormat.
7. Kliknite OK.

Upotrijebite sljedece korake da biste vezu vratili u obican tekst:
1. Desnim klikom mi$a na vezu otvorite sko¢ni izbornik.

2.1z podizbornika odaberite opciju Hyperlink, Remove Hyperlink.
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AutoCorrect

SLika 25.1 Podesenje opcija AutoFormata za automatsko
formatiranje veza.

UMETANJE VEZE

Dok radite na dokumentu mozete jednostavno umetnuti vezu utipka-
vanjem njene adrese, a Word ¢e je automatski prepoznati. Jednostavni-
ji nacin je upotrebom naredbe Insert Hyperlink. Na Internet mozete
povezivati Wordove dokumente i razli¢ite druge datoteke:

1. Odaberite tekst koji Zelite prikazati kao vezu.

2. Odaberite Insert, Hyperlink ili pritisnite tipke Ctrl+K. Otvara se
okvir za dijalog Insert Hyperlink (slika 25.2).

Brzo do veze Da biste brzo stvorili vezu, oda-
berite tekst i kliknite na gumb Insert Hyperlink
%  koji se nalazi na standardnoj alatnoj traci.
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3. Ako dokument ili Web stranica koju Zelite povezati ve¢ postoje,
budite sigurni da je u podrucju Link To, s lijeve strane okvira za
dijalog, odabrana ikona Existing File or Web Page.

4. Ako znate adresu, unesite je u okvir za tekst Type the File or Web
Page Name. Takoder mozete odabrati vezu na jedan od sljedecih
nacina:

e Kliknite Recent Files da biste vezu odabrali iz dokumenata
otvorenih nedavno u Wordu.

e Kliknite Browsed Pages da biste odabrali vezu iz Web strani-
ca koje ste pregledavali nedavno pomoc¢u Web pretrazivaca.

o Kliknite File... da biste pretrazivali po datotekama svog
racunala.

e Kliknite Web Page... da biste otvorili Web pretrazivac i po-
mocu njega odredili mjesto Web stranice.

5. Takoder moZete odabrati jednu od ostalih ikona s lijeve strane
okvira za dijalog:

e Odaberite Place in This Document za umetanje veze na
odredeno mjesto u trenutnom dokumentu.

e Odaberite Create New Document da biste stvorili novi
dokument gdje ¢e veza biti smjestena.

e Odaberite Email Address da biste stvorili vezu elektronicke
poste.

6. Kliknite OK.

Upotrijebite alatnu traku Web Wordova
@ alatna traka Web nudi brzi pristup mnogim na-
%7  redbama Interneta. Da biste je prikazali, kliknite
View, Toolbars, Web ili kliknite na gumb \Web
Toolbar koji se nalazi na standardnoj alatnoj traci.
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UREDIVANJE VEZE

Upotrijebite sljedeée korake da biste uredivali postojecu vezu u doku-
mentu:

1. Desni klik miSem na vezu i odabir Hyperlink iz sko¢nog
izbornika.

Insert Hyperlink n

Link to: ’ Text to display: |dE|WETY details ScreenTip, .

Type the file or \Web page name:

= Or select from list: Browse for:

. Reent http: //home. microsoft.com :l Eile...
Files
Web Page...

@ Browsed
Pages

glnserted

Lirks LI Baokmark...

OK | Cancel |

Stika 25.2  Da biste dodali vezu u dokument, upotrijebite
okvir za dijalog Insert Hyperlink.

2. 1z podizbornika odaberite opciju Edit Hyperlink. Prikazuje se
okvir za dijalog Edit Hyperlink. Ovaj okvir za dijalog potpuno je
isti kao i Insert Hyperlink (slika 25.2).

3. Uradite Zeljene promjene u tekstu veze ili URL-u.
4. Kliknite OK.

U ovoj vjezbi naudili ste kako upotrijebiti Wordove Web mogu¢nosti.
Sljedeca vjezba, “Revizijske oznake, viSestruke verzije i suradnja putem
Weba”, pokazuje neke ostale moguénosti Worda.
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REVIZIJSKE
OZNAKE,
VISESTRUKE
VERZIJE 1
SURADNJA
PUTEM WEBA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako upotrijebiti Wordove revizije, verzije
i mogucnosti suradnje putem Weba.

ZASTO UPOTRIJEBITI REVIZIJE?

Wordove mogu¢nosti revizije dokumenata su vrlo korisne kada na
dokumentu radi vise osoba. Primjerice, kada autor posalje tekst lek-
toru, koji tada unosi promjene u tekst ili formate. Upotrebom oznaka
revizije oba teksta, orginalni i promijenjeni, nalaze se u dokumentu.
Kada lektor vrati dokument autoru, on moze pregledati promjene i
prihvatiti ih ili odbaciti. Kada dokument pregledava vise osoba, svaki
pregledatelj moze svoje promjene oznacavati drugom bojom.

PRACENJE I OZNACAVANJE PROMJENA
U DOKUMENTU

Pradenje i oznacavanje promjena u dokumentu su dva neovisna po-
stupka. Postoje tri nacina za rad:

e Ako pratite promjene bez njihovog oznacavanja, Word biljezi
promjene, ali ne prikazuje revizijske oznake na zaslonu. Kasnije
mozete ukljuditi revizijske oznake da biste pokazali prethodne
promjene.
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e Ako oznacite promjene bez pracenja, promjene koje ste unijeli
dok je pracenje bilo ukljuceno bit ¢e oznacene, a nove promje-
ne nece biti pracene ili oznacene.

o Ako ukljucite i pracenje i oznacavanje, Word prati nove promje-
ne, ali oznacava kako nove tako i stare promjene. Ovaj nacin
rada najCesce Cete upotrijebiti.

Takoder mozete kontrolirati hoce li se revizijske oznake nalaziti na do-
kumentu pri ispisu. Da biste kontrolirali pracenje i oznacavanje prom-
jena u dokumentu, upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite Tools, Track Changes i tada odaberite Highlight
Changes. Prikazuje se okvir za dijalog Highlight Changes
(slika 26.1).

2. Po zelji potvrdite/ponistite opciju Track Changes While Editing
i opciju Highlight Changes on Screen. Ako zelite da pomjene
budu oznacene pri ispisu dokumenta, potvrdite opciju Highlight

Changes in Printed Document.

3. Odaberite OK.

Highlight Changes [2] ]

¥ Track changes while editing
IV Highlight changes on screen
¥ Highlight changes in printed document

oK I Cancel | Options. .. |

Suika 26.1  Kontrolirajte rad revizijskih oznaka u okviru za
dijalog Highlight Changes.

Brzo pracenje Da biste brzo ukljudili/iskljucili
@ pracenje promjena u dokumentu, dvostruko klik-
7 nite na indikator TRK koji se nalazi na Wordovoj
statusnoj traci. Na taj nacin je potvrdena/ponis-
tena opcija Track Changes While Editing.
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Revizijske oznake prikazane su kako slijedi:

e Promijenjeni tekst (tekst dodan ili izbrisan) prikazan je u razlici-

toj boji s okomitom crtom izvan margina. Boja ovisi o pregle-
datelju dokumenta. Ako viSe osoba radi na reviziji dokumenta,
svaki ¢e svoje promjene prikazati u drugoj boji (najvise osam
osoba).

e Novi dodani tekst je podcrtan, poput ovoga.

e Izbrisani tekst je prekrizen, peput-evegsa.

PODESENJA OPCIJA REVIZIJSKIH OZNAKA

Word omogucava podesenje oznaka revizija. Da biste promijenili
podesenje, upotrijebite sljedece korake:

1

. Odaberite Tools, Track Changes i tada odaberite Highlight
Changes da biste otvorili okvir za dijalog Highlight Changes
(slika 26.1).

. Kliknite na gumb Options da biste otvorili okvir za dijalog Track
Changes (slika 26.2).

. Postoje Cetiri vrste promjena koje mozete oznaciti: umetnuti
tekst, izbrisani tekst, promjenu formata i promjenu crta. Da biste
odredili vrstu oznake za svaku pojedinu promjenu, kliknite na
strelicu padajuéeg popisa Mark, u odgovaraju¢em podrudju, te iz
popisa odaberite vrstu oznake. Ako neku promjenu ne Zelite
oznaciti, odaberite (None).

4. 7Za svaku vrstu promjene kliknite strelicu padajuceg popisa Color

i odaberite kojom bojom ¢e promjena biti oznacena. Ako
umjesto boje odaberete opciju By Author, Word ¢e automatski
svakom pregledatelju dokumenta dodijeliti razli¢itu boju. Ako
odaberete odredenu boju, ona ¢e biti pridijeljena odredenoj
vrsti promjena bez obzira na to tko pregledava dokument.

. Odaberite OK.
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Tko sam ja? Word identificira pregledatelja
dokumenta prema korisnickim informacijama

>~ koje ste unijeli. Te informacije upotrijebljene su u

svim aplikacijama Microsoft Officea. Odaberite

Tools, Options i tada karticu User Information da

biste vidjeli i mozda promijenili korisnicke infor-

R
\

macije.
‘Track Changes ﬂm
[Track Chorges ||
Inserted text
Previ
tlark: Underline e
. —
Color: . By author S
Deleted text
- Previ
Mark: IS\ﬂkeiﬁrnugh j
Caolor: . By author S
Changed formatting
Y I( ) J [ Previ
ark: nane -
- Formatted text
Color: . Auto S
Changed lines
Previ
Mark: IOutswde border j El:l
Color: . Auto S
o

Suika 26.2  Upotrijebite okvir za dijalog Track Changes
da biste odredili kako ¢e Word oznacavati promjene u
dokumentu.

PRIHVACANJE ILI ODBIJANJE PROMJENA

Nakon $to su jedan ili vise pregledatelja zavrsili posao, morate proci
kroz tekst i prihvatiti ili odbaciti promjene.

Ako prihvatite promjene:
o Tekst koji je oznacen za umetanje postat ¢e dio dokumenta.

o Tekst oznacen za brisanje bit ¢e izbrisan.
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e Pomjene formatiranja bit ¢e trajno prihvacene.
e Uklanjaju se revizijske oznake.
Ako odbacite promjene:
o Tekst koji je oznacen za umetanje bit ¢e uklonjen iz dokumenta.
o Tekst koji je oznacen za brisanje bit ¢e i dalje dio dokumenta.
e Promjene formatiranja nece biti prihvacene.
e Uklanjaju se revizijske oznake.

Promjene mozete prihvatiti/odbaciti odjednom ili pregledavati jednu
po jednu i odlucivati o prihva¢anju/odbijanju. Upotrijebite sljedece
korake da biste radili s prethodnim opcijama:

1. Postavite kursor na mjesto u dokument od kojeg Zelite poceti
pregledavati dokument.

2. Odaberite Tools, Track Changes i tada opciju Accept or Reject
Changes. Otvara se okvir za dijalog Accept or Reject Changes
(slika 26.3).

3. Dok se pomicete po dokumentu, okvir za dijalog je prikazan na
zaslonu. U podrudju View odaberite nacin prikaza dokumenta na
zaslonu:

e Changes with Highlighting Prikazane su promjene i revi-
zijske oznake.

e Changes without Highlighting Prikazane su promjene, ali
ne i oznake.

e Original Skrivene su i promjene i revizijske oznake.

4. Odaberite opciju Accept All za prihvacanje svih promjena ili
opciju Reject All za odbijanje svih promjena u dokumentu.

5. Da biste pregledali svaku pojedinu promjenu, kliknite < Find ili
Find-. Tako se $ecete od prethodne na sljede¢u promjenu i pre-
gledavate ih. U podrucju Changes Word oznacava promjene i
prikazuje informacije o autoru promjene, vrsti promjene i vre-
menu nastanka promjene. Nakon toga mozete kliknuti na Accept
ili Reject da biste prihvatili/odbacili promjenu.
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6. Ponavljajte peti korak dok ne pregledate sve revizije
u dokumentu.

7. Ako ste pogrijesili pri odabiru prihvacanja/odbacivanja, kliknite
gumb Undo da biste promjenu vratili na prethodno stanje.

8. Kada zavrsite, odaberite Close.

Accept or Reject Changes

hang Miew
Mo changes selected. Use Find ’Vﬁ' Changes with highlighting & Find

buttons or select a change.

(o
Changes without highlighting

€ Original

Accept | Reject | Agceptmll Relartmll Undo | Close |

SLiKA 26.3  Upotrijebite okvir za dijalog Accept or Reject da
biste prihvatili/odbacili promjenu u dokumentu.

UPOTREBA VISE VERZIJA DOKUMENTA

Ponekad Cete trebati spremiti vise verzija dokumenta na kojem radite.
Jedan nacin je odabirom File, Save As i spremanjem svake verzije pod
drugim imenom. Word takoder omogucava cuvanje razlicitih verzija u
jednoj datoteci, i tako omogucava lakSe pronalaZenje verzije doku-
menta i ustedu prostora na disku.

Upotrijebite sljedece korake da biste spremili trenutnu zajedno s
prethodnim verzijama dokumenta:

1. Odaberite File, Versions da biste otvorili okvir za dijalog Versions
(slika 26.4). Ako je neka od verzija ve¢ spremljena nalazit ¢e se u
popisu.

2. Kliknite gumb Save Now.

3. Unesite komentar da biste identificirali trenutnu verziju. Word
automatski dodaje datum i sat spremanja dokumenta.

4. Odaberite OK.
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Mew versions

Save Now,,, ™ Automatically save a version on close

Existing versions

Date and time Saved by Comments

11:10 AM Peter G, Aitken Meeds final cost figures.

Open | Delete | View Comments. .. | Close |

SLika 26.4  Upotrijebite okvir za dijalog Versions da biste
radili s razlic¢itim verzijama dokumenta.

AutoVersion Potvrdite li opciju Automatically
@ Save a Version on Close u okviru za dijalog
%  Versions, Word automatski sprema verziju doku-
menta kada je zatvorite.

Upotrijebite sljedece korake da biste pregledali ili izbrisali pojedine
verzije dokumenta:

1. Odaberite File, Versions da biste otvorili okvir za dijalog Versions
(slika 26.4).

2.1z popisa Existing Versions odaberite Zeljenu verziju. Popis
prikazuje sve verzije dokumenta.

3. Kliknite Open da biste prikazali verziju ili Delete ako verziju
zelite izbrisati.
Kada prikazete jednu od ranijih verzija, mozete je pregledati i ispisati,
ali je ne mozete uredivati. Ako Zelite promijeniti prethodnu verziju,

najprije je morate spremiti kao zaseban dokument klikom na File,
Save As.
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SURADNJA PUTEM WEBA

Wordova suradnja putem Weba omogucava da dijelite dokument sa
suradnicima putem Interneta ili intraneta, te da raspravljate s njima o
dokumentu. Da biste upotrijebili ovu moguénost, morate imati pristup
Office Serveru, koji je poseban Web posluzitelj podeSen za suradnju
putem Weba. Va$ mrezni administrator upoznat ¢e Vas s adresom
Office Servera koja je istog oblika kao obi¢na Web adresa (http://
office2000.vasatvrtka.com). Takoder, dobit ¢ete korisnicki ID i
lozinku $to je potrebna za pristup posluzitelju. Lozinka nije nuzna

u svim slucajevima.

OTVARANJE I SPREMANJE DOKUMENATA
NA WEB POSLUZITELJU

Da biste suradivali na Web dokumentu i sudjelovali u raspravi o njemu
najprije morate otvoriti dokument. Evo kako:

1. Kliknite File, Open da biste otvorili okvir za dijalog Open.
2. Ispod podrudja Look In, kliknite ikonu Web Folders.

3. Okvir za dijalog ispisuje Web posluZitelje koji su ve¢ podeseni.
Ako nadete ime posluzitelja koji zelite upotrijebiti, dvostruko
kliknite na njega i prijedite na sedmi korak.

4. Ako zeljeni posluzitelj nije ispisan, kliknite na gumb Create New
Folder da biste prikazali okvir za dijalog Add Web Folder (slika
26.5).

5. U okvir za tekst unesite adresu posluZitelja, te kliknite na gumb
Next. Racunalu ¢e mozda trebati koja sekunda da vidi je li po-
sluzitelj dostupan.

6. U sljedecem okviru za dijalog unesite ime koje ¢ete upotrijebiti
za identifikaciju posluzitelja i kliknite Finish.

7. Ako vas upita, unesite svoje korisnicko ime i lozinku za pristup
posluzitelju i tada kliknite OK.

8. Okvir za dijalog sada prikazuje popis dokumenata dostupnih na
Web posluzitelju, kao $to je prikazano na slici 26.6.
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Add Web Folder

Type the location to add.

Browse

Type the location of the Web folder you want to add.
‘Web folder locations are URL's such as
hitp://myserver/public. You can also click Browse and
use your\Weh browser to point to the location

< EEEk I Next > | Cancel |

SLika 26.5 Upotrijebite okvir za dijalog Add Web Folder
da biste se spojili na posluzitelj za suradnju putem Weba.

L.ndlscusﬂ doc - Microsoft Word !En
Eile E ey : T =Tx x|
Dl o- =

|£ [ 8 msoz000.mep.com =l e @ X o5 E - Took - -

D L=
[ cgi-bin —
loga
[(samples
| test
&]default htm
ahe\p‘htm

W list.doc
&1 test.itral.ftrn

File narme: | j z

Files of type: |A\I Word Documents (*.doc; *.dot; *.htm; *.html; *‘ur\;j 2 %
: =

=[=la]=]4] >

‘ BEGE SiEic ‘At Ly L6 ’E W ’ﬁ W E

gAsen| @ 5 || @ Elo[®)e-[Eo.|Ee [Ehe' e AR 1145 a0

SLiKA 26.6  Upotrijebite okvir za dijalog Open da biste otvo-
rili dokumente iz posluzitelja za suradnju putem Weba.

9. Kliknite na ime Zeljenog dokumenta i tada na Open da biste
otvorili dokument za uredivanje.
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Kada ste otvorili dokument na Web posluzitelju, on se automatski po-
novno sprema natrag na posluzitelj kada kliknete na File, Save. Upo-
trijebite sljedece korake da biste na Web posluzitelj spremili ve¢ stvo-
rene dokumente koji su spremljeni na lokalnom disku vaseg rac¢unala:

1. Kliknite na File, Save As da biste otvorili okvir za dijalog Save As.

2. Ispod podrudja Save In kliknite ikonu Web Folders. Okvir za dija-
log ispisuje Web posluzitelje koje mozete podesiti. Ako jo$ niste
podesili posluzitelj, upotrijebite korake koje smo dali u prethod-
nom odjeljku.

3. Dvostruko kliknite na ime posluzitelja na koji Zelite spremiti
dokument. Ako je potrebno, unesite korisnicko ime i lozinku.

4. U okvir File Name unesite ime dokumenta.

5. Kliknite gumb Save. Word automatski sprema dokument na Web
posluzitelj.

SUDJELOVANJE U RASPRAVI PUTEM WEBA

Kada sudjelujete u raspravi, mozete dodavati komentare vezane uz
dokument ili ¢itati komentare drugih korisnika, kao $to i drugi korisni-
ci mogu ¢itati Vase komentare. Takoder, mozete odabrati da vas se
upozori svaki put kad netko izvr$i promjene na dokumentu (samo ako
je na posluzitelju podeseno obiljezje Notification). Kliknite Tools,
Online Collaboration, Web Discussions da biste mogli sudjelovati u
raspravi vezanoj uz trenutni dokument. Word na dnu zaslona prikazu-
je alatnu traku Discussion, kao $to je prikazano na slici 26.7. Ovisno o
statusu dokumenta i rasprave, svi gumbi mozda nece biti dostupni
(oznaceni sivom bojom). Word ¢e otvoriti i panel za raspravu (osim
ako rasprava jo$ nije pocela) — pogledajte sliku 26.7.

Postoje dvije vrste rasprava. Interna se rasprava upotrebljava za razgo-
vor o odredenom dijelu teksta, kao $to je odlomak ili tablica, dok
rasprava General podrazumijeva razgovor o cijelom dokumentu. Svaka
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interna rasprava je predstavljena ikonom na mjestu gdje je rasprava
dodana, dok kod rasprave General nema umetanja ikona. Inace su
obje vrste rasprave potpuno jednake.

Gumb Insert Discussion Gumb Insert Discussion
In the Document About the Document
]
R 2 g 5 6 - A4
I d . . Styls a=
Marketing Plan for 1999
Confidential
A) We need to concentrate more on TV ads and less on billboards.
B I
D
9
K
=[=]s]=[4] [+
. Inline discussions about http://mso2000.mcp.com/paitken/marketing plan.doc =
Subject: Sales plan
From: Peter G. Aitken 11/22/98 12:33 PM
|s more TV really|the way to go? | think radio spots would be more cost effective. [,
=

J Discussions ~ | ’[,J

SALLA ) ‘ Sutascribe: . |E ”@glose‘

SLIKA 26.7
traku.

Upotrijebite Wordov panel za raspravu i alatnu

Upotrijebite sljedece korake da biste sudjelovali u raspravi o doku-

mentu:

1. Ako Zelite uéi u internu raspravu, postavite kursor u dokument
na mjesto na koje se rasprava odnosi. Dodajete li raspravu

Gener:

al, nije vazno gdje se kursor nalazi.

2. Na alatnoj traci za raspravu kliknite gumb Insert Discussion In
the Document da biste dodali internu raspravu ili na gumb
Insert Dicsussion About the Document ako se komentari odnose
na cijeli dokument.

3. Word otvara okvir za dijalog Enter Discusion Text. U okvir
Discussion Subject unesite predmet rasprave, dok u okvir

Discussion Text unesite tekst za raspravu.
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4. Kliknite OK. Word prikazuje element rasprave u panelu za
raspravu. Ako ste unijeli internu raspravu, u dokument je umet-
nuta ikona.

Sljedeci popis objasnjava radnje koje mozete poduzeti dok radite
s raspravama o dokumentu:

e Da biste vidjeli sljedecu ili prethodnu raspravu, kliknite gumb
Next ili Previous na alatnoj traci za raspravu.

e Da biste vidjeli odredenu internu raspravu, kliknite njezinu
ikonu u dokumentu.

e Da biste vidjeli opc¢u raspravu, kliknite gumb Show General
Discussion na alatnoj traci za raspravu.

o Da biste se pretplatili na dokument ili datoteku i primili e-postu
svaki put kada se izvrSe promjene, kliknite gumb Subscribe i
unesite svoju e-adresu i ostale trazene informacije. Zelite li
zavrsiti pretplatu, slijedite upute u jednoj od primljenih poruka.

e Da biste osvjezili raspravu tako da mozete Citati bilo koji materi-
jal koji je dodan nakon Vaseg posljednjeg ucitavanja dokumen-
ta, kliknite na gumb Discussion koji se nalazi na alatnoj traci za
raspravu i tada na Refresh Discussions.

o Da biste prikazali raspravu iz odredenog dijela ili unosa s to¢no
odredenim vremenskim periodom, kliknite gumb Discussions
na alatnoj traci i tada kliknite na Filter Discussions ili u okvir
za dijalog unesite trazene informacije.

e Da biste promijenili dio rasprave (Username, Subject, Text i
Time) koji ¢e se prikazati u panelu za raspravu, kliknite gumb
Discussions na alatnoj traci. Tada kliknite na Discussion Options
i iz okvira za dijalog odaberite Zeljenu opciju.

e Da biste raspravu ponovili, kliknite na ikonu koja se nalazi na
kraju teksta u panelu za raspravu i kliknite na Reply. Prikazuje
se okvir za dijalog Enter Discussion Text s ve¢ unesnim predme-
tom. U okvir za tekst utipkajte raspravu koju zelite ponoviti i
kliknite OK.

&3] &2
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e Da biste uredivali ili izbrisali raspravu, kliknite na ikonu koja se
nalazi na kraju teksta u panelu za raspravu i tada kliknite na
Edit ili Delete. Uredivati ili izbrisati mozete samo rasprave koje
ste Vi dodali.

e Da biste sakrili panel za raspravu ili alatnu traku, kliknite gumb
Close na alatnoj traci za raspravu. Zelite li ih ponovno prikazati,
kliknite Tools, Online Collaboration, Web Discussions.

Ova vjezba pokazuje kako upotrijebiti Wordove revizije i verzije, te ka-
ko spremati i otvarati dokumente na Web posluzitelju i sudjelovati u

raspravi o dokumentu putem Weba. U sljedecoj vjezbi, “Prilagodba na-
¢ina rada Worda”, naucit ¢ete kako prilagoditi Word svojim potrebama.
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PRILAGODBA
NACINA RADA
WORDA

U ovoj vjezbi naucit cete kako prilagoditi Word vlastitim potrebama.

PRILAGODBA ALATNIH TRAKA

Word nudi brojne alatne trake od kojih svaka sadrzi gumb za naredbe
koje se odnose na odredene poslove uredivanja dokumenta (formati-
ranje ili crtanje). Po osnovnim postavkama, Word prikazuje u istom
redu, ispod trake s izbornicima, standardnu alatnu traku i alatnu traku
za formatiranje. Ako Zelite prikazati viSe gumba u isto vrijeme, trake
mozete prikazati svaku u svom redu. Upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite Tools, Customize da biste prikazali okvir za dijalog
Customize.

2. Kliknite na karticu Options (slika 27.1).

3. Iskljucite opciju Standard and Formatting Toolbars Share One
Row.

Gumbe koji su prikazani na bilo kojoj alatnoj traci mozete kako doda-
vati tako i izostavljati, ovisno o potrebama. Naredbe koje mogu biti
dodane alatnoj traci su Wordove obicne izbornicke naredbe, pisma,
stilovi i makro-naredbe. Upotrijebite sljedece korake:

1. Provjerite je li alatna traka koju zelite prilagoditi prikazana. Ako
nije, odaberite View, Toolbars da biste je prikazali.

2. Odaberite Tools, Customize da biste otvorili okvir za dijalog
Customize. Kliknite na karticu Commands (slika 27.2).
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Customize ﬂ

Toolpars | Commands ~ Options |
Personalized Menus and Toolbars
W Standard and Formatting toolbars share one row
¥ Menus show recently used commands first
¥ Show full menus after a short delay

Reset my usage data

Other

rEEEE

W List font names in their font

¥ Show ScreenTips on toolbars

I™ Show shortzut keys in ScreenTips

Menu animations: (None) -

Stika 27.1  Pomocu okvira za dijalog Customize kontrolirajte
kako ¢e biti prikazane standardna alatna traka i alatna traka
za formatiranje.

3. U popisu Categories odaberite odgovarajucu kategoriju naredbi
koju Zelite dodati. Ako iz popisa ne mozete odrediti kategoriju,
probajte odabrati opciju All Commands. Makro — naredbe,
pisma, stilovi i unosi AutoTexta imaju vlastite kategorije.

4. Popis Commands prikazuje naredbe u kategoriji koju ste
odabrali. Slijedi popis radnji koje moZete uciniti:

e Da biste dodali gumb na alatnu traku, povucite gumb iz
popisa Commands na Zeljeno mjesto na alatnoj traci. Kada
je pokaziva¢ miSa iznad alatne trake, prikazuje se okomita
crna crta koja oznacava mjesto umetanja gumba.

e Da biste maknuli gumb s alatne trake, povucite ga s alatne
trake i ispustite bilo gdje na dokument.

e Da biste pomicali gumb s jedne na drugu alatnu traku,
povucite ga sa starog na novo mjesto.

o Da biste kopirali gumb kako bi bio vidljiv na dvije alatne
trake, pritisnite i drzite tipku Ctrl dok povlacite gumb na
Nnovo mjesto.

5. Kada zavrsSite, odaberite Close.
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Brzo pomicanje gumba Gumb mozete brzo
pomaknuti s jedne na drugu alatnu traku ili na
novo mjesto bez otvaranja okvira za dijalog
Customize. Da biste to ucinili, pritisnite i drzite
tipku Alt i povucite gumb na novo mjesto.

Customize ﬂm

Toolbars ~ Commands | Options |

Categoriss: Commands:

New E-rail Message
[ New Blank Dacument
= Open...

Selected command:
Description | [vadify: Selestinng = |

@ Save in!  |Mormal.dot ~| Keyboard...

Suika 27.2  Upotrijebite okvir za dijalog Customize da biste
dodavali ili micali gumbe s alatnih traka.

©

Povratak na osnovne postavke Da biste
prilagodenu alatnu traku vratili na njen osnovni
izgled, odaberite Tools, Customize i otvorite kar-
ticu Toolbars. Odaberite alatnu traku iz popisa i
kliknite na gumb Reset.

STVARANJE NOVE ALATNE TRAKE

U mogucnosti ste stvoriti i potpuno novu alatnu traku tako da odgo-
vara Vasim poslovima uredivanja i radnim potrebama. Upotrijebite
sljedece korake da biste stvorili novu alatnu traku:

1. Odaberite Tools, Customize da biste otvorili okvir za dijalog
Customize.
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2. Otvorite karticu Toolbars.

3. Kliknite gumb New. Prikazuje se okvir za dijalog New Toolbar
(slika 27.3).

4. U okvir za tekst Toolbar Name unesite opisno ime alatne trake.

5. U popisu Make Toolbar Available To odaberite gdje ¢e nova alat-
na traka biti dostupna. Opcije su sljedece:

e Normal Dostupnost u svim dokumentima.

o (Ime predloska) Ako je trenutni dokument zasnovan na
predlosku razli¢itom od Normala, alatna traka je dostupna
u dokumentima zasnovanim na predlosku.

o (Ime dokumenta) Alatna traka je dostupna u trenutnom
dokumentu.

6. Nova alatna traka je stvorena i prikazana, naravno bez gumba.
Upotrijebite korake iz prethodnog odlomka, “Prilagodba alatnih
traka”, da biste dodali gumbe na novu alatnu traku.

New Toolbar

Toolbar name:

Make toolbar available to:

Morrnal.dot

Suika 27.3  Upotrijebite okvir za dijalog New Toolbar da biste

stvorili novu alatnu traku.

PRILAGODBA 1ZBORNIKA

Prilagoditi mozete i Wordove izbornike, dodavanjem ili brisanjem

naredbi. Mozete stvoriti i novi izbornik te u njega dodati naredbe koje

zelite. Upotrijebite sljedece korake:

1. Odaberite Tools, Customize da biste otvorili okvir za dijalog
Customize. Otvorite karticu Commands (slika 27.2).
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2. U popisu Categories odaberite kategoriju naredbi koje Zelite do-
dati ili odaberite opciju All Commands da biste prikazali sve dos-
tupne naredbe. Makro — naredbe, pisma, stilovi i unosi Auto-
Texta imaju svoje vlastite kategorije.

3. MiSem oznacite Zeljenu naredbu u popisu i povucite je na izbor-
nicku traku, preko imena izbornika gdje je zelite smjestiti (jo$ ne
otpustajte gumb misa). Izbornik se otvara, a Vi nastavite vuci na-
redbu na Zeljeno mjesto u izborniku. Kada smjestite naredbu na
Zeljeno mjesto, otpustite gumb misa.

4. Da biste stvorili novi izbornik, iz popisa Categories odaberite
New Menu. Tada povucite naredbu New Menu iz popisa
Commands na Zeljeno mjesto na izbornickoj traci. Kliknite
desnom tipkom mi$a na ime izbornika da biste ime promijenili
ili izbrisali.

5. Da biste izbrisali naredbu, otvorite izbornik i odvucite naredbu
van izbornika.

6. Kada ste zavrsili, odaberite Close.

PRILAGODBA TIPKOVNICE

Kada prilagodavate tipkovnicu, zapravo pridjeljujete tipkovnicke
precice odredenim naredbama. Tipkovnicka precica je tipka ili kombi-
nacija tipki koju mozete pritisnuti i na taj nacin pokenuti naredbu jed-
nako kao kada odabirete naredbu iz izbornika ili s alatne trake. Tip-
kovnicke precice mozete pridijeliti obi¢nim Wordovim naredbama, ali
i stilovima, pismima, unosima AutoTexta ili makro — naredbama.

Word se instalira s mnogo naredbi kojima je ve¢ pridijeljena tipkov-
nicka precica. Stoga budite oprezni kada mijenjate ili brisete tip-
kovnicke precice. Neke precice su standardne za razlicite Windows
programe. Primjerice, Ctrl+O za otvaranje, Ctrl+Z za povratak na
prijaSnje stanje i Ctrl+F za pronalaZenje. Ako ove precice mijenjate
mogli biste rad u Wordu uciniti suvise razli¢itim u odnosu na ostale
Windows programe.

Upotrijebite sljedece korake da biste pridijelili tipkovnicku precicu:

1. Odaberite Tools, Customize da biste otvorili okvir za dijalog
Customize.
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2. Kliknite gumb Keyboard da biste otvorili okvir za dijalog

Customize Keyboard, prikazan na slici 27.4.

. U popisu Categories odaberite Zeljenu kategoriju naredbi. Makro

- naredbe, stilovi, pisma, ucestali simboli i unosi AutoTexta
imaju vlastite kategorije na kraju popisa.

. U popisu Commands odaberite Zeljenu naredbu. Ako je odabra-

noj naredbi vec pridijeljena tipkovnicka precica, ona se prikazuje
u popisu Current Keys.

. Da biste izbrisali pridijeljenu precicu, odaberite je u popisu

Current Keys i kliknite Remove.

. Da biste naredbi pridijelili novu tipkovnicku precicu, kliknite u

okvir za tekst Press New Shortcut Keys i pritisnite Zeljenu tipku
ili kombinaciju tipki. Opis tipke prikazan je u okviru za tekst.
Ako je tipkovnicka precica ve¢ pridijeljena nekoj naredbi,
prikazat ¢e se ispod okvira za tekst. Ako nije, ispisuje se tekst
(unassigned).

. Da biste pridijelili tipkovnicku precicu (ili je udaljili od prethod-

ne naredbe) odaberite Assign. Zelite li unijeti novu tipkovnicku
precicu, pritisnite Backspace i ponovite prethodni korak.

. Kliknite na strelicu padajuceg popisa Save Changes In te iz

popisa odaberite gdje ¢e tipkovnicka precica biti spremljena.

. Odaberite Remove da biste izbrisali tek pridijeljenu tipku. Oda-

berite Reset All da biste se vratili na osnovno postavljene tipkov-
nicke precice u Wordu.

@ Napravite popis Ako ste pridijelili nove tip-

kovnicke precice , mozda cete Zeljeti napraviti nji-

7  hov popis za laksu upotrebu. Ispisite ih i zalijepite

na rub monitora da biste lakse radili.
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Customize Keyboard

Categories: Commands:

FileCloseall
FileCloseOrCloseall
FileCloseOrExit

FileConfirmConwersions
FileExit

[2]]

Assign

iescription
Closes all of the windows of the active document

FileFind :I Remove
Press new shortout key: Current keys: Resat All... |
| B
El

Saye changes in:

Mormal.dat >

Slika 27.4  Upotrijebite okvir za dijalog Customize Keyboard

da biste naredbama pridijelili tipkovnicke precice.

Ova vjezba pokazuje kako prilagoditi Word kako bi $to bolje sluzio
Vasim zeljama i potrebama, a ujedno je i posljednja vjezba u knjizi.

Dakle, puno pozdrava i srece u radu.
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Accept or Reject okvir za dijalog,
199
Add Web Folder okvir za dijalog,
202
Alatne trake
Formatting, 3,6
prilagodavanje, 207-209
Standard, 3,6
Show/Hide gumb, 18
stvaranje, 209-210
Answer Wizard kartica (Help pro-
zor), 38
AutoComplete, 142-144
AutoCorrect okvir za dijalog, 136-
140,144
AutoFormat, pobrojani i nepobro-
jani popisi, 93
AutoText, 136,144
AutoComplete, 142-144
stvaranje unosa, 140-141
umetanje unosa, 142-144
Azuriranje dokumenata, 186
Azuriranje polja, 72

Blank Document predlozak, 183

Borders and Shading okvir za dija-
log, 79-81

Brisanje

1
\\\\ \\ 1 _J
=

oy
e
p—

==

oznaka revizije, 197-199

Celija u tablicama, 153-154

crteza, 172

nepobrojanih popisa, 95

oznaka odlomka, 18

pobrojanih popisa, 95

prekidaca stranica, 122

stilova, 105

tabulatora, 100

teksta, 8,22-23

zaglavlja/podnozja, 133
Brojevi stranica, 130-131
Bullets and Numbering okvir za

dijalog, 91-96

C

Clip Art, umetanje, 168-170
Clipboard okvir za dijalog, 23
Close gumb, 3
Close naredba (File izbornik), 181
Columns okvir za dijalog, 164
Contents kartica (Help prozor),
39-40
Copy naredba (Edit izbornik), 22
Cotemporary Letter predlozak, 12
Create AutoText okvir za dijalog,
141
Crtez, 168-170
brisanje, 172
pomicanje, 172
prikazi, 170-171
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promjena velicine, 171
stvaranje, 172-174
umetanje, 166-168
Customize Keyboard okvir za dija-
log, 117,213
Customize okvir za dijalog, 6,208
carobnjaci, 13
Letter Wizard, 14
stvaranje dokumenata, 14-15
Cuvari mjesta, 170
Celije
tablice, 151,153
brisanje, 153,154
umetanje, 153-154,156

D

Delete Cells okvir za dijalog, 155
Dijeljenje zaslona, 55-57
Document Map, 54-55
Document Properties okvir za
dijalog, 29
Dokumenti
azuriranje, 186
clip art, umetanje, 168-170
crtezi
brisanje, 172
pomicanje, 172
promjena velicine, 171
stvaranje, 172-174
umetanje, 166-168
formatiranje, stilovi, 103-105
gramatika, 60-63
ispisivanje
dio dokumenta, 70
izvorna podesenja, 68
svojstva, 70
vise kopija, 69
izlaz, 181
izvor papira, 129
nepobrojani popisi, 91
brisanje, 95

promjene formatiranja, 95
stvarangje, 91-93
umetanje elemenata, 96
odabiranje, mi$,20
odabiranje, tipkovnice, 21
otvaranje spremljenih
dokumenata, 30-32
pobrojani popisi, 91
brisanje, 95
promjene formatiranja, 95
stvaranje, 91-93
umetanje elemenata, 96
podesenje margina, 123-127
pomicanje tocke umetanja,
18-19
popisi u viSe razina, 93-95
predlosci, 10-12
prekidi stranice, 121-122
brisanje, 122
umetanje, 122-123
prikaz, 47,51
crtezi, 170-171
Draft Font prikaz, 52
Full Screen prikaz, 53
Normal prikaz, 47-48
Outline prikaz, 51
Print Layout prikaz, 48-49
Web Layout prikaz, 50
provjera pravopisa, 58-60,62-
63
razmak redaka, 100-102
rubovi, 81
simboli, 145
tipkovnicke precice, 147-
149
umetanje, 145-146
slanje email poste, 73-74
slanje telefaksa, 72-73
spremanje, 25-27
HIML, 26
promjena imena
dokumenta, 27
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vise dokumenata, 27
stvaranje, 11-12
Carobnjaci, 14-15
HTML format, 187-188
predlosci, 185
svojstva, 28-30
tablice, 151-153
tekst
oznake revizije, 196
poravnavangje, 88-90
pronalazenje i zamjena,
45-46
stupci, 161-162,165
trazenje, 42-45
uvlacenje, 84-87
umetanje broja stranica,
130-131
uredivanje, HTML format,
188-189
velic¢ina papira, 127-128
veli¢ina, 53-54
veze, 189-190
umetanje, 191-193
uredivange, 192-193
vise dokumenata, 175
otvaranje, 175-176
pomicange teksta, 179-180
prikaz, 176-179
spremange, 180-181
Word Count, 30
WWW, 201
otvarange, 201-203
rasprave, 203-204
spremange, 203
zaglavlja/podnozja, 131-135
brisanje, 133
prilagodavanje, 134-135
umetanje, 132
znakovi, 145,147,149
Draft Font prikaz, 52
Drawing alatna traka, 172

Edit Hyperlink okvir za dijalog, 193

Enter Discussion Text okvir za
dijalog, 205

Enter tipka (novi odlomak), 16

F

File and Replace okvir za dijalog,
43,45
File izbornik naredbe, 4
Close, 181
New, 182
Save As, 185
Versions, 199
Find Style okvir za dijalog, 119
Font okvir za dijalog, 76

Formatiranje
pisma, 77-78
popisi, pobrojani/nepobro-
jani, 95
stilovi, 103-104
automatsko pridruzZivange,
111-112
brisanje, 105
pridruzivanje tekstu,
104-105
prilagodavanje, 109-110
pronalazenje, 118-120
razmak odlomaka, 115-
116
stilovi naslova, 112-115
stvaranje, 107-108
Style popis, 106
tipkovnicke precice, 116-
118
zamjena, 118-120
tablice, 153,159-160
Formatting alatna traka, 3,6
Full Screen prikaz, 53
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G

Gramatika, 60-63

Gumbi
Close, 3
Copy, 22
Cut, 22
Minimize, 3
New Office Document, 1
Paste, 22
Restore/Maximize, 3
Show/Hide, 18
Tooltips, 6

Help, 33
Help Topics prozor, 33,36-38
Answer Wizard kartica, 38
Contents kartica, 39-40
Index kartica, 40
prilagodavanje, 38
Office Assistant, 33-35
postavijanje pitanja, 35
prilagodavangje, 36
What'’s This Help, 33,41
Highlight Changes okvir za dijalog,
195
HTML (Hypertext Markup
Language), dokumenti, 26,187
spremanje, 26
stvaranje, 187-188
uredivanje, 188-189
Hypertext Markup Language, vidi
HTML

I-J

Index kartica (Help prozor), 40

Insert ClipArt okvir za dijalog, 169

Insert Hyperlink okvir za dijalog,
193

Insert Picture okvir za dijalog, 168
Insert Table okvir za dijalog, 152
Ispisivanje pozadine, 72
Ispisivanje
dijelovi dokumenata, 70
izvorna podesenja, 68
podesenja stranice
izvor papira, 129
velicina papira, 127-128
prilagodavanje, 70-72
azuriranje polja, 72
ispis pozadine, 72
komentari, 72
konceptni ispis, 71
svojstva dokumenta, 72
Print Preview, 66-67
svojstva, 70,72
vise kopija, 69
Istaknute oznake revizije,
194-196,198
Istoznacnice, 64-65
Izbornici
dijelovi izbornika, 5
odabiranje, 4
prilagodavanje, 6-7,210-211
Window, 177
Windows Start, 1
Izlazak. Vidi Napustanje

K-L

Klizna traka, 3,18-19
Komentari, ispisivanje, 72
Konceptni ispis, 71
Kopiranje teksta, 22
Letter Wizard, 14

Margine, podesenje, 123-127
Minimize gumb, 3
Mis
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klizanje, 18
tekst
odabiranje, 20
pomicanje, 22-23
Modify Style okvir za dijalog, 110-
112

Nacin ispisa, 72
Najmanja moguca veli¢ina prozora,
178
Najvec¢a moguca veli¢ina prozora,
178
NapusStanje
dokumenti, 181
Word, 9
Naredbe
dostupne kroz izbornike, 4
Edit izbornik
Copy, 22
Undo, 8,23
File izbornik
Close, 181
New, 182
Save As, 185
Versions, 199
Start izbornik, 1
Tools izbornik, Templates
and Add-ins, 186
Naslovna traka, 3
Nepobrojani popisi, 91
brisanje, 95
promjene formatiranja, 95
stvaranje, 91-93
umetanje elemenata, 96
New naredba (File izbornik), 182
New Office Document gumb, 1
New okvir za dijalog, 12,182
New Style okvir za dijalog, 107-109
New Toolbar okvir za dijalog, 210
Next Page gumb (okomita klizna
traka), 18

Normal
predlozak, 11,16
prikaz, 47-48

o)

Odabiranje
naredbe izbornika, 4
tekst, mis, 20
tekst, tipkovnica, 21
tekst, 19
Odlomci, 16
kombiniranje, 18
odabiranje, 20
oznake, 18
razmak, 115-116
stilovi, 104
Office Assistant, 33-36
postavljanje pitanja, 35
prilagodavanje, 36
Okomita klizna traka, 18-19
Okviri za dijalog
Accept or Reject, 199
Add Web Folder, 202
AutoCorrect, 136-140,144
Borders and Shading, 79-81
Break, 123
Bullets and Numbering, 91-96
Clipboard, 23
Columns, 164
Create AutoText, 141
Customize Keyboard, 117,213
Customize, 7,208
Delete Cells, 155
Document Properties, 29
Edit Hyperlink, 193
Enter Discussion Text, 205
Find and Replace, 43,45
Find Style, 119
Font, 76
Highlight Changes, 195
Insert ClipArt, 169
Insert Hyperlink, 193
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Insert Picture, 168
Insert Table, 152
Modify Style, 110-112
New Style, 107-109
New Toolbar, 210
New, 12,182
Office Assistant, 36
Open, 31,202
Page Numbers, 130
Page Setup, 125,128-129,135
Paragraph, 87,101-102,115-
116
Print, 69
Save As, 26,185
Spelling and Grammer, 60
Symbol, 146
Table AutoFormat, 160
Tabs, 99
Thesaurus, 65
Track Changes, 197
Versions, 199-200
Wizard, 13
Zoom, 53
Open okvir za dijalog, 31,202
Osnovna podesenja
ispisivanja, 68
tabulatora
promjena, 98-99
stvaranje, 99-100
Otkazivanje odabranog teksta, 21
Otvaranje
spremljeni dokumenti, 30-32
vise dokumenata, 175-176
Web dokumenti, 201-203
Outline prikaz, 51,112-115
Oznake revizije, 194
odbacivanje promjena, 197-
199
opcije, 196-197
oznacavanje, 194-196,198
prihvaéanje promjena, 197-
199

prikazivanje, 196

P

Page Layout prikaz, podeSenje mar-
gina, 125
Page Numbers okvir za dijalog, 130
Page Setup okvir za dijalog, 125,
128-129,135
Paragraph okvir za dijalog, 87,
101-102,115-116
Pisma, 75
formatiranje, 77-78
odabiranje, 75-77
posebni izgled, 78-79
Pobrojani popisi, 91
brisanje, 95
promjene formatiranja, 95
stvaranje, 91-93
umetanje elemenata, 96
Podesenja stranice
izvor papira, 129
margine, 123-127
umetanje broja stranice,
130-131
veli¢ina papira, 127-128
zaglavlja/podnozja, 131-
132,134
brisanje, 133
prilagodavanje, 134-135
umetanje, 132
Podesenja uvlaka, 87
Podnozja, 131-135
brisanje, 133
gumbi na alatnoj traci, 133-
134
prilagodavanje, 134-135
umetanje, 132
Pogreske, AutoCorrect, 136-
140,144
Pokretanje
viSe dokumenata, 175-176
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Word, 1
Pomicanje
crteza, 172
tabulatora, 100
tekst, 22-23
mis, 22-23
vise dokumenata, 180
tocke umetanja, 19
Pomoc. Vidi Help
Popisi
brisanje, 95
brisanje, 95
u viSe razina, 93-95
nepobrojani, 91
promjene formatiranja, 95
umetanje elemenata, 96
stvaranje, 91-93
pobrojani, 91
brisanje, 95
promjene formatiranja, 95
stvaranje, 91-93
umetanje elemenata, 96
Recently Used File List, 32
u vise razina, 93-95
Poravnavanje teksta, 88-90
Postavljanje uvjeta u trazenju, 44
Pozivnice, 44
Predlosci dokumenta, 10-12
Predlosci, 10-11
Blank Document
predlozak, 183
Contemporary Letter
predlozak, 12
Carobnjaci, 13
Normal predlozak, 11,16
prilagodavanje, 184,186
Search predlozak, 43
stvaranje, 11-12,182-183,185
Web predlozak, 12
Prekid stranice, 121-122
brisanje, 122
umetanje, 122-123

Priblizavanje/udaljavanje, 53-54
Prihvacanje oznaka revizije, 197-
199
Prijelaz iz dokumenta u dokument,
176-177
Prijelom rijeci, 16
Prijelom teksta, 16
Prikazi, 47,51
crtezi, 170-171
Draft Font prikaz, 52
Full Screen prikaz, 53
Normal prikaz, 47-48
Outline prikaz, 51
oznake revizije, 196
Print Layout prikaz, 48-49
Print Preview, 66-67
rasprave, 179,205-206
Style popis, 106
vise dokumenata, 176-178
Web Layout prikaz, 50
Prilagodavanje
alatnih traka, 207-209
AutoCorrect, 138-140
Help Topics prozor, 38
ispisivanja, 71-72
azuriranje polja, 72
ispis pozadine, 72
komentara, 72
konceptni ispis, 71
svojstva dokumenta, 72
izbornici, 6-7,210-211
Office Assistant, 36
predlozaka, 184,186
rubova, 80-81
stilova, 109-110
stupci, 164-165
tabulatori, 98-100
tipkovnica, tipkovnicke
precice, 211-212
zaglavlja/podnozja, 134-135
Print Layout prikaz, 48-49
Print okvir za dijalog, 69
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Print Preview, 66-67
Promjena veli¢ine
crtezi, 171
dokumenti, 53-54
papir, 127-128
Pronalazenje
teksta, 42-45
i zamjena 45-46
stilovi, 118-120
tekst, 42-45
i zamjena, 45-46
Provjera pravopisa, 58-60,62-63
Prozori
najmanja moguca velicina,
178
najveca moguca veli¢ina, 178

Radna povrsina, 3
Rasprava, Web dokumenti, 203
pregled, 205-206
umetanje, 204-205
Ravnalo, 3,86
Razmak redaka, 89-90,100-102
Razmak, odlomci, 115-116
Recently Used File List, 32
Recenica, odabiranje, 20
Restore/Maximize gumb, 3
Retci, 156-157
Rezanje teksta, 22-23
Rijeci, brojanje u dokumentima, 30
Rubovi
dodavanje tablicama, 158-159
stvaranje za tekst, 79-81

S

Save As naredba (File izbornik),
185

Save As okvir za dijalog, 26,185

Search predlozak, 43

Simboli, 145
tipkovnicke precice, 147-149
umetanje, 145-146

Sjencanje, 79,82-83

Skrivene oznake odlomka, 18

Skriveni tekst, 79

Slanje dokumenata email postom,

73-74
Slike. Vidi Crtez
Spelling and Grammar okvir za
dijalog, 60

Spremanje dokumenata, 25-27
HTML, 26
promjena imena dokumenta,

27

vise dokumenata, 27,181
Web dokumenti, 203

Standard alatna traka, 3,6,18

Start izbornik, 1

Statusna traka, 3

Stilovi
naslova, 112-115
brisanje, 105
formatiranje, 103-104,111-112
pridjeljivanje tekstu, 104-105
prilagodavanje, 109-110
pronalazenje, 118-120
razmak odlomka, 115-116
stilovi naslova, 112-115
stvaranje, 107-108
Style popis, 106
tipkovnicke precice, 116-118
zamjena, 118-120

Strelica podizbornika, 5

Stupci, 156-157,161-162,165
prilagodavanje, 164-165
promjena §irine, 157
stvaranje, 162-164

Stvaranje
alatnih traka, 209-210
AutoText unosa, 140-141
crteza, 172-174
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dokumenata
Carobnjak, 14-15
HTML format, 187-188
predlosci, 11-12
nepobrojanih popisa, 91-93
pobrojanih popisa, 91-93
predlozaka, 182-183,185
rubova, 79-81
stilova, 107-108
stupaca, 162-164
Svojstva
dokumenata, 28-30
ispisivanja, 70,72
Symbol okvir za dijalog, 146

T

Table AutoFormat okvir za dijalog,
160
Tablice, 151
Celije, 151,153
brisanje, 153-154
umetanje, 153-154,156
dodavanje rubova, 158-159
formatiranje, 153,159-160
retci, 156-157
stupci, 156-157
umetanje, 151-153
uredivanje, 153
Tabs okvir za dijalog, 99
Tabulatori
brisanje, 100
izvorno podesenje
promjene, 98-99
stvaranje, 99-100
pomicanje, 100
vrste, 97-98
Tekst
AutoCorrect, 136-140,144
AutoText, 136,144
stvaranje unosa, 140-141
umetanje unosa, 142-144

brisanje, 8,21
kopiranje, 21
odabiranje, 20
dio rijeci, 21
s misem, 20
s tipkovnicom, 20
oznake revizije, 194
odbacivanje promjena,
197-199
opcije, 196-197
oznacavanje, 194-196,198
pribvacanje promjena,
197-199
prikazivanje, 196
pisma
formatiranje, 77-78
odabiranje, 75-77
poseban izgled, 78-79
pomicanje, 22-23
mis, 22-23
vise dokumenata, 180
poravnavanje, 88-89
prijelom rijeci, 16
pronalaZenje i zamjena, 45-46
pronalaZenje, 42-45
razmak retka, 100-102
rubovi, 79-81
sjencanje, 82-83
skriveni tekst, 79
stupci, 161-162,165
prilagodavanje, 164-165
stvaranje, 162-164
umetanje, 8-9
unosenje, 16
uredivanje, 19
uvlake, 84-86
podesenje, 87
ravnalo, 86

Telefaks, 72-73

Templates and Add-ins naredba
(Tools izbornik), 186

Thesaurus okvir za dijalog, 65
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Tipkovnica
Enter tipka (novi odlomak),
16
odabiranje teksta, 21
precice, 211-212
kopiranje teksta, 22
odabiranje teksta, 20
pomicanje tocke umetan-
Jja, 19
stilovi, 116-118
uljepljivange teksta, 22
umetanje simbola, 147-
149
precice, 5-6,211-212
Tools izbornik naredbe, Templates
and Add-ins, 186
Tooltips,6
Track Changes okvir za dijalog, 197
Traka izbornika, 3
Trotodje, 5

U

Uljepljivanje, 22-24

Umetanje
AutoText unosa, 142-144
brojeva stranica, 130-131
clip art, 168-170
crteza, 166-168
Celija u tablice, 153-154,156
pobrojanih/nepobrojanih

popisa, 96

prekida retka, 90
prekida stranica, 122-123
rasprava, 204-205
simbola, 145-146
tablica, 151-153
teksta, 8
veza, 191-192
zaglavlja/podnozja, 132
znakova, 147

Undo naredba (Edit izbornik), 8,23

Unosenje teksta, 8
Uredivanje
dokumenti, HTML formati,
188-189
odlomci, 16
tablice, 153
tekst
brisanje, 21
kopiranje, 21
odabiranje, 19
uljepljivange, 21
unosenje, 16
URL (Uniform Resource Locators),
187
Uvlacenje teksta, 84-87

V-W

Versions naredba (File izbornik),
199
Versions okvir za dijalog, 199-200
Verzije dokumenata, 199-200
Veze, 189-190
umetanje, 191-192
uredivanje, 192-193
Viseca uvlaka, 86
Vise dokumenata, 175
otvaranje, 175-176
pomicanje teksta, 180
prikazi, 179
kontrola, 177-178
prijelazi izmedu, 176-177
spremanje, 181
Web Collaboration, 201
otvaranje dokumenata,
201,203
rasprave, 203
dodavanje, 204-205
prikazivanje, 205-206
Web Layout prikaz, 50
Web predlosci, 12
What'’s This Help, 33,41
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225

Window izbornik, 177
Windows (Microsoft), pokretanje
Word, 1
Windows Start izbornik, 1
Wizard okvir za dijalog, 13
Word,
elementi zaslona, 2-3
napustanje, 9
pokretanje, 1
WWW (World Wide Web)
dokumenti, 201
otvaranje, 201-203
rasprave, 203-206
stvaranje, 187-188
uredivange, 188-189
spremange, 203
veze, 189-190
umetanje, 191-193
uredivange, 192-193

z

Zaglavlja, 131-135
brisanje, 133
gumbi na alatnoj traci, 133-
134

prilagodavanje, 134-135
umetanje, 132

Zamjena
stilovi, 118-120
tekst, 45-46
Zaslon

dijeljenje, 55-57
elementi, 2-3
prikazi, 47,51
crtezi, 170-171
Draft Font prikaz, 52
Full Screen prikaz, 53
Normal prikaz, 47-48
Outline prikaz, 51
Print Layout prikaz, 48-49
Web Layout prikaz, 50
veli¢ina dokumenta, 53-54
Zatvaranje dokumenta, 181
Znakovi
specijalni, 145,149-150
umetanje, 147
stilova, 104
Zoom okvir za dijalog, 53
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