MS WORD 2010

Uvod u program

©00]

P ADU TEKSTA

® Omogucavaju brzo i lako:
® pisanje i ispravljanje
teksta,
® oblikovanje teksta,
® pretraZivanje teksta,
® unos raznih objekata,

® organiziranje podataka
. “Look! Robbie has invented a new word processor
u tablice, that doesn’t require a computer or batteries!”

" jspis, te joS mnogo toga.
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MICROSOFT WORD

® Uz mnoge programe za obradu teksta koji su
trenutno na trzistu, jedan od najpopularniji je MS
Word, sastavni dio paketa MS Office.

Microsoft®

‘Q
i
' Word 2010

e

(L Officezoiz

ci0ffice

— .
D yii?rleflcg \Op, er 'thce“’%
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N IH POJMOVA

® U programu Word se nova datoteka uobiCajeno
naziva dokument.

® Kazalo (kursor, engl. cursor) je trepCuca crtica koja
pokazuje mjesto upisa teksta.

® Tekst se dijeli na odlomke, a odlomak mozemo
definirati kao dio teksta izmedu dva pritiska na tipku
[Enter].

Sanda 2015. 4




Treba odabrati

Naziv datoteke: Dokl.docx

. mjesto
PECSN  Pgiazno  Umetanje Spremanja.
| Spremanje /
&L Spremi kao 2 I@Q -l. radnu povidinu b 1 ] 43 ||| Pre »
_:f Otvori Organiziraj v Nova mapa (7]
£ zatvori 4 Biblioteke A Sanda :
W Favoriti 18 Racunalo € Mreia
Informacije &l Nedavna mjes 1 D Share-to-Web Upload Folder 2012_obrtnici
@ Preuzimanja |= BONAVENTURA funkcije |
SSanda - preé | kamerica Mario E
4 Biblioteke _ moodle My web
P I e N S R .
p4 ] -

Upisati naziv
datoteke.

Spremi u obliku: | Dokument programa Word (*.docx) =
Dokument programa Word (*.doc)

AUt bk ument programa Word s omogucenim makronaredbama (*.docm)
Dokument programa Werd 97-2003 (*.doc)
PredloZak programa Word (*.dotx)
Predlozak programa Word s omogucenim makronaredbama (*.dotm)

= Sakrij mape

Web-arhiva (*.mht;*.mhtml)

Web-stranica (*,htm;* html)

Predlozak programa Werd 97-2003 (*.dot)
Alati - I Spremi I Odustani

Sanda 2015.

SPREMANJEDATOTEKE

® Program Word nudi mogucénost spremanja datoteke
u nekoliko raznih oblika (formata).

Naziv datoteke:

Dokl

Spremi u obliku:

Autori:

Sakrij mape

Dokument programa Word

Dokument programa Word s omogucenim makronaredbama
Dokument programa Word 97-2003

PredloZak programa Word

PredloZak pregrama Word s omoguéenim makronaredbama
Predlozak programa Word 97-2003

PDF

XPS dokument
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SPREMANJE DATOTEKE

Vjezba 1.

® Pokrenuti program Word 2010. S pokretanjem
programa otvorit ¢e se nova, prazna datoteka.

® Datoteku spremiti na radnu povrSinu  svog
racunala. Naziv datoteke neka je jednak
vlastitom prezimenu.

Sanda 2015.

IKONA WORD DATOTEKE

® Ako se pri spremanju odabere oblik: Dokument
programa Word, nova datoteka dobiva nastavak
*.docx

® Pohranjeni dokument w =
je predocen ovakvom =

ikonom:

SSutalo.docx

Napomena: datoteke starijin inacica Worda imaju nastavak *.doc.
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P A WORD

Vjezba2.

® Pomoc¢u upravo stvorene datoteke upoznati
glavne dijelove prozora programa Word i njihove
funkcije.

(Objasnjenja se nalaze na sljedec¢im slajdovima)
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P A WORD

Alatna traka za brzi Vrpca
pristup. — J
/

SSutalo - Microsoft Word [E=E—
Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz a @
Calibri [Tijelo) AR5 IR i= Aj‘g # )
. B I U-sex, x* & AaBbCcD | AaBbCcDe AaBbCi | “f
Kar“ca L) WA A fNormal |fBezpror.. MNaslovi il‘.’.”i,‘f?‘ Ufed\‘vame
Datoteka duspremnik Font stilo 3 Yy
- --1-w'_|‘:w'-w:-;w_-'\5-5-7-_‘-5w-s--x:-w-.:w::\x:-‘.-‘w:s PIETAETS {
-
|
S
o
¥
Stranica:1 od1 | Rijeci:0 | Hrvatski (Hrvatski EBHR ES 70% (= +,
Traka stanja.
10
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VRPCA

® Sastoji se od kartica koje su organizirane prema
zadacima kojima su namijenjene.

® Glavne kartice su: Datoteka, Polazno, Umetanje, Izgled
stranice, Reference, Skupna pisma, Pregled, Prikaz.

;J‘:Q = SSutalo - Microsoft Word
Datoteka [ Polazno ] Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz
_] ) Calibri (Tijelo) ~ 11 ~ A A"  Aa~ 5‘) = i=- ‘E' iz gg ;‘l T AaH
l’aluéplj B 7 U -abe x, X' -W-A-EESTE = OO T
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KARTICE - GRUPE

® Svaka se kartica sastoji od nekoliko grupa koje glavni
Zadatak rascélanjuju na podzadatke.

(w]| &= SSutalo - Microsoft Word [ o & -
Datoteka e Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz o @
Sgss | 3 D B A 3 z v ] Brz - &~ 3ba ~
F) ] ,j 2l I } SmartArt 2 =] zaglavije A 3 Brzi dijelovi v [ TT Jednadiba
L == = il Grafikon = Podnozje - A woraat - B | €2 simbor
Stranice | Tablica || Slika Isjeéak Oblici .., Veze Tekstni
i v ctesa v  (e3*Snimka zaslona ~ - ) Broj stranice * | okyire AZ g -
Tablice llustradije baglavije i podnoijel Tekst Simboli
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NAREDBENI| GUMBI

® U svakoj se grupi nalaze naredbeni gumbi koji
pokrecéu naredbe ili prikazuju izbornike naredbi.

Calibri Tijelo) 11 =
B 7 U-aex x* & EE
u B _JE
Calibri (Tijelo) -1 - B fAlF]Aa- A A B
I U - abe @x’ . Automatski
-y, A v Aa~ | A A 2] Boje teme
Font H EEENEN
-Illllllll
Standardne boje
[ | EEEEN
) Viie boja...
L] Prijelaz »
N =
Sanda 2015. 13
D S RUPE
a- T ]
u Umetanje  Izgled stranice e N
Za grupu Se Calibri (Tijelo) “lu - §f Feot |bereduo
o L. B I U-#x x & [§
LB A . . - - Font: St fonta: Vehdina:
moze otvoriti TR | ot i
. Lo - d = | <] rE— - (o
o v o tch Kurziv 9
pripadajuci =y e |
o - . N N | - bl I
dualosk’ Okv’r_ Boja fonta: = St podertavania: & Boja ana:
Automatsko (rista)
Efekti
I . Pregrtanc Smanjena yelka siova
Calibri (Tijelo) 1 Rvostuko precrans v vl v
£x Sk
B 7 U ~abe x, X & e o
-2 . A - Aa~ A A Pretpregled
E A
—

Font

Oznaka za pokretanje

vatsi (Hrvatska) | | |

+Tijelo

Ovo je font tiela teme. Tema trenutnog dokumenta odreduje koj ce se font koristit,

Postavi kao zadano | | Efekt teksta... ureds | [ odustani

dijaloskog okvira.
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NAREDBENI GUMBI-POMOC |

i 1
Prikaz Oblikovanje

® Ako korisnik ne zna 2 =) . o =
Gemu sluzi neki od | o o
naredbenih  gumba, |© T
dovoljno je na njemu

zadrZati kazalo misa. o L

Obrezi

Umetanje Izgled stranice Reference SK
&, =-i=-hz- EIE ] 4 |- [ Umetni krajnju biljezku S
= - = P licu -*\§ Sljedeca fusnota ~ —
A- E E = | & Umetni Umetn)
fusnotu navod
Odlomak Fusnote X !
—
| ocisti oblikovanje Umetni fusnotu I
Ponistite sva oblikovanja iz odabira, Dodaite fusnotu dokumentu
OSta"IJaJuc‘ samo obican tekst. Fusnotama se automatski mijenja
numeriranje kako pomicete tekst po
9 Za dodatnu pomoc pritisnite F1. dokumentu.

0 Za dodatnu pomof pritisnite F1.

Sanda 2015.
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KONTEKSTNE KARTICE

® Osim standardnih kartica, postoje i kontekstne

kartice koje se pojavljuju samo kada su potrebne
Za zadatak koji se trenutno izvodi ili objekt s
kojim se trenutno radi.

wWo-o&dls SSutalo - Microsoft Word

e

PEGCEY  Polazno Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz

(2]
9
(1 oo b > (e _ - Zoonbsiker  [F ﬂ ] B L g s
| g Boja - B -‘ ] sl - < Erextislike - =] 1 _# s ’
: Dg:la‘z::u ll Umjetnicki efekti ~ *‘j' < _fizg\ed slike = o) :;I;.lnj‘ “3;.0kno za odabir Sk Ob.ml S S8 :

[\ Prilagodba Stilovi slike

ke “ Razmjesta Velicina

Kartica — Oblikovanje (Alati za slike).

Sanda 2015.
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KARTICA DATOTEKA

(W]l = SSutalo - Microsoft Wi
® Kartica Datoteka otvara [
B Soremikao Dostupni predlogci
iZbornik S naredbama Za t 3 Poéetna stranica

Otvori

rukovanje datotekama. o o 3

Nedavno Prazan Clanak na

Ispis L '_ B EJ

Spremanje i slanje Nedavno Qgledni
koristeni predloéci

predloici
Pomo¢

] Moguénosti FI

B3 waz @

M mencllo? e
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A BRZI PRISTUP

® Nalazi se na vrhu prozora programa, omogucuje brzi
pristup alatima koji se ¢esto Koriste.

W9~ 0 & -

(W]l 9 - Uédﬂ SSutalo - Mi
Polazno Prilagodi alatnu traku za brzi pristup A [ | H > . ~
[ Njen se sadrzaj moze

{
=4 , Soja - otvori

7 soremanie ) prilagoditi dodavanjem ili

pozadinu L4 Umjetni
Prilagod E-poita

1) e : uklanjanjem naredbenih

Pretpregled ispisa i ispis

H gumba. Potrebno je birati:
:
il
:|

v | Poniti

V| Ponovi

Nacrtaj tablicu . viée naredbi---

Otvori nedavno koriitenu datoteku

Vie naredbi...

Prikafi ispod vrpce

\,
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DBEN

MBA

Dodaci

Centar za pouzdanast

Alatna traka za brzi pristup

Definiraj novi oblik broja...
dd Dvije stranice
§4 E-poita

¢ Evidentiraj promjene

Font Iv
A Font..
i=  Graficke oznake d_
B toinisi teemamtan

Prikaii alatnu traku za brzi pristup ispod

Sanda 2015.

Treba birati naredbu Ciji se naredbeni
gumb Zeli dodati, a potom pritisnuti

Dodaj.

Moguénasti programa Word -2
Opcenito ﬂ prilagodite alatnu traku za brzi pristup
Prikaz

Odabgrite naredbu iz Prilagodite alatnu traku za brzi pristup

Jezitna provjera Populame naredbe =] Za sve dokumente (zadano) ~]
Spremanje
- <Razdjelnik> - 4 Poniiti >
Napredno B Boja isticanja teksta » |7 &R Braiispis
Prilagodba vipce “’i :z:z::w N i spremane

Dodaj >> l

Prilagodbe: | Vrati izvorno ¥

»

wvoz/imvoz =
redu | | Odustani

19

UKLANJANJE NAREDBENOG GUMBA

® Naredbeni se gumb s alatne trake za brzi pristup
uklanja pozivom kontekstualnog izbornika (desni klik
miSem) na taj gumb, a potom biranjem naredbe
Ukloni s alatne trake za brzi pristup.

Datoteka

B

Meduspre.

&

Zalijepi b
- F

Polazno

Ukloni s alatne trake za brzi pristup

Prilagodba alatne trake za brzi pristup...

Calibri Alatnu traku za brzi pristup prikaZi ispod vrpce

B Prilagodi vipcu...

Minimiziraj vrpcu

Sanda 2015.
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M IKAZA VRPCE

® Prikaz vrpce moguce je minimizirati dvoklikom
na naziv trenutno aktivne kartice.

| @ Lk ,Dﬁ dI= SSutalo - Microsoft Word H! o= ‘E

Polazno Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Oblikovanje

® Maksimizirani prikaz vrpce vraca se istim
postupkom.

Sanda 2015.
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TRAKA STANJA

® Traka stanja prikazuje:
® informacije o aktivnom dokumentu,
® sumbe za promjenu prikaza,

® kliza€ za promjenu uvecanja.

l Stranica: 2od 3 | Rijeci:6 | \ﬁ Hrvatski (Hrvatska) l\ [\ BB& 3 E[ 70% (=,

l

Sanda 2015.
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TRAKA STANJA |

® U traku stanja mogu se
dodati ili iz nje ukloniti
razne stavke.

® Potrebno je pozvati
kontekstualni izbornik
na traku stanja (desni
klik) pa birati zeljeno.

Prilagodi statusnu traku

N

SISIS S S] S S

Oblikovan broj stranice
Sekcija

Broj stranice

Okomit poloZaj stranice

Broj retka

Stupag

Brojanje rijeci

Broj autora koji ureduju
Provjera pravopisa i gramatike
lezik

Potpisi

Pravila za upravljanje informacijama
Dozvole

Evidentiraj promjene

Caps Lock

Pidi preko

Nacin oznacavanja

Snimanje makronaredbe

20d3

2,5¢m

Pogreike
Hrvatski (Hrvatska)
Iskljuéeno
Iskljuceno
Iskljuceno
Iskljuéeno
Iskljuceno

Umetni

Nema snimanja

Sanda 2015.

v | Stanje prijenosa
v | Dostupna aiuriranja dokumenta Ne
V| Prikaz precaca
V| Zumiraj 70%)
v | Klizaé za zumiranje
23

OTVARANJE POSTOJECE DATOTEK

® Postojeca se datoteka najjed nostavnijel
otvara dvoklikom na njenu ikonu.

® kartica Datoteka,

® Otvori.

Sanda 2015.

il | A7
5 L

Datoteka

e

A

Polazno Umet

d Spremanje

&l Spremi kao

[ Zatvori

Nedavno

Novo

Ispis

Spremanje i slanje
Pomo¢

] Moguénosti
Izlaz

24
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0 ECE DATOTEKE

Treba odabrati
- . Ptvaranje
mjestona kome je |- 1
! . J ‘ﬁmdna povriina » -‘o,l"'c,,-- oZ mapu radna povisina 0 |
datoteka spremljena. - -
fganiziraj ~ Nova mapa &+ O @
(] Microsoft Word - p ; '
Predloici o @;
i Favoriti 25umu.ducx WRD_cblike  PSEUDO_DZ ts3.png
Bl radna poviiina vanje_znako  1_Anketa.do
& Preuzimag va_i_odloma x
. . glfazba test-pseudo_ Brojevni viasta.bt
U velikom okviru [ | nepapiud  sustavibinar |
v Videnzanici
oznac’tl Naziv datoteke: 'ﬂ [Svedatohke['.")—'
datoteku. Alati v Otvori | [ Odustani
— Birati Otvori. (
Sanda 2015. 25

0 ECE DATOTEKE

Vjezba3.

® |z  materijala preuzeti datoteku Rode
(Rode.docx) pa ju otvoriti.

® Na datoteci Rode isprobati razne prikaze
dokumenta koji Ce biti objasnjeni na sljede€im
slajdovima.

Sanda 2015.
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PRIKAZI

® Word dokument moze se prikazati u viSe prikaza:

1. Raspored za ispis,

2. Citanje preko cijelog zaslona,
3. Web-izgled, 1 3 5
4. Struktura, S

2 4
5. Skica.

PROMJENA PRIKAZA

® Prikazi se mogu mijenjati:

® kartica Prikaz, grupa Prikazi dokumenta, zeljeni
naredbeni gumb.

ce Skupna pisma Pregled 1
@ & = (=

Raspored| Citanje preko Web-izgled Struktura Skica
za ispis Jcijelog zaslona
I Prikazi dokumenta ] 2

" jli gumbima iz trake stanja: (B3] 2[=]

Sanda 2015. 28
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ISPIS

® Prikaz dokumenta
S izgledom otisnute
stranice.

Sanda 2015.

121 |§| 12 141 161 181 1101 1121 1141 1AL 118

Rasprostranjenost | stanidta

Sote g rmscrwraye & S Poroe wet Sowpe Swewin, Saaais
o, arwn | i g W AT |4 AZR. 98 58 | TveISe

'3 raie e Krwee SR SEIT. [ uoe 3 SwwTa oSscra el wwra S b
i WG B4 4 TS0, 8 K 8 LIKD VKNS 3 S BT CrEYENGT | IS s 38
)
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CITANJE PREKO CIJELOG ZASLONA |

® Prikazuje dokument preko cijelog zaslona monitora.

APt moguincit~ X

Sanda 2015.
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CITANJE PREKO CIJELOG ZASLONA

Q Remativ 33 ¥ 9 { Stranica 56 0d6 *

| Prikaii moguénosti + X Zatvor

B 7Za premjeStanje sa

15-;" a6od6 ' 1
0% 0 S0

@ finng

stranice na stranicu | .
mogu se koristiti | =
navigacijske strelice 5
na gornjem srednjem
dijelu zaslona, tipke s
tipkovnice:

[Page Down] i [Page Up] ili navigacijsko okno.

Europska sela

ala has i koja u Dostals Evropskimselima bjeihrodasu

|
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CITANJE PREKO CIJELOG ZASLONA

Zatvori

Prikaii moguénosti *

"Gtvaraj preko djelog zaslona

Za podesavanje _ 7
Za |Stlcanje Sadrzaja’ prlkaza dokumenta oundation nemojte otvarati u prikazu preko cjelog zaslona.

ovedaj velidinu teksta

dodavanje komentara, A oty . Fovens s i
pregled promjena...

Prikai jednu stranicu
% 1z &7 - [
= F Alati - Jag, 2-d Citanje stranicu po stranicu.
4 Istrafivanje...
j Tijekom ¢itanja potraite rijedi iz razli¢itin =| PrikaZi dvije stranice
referentnih izvora. 1)) 1stovremeni prikaz dviju stranica,

Prikai ispisanu stranicu

Boja isticanja teksta . .
Istaknite tekst koji citate. Dvokliknite %
gumb da biste preili u nacin za isticanje. . - . . -

Bez boje
Trafi... , Dozvoli upisivanje
=P Dozvoljeno je tipkanje za vrijeme ditanja, Ovo odaberite ako
tijekom ¢itanja zelite uredivati dokument.

i

Prikazuje stranice kako e izgledati pri ispisu.

Novi komentar

Oznatite tekst i dodajte komentar. _J Postavke margina B

Pronadite tekst u tekstu dokumenta.

oo e 1OV Najliepsi Su prizorivezani

1, Evidentiraj promjene
4 promjene nastale u

=

(e Oyt )

=N . .
—® Prikaii komentare i promjene

By
) Prikadi originalan/konaéni dokument

Sanda 2015. 32




WEB-IZGLED; SKICA

Prikaz dokumenta
kao skice za brzo
uredivanje teksta.

AN

| RODEW\

Pripadnost

Prikaz dokumenta
u formi web stranice.

Sanda 2015.
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STRUKTURA

® Prikaz strukture dokumenta
s naslovima i podnaslovima.

® Pokraj svakog naslova
nalazi se znak na kojeg se
moze Kkliknuti da bi se
sakrio ili prikazao sadrzaj
kojeg nudi naslov.

Sanda 2015.
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ZUMIRANIE

® Moguce je odabrati
stupanj povecanja i
smanjenja prikaza.

® kartica Prikaz, grupa
Zumiranje, naredbeni
gumb Zumiraj.

= G—J +

Sanda 2015.

Reference Skupna pisma

ptke

Zumiraj § 100%
jjsko okno

g Zumiranje

LY __uledna stranica -é MNovi prozor
s Q Dvije stranice = Razmjeitaj sve

=] Sirina stranice | [ Podijeli

BRL

Zumiraj na

Postotak: |100% |5
Pretpregled

) Sirinu stranice (©) Puno stranica:
*) Sirinu teksta
o 75% ) Celu stranicu g

AaBbCcDdEeXxY
vZz
AaBbCcDdEeXxY
vZz
AaBbCcDdEeXxY

vZz

35

G ERA L EIN Pomice kazalo na pocetak dokumenta.

[Ctrl] + [End] Pomice kazalo na kraj dokumenta.

[ARGr] + [V]

Ispisat ¢e znak @
(npr. za upis E-mail adrese).

® Tipke [Alt] i [Ctr]] koriste se za proSirenje funkcija
ostalih tipki (potrebno ih je drzati pritisnute
istodobno s joS jednom tipkom).

Sanda 2015.
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ZATVARANIE

B Datoteka se zatvara odabirom|| & seremane

kartice Datoteka, a potom
naredbe Zatvori.

Sanda 2015.

ATOTEKE

B A

Polazno Umet

Bl Spremikao

__:'f Otvori

I ' Zatvori l

Informacije

Nedavno

Novo

Ispis

Spremanje i slanje
Pomoc

2] Moguénosti

Izlaz

37

i | Dokumentl - Microsoft Word

I Datoteka

I spremanje

Polazno Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma

Nedavno otvoreni dokumenti

&L Spremi kao
- W] 2_tekst.docx
[ Otvori ® E\WORD\datoteke uz WRD2
[ Zatvori (w] Rode.docx
radna povriina\WRD_Pomocna

Informacije IE SSutale.docx
pr— radna povriina

Novo

Iﬂj Rode.docx

C\Users\xy\Downloads

Ispis.

|E|j sutalo.decx

radna povriina\WRD Por
Spremanje i slanje

Pomoc

4] Moguénosti

Naredbom Prikvaci ha popis

Nedavno & { @3 1 tekstdocx rikvail ovu stavku na popis foadis -
C:\Users\xy\Downloads L= TUsers\xy\Downloads

moguce je na ovome popisu |
trajno zadrzati odabrane
stavke.

WORD\datoteke uz
> WRD_Pomocna
’ C:\Users\xy\Desktop\..
> Desktop
/  C\Usersvg\Desktop

2 WRD_Pomocna -
&/ EAWORD\WRD_Pomao..

> Skola
' C\Users\xy\Desktop\Z.

@3 "] Word prikazuju nekoliko zadnje
koristenih datoteka i mapa s ciliem da
—He=eie] im korisnik brze pristupi. Ovu je ponudu
moguce  iskljuciti, ponovno ukljuciti,
ocistiti ili broj
prikazane prilagoditi svojim potrebama.

datoteka koje c¢e biti

Sanda 2015.
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ZATVARANJE DATOTEKE

Vjezba4.

® Trenutno su otvorena dva dokumenta (Rode.docx

i datoteka naziva vlastitog prezimena). Zatvoriti
dokument Rode.

® Pogledati sadrzaj ponude Nedavno. Datoteku
naziva vlastitog prezimena prikvaciti na popis.

Sanda 2015.
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S DATOTEKE

® Potrebno je odabrati: |
. 2 Pocetna stranica
® kartica Datoteka, -
=4
® naredba Novo.
. Nakon toga’ treba l:::man;elslame EJ &
odabrati Zeljeni e s o
2] Moguénosti
predlozak. & =
- - ; =
Sanda 2015. 40
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PRAZAN DOKUMENT

| Dostupni predlosci l 1

{3} Pocetna stranica

, &

Clanak na
dokument blogu

IRl |

Sanda 2015.

Nedavno Ogledni
koristeni predloici
predloici
Moji predioici Novo iz
postojeceg
Predloci na web-...  |Pretrazi Office.cc

>

Prazan dokumj

a

PRAZAN DOKUMENT

Vjezbab.

® Stvoriti novi prazan dokument. Spremiti
ga na radnu povrSinu svog racunala pod

nazivom Prvi (Prvi.docx).
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INSTALIRANI

PREDLOSCI

® Word ukljucuje niz
predloZaka koji su
oblikovani Za
razliCite potrebe.

® Moguce ih je
pregledati po

odabiru ponude
Ogledni predlosci:

Sanda 2015.

Dostupni prediosci

\J 2t Pocetna stranica * | Ogledni predioici

Izvjesée Origin

Invjesée Medijan Izvjesée Oriel

stilu

43

D EDLOSK

Vjezbab.

® Stvoriti novi dokument po predlosku: Pismo Oriel.

® Spremiti ga pod nazivom Drugi (Drugi.docx) na
radnu povrsinu svog racunala.

® Zatvoriti datoteke Prvi i Drugi.
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UNOS TEKSTA

VjezbaT.

® U dokument naziva vlastitog prezimena prepisati
tekst sa sljedeceg slajda, a potom dokument
spremiti pod istim nazivom, na isto mjesto i
zatvoriti. Tekst je dio romana:

“Sretni dani”’, Mire Gavrana.

Napomena: tipku [Enter] rabiti samo kada se zeli
napraviti kraj odlomka.
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Miro Gavran: Sretni dani

Najvaznija stvar na svijetu je prijateljstvo. Kad stekne§ dobrog prijatelja,
Zivot ti postane laksi i ljep$i. Najbolji dokaz za to $to govorim je Jurica.
Jurica je moj najbolji prijatelj. Zahvaljuju¢i njemu ne moram uciti sve
predmete. Ja ucim polovicu predmeta, a Jurica polovicu. Na primjer: ja
ucim hrvatski, a on matematiku. Ja piSem domacu zadacu iz hrvatskog,
aon iz matematike. Ako se pisu testovi: moj Salabahter postaje njegov, a
njegov Salabahter postaje moj.

To je pravo prijateljstvo, kakvo sam Cekao cijeli Zivot. Juricu sam
upoznao tek kada sam krenuo u peti razred. Dogodilo se, viSe nego
slu¢ajno, da smo na prvom satu sjeli u istu klupu, i tako je ostalo sve do
danas.
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P BLIKOVANJA

® Prilikom unosa teksta unose se i neki znakovi koji u
uobic¢ajenom prikazu nisu vidljivi, pomocu njih se
razdvajaju rijeci, oblikuju odlomci i sl. Nazivaju se

znakovi oblikovanja. I'kraj odlomka
Prica-za-roditelj e@/‘
Najljepsejeimatidjecu,jerdjeca-su-by
razmak zastititi-starost.Kad-Covjekimadjecu, g

izmedu rijeci h djeca.-q
%ﬂo-pak-povec’ava-vaz’:u-odgovornc

nastojati-da-tome-i-sami-pridonesete.
njihovahtijenjanebuduvecaodnebes
Zelje,-morate-ih-jednostavno-nauditi-d
1

Sanda 2015. a7

P BLIKOVANJA

® Za prikaz znakova oblikovanja potrebno je:

@ ot w;‘ A A - |= Rode - Microsoft Word

Datoteka 1Umetame Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz,
— I
v

i= FEE 4

_] ‘Z Arial 10 v AT A Aa | &

Za\uw-;, B U-aex,x | [A-P-A- EE== 1= &=

Meduspremnik I Font . lcma:na‘r' |2

Prikazi sve

48
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Datoteka 10\a:no Ume |
Moguénosti programa Word @H
=
Opéenito S Promijenite nacin na koji se sadriaj
Prikazivanje obiljeZja oblikovanja na zaslonu uvijek - 3 =A dokumenta prikazuje na zaslonu te prilikom
Jeziina provjera é prikaza stranice
[7] Znakovi tabulatora - ‘ )
. Spremanje V| PrikaZi praznine izmedu stranica u prikazu
D Eazma(l - rasporeda za ispis
o Jezik | Prikazi oznake za isticanje
D Qbiljezja odlomka 1' Napredno V] Prikazi opise elemenata u dokumentu kada se iznad
D Skriveni tekst _, njih zadri pokazivaé mia
= Prilagadba vipce =
D NtUbﬂVEZﬂE spojni(c - st ks 25 brt prston Prikazivanje obiljeZja oblikovanja na zaslonu uvijek
1 Znakovi tabulatora -
1dr . -
[] sidra objekta @ bodac o
PrikaZi sve oznake za oblikovanje Centar za pouzdanost Obiljezja odlomka 1
Skriveni tekst
Neobavezne spojnice -
Sidra objekta N
2 PrikaZi sve oznake za oblikovanje
Izlaz
Sanda 2015. 49

VJEZBA 8A.

a) Sa sustava preuzeti datoteku 1_tekst (1_tekst.docx)
pa je otvoriti.

D) Ispraviti pogreske koje su nadinjene prilikom
pisanja teksta.

C) Prebrojiti odlomke teksta Tipkovnica.

d) Upisati velikim tiskanim slovima svoje ime i prezime
iza teksta Ime i prezime.

Sanda 2015.
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VJEZBA SB.

€) Upisati svoju adresu iza teksta Adresa.
f) Upisati broj telefona iza teksta Telefon.

g) Izbrisati sve rijeCi u tekstu napisane narancastom
bojom.

h) Posljednju reéenicu dokumenta prepraviti tako da
¢ini jedan odlomak.

|) Tako promijenjen dokument spremiti na radnu
povrSinu svog racunala pod nazivom 1_gotovo
(1_gotovo.docx) pa ga zatvoriti.

Sanda 2015.
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hd

IZREZI, KOPIRAJ, ZALLJEPI |

® Grupa Meduspremnik nudi naredbe kopiranja i
premjestanja odabranog sadrzaja.

Ove naredbe nudi i
kontekstualni
izbornik (desni Klik).

B o) o 12707
= zrei

Kopiraj

o

imentu. mozZetelih brzo pretvoriti L

& e Naredba Zalijepi nudi mogucnosti:
08 Kopirg ZadrZi izvorisno oblikovanje,
[ [@ Moguénosti jepljenja: zadrzi samo tekst, Spoji
L 2l |5 |l oblikovanje (oblikovanje odredista)
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MEDUSPREMINIK |

® Popis stavki odabranih

J o Calibri (Tijelo)
Zalijepi 7 B I U - abs >

Meduspr. = Fq

=

naredbama lIzreZi i Kopiraj
moguce je vidjeti u okviru
Meduspremnik.

® U meduspremnik stanu do
24 stavke.

2 od 24 - Meduspremnik v X

[(_3 Zalijepi sve ] [& Odisti sve ]

Kliknite stavku za lijepljenje:

9] Dva primjera Kad ponudi [
majka seki malo miijeka, K5
“Ja ne volim miijeka”, od.l

iﬂ Mrlja na rl_ﬁ Zalijepi 2

kapica Lji -
ispod lijeg X Izbridi

4)

A J

Moguénosti ¥ |
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ZAVRSETAK VJEZBI

® Na radnoj povrSini tvog racunala nalaze se sljedece

datoteke vezane za ovu vjezbu:

® Prvi,
® Drugi,
® 1_gotovo,

® datoteka naziva viastitog prezimena
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