MS WORD 2010

Oblikovanje znakova i odlomaka

©00]

P KA ZA VJEZB

Vjezba 1a.

® Na radnoj povrSini naciniti mapu Za Word_Prezime.
U nju pohraniti prethodno pripremljene datoteke:

" Prvi,
" Drugi,
® 1_gotovo,

® datoteka naziva viastitog prezimena.
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P KA ZA VJEZB

Vjezba 1b. ® 2 tekst

" U mapu Za Word_Prezime  S-tekst

pohraniti datoteke preuzete ™ 4a_tekst

sa sustava. B 4b_tekst
B 5 tekst
B 6_tekst
B Tekstovi
® Rode.
Sanda 2015. 5
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K ESTANJE

Vjezba 3.
®  Otvoriti datoteku Drugi iz mape Za Word_Prezime.

B Datoteku stvorenu prema predlosku Pismo Oriel
popuniti kako prikazuje sljedeci slajd.

Sanda 2015.

Podesiti datum koriStenjem U podrucja naslovljena na
ponudenog kalendara. primatelja upisati podatke
svog prijatelja.

/ =1l  Unijeti svoje
U pOdrUéJe Za [upisite ime primatelja] ;< OSObne pOdatke
nacin [UPLEITE NAZY TVRTEE PRIMATELJ: M\ u podrucja koja
oslovljavanja \ A| su naslovijena
Uplsatl A [upiSite nadn oslovljavanja)] I na tVI’tkU
Pogledaj ovaj — posiljatelja.
tekst iz zbirke —
“Carobni 3
prozor” Ratka —
Zvrka: U podrucje tijela

pisma kopirati tekst
Mrlja na nosu iz
datoteke Tekstovi.

U podrucje za unos
zavrsnog dijela upisati:
Lijepo te pozdravijam!

Sanda 2015. 6




VJEZBA 3

® Nakon promjene

dokument izgleda
kao Sto pokazuje
slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Lijepo te pozdravijam]

Sanda 2015.

OZNACAVANJE TEKSTA

® Tekst kojem se zZeli mijenjati izgled znakova, veliCina,
boja, stil ispisa i sl. treba oznaditi.

® Tekst se oznaCava tako da se miSem, uz pritisnutu
lijevu tipku, prevuce preko njega.

stno mogli mijenjati izgled teksta, (njegovu velicinu, stil ispisa, boju,

(font),...), te Ciniti bilo koju drugu radnju sa takstom, potrebno

a je oznatiti

Sanda 2015.




OZNACAVANJETEKSTA

Kazalo postaviti unutar odlomka pa 3 puta
kliknuti lijevom tipkom misa.

Kazalo postaviti lijevo od odlomka (kazalo
056 |[s]y I8 se preoblikuje u strelicu), pa 2 puta kliknuti
lijevom tipkom misa.

Kazalo postaviti unutar rijeéi pa 2 puta
kliknuti lijevom tipkom misa.

Rijed

Kazalo postaviti lijevo od teksta (kazalo se
Cijeli tekst preoblikuje u strelicu), pa 3 puta kliknuti
lijevom tipkom misa.

Sanda 2015. 9

OBLIKOVANJETEKSTA

® Odabranom tekstu moze se mijenjati: Sanda

® jzgled znaka (enlg. font), Fanda

® veliGina znaka, Sanda

® hoja znaka, %aﬂ
® stil ispisa: .Ss:d?aa

(podebljano (engl. bold), nakoSeno

o] ESNer:
(engl. italic), podvuceno (engl. underline). ‘-_Q.—-._O

Sanda 2015. 10




OBLIKOVANJE TEKSTA

B Za promjenu izgleda teksta potrebno ga je oznaciti, pa

birati:

® kartica Polazno, grupa Font, a potom zeljeni

naredbeni gumb.

W & O T
1Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pism
j ae Calibri (Tijelo) ~ 11 ~ A" A"  Aa~ &
Zal!epl \);Prenosmelj oblikovanja B L U -abe x, X - - -
Meduspremnik I Font I 2
Sanda 2015. 11
OBLIKOVANIJE TEKSTA
promjena promjena povecéaj/smaniji
oblika znaka veli¢ine veli¢inu fonta
(engl' font) znaka / promjena
—\ velika/mala
[Calibri ijelo) vIu A A'mél slova

promjena Fq .
stila —/ promjena
znaka promjena indeks, boje znaka
stila eksponent
podvlake
markiranje

Sanda 2015.

teksta
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MINIALATNATRAKA

® Promjenu izgleda teksta omogucava i mini alatna
traka koja se prikazuje nakon oznacCavanja teksta.

Calibri Tije ~ 11~ A" A”

[

-

BIE¥W-A-iEES-

u-buduénost,-ona-su-nada-u-bolje-sutra,vjer:

Sanda 2015.
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VJEZBA 4

Otvoriti dokument naziva vlastitog prezimena iz mape
Za Word_Prezime. Na tekstu “Sretni dani” urediti:

Comic Sans MS, 22, plavo, podebljano,
podvuceno

Naslov

LI o] L8 Bookman Old Style, 16, crveno, nakoSeno

e (o] -1 /88 Lucida Handwriting, 16

Sanda 2015.
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VJEZBA 4

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

Miro Gavran: Sretni dani

Najvaznija stvar na svijetu je prijateljstvo. Kad steknes
dobrog prijatelja, Zivot ti postane laksi i ljepsi. Najbolji
dokaz za to Sto govorim je Jurica. Jurica je moj najbolji
prijatelj. Zahvaljujuci njemu ne moram uciti sve predmete.
Ja ucim polovicu predmeta, a Jurica polovicu. Na primjer:
Jjaucim hrvatski, a on matematiku. Ja pisem domacu
zadacu iz hrvatskog, a on iz matematike. Ako se pisu
testovi: moj Salabahter postaje njegov, a njegov Salabahter
postaje moj.

Torjeprowo-prijatelfstvo, kakvo sanmcekao-cijeli
Zivot. Juricw sam upognaotek kadew sam krenwo
wpetvragred. Dogodilo-se; vite nego sutajno; do
smo-navprvomsatw sieli w istwklupu, & tako-je
ostado-sve do- danas,

15

VELICINA ZNAKOVA

® Veli¢ina znakova izrazava se u toCkama.

® ToCka iznosi priblizno 1/72 palca (inc¢a). ||
(1/72 palca = 0,0353 cm). "

(Ovaj podatak vrijedi samo za otisak na papiru pod
uvjetom da se pri ispisu odredi poveéanje 100%.) 2%

Sanda 2015.
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OBLIKOVANJE TEKSTA

1. Odabirom boje osvjetljenja teksta moguce je naciniti
da tekst izgleda kao da je oznacen markerom.

2. Jednom napisana slova

- . Calibri (Tijelo) tln - A1' || i=sri=stie
moguce je S|
pretvaratiu mala | 200 EEE 1]
. . B LU -aex xfAa]¥-A- EE;!;.....
III Vellka (Mijelo) zg ~lu - |[ANRE Prvo slovo recenice veliko, ... .

H F- - * Aa|[22~ |1 mala slova i i
tlskana. u I X: X' Aa-||¥- | n Nedavno koristene boje
S — VELIKA SLOVA [ |
. - .. Veliko Pocetno Slovo Svake Rijedi Bezboje
3 " Raznl StIIOVI I sueneaimaasiova |l
boje podvlake.
Viie podvlaka...
Sa Boja za podcrtavanje  »
Sanda 2015. 17
Calibri (Tijelo) i1 ~
B I U-abex x|
OBLIKOVANJE TEKSTA  » 4w a«
Font
Font (==
Font | Napredno |
7
= Za gru pu Font Eont: Stil fonta: Veldna: A
FTijelo Obidan 11
A H HH +asl + | (CEE— - | (8
moguce je otvoriti ST Kurzv 3
Agency FB Podebljano 10
Aharoni Podebljano Kurziv (11 |
H HE-< Algerian - T2 S
prl pada.] UCI Boja fonta: Sti podertavanja:  Bojar anja
. Automatsko [ | (nista)
dijaloski okuvir.
Pregrtano | Smanjena velika slova
Dvostruke precrtano Sve velikim slovima
| Eksponent | Skriveno
| Indeks
led
Efekti l
+Tijelo
O
[Jpregtanc Smanjena velika slova
D D truk ta D Sve velkim slovima font tijela teme, Tema trenutnog dokumenta odreduje koji ée se font koristiti,
Dvostruko precrtano " ikim
J
[] Eksponent [] skriveno
D Indeks bo zadano | [gfekn teksta... Uredu | { Odustani
Sanda 2015.
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VJEZBA 5.

Otvoriti datoteku 3_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Ukloniti boju osvjetljenja s markiranog teksta.

Postaviti crvenu boju osvjetljenja na sva pojavljivanja rijeCi mis.

Oblikovati tekst zadatka

2 tako da pokazuje:

Sanda 2015.

a) Pitagorin poucak.

b) Pravilo potenciranja umnoska
brojeva a i b.

c) Formulu sumporne kiseline.

19

VJEZBA 5.

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

Zadatak 1

B (engl. mouse) je ulazni, pokazni uredaj, koji sluzi za pomicanje
pokazivaca (kursor, engl. cursor) po zaslonu monitora i davanje naredbi
racunalu pritiskom jedne od svojih tipki. Upravljanje programom pomocu
svodi se na postavljanje pokazivaca na jedan od ponudenih
objekata na zaslonu i slanje naredaba vezanih uz objekt pritiskom na
tipku [EE.
Nacelo rada [l temelji se na pretvorbi gibanja [lllu niz elektricnih
impulsa koje racunalo ‘razumije”. Prije su se uglavnom rabili
oplo-mehaniékr, a danas su ih zamijenili opticki i u novije doba

laserski [IIEEEN. I je povezan s racunalom s pomocu spojnog kabela ili
beZitno

Zadatak 2.
a) al+b=¢?
b) (a*by=ab"
c) H:SO.

20
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P IKOVANJA

® Oblikovanje znakova moze se prenijeti na drugi tekst
naredbom Prenositelj oblikovanja. Potrebno je:

® oznaciti znakove izvornog
oblikovanja,

= ——]
® birati gumb Prenositelj otazno ] 1 Umetanje
oblikovanja (kazalo 20 ¥ Lreii
poprima izgled kista), —1 &3 kopiraj
Zalijepi — :
® oznaditi znakove na koje 3 :’“”“"e" °""“°“32“"’]
Meduspremnik ‘

se Zeli prenijeti izvorno
oblikovanje.

Sanda 2015.
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P IKOVANJA

® Da bi se oblikovanje prenijelo na vise skupina znakova
smjestenih na raznim mjestima u dokumentu, treba
dvokliknuti na gumb Prenositelj oblikovanja.

® Naredba ostaje aktivha sve do pritikska na tipku [Esc].

Sanda 2015. 22
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VIEZBA 6.

Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Sve izraze na engleskom jeziku nakositi, podebljati i obojiti ih u

plavu boju (rabiti prenositelj oblikovanja).

Svako
pojavljivanje
rijeCi digitalni

1. odlomak Promijeniti izgled znakova u velika tiskana slova.

2. odlomak Podvuci zelenom, dvostrukom, valovitom crtom.

Arial Black, 16, crveno

(rabiti prenositelj oblikovanja)

106 pixel-a Broj 6 postaviti u poloZaj eksponenta.

Sanda 2015.
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VIEZBA 6.

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

Digitalni fotoaparat

DIGITALNI FOTOAPARAT (ENGL. DIGITAL CAMERA) JE
FOTOAPARAT KOJI SLIKE UMJESTO NA FILM POHRANJUJE U

DIGITALNOM OBLIKU NA PRIPADAJUCI MEMORIJSKI MEDIJ.
KAO MEMORIJSKI MEDIJ SE KORISTE MEMORIJSKE KARTICE ClJI
SE SADRZAJ MOZE BRISATI | ZATIM SE PONOVNO, NA ISTU
KARTICU, MOGU SPREMATI NOVE SLIKE. UNOS SLIKE U
RACUNALO JE IZRAVAN | JEDNOSTAVAN, A UNESENA SLIKA SE
NAKNADNO  MOZE  UREBIVATI ZA TO  PREDVIDENIM
PROGRAMIMA.

fotoaparatom. Korisnik_trazilom bira prizor_koji Zeli snimiti te pritis¢e
okidag. Prizor se projicira na osjetilo svjetlosti koje omoquéava pretvorbu
slike u elektriéne veliCine:

Digitalni fotoaparati imaju vlastiti zaslon (engl. disp/ay) na kome je

trenutaéno moguce vidjeti snimljenu sliku. Neki modeli digitalnih
fotoaparata mogu se povezati izravno s pisatem i tako bez
posredovanja racunala otisnuti sliku

Kvaliteta fotoaparata uglavnom ovisi o dva obilieZja: o razluivosti
osjetila svjetlosti i kvaliteti optickog sustava (leca). Razlucivost se
obicno izraZava brojem totaka (engl. pixel) koje osjetilo svjetlosti moZe
razluditi. Suvremeni digitalni fototaparati imaju razluivost od 5-10
mpixel-a (1 mpixel = 10° pixel-a).

24
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PRIMJENA STILA

B Stil je skup znaCajki oblikovanja spremljen pod
odgovarajuim imenom
(predloSka), a koristi se za lakSe oblikovanje teksta.
Moze ga se primijeniti ili izmijeniti, a moguce je

stvoriti i vliastite stilove.

u obliku dokumenta

AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc

1 Normal T Bez pror... Naslov 1 Naslov 2

AaB 4asbee . AaBbCeDc

Polazno 1 il nNastov Podnaslov  Neupadlji.. Istaknuto
- % AaBbCcD: AaBbCcD¢ AaBbCcDe AaBbCcDi

AABBCCOr  AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDc¢ Jako istica... Naglaieno Citat  Naglafen ...
Neupadlji.. Istaknuta .. MNaslovknj.. 7 Odloma... ift?lw:'}' AABECCDE AABBCCDE AABBCCDE AaBbCeDc
2 ' Neupadiji... Istaknuta... Naslovknj.. T Odloma...

Sanda 2015.

Odisti oblikovanje

I
73
| 4, Primjena stilova...

Spremanje odabira kao novog brzog preglednika stila..

25

PRIMJENA STILA

® Za provjeru izgleda pojedinog stila potrebno je oznaditi
tekst a zatim kazalo misa postaviti na oznaku Zeljenog
stila. Stil se odabire klikom misa.

ovn Zadatak uaznh Uredne 1o O]
naks

2 ured]

Izgled stranice Reterence Skupna pisma Pregled Prikaz Dodaci o
- - SN, R I 4 | ~
10~ AN (D) |[FEmiE BB | 1. aaBbC 1 AaBOC 1 AsBOCC 1 ASBOC 1. AaBbC AaBbCl |
% x' As|W-A- | EES 1= n - TBrojeanj... Brojeanje  1Brojeanj.. TBrojeanj.. TBrojeany.. Istaknute
b 2 Licche “ | AaBbCel AsBbCcD: AaBbCcD AaBbCel AaBb( AaBbC
SR !| T Kjucne,_... TKjucne .. TMozgalica Naglaieno Haslov Naslov 1

1je | J1aBbCcl | AaBbCcD: | AaBbCcD AaBbCcl AaBbCel AaBbCcD:

(| #tomal | oOdjeljak | TPtanjax.. Podnasiov Podnasl. T Potpis_p.

AaBbC AaBbCcl AaBbCel AaBbCcD AaBbCel AaBbCel

TNASLOV... THaslov_.. TMNaslovs.. TNaslowt.. TMNaslovz.. THaslov.z.

bCcD AaBbCel AaBbCcD AaBbCel ( 1aBbCes

J AaBbCcl | AaBbCcl] AABBCC AABBCC AABBCC AaBbCcl

75326 Tslika  TZadatd.. TBezpror.. Neupadiji. Jako istica

citat  INaglaien ..} Neupadii.. lstaknuta.. Naslovkni.. TOdioma.
Spremanje odabira kao novog brzog preglednika stila.

&), Qisti oblikovanje

Sanda 2015.
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UKLANJANJESTILA

® Ako se s odabranog teksta zeli ukloniti stil potrebno je
po oznacavanju birati:

Datoteka 1 Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pis

| % lzreii a&
B do fzred Calibri Tjelo) ~ 11 = A" A" Aa~ 3
- =3 Kopira)
Zalijepi - 2 A\~ 2. -
U # Prenositelj cblikovanja | B £ U 7 abe %, X' | [~ W A
Meduspremnik F l Font |2
Sanda 2015. 27
hd
VIEZBA 7.

Otvoriti datoteku 4a_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Ukloniti postavljene stilove.

Na sve naslove postaviti stil: Naslov.

Na sav ostali tekst osim naslova postaviti stil:
Neupadijivo isticanje.

2015.
Sanda 2015. 28
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VJEZBA 7.

Igrada palica

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

. . Osjetilna ploha
® Tako promijenjen

dokument spremiti
pa zatvoriti.

Zaslon osjetljiv na dodir

Sanda 2015.
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PORAVNANJE ODLOMKA

® Tekst u odlomku moze se poravnati:
® po lijevom rubu,

® po desnom rubu,@
® po oba ruba,@

® po sredini, s obzirom na sredinu radnog podruéja@

Polazno l 1Umcln| Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Pr|
: Arial 1135 - |A A ‘3/" LA "‘_—,'3‘-E ijﬁ\ﬁluﬂl
r. M= Font * Odlomak 9

Sanda 2015. 30




VJEZBA 8.

Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Naslov Smijestiti u sredinu.

T | [o]a '8 Poravnati po lijevom rubu.

AL | [ EIJ8 Smijestiti u sredinu.

Ciele[[o)0aF- /@8 Poravnati obostrano.

| (o1 U8 Poravnati po desnom rubu.

Sanda 2015.
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VJEZBA 8.

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

Digitalni fotoaparat

DIGITALNI FOTOAPARAT (ENGL. DIGITAL CAMERA) JE
FOTOAPARAT KOJI SLIKE UMJESTO NA FILM POHRANJUJE U

DIGITALNOM OBLIKU NA PRIPADAJUCI MEMORIJSKI MEDIJ.
KAO MEMORIJSKI MEDIJ SE KORISTE MEMORIJSKE KARTICE ClJI
SE SADRZAJ MOZE BRISATI | ZATIM SE PONOVNO, NAISTU
KARTICU, MOGU SPREMATI NOVE SLIKE. UNOS SLIKE U
RACUNALO JE IZRAVAN | JEDNOSTAVAN, A UNESENA SLIKA SE
NAKNADNO MOZE UREDIVATI ZA TO PREDVIDENIM
PROGRAMIMA.

Rukovanje digitalnim fotoaparatom vrl no ruk
ratom. Korisnik traZil
okida€. Prizor se projicira na osjetilo svjetlosti koje omoguéava pretvorbu
slike u elektriéne veli¢ine.

Digitalni fotoaparati imaju viastiti zaslon (engl. disp/ay) na kome je

trenutaéno moguce vidjeti snimljenu sliku. Neki modeli digitalnih
fotoaparata mogu se povezati izravno s pisaem | tako bez
posredovanja raZunala otisnuti sliku.

Kvaliteta fotoaparata uglavnom ovisi o dva obiljeZja: o razlu¢ivosti
osjetila svjetlosti ikvaliteti optiCkog sustava (le¢a). Razlugivost se
obiéno izraZava brojem tocaka (engl. pixel) koje osjetilo svjetlosti moZe
razlugiti. Suvremeni digitalni fototaparati imaju razlugivost od 5-10
mpixel-a (1 mpixel = 10° pixel-a).

32
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PONISTAVANJE

® UCinjene se radnje mogu
ponistiti ("korak unatrag")
za vrijeme rada (do 100
koraka unazad).

® PoniStava se odabirom
gumba Ponisti koji se nalazi
na alatnoj traci za brzi
pristup.

Sanda 2015.

Y
H9-o &0 )+

pa Promijeni velicinu objekta

&
_ | Zbijeno
-
Ocisti
j Kvadrat

r. <
| Umetni sliku

Uredi mnogokut omatanja

Upis
Promijeni velicinu objekta
Promijeni velicinu objekta

Odustani

33

PROMJENA PROREDA

® Prored je razmak izmedu
dva susjedna retka teksta.

® Da bi se promijenio, po

M 1Um Prikaz Dodaci

|| 3E 2 9 AaBchD([A_aE

O

QE'IZ* -  Normal
v 10

oznacavanju teksta treba birati: 115 .
1,5
W kartica  Polazno, grupa j‘:

Odlomak, naredbeni gumb 30

Promjene proreda, a potom

Zeljeni prored.

Sanda 2015.

Mogucnosti proreda...

ENE

Ukloni razmak ispred odlomka

Ukloni razmak nakon odlomka

N

34
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Otvoriti datoteku naziva vlastitog prezimena iz mape

Za Word_Prezime.

1. odlomak

Prored dvostruki,
obostrano poravnati.

2. odlomak

Prored 1,5 redak,
obostrano poravnati.

Sanda 2015.
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VIJEZBA 9.

Miro Gavran: Sretni_dani

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

Najvaznija stvar na svijetu je prijateljstvo. Kad steknes
dobrog prijatelia, Zivot ti postane laksi i liepsi. Najbolji
dokaz za to Sto govorim je Jurica. Jurica je moj najbolji
prijatelj. Zahvaljujuéi njemu ne moram uditi sve predmete.
Ja udéim polovicu predmeta, a Jurica polovicu. Na primjer:
Ja udim hrvatski, a on matematiku. Ja pisem domadu
zadadéu iz hrvatskog, a on iz matematike. Ako se pisu
testovi: moj Salabahter postaje njegov, a njegov Salabahter
postaje moj.

To- je pravo- prijateljstvo; kakvol sanv sekao- cijeli
zvot. Juricw s upognao tek kade seur krenuo
w peti ragred. Dogodilo se; vide nego-slusajno; da
smo- nav prvow satw sjeli w istw Klupw, © tako je
ostalo-sve do-danas:

36
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Oy~ [ - THormal | ©

of V| 10

e ] w |
- . . R trukctu Tijelo tekstal :
Os.,-|m ponL-Jdemh s .
vrijednosti proreda — =8 [ H[ B
mogu se zadati | s
) . .\ . o o )
proizvoljne vrijednosti, e Bl | e m—B
. . [ Nemoj dodati prazninu Lilioli
biranjem naredbe
Mogucnosti proreda. -
[mbdatori... | [ zadeno.. | [uress ] [ odustan
® Ako se <zadaje viSestruka
vrijednost proreda, treba paziti Brgred: Nar
na izgled decimalnog viesto (17 %
separatora!
Sanda 2015. 37

RAZMAK IZMEDU ODLOMAKA

® Odlomke je moguce razmaknuti tako da se zada
koliCina praznog prostora prije ili poslije odlomka.

® Odlomak treba oznaciti, a potom u cjelini Razmak
zadati vrijednosti Prije ili Poslije odlomka.

Razmak ] 1
Prije: 6pt = 2 Prored: Na:
Poslije: 6pt & Jednostruko Irv_ -

[[] Nemoj dodati prazninu izmedu odloma

38
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Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Svi odlomci Prored 1,5 redak.

Razmak izmedu

odlomaka

Poslije 18 pt.

Sanda 2015.
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VIEZBA10.

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

Digitalni fotoaparat

DIGITALNI FOTOAPARAT (ENGL. DIGITAL CAMERA) JE
FOTOAPARAT KOJI SLIKE UMJESTO NA FILM POHRANJUJE U
DIGITALNOM OBLIKU NA PRIPADAJUCI MEMORIJSKI MEDI.
KAO MEMORIJSKI MEDI SE KORISTE MEMORIJSKE KARTICE ClJI
SE SADRZAJ MOZE BRISATI | ZATIM SE PONOVNQ, NA ISTU
KARTICU, MOGU SPREMATI NOVE SLIKE. UNOS SLIKE U
RACUNALO JE IZRAVAN | JEDNOSTAVAN, A UNESENA SLIKA SE
NAKNADNO MOZE UREBIVATI ZATO PREDVIDENIM
PROGRAMIMA.

Digitalni fotoaparati imaju vlastiti zaslon (engl. disp/ay) na kome je

trenutaéno moguée vidjeti snimljenu sliku. Neki modeli digitalnih

fotoaparata mogu se povezati izravno s pisaéem i tako bez

posredovanja racunala otisnuti sliku.

Kvaliteta fotoaparata uglavnom ovisi o dva obiljeZja: o razlu€ivosti
osjetila svjetlosti i kvaliteti optitkog sustava (le¢a). Razlugivost se
obiéno izrazava brojem toaka (engl. pixel) koje osjetilo svjetlosti moZe
razluéiti. Suvremeni digitalni fototaparati imaju razluéivost od 5-10

mpixel-a (1 mpixel = 10° pixel-a).
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RAVNALO [ ire——————)

® Vodoravno i okomito ravnalo|-
omogucavaju lakse
snalazenje u dokumentu. -

® Siva podrucja ravnala
nazivaju se margine.

® Bijela podrucja ravnala
oznacavaju radno podrudje. |*

Tor jo prave priatelitve; kakve s tekas cieli

BNOL. Jurice wumy upogmae Tek kewdar wn keenusr w
peti ragreds Dogodile s vide nege dutaino; da
e na pvow jalu gelio w ifw kg, o Taker

otale e dor danay

Sanda 2015.
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RAVNALO

® Ravnala se mogu prikazati ili sakriti:

® kartica Prikaz, grupa Prikaz, a potom ukljuciti

Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled l Prikaz l 1 &) @
d 3 © )}_ o] 25 Novi prozer BB oy ==
: - V Lm Gy - ] ES7)
|} Crte resetke J‘.! 5 Razmjestaj sve .
Zumiraj 100% . Promijeni Makronaredbe
[ Navigacijsko okno <] | ] Podijeli prozor ~ -
Prikaz 2 Zumiranje Prozor Makronaredbe
10 12 14 L 18] ]

-

® ili kKlikom na za to predvidenu oznaku ravnala. I

Sanda 2015.
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UVLAKE

® Na ravnalu se nalaze oznake uvlaka.

- desna uvlaka
lijeva uvlaka |
1=20" 112 NS LN Y.

uvlaka prvog reda
® Uporabom oznaka uvlaka odlomak se moze uvuéi s
jedne ili s obje strane.

® Odgovarajucom oznakom uvlake moguce je uvudi ili
izvuéi prvi redak odlomka.

Sanda 2015.
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UVLAKE

® Odlomak uobiCajeno izgleda ovako:

—
O T S R I O R A I I G O I N T A GO L A
o — ' ' . . ' ' . . ' . S

Sve: to- paks poveiavar vakw odgovornost fer, akoi
selite boljuw buduénost onda movate svinv silamay
nastojatt de tome i samic pridonesete. Naukiti
djecwdevse smiju, dowmislelijepe, dev ihv upogorvite]
do njthova htigenjoo ne budw veiar od nebeskog
voda, de njthove ruke ne prljoguw nicied
djetingstva, © niéije ielje, movate ih jednostavino
newté ittt dev ljube:...

Sanda 2015.
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UVLAKE

® Da bi se odlomak uvukao i s lijeve i s desne strane, (s
obzirom na zadano radno podrucje) za npr. 2,5 cm,
potrebno je miSem pomaknuti oznake uvlaka na
zadani polozaj.

Em

I Oy e
Sver to pak: poveiava vadw
odgovornost jer, ako ielite bolju
buducnost ondar morate svinv

1 s 117018

silamer nastojati dow tome & seani
pridonesete. Nauiiti djecw da se
wiju;, da migle lijepo; da v
upogorite da njthova htijenjo ne
budw veia od nebeskog svoda, de
Sanda 2015. 45

UVLAKE

® Da bi se prvi redak odlomka uvukao u odnosu na
ostali tekst, za npr. 4 cm, potrebno je misSem
pomaknuti oznaku uvlake prvog retka teksta.

—

IO RN T P AR &‘_‘}7-“18.

Sveto-pakpovetava vaiuwodgovornest
e, ako-zelite boljuw buduénost onda movate svin
silamar nastojatt da tome © seunic pridonesete,
Nawiitt djecw dev se- smiju, dov misle lijepo; dov ih
upogorite de njihova htijenjor ne budw veéa od)
nebeskog svoda, da njithove ruke ne prijaju ni o
djetinjstvey, i nitije ielje, movate ih jednostovnol
nowté itt dev ljulbe:. ..

Sanda 2015. 46
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UVLAKE

® Da bi se prvi redak odlomka izvukao u odnosu na
ostali tekst, za npr. 4 cm, potrebno je misem
pomaknuti lijevu oznaku uvlake.

,.Z...I.L

Stk R AT RIERE T TRt

win silouner noutojedt dev tome o
souni pridonesete. Nawéiti djecw da
se snigu, de misle lijepo, do ih
upozorite da njihove htijenje ne/
budw veiar od nebeskog svoda, da

e u_.l, BT

Sve: to- paks poveéavar vaduw edgovornost jer, ako
ielite boljuw buduinost onda morated

njthove ruke ne prijaju  niciyo
Sanda 2015. a7
. ! Odlomak m
® Osim oznakama na =
Uvlakeirazmaci | Prijelomi redaka i stranica
ravnalu, uvlake i st
Poraynanje: Obostrano v
razmaci prije ili Razina strukture: |Tijelo teksta v
posliie  odlomka ke _
Lijevo: [oem 2 Posebno: od:
mogu se podesr“ | Despo: om Prviredak | [0,25cm &
[ 2rcalne uviake S
Ova ko. Visece
o
Umetni 1szer:n(a Skupna pisma Pregled Prikaz Dodaci
) Orijentacija ~ ¥ Prekidi ~ A) Vodeni 3ig ~ Uvlaka Razmak 3
[:i Veli¢ina ~ £ Brojevi redaka ~ ) Boja stranice ~ i:: 0cm s :: ot. s
9N¢ g2 Stupci ~ b Rastavijanje rijeci ~ | []] Obrubi stranice L E2 0 cm s [IE=12t. =
Postavuam! stranice Pozadina stranice W 2
Sanda 2015. 48
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Otvoriti datoteku 5_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Ponistiti postavljene uvlake na 2., 5. i 7. odlomku.

2. odlomak Postaviti viseéu uvlaku od 5 cm.

3. odlomak Postaviti uvlaku prvog reda od 4 cm.

5. odlomak

Uvuci odlomak po 3cmiis lijeveis
desne strane.

Sanda 2015.

49

VIEZBA11l.

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

Skener

Skener (engl. scanner) je ulazni uredaj namijenjen izravnom unosu slike s predioska u
radunalo. Zadatakmu je 1. pi ga u oblik p v radunalu.

Skenira se predlozak dijeli na konagan broj osnownih elemenata (tocaka, engl
Emsepr !erJ.P tj(obrqm‘u osnovnih elemenata [mdloskz kgle
skener moze prepoznati naziva se razlucivost skenera
(rezolucija engl. resoludon). Razuivost scenra se izrazava
brojem osnovnih elemenata predio $ka (tofaka) po jedinici
duljine. Kao jedinica duljine rabi se americka mjera palac
{engl. inch). miemajedinica razluivostije da (broj toéaka
po palcuengl. ﬁom i per inch). Predlozak je to viernije
prenesen $to je veca razluivost skenera.

Nacelo d;elownja skenrra temelji se na pretvorbi energije

dbij nt: predlosha u elektriénu energiju

\rlrnu‘. i i stm 1ju). P #akkoji se zeli skenirati, osvjetljava se ugradamm

izvorom svj ti. ene zrake svj ti usmjeravaju se sustavom ogledala, leca i

filtara gnﬂuﬁtt:smho‘:rqpla Zdtak';ts':slla ssqlelajetnerguu sv;eﬂ?pretvunh u

elektricnu struju. Iznos elektriéne struje pretvara se ulJm u binarni oblik koji je
prihvatl Krajnji rezultat dbij

binarnim I

Kod skeniranja prediosia u boji mora sé prepoznati boja svakog od osnovnih glemenata
predioika, a potom pretvoriti u binarni oblik.

Svaka se boja moiZe prikazati kombinacijom tri
osnovne boje: crvene (engl. red, ®), zelene (engl
green, G)i plave (engl. blue, 5). Da bi se boja svakog
od osnovnih elemenata predioka prikazala pomocu
tri osnovne komponente, potrebno je odbijenu
svjetlost rastaviti na crvenu, plavu i zelenu
komponentu, 3 polom posebno zabiljeziti digitalizirani
intenzitet svjeflosti svake od te tri komponente.Zbog
toga se svjetlost propusta krozcrveni, zeleni i plavi
filtar prije nego dode do osjetila svjetla

Broj boja koje skener mode prepaznatl TraZava se brojem bitova. Ved broj bitova znadi da
se moZe zabilieZiti ved broj razhdth stanja (razhditi broj jakosti svietls) a time | veti bro bog
koje skener mode razlikovati.

FOS10) VIS VISIE SKENera. U Upotred: Su stolnl (engl. Narbed), ruénl (engl. hand nela),
rotacekl (engl. drum).
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OBRUBI | SJENCANJA

® Da bi se dio teksta (ili cijela stranica) ucinio uocljivijim,
istaknutijim, moze ga se obrubiti ili sjencati, kao Sto
pokazuje slika:

-—‘-——.—-——--—-4 obrub oko stranice )ﬁ_———
g dr e g gr dr dr e dr dr drdr fr dr s e fr s dr e d e e dr A e e Sy fr e A e e
# #*
: Highlights/Major Achievements :
# #*
# | “Made 144% of forecast for March, a new ronthly record! b
5q T { Region 4 sales 50% by distributing a special edifion i
' z of the spring catalog. 1 g
I obrub oko odlomka ili crteia | * K
# Business Summary _519"‘“’-""1e na odlomku -
# o the first time thi #
& 7 u #*
e dthe #*
b . . ; >
&
#*
&
\ d s¢ in sales last :
March sth oo ppctadte &
SALES REPORT 4 | obrub oko niza znakova | jd
= o
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OBRUBI

® Za postavljanje obruba, potrebno je po ozna¢avanju
birati:

® kartica Izgled stranice, grupa Pozadina stranice, a
potom Obrubi stranice.

zZno Umetni Izgled stranice 1 Reference Skupna pisma
1 Orijentacija ~ = Prekidi ~ A) Vodeni Zig ~
]3 Veli¢ina ~ ¥ ) Brojevi redaka ~ \')_v] Boja stranice ~
Margine - §
- EE Stupdi ~ be Rastavljanje rijeci ~ __1'] Obrubi stranice
B —————————
Postavljanje stranice 2 Pozadina stranice
Sanda 2015. 52
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OBRUBI | stil obruba. Postavijanje
[— pojedinih
el : / stranica
Postavke | [ NE—— Preoreges obruba.
obrupa,_| [| El= || ——s “wenzme
WS | ——
D. Sena | oL r] kapica Ljilja
'30 r Automatsk = )
w Prlagodi §‘-""ﬂ=v El L () )
— o J_ \E]
Boja i §irina (’é : =1 Obrub oko
obruba. | odlomka il
odabranog
Sanda 2015. tekSta' 53
UKLANJANJE OBRUBA
® Obrub se uklanja tako da se oznaci obrubljeno
podrucje pa odabere:
® kartica Izgled stranice, grupa Pozadina stranice, a
potom Obrubi stranice,
" na kartici Obrubi
birati Nista.  Obrubi || Obrub strani
Postavka: g
> Nigta
54

Sanda 2015.
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Otvoriti datoteku 6_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Ukloniti obrube koji su postavljeni u dokumentu.

Uokviriti svaku rije€ zaslon crtkanom crtom crvene boje,
Sirine 2 ¥4 pt.

Cijeli tekst Osjetilna ploha uokviriti dvostrukom crtom

zelene boje, Sirine 3 pt.

Sanda 2015.
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VJEZBA 12.

Igraca palica

lgraéa palica (engl. joystick) je pokazni uredaj koji slufi za pomicanje
pokazivala ili nekih drugih objekata po zaslonu monitora i davanje naredbi
raunalu priti: jedne od tipki palice.

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

u raZunalo. Jednostavnije i jeftine palice se rabe uglavnom za rafunaine igre,
dok su kvalitetnije i skuplje palice namijenjene uporabi u podruéjima gdje

£ifEnE nije presudna, npr. u ¥BjAS] industriji.

Osjetilna ploha

Ked prijenosnih rafunala mi je nepraktifan, posebice kada se rafunalo ne
koristi na prikiadnoj radnoj povriini. Zbog toga je veéina prijenosnih rafunala
opremljena drugafijom vrstom pokaznih uredaja. Veéina prijenosnin rafunala
rabi osjetilnu plohu [engl. touch-pad, trackpad) kao pokazni uredaj. Osjetilna je
ploha smjeitena ispred tipkownice, a rabi se tako da korisnik prstom klizi po
njoj i tako pomice pokazival po zaslonu monitora. Uz osjetilnu plohu nalaze se
dvije ili vi3e tipki koje imaju istu funkeiju kao tipke mia.

Zaslon] osjetljiv na dodir

—

@I@E osjetljiv na dodir (engl. touch screen) jest Iu:n} monitora koji ima

sposobnost otkriti mjesto na kojemu je dodirnut. on
prstom na Zeljenu mjestu da bi se stvorili elektriéni impulsi koji odgovaraju
Do‘oiﬂju dodirnutog mjesta. Zbog jednostavnosti uporabe i pouzdanosti,
Easion] osjetljiv na dodir prikiadan je za javne informacijske sustave (npr.
banke, turistitke informacije, informacijske kioske, internetske kioske i sl.).

i j& dovoljno dotaknuti

Zaslon! osjetljivna dodir primjenjuje se i ked ruénih ratunala te nekih mobilnin

telefona. Zbog malih dimenzija umjesto prstima, kod ruénih s
raZunala zaslon! dodiruje prikiadnom olovkom.
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SJENCANJE

® Da bi se postavilo sjencanje, potrebno je po
oznacavanju birati:

Margine
v EE Stupci -

[:i Veliéina~ ¥ Brojevi redaka ~

Postavljanje stranice

zno Umetni Izgled stranice 1Re|eun(e

J _'_3 Orijentacija ~ )_1‘ Prekidi ~

b~ Rastavijanje rijedi ~

2

Skupna pisma
) Vodeni Zig *
(;'g} Boja stranice ~

_J1 Obrubi stranicej

Pozadina stranice

Obrubi i sjenéanje

T e )
Stil:

Postavka: Pretpregled
E} i - Kikite donsi
Nita 3 qumbe da
B o
Sanda 2015. 57
Obrubi i sjenéanje [ 9 [
Obrubi | Obrub stranice | Sencanje
R Ispuna Pretpregled
Boja TN
ispune. v
P s [ oasti
Boja M“ Tamno okomito
& Tamno dolje dijagonalno
ﬁ Tamno gore dijagonalno
R R Tamno resetka
Uzorak i boja —p B ereioe
vijetlo voderavno £
uzorka. r I svicto oot -
Svijetlo dolie dijagonaina _~
Primijeni na:
Odlomak E'
Sjencanje odlomka
ili odabranog teksta.
Sanda 2015. 58
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UKLANJANJESJENCANJA |

® Sjencanje se uklanja tako da se oznaéi sjenCano
podrudje pa odabere:

| na kartici Sjenéanje: Obrubi i sjenéanje -l
| Oprubi_| Obryb stranice | Siencanje

=]

st |[] oast EI
-]

Boja: Automatsko

® |spuna: Bez boje,

m Stil: OCisti.

Sanda 2015. 59

VJEZBA 13.

Otvoriti datoteku 6_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Ukloniti sjen¢anja koja su postavljena u dokumentu.

Prvi odlomak teksta Igraca palica sjencati svjetlo plavom
bojom, stilom Svjetio okomito, sive boje.

Tekst Osjetilna ploha sjencati svjetlo zelenom bojom.

Sanda 2015.
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VIEZBA13.  pmsssconmmmee

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Igraca palica

Pokreti palice pretvaraju se u elektriéne fmpulse i prikljuénim kabelom prenose
u raunalo. Jednostavnije i jeftine palice se rabe uglavnom za ratunaine igre,
dok su kvalitetnije i skuplje palice namijenjene uporabi u podruéjima gdje
cijena nije presudna, npr. u vojnoj industriji.

Osjetilna ploha

Kod prijenosnih rafunala mis je nepraktiZan, posebice kada se ratunalo ne
koristi na prikladnoj radnoj povrdini. Zbog toga je vecina prijencsnih rafunala
opremljena drugadijom vrstom pokaznih uredaja. Vedina prijenosnih racunala |
rabi osjetilnu plohu [engl. touch-pad, trackpad) kao pokazni uredaj. Osjetilna je
ploha smjestena ispred tipkownice, a rabi se tako da korisnik prstom klizi po
njoj i tako pomiée pokazival po zaslonu monitora. Uz osjetilnu plohu nalaze se
dvije ili vide tipki koje imaju istu funkciju kao tipke misa.

Zaslon osjetljiv na dodir

sposobnost otkriti mjesto na kojemu je dodirnut.
prstom na Zeljenu mjestu da bi se stvorili elektriéni impulsi koji odgovaraju
polodaju dodirnutog mjesta. Zbog i uporabe i

osjetljiv na dodir prikladan je za javne informacijske sustave [npr.

telefona. Zbog malih dimenzijs Zasiond, umjesto prstima, kod rufnih se

ratunala izasloni dodiruje prikladnom olovkom.

Sanda 2015.
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[ Obrubi i sjenzanje — [EEAT=)
QBRU B QKQ Obrubi | Obrub stranice | Sjencanje
STRANICE =1 T ey

“ E P | — -

Siena
‘ &
| » Boja: E
Automatsko
| Eﬂ Prilagodi Sirina; - E] [D @
oy st
il

Za posebne |
potrebe moze .
se u ponudi Obrvub oko stran.u.:e
Efektizabrati moze se postavit
okvir prigodnog oko svih stranica ili
uzorka. samo oko odabranih.
Sanda 2015. 62
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VJEZBA 14.

Otvoriti datoteku Rode iz mape Za Word_Prezime.

Postaviti obrub samo oko naslovne stranice. Birati neku od
ponuda koju nudi naredba Efekti.

Sanda 2015.
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VJEZBA 14.

® Nakon promjene tekst izgleda kao Sto pokazuije slika.

® Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

RODE

Rk

2 .
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