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MS WORD 2010

Oblikovanje znakova i odlomaka

PRIPREMA DATOTEKA ZA VJEŽBU
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Vježba 1a.

� Na radnoj površini načiniti mapu Za Za Za Za Word_PrezimeWord_PrezimeWord_PrezimeWord_Prezime. 

U nju pohraniti prethodno pripremljene datoteke: 

� PrviPrviPrviPrvi, 

� DrugiDrugiDrugiDrugi, 

� 1_gotovo1_gotovo1_gotovo1_gotovo, 

� datoteka naziva vlastitog prezimenavlastitog prezimenavlastitog prezimenavlastitog prezimena.
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PRIPREMA DATOTEKA ZA VJEŽBU

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
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Vježba 1b.

� U mapu ZaZaZaZa Word_PrezimeWord_PrezimeWord_PrezimeWord_Prezime

pohraniti datoteke preuzete

sa sustava.

� 2_tekst2_tekst2_tekst2_tekst

� 3_tekst3_tekst3_tekst3_tekst

� 4a_tekst4a_tekst4a_tekst4a_tekst

� 4b_tekst4b_tekst4b_tekst4b_tekst

� 5_tekst5_tekst5_tekst5_tekst

� 6_tekst6_tekst6_tekst6_tekst

� TekstoviTekstoviTekstoviTekstovi

� RodeRodeRodeRode.

KOPIRANJE I PREMJEŠTANJE

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
4

Vježba 2.

� Otvoriti datoteku PrviPrviPrviPrvi iz mape Za Za Za Za Word_PrezimeWord_PrezimeWord_PrezimeWord_Prezime.

� U datoteku PrviPrviPrviPrvi premjestiti tekst Dva primjera Dva primjera Dva primjera Dva primjera iz 

datoteke TekstoviTekstoviTekstoviTekstovi.

� Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti. 
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KOPIRANJE I PREMJEŠTANJE

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
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Vježba 3.

� Otvoriti datoteku DrugiDrugiDrugiDrugi iz mape Za Za Za Za Word_PrezimeWord_PrezimeWord_PrezimeWord_Prezime.

� Datoteku stvorenu prema predlošku PismoPismoPismoPismo OrielOrielOrielOriel

popuniti kako prikazuje sljedeći slajd.

Sanda 2015. 6

U područja naslovljena na 
primatelja upisati podatke 

svog prijatelja.

Unijeti svoje 
osobne podatke 
u područja koja 
su naslovljena 

na tvrtku 
pošiljatelja. 

U područje za 
način 
oslovljavanja 
upisati:
Pogledaj ovaj 

tekst iz zbirke 

“Čarobni 

prozor” Ratka 

Zvrka: U područje tijela 

pisma kopirati tekst 

Mrlja na nosu iz 

datoteke Tekstovi.

U područje za unos 
završnog dijela upisati:
Lijepo te pozdravljam!

Podesiti datum korištenjem 
ponuđenog kalendara.
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VJEŽBA 3

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
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� Nakon promjene

dokument izgleda

kao što pokazuje

slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.

OZNAČAVANJE TEKSTA

Sanda 2015. 8

� Tekst kojem se želi mijenjati izgled znakova, veličina, 

boja, stil ispisa i sl. treba označitioznačitioznačitioznačiti.

� Tekst se označava tako da se mišem, uz pritisnutu 

lijevu tipku, prevuče preko njega. 
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OZNAČAVANJE TEKSTA

Sanda 2015. 9

OdlomakOdlomakOdlomakOdlomak
Kazalo postaviti unutar odlomka unutar odlomka unutar odlomka unutar odlomka pa 3 puta 3 puta 3 puta 3 puta 

kliknuti lijevom tipkom miša.

OdlomakOdlomakOdlomakOdlomak

Kazalo postaviti lijevo od odlomka lijevo od odlomka lijevo od odlomka lijevo od odlomka (kazalo 

se preoblikuje u strelicu), pa 2 puta 2 puta 2 puta 2 puta kliknuti 

lijevom tipkom miša.

RiječRiječRiječRiječ
Kazalo postaviti unutar riječi unutar riječi unutar riječi unutar riječi pa 2 puta 2 puta 2 puta 2 puta 

kliknuti lijevom tipkom miša.

Cijeli tekstCijeli tekstCijeli tekstCijeli tekst

Kazalo postaviti lijevo od teksta lijevo od teksta lijevo od teksta lijevo od teksta (kazalo se 

preoblikuje u strelicu), pa 3 puta 3 puta 3 puta 3 puta kliknuti 

lijevom tipkom miša.

OBLIKOVANJE TEKSTA

Sanda 2015. 10

� Odabranom tekstu može se mijenjati:

� izgledizgledizgledizgled znaka (enlg. font),

� veličinaveličinaveličinaveličina znaka, 

� bojabojabojaboja znaka,

� stilstilstilstil ispisa: 

(podebljano (engl. bold), nakošeno 

(engl. italic), podvučeno (engl. underline).
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OBLIKOVANJE TEKSTA

Sanda 2015. 11

� Za promjenu izgleda teksta promjenu izgleda teksta promjenu izgleda teksta promjenu izgleda teksta potrebno ga je označiti, pa 

birati:

� kartica PolaznoPolaznoPolaznoPolazno, grupa FontFontFontFont, a potom željeni 

naredbeni gumb.

2

1

OBLIKOVANJE TEKSTA

Sanda 2015. 12

promjena 

velika/mala 

slova

promjena 

boje znaka

promjena 

oblika znaka
(engl. font)

promjena 

veličine 
znaka

povećaj/smanji 

veličinu fonta

promjena 

stila  
podvlake

promjena 

stila 
znaka

markiranje
teksta

indeks, 

eksponent
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MINI ALATNA TRAKA

Sanda 2015. 13

� Promjenu izgleda teksta omogućava i mini alatna mini alatna mini alatna mini alatna 

trakatrakatrakatraka koja se prikazuje nakon označavanja teksta.

VJEŽBA 4

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
14

Otvoriti dokument naziva vlastitog prezimena iz mape 

Za Word_PrezimeZa Word_PrezimeZa Word_PrezimeZa Word_Prezime. Na tekstu “Sretni daniSretni daniSretni daniSretni dani” urediti:

NaslovNaslovNaslovNaslov
Comic Sans MS, 22, plavo, podebljano, 

podvučeno

1. odlomak1. odlomak1. odlomak1. odlomak Bookman Old Style, 16, crveno, nakošeno

2. odlomak2. odlomak2. odlomak2. odlomak Lucida Handwriting, 16
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VJEŽBA 4

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
15

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.

VELIČINA ZNAKOVA

Sanda 2015. 16

� Veličina znakova izražava se u točkama.

� Točka iznosi približno 1/72 palca (inča).

(1/72 palca = 0,0353 cm).

(Ovaj podatak vrijedi samo za otisak na papiru pod 

uvjetom da se pri ispisu odredi povećanje 100%.)
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OBLIKOVANJE TEKSTA

Sanda 2015. 17

1. Odabirom boje osvjetljenja boje osvjetljenja boje osvjetljenja boje osvjetljenja teksta moguće je načiniti 

da tekst izgleda kao da je označen markerom.

2. Jednom napisana slova 

moguće je 

pretvarati u mala u mala u mala u mala 

ili velika ili velika ili velika ili velika 

tiskanatiskanatiskanatiskana. 

3. Razni stilovi i stilovi i stilovi i stilovi i 

boje podvlakeboje podvlakeboje podvlakeboje podvlake.

1

2

3

OBLIKOVANJE TEKSTA

Sanda 2015. 18

� Za grupu FontFontFontFont

moguće je otvoriti

pripadajući

dijaloškidijaloškidijaloškidijaloški okvirokvirokvirokvir.
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VJEŽBA 5.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
19

Otvoriti datoteku 3_tekst3_tekst3_tekst3_tekst iz mape Za Word_PrezimeZa Word_PrezimeZa Word_PrezimeZa Word_Prezime.

Ukloniti boju osvjetljenja s markiranog teksta.Ukloniti boju osvjetljenja s markiranog teksta.Ukloniti boju osvjetljenja s markiranog teksta.Ukloniti boju osvjetljenja s markiranog teksta.

Postaviti crvenu boju osvjetljenja na sva pojavljivanja riječi miš.

Oblikovati tekst Oblikovati tekst Oblikovati tekst Oblikovati tekst zadatkazadatkazadatkazadatka

2 tako da pokazuje: 2 tako da pokazuje: 2 tako da pokazuje: 2 tako da pokazuje: 

a) Pitagorin poučak.

b) Pravilo potenciranja umnoška 

brojeva a i b.

c) Formulu sumporne kiseline.

VJEŽBA 5.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
20

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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PRENOSITELJ OBLIKOVANJA

Sanda 2015. 21

� Oblikovanje znakova može se prenijeti na drugi tekst 

naredbom Prenositelj oblikovanjaPrenositelj oblikovanjaPrenositelj oblikovanjaPrenositelj oblikovanja. Potrebno je:

3

2

1

� označiti znakove izvornog znakove izvornog znakove izvornog znakove izvornog 

oblikovanjaoblikovanjaoblikovanjaoblikovanja,

� birati gumb Prenositelj Prenositelj Prenositelj Prenositelj 

oblikovanjaoblikovanjaoblikovanjaoblikovanja (kazalo 

poprima izgled kista),

� označiti znakove na koje znakove na koje znakove na koje znakove na koje 

se želi prenijeti izvorno se želi prenijeti izvorno se želi prenijeti izvorno se želi prenijeti izvorno 

oblikovanjeoblikovanjeoblikovanjeoblikovanje.

PRENOSITELJ OBLIKOVANJA

Sanda 2015. 22

� Da bi se oblikovanje prenijelo na više skupina znakova na više skupina znakova na više skupina znakova na više skupina znakova 

smještenih na raznim mjestima u dokumentu, treba 

dvokliknutidvokliknutidvokliknutidvokliknuti na gumb Prenositelj oblikovanjaPrenositelj oblikovanjaPrenositelj oblikovanjaPrenositelj oblikovanja.

� Naredba ostaje aktivna sve do pritikska na tipku [EscEscEscEsc]]]].
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VJEŽBA 6.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
23

Otvoriti datoteku 2_tekst2_tekst2_tekst2_tekst iz mape Za Word_PrezimeZa Word_PrezimeZa Word_PrezimeZa Word_Prezime.

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

plavu boju (rabiti prenositelj oblikovanja).plavu boju (rabiti prenositelj oblikovanja).plavu boju (rabiti prenositelj oblikovanja).plavu boju (rabiti prenositelj oblikovanja).

1. odlomak Promijeniti izgled znakova u velika tiskana slova.

2. odlomak2. odlomak2. odlomak2. odlomak Podvući zelenom, dvostrukom, valovitom crtom.Podvući zelenom, dvostrukom, valovitom crtom.Podvući zelenom, dvostrukom, valovitom crtom.Podvući zelenom, dvostrukom, valovitom crtom.

Svako 

pojavljivanje 

riječi digitalnidigitalnidigitalnidigitalni

Arial Black, 16, crveno

(rabiti prenositelj oblikovanja)

106 106 106 106 pixelpixelpixelpixel----a a a a Broj 6 postaviti u položaj eksponenta.Broj 6 postaviti u položaj eksponenta.Broj 6 postaviti u položaj eksponenta.Broj 6 postaviti u položaj eksponenta.

VJEŽBA 6.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
24

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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PRIMJENA STILA 

Sanda 2015. 25

� Stil je skupskupskupskup značajkiznačajkiznačajkiznačajki oblikovanjaoblikovanjaoblikovanjaoblikovanja spremljen pod

odgovarajućim imenom u obliku dokumenta

(predloška), a koristi se zazazaza lakšelakšelakšelakše oblikovanjeoblikovanjeoblikovanjeoblikovanje tekstatekstatekstateksta.

Može ga se primijenitiprimijenitiprimijenitiprimijeniti ili izmijenitiizmijenitiizmijenitiizmijeniti, a moguće je

stvoriti i vlastitevlastitevlastitevlastite stilovestilovestilovestilove.

1

2 3

PRIMJENA STILA

Sanda 2015. 26

� Za provjeru izgleda pojedinog stila potrebno je označiti označiti označiti označiti 

teksttekstteksttekst a zatim kazalo miša postaviti na oznaku željenog kazalo miša postaviti na oznaku željenog kazalo miša postaviti na oznaku željenog kazalo miša postaviti na oznaku željenog 

stilastilastilastila. Stil se odabire klikom mišaklikom mišaklikom mišaklikom miša.
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UKLANJANJE STILA

Sanda 2015. 27

� Ako se s odabranog teksta želi ukloniti stil potrebno je 

po označavanju po označavanju po označavanju po označavanju birati:

1

2

3

VJEŽBA 7.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
28

Otvoriti Otvoriti Otvoriti Otvoriti datoteku 4a_tekst iz datoteku 4a_tekst iz datoteku 4a_tekst iz datoteku 4a_tekst iz mape  Za Word_Prezime.mape  Za Word_Prezime.mape  Za Word_Prezime.mape  Za Word_Prezime.

Ukloniti postavljene stilove.

Na sve naslove postaviti stil: NaslovNaslovNaslovNaslov.

Na sav ostali tekst osim naslova postaviti stil: 

Neupadljivo isticanjeNeupadljivo isticanjeNeupadljivo isticanjeNeupadljivo isticanje.
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VJEŽBA 7.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
29

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.

PORAVNANJE ODLOMKA

Sanda 2015. 30

� Tekst u odlomku može se poravnati:

� po lijevom rubu,

� po desnom rubu,

� po oba ruba,

� po sredini, s obzirom na sredinu radnog područja.

1

2

3
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VJEŽBA 8.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
31

Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape Za Word_Prezime.

NaslovNaslovNaslovNaslov Smjestiti u sredinuu sredinuu sredinuu sredinu.

1. odlomak1. odlomak1. odlomak1. odlomak Poravnati po lijevom rubupo lijevom rubupo lijevom rubupo lijevom rubu.

2. odlomak2. odlomak2. odlomak2. odlomak Smjestiti u sredinuu sredinuu sredinuu sredinu.

3. odlomak3. odlomak3. odlomak3. odlomak Poravnati obostranoobostranoobostranoobostrano.

4. odlomak4. odlomak4. odlomak4. odlomak Poravnati po desnom rubupo desnom rubupo desnom rubupo desnom rubu.

VJEŽBA 8.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
32

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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PONIŠTAVANJE

Sanda 2015. 33

� Učinjene se radnje mogu

poništiti ("korak unatrag")

za vrijeme rada (dodododo 100100100100

korakakorakakorakakoraka unazadunazadunazadunazad).

� Poništava se odabirom

gumba PoništiPoništiPoništiPoništi koji se nalazi

na alatnoj traci za brzi

pristup.

PROMJENA PROREDA

Sanda 2015. 34

� Prored je razmak između razmak između razmak između razmak između 

dva susjedna retka dva susjedna retka dva susjedna retka dva susjedna retka teksta.

� Da bi se promijenio, po 

označavanju teksta treba birati: 

� kartica PolaznoPolaznoPolaznoPolazno, grupa

OdlomakOdlomakOdlomakOdlomak, naredbeni gumb

PromjenePromjenePromjenePromjene proredaproredaproredaproreda, a potom

željeni prored.

1

2

3
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VJEŽBA 9.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
35

Otvoriti datoteku naziva vlastitog prezimena iz mape Otvoriti datoteku naziva vlastitog prezimena iz mape Otvoriti datoteku naziva vlastitog prezimena iz mape Otvoriti datoteku naziva vlastitog prezimena iz mape 

Za Word_Prezime.Za Word_Prezime.Za Word_Prezime.Za Word_Prezime.

1. odlomak1. odlomak1. odlomak1. odlomak
Prored dvostruki, 

obostrano poravnati. 

2. odlomak2. odlomak2. odlomak2. odlomak
Prored 1,5 redak,

obostrano poravnati. 

VJEŽBA 9.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
36

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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PROMJENA PROREDA

Sanda 2015. 37

� Osim ponuđenih 

vrijednosti proreda 

mogu se zadati i 

proizvoljne vrijednosti, 

biranjem naredbe 

Mogućnosti Mogućnosti Mogućnosti Mogućnosti proredaproredaproredaproreda.

� Ako se zadaje višestruka

vrijednost proreda, treba paziti

na izgledizgledizgledizgled decimalnogdecimalnogdecimalnogdecimalnog

separatoraseparatoraseparatoraseparatora!

RAZMAK IZMEĐU ODLOMAKA

Sanda 2015. 38

� Odlomke je moguće razmaknuti tako da se zada 

količina praznog prostora prije ili poslije odlomkapraznog prostora prije ili poslije odlomkapraznog prostora prije ili poslije odlomkapraznog prostora prije ili poslije odlomka.

� Odlomak treba označiti, a potom u cjelini RazmakRazmakRazmakRazmak

zadati vrijednosti PrijePrijePrijePrije ili PoslijePoslijePoslijePoslije odlomka.

2

1
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VJEŽBA 10.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
39

Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 2_tekst iz mape  Za Word_Prezime.

Svi odlomciSvi odlomciSvi odlomciSvi odlomci Prored 1,5 redak.

Razmak između Razmak između Razmak između Razmak između 

odlomakaodlomakaodlomakaodlomaka
Poslije 18 pt. 

VJEŽBA 10.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
40

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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RAVNALO

Sanda 2015. 41

� Vodoravno i okomito ravnalo 

omogućavaju lakše 

snalaženje u dokumentu.

� SivaSivaSivaSiva područja ravnala 

nazivaju se marginemarginemarginemargine.

� BijelaBijelaBijelaBijela područja ravnala 

označavaju radno područjeradno područjeradno područjeradno područje.

RAVNALO

Sanda 2015. 42

� Ravnala se mogu prikazati ili sakriti:

� kartica PrikazPrikazPrikazPrikaz, grupa PrikazPrikazPrikazPrikaz, a potom uključiti 

RavnaloRavnaloRavnaloRavnalo.

� ili klikom na za to predviđenu oznaku ravnalaoznaku ravnalaoznaku ravnalaoznaku ravnala.

1

2

3
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UVLAKE

Sanda 2015. 43

� Na ravnalu se nalaze oznake uvlakaoznake uvlakaoznake uvlakaoznake uvlaka.

� Uporabom oznaka uvlaka odlomak se može uvući s uvući s uvući s uvući s 

jednejednejednejedne ili s obje s obje s obje s obje stranestranestranestrane. 

� Odgovarajućom oznakom uvlake moguće je uvući ili uvući ili uvući ili uvući ili 

izvući prvi redak odlomkaizvući prvi redak odlomkaizvući prvi redak odlomkaizvući prvi redak odlomka.

uvlaka prvog reda

lijeva uvlaka
desna uvlaka

UVLAKE

� Odlomak uobičajenouobičajenouobičajenouobičajeno izgleda ovako:

Sanda 2015. 44
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UVLAKE

� Da bi se odlomak uvukao i s lijeve i s desne straneuvukao i s lijeve i s desne straneuvukao i s lijeve i s desne straneuvukao i s lijeve i s desne strane, (s 

obzirom na zadano radno područje) za npr. 2,5 cmnpr. 2,5 cmnpr. 2,5 cmnpr. 2,5 cm, 

potrebno je mišem pomaknuti oznake uvlaka na 

zadani položaj.

Sanda 2015. 45

UVLAKE

� Da bi se prvi redak odlomka uvukao prvi redak odlomka uvukao prvi redak odlomka uvukao prvi redak odlomka uvukao u odnosu na 

ostali tekst, za npr. 4 cmza npr. 4 cmza npr. 4 cmza npr. 4 cm, potrebno je mišem 

pomaknuti oznaku uvlake prvog retka teksta.

Sanda 2015. 46
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UVLAKE

� Da bi se prvi redak odlomka izvukao prvi redak odlomka izvukao prvi redak odlomka izvukao prvi redak odlomka izvukao u odnosu na 

ostali tekst, za npr. 4 cmza npr. 4 cmza npr. 4 cmza npr. 4 cm, potrebno je mišem 

pomaknuti lijevu oznaku uvlake.

Sanda 2015. 47

UVLAKE

Sanda 2015. 48

� Osim oznakama na

ravnalu, uvlakeuvlakeuvlakeuvlake i

razmacirazmacirazmacirazmaci prijeprijeprijeprije iliiliiliili

poslijeposlijeposlijeposlije odlomkaodlomkaodlomkaodlomka

mogu se podesiti i

ovako:

1

2

3
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VJEŽBA 11.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
49

Otvoriti datoteku 5_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 5_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 5_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 5_tekst iz mape  Za Word_Prezime.

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

2. odlomak2. odlomak2. odlomak2. odlomak Postaviti viseću uvlaku od 5 cm.

3. odlomak3. odlomak3. odlomak3. odlomak Postaviti uvlaku prvog reda od 4 cm.

5. odlomak5. odlomak5. odlomak5. odlomak
Uvući odlomak po 3 cm i s lijeve i s 

desne strane.

VJEŽBA 11.
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� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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OBRUBI I SJENČANJA

Sanda 2015. 51

� Da bi se dio teksta (ili cijela stranica) učinio uočljivijim, 

istaknutijim, može ga se obrubiti ili sjenčati, kao što 

pokazuje slika:

OBRUBI

Sanda 2015. 52

� Za postavljanje obruba, potrebno je po označavanju 

birati:

� kartica Izgled straniceIzgled straniceIzgled straniceIzgled stranice, grupa Pozadina stranicePozadina stranicePozadina stranicePozadina stranice, a 

potom Obrubi straniceObrubi straniceObrubi straniceObrubi stranice.

1

2

3
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OBRUBI

Sanda 2015. 53

Stil obruba.

Postavke 

obruba.

Boja i širina 

obruba.

Obrub oko 

odlomka ili 

odabranog 

teksta.

Postavljanje 

pojedinih 

stranica 

obruba.

UKLANJANJE OBRUBA

Sanda 2015. 54

� Obrub se uklanja tako da se označi obrubljeno 

područje pa odabere:

� kartica Izgled straniceIzgled straniceIzgled straniceIzgled stranice, grupa Pozadina stranicePozadina stranicePozadina stranicePozadina stranice, a 

potom Obrubi straniceObrubi straniceObrubi straniceObrubi stranice,

� na kartici ObrubiObrubiObrubiObrubi

birati NištaNištaNištaNišta.
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VJEŽBA 12.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
55

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

Ukloniti obrube koji su postavljeni u dokumentu.

Uokviriti svaku riječ zaslon crtkanom crtom crvene boje, Uokviriti svaku riječ zaslon crtkanom crtom crvene boje, Uokviriti svaku riječ zaslon crtkanom crtom crvene boje, Uokviriti svaku riječ zaslon crtkanom crtom crvene boje, 

širine 2 ¼ širine 2 ¼ širine 2 ¼ širine 2 ¼ ptptptpt....

Cijeli tekst Osjetilna ploha Osjetilna ploha Osjetilna ploha Osjetilna ploha uokviriti dvostrukom crtom 

zelene boje, širine 3 pt.

VJEŽBA 12.
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� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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SJENČANJE

� Da bi se postavilo sjenčanje, potrebno je popopopo

označavanjuoznačavanjuoznačavanjuoznačavanju birati:

Sanda 2015. 57

1

2

3

4

SJENČANJE
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Boja 

ispune.

Uzorak i boja 

uzorka.

Sjenčanje odlomka 

ili odabranog teksta.
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UKLANJANJE SJENČANJA

� Sjenčanje se uklanja tako da se označi sjenčano označi sjenčano označi sjenčano označi sjenčano 

područjepodručjepodručjepodručje pa odabere:

� na kartici SjenčanjeSjenčanjeSjenčanjeSjenčanje:

� Ispuna: Bez bojeBez bojeBez bojeBez boje,

� Stil: OčistiOčistiOčistiOčisti.

Sanda 2015. 59

VJEŽBA 13.

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

Ukloniti sjenčanja koja su postavljena u dokumentu.

Prvi odlomak teksta Prvi odlomak teksta Prvi odlomak teksta Prvi odlomak teksta Igraća palica Igraća palica Igraća palica Igraća palica sjenčati svjetlo plavom sjenčati svjetlo plavom sjenčati svjetlo plavom sjenčati svjetlo plavom 

bojom, stilom bojom, stilom bojom, stilom bojom, stilom Svjetlo okomito, sive bojeSvjetlo okomito, sive bojeSvjetlo okomito, sive bojeSvjetlo okomito, sive boje....

Tekst Osjetilna ploha Osjetilna ploha Osjetilna ploha Osjetilna ploha sjenčati svjetlo zelenom bojom.
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VJEŽBA 13.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
61

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.

OBRUB OKO 

STRANICE

Sanda 2015. 62

Obrub oko stranice 

može se postaviti 

oko svih stranica ili 

samo oko odabranih.

Za posebne 

potrebe može 

se u ponudi 

Efekt izabrati 

okvir prigodnog 

uzorka.
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VJEŽBA 14.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
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Otvoriti datoteku Rode iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Rode iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Rode iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Rode iz mape  Za Word_Prezime.

Postaviti obrub samo oko naslovne stranice. Birati neku od 

ponuda koju nudi naredba EfektiEfektiEfektiEfekti.
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� Nakon promjene tekst izgleda kao što pokazuje slika.

� Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.


