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MS WORD 2010

Oblikovanje stranica

OBLIKOVANJE IZGLEDA STRANICE

Sanda 2015. 2

� Da bi ispis bio pregledniji, moguće je:

� odabrati usmjerenje stranice, birati veličinu

papira, podesiti margine, umetati prekide

stranica, postaviti zaglavlja i podnožja.

2

3
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ODREĐIVANJE MARGINA

Sanda 2015. 3

� Margine  su prazna prazna prazna prazna područja područja područja područja 

uz rub papirauz rub papirauz rub papirauz rub papira. Odabiru se:

a) iz osnovnih ponudaosnovnih ponudaosnovnih ponudaosnovnih ponuda,  

b) naredbom Prilagođene Prilagođene Prilagođene Prilagođene 

marginemarginemarginemargine, a nakon toga

u dijaloškom okviru 

Postavke stranice Postavke stranice Postavke stranice Postavke stranice 

odabrati karticu 

MargineMargineMargineMargine pa zadati željeno.

a)

b)

PRILAGOĐENE MARGINE

Sanda 2015. 4

Podešavanje 
vrijednosti margina.

Podešavanje 
postavki uveznih 

margina.

Margine se mogu 
podesiti i 

korištenjem oznaka 
na ravnalu.
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ODREĐIVANJE USMJERENJA

Sanda 2015. 5

� Svaka stranica dokumenta može 

biti usmjerena:

� uspravno (OkomitoOkomitoOkomitoOkomito)

� položeno (VodoravnoVodoravnoVodoravnoVodoravno).
3

2

1

ODREĐIVANJE VELIČINE PAPIRA

Sanda 2015. 6

� Naredbenim gumbom

VeličinaVeličinaVeličinaVeličina odabire se

veličina papira za ispis

dokumenta.

1

2

3
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VJEŽBA 15.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
7

Otvoriti datoteku Drugi iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Drugi iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Drugi iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Drugi iz mape  Za Word_Prezime.

Postaviti usmjerenje: Vodoravno. 

Odabrati veličinu papira: B5 (18,2x25,7).

Odabrati margine: Zrcaljene.

VJEŽBA 15.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
8

� Nakon promjene tekst izgleda kako pokazuje slika.

� Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.
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PRIJELOM STRANICE

Sanda 2015. 9

� Word umeće automatskeautomatskeautomatskeautomatske prijelomeprijelomeprijelomeprijelome stranica na

temelju veličineveličineveličineveličine papirapapirapapirapapira i postavkipostavkipostavkipostavki marginamarginamarginamargina.

� Osim automatskih prijeloma moguće je postaviti i

ručnručnručnručneeee prijelomprijelomprijelomprijelomeeee ststststrrrranicaanicaanicaanica.

� Oznake takvih prijeloma 

stranice moguće je prikazati 

gumbom Prikaži svePrikaži svePrikaži svePrikaži sve.

PRIJELOM STRANICE

� Kazalo Kazalo Kazalo Kazalo valja postaviti na mjestmjestmjestmjestoooo nananana kokokokomemememe se se se se želiželiželiželi

umetnutiumetnutiumetnutiumetnuti prijelomprijelomprijelomprijelom, a potom:

Sanda 2015. 10

1
2

3
1

2

3
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VJEŽBA 16.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
11

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.

Umetnuti prijelome stranica tako da svaka cjelina u tekstu 
bude ispisana na zasebnoj stranici.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

UKLANJANJE PRIJELOMA STRANICE

Sanda 2015. 12

� Za uklanjanjeuklanjanjeuklanjanjeuklanjanje ručno umetnutog prijeloma stranice,

prijelom treba označiti, a potom birati tipku [DeleteDeleteDeleteDelete]]]]....

� Za premještanjepremještanjepremještanjepremještanje ručno umetnutog prijeloma stranice

prijelom treba označiti, a potom povući na novu

lokaciju.
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PRIKAZ RAZMAKA IZMEĐU  STRANICA

Sanda 2015. 13

� Da bi se uklonio/prikazaouklonio/prikazaouklonio/prikazaouklonio/prikazao razmak između stranica,

kazalo treba postaviti na razmak ili crtu između

stanica, a potom dvokliknutidvokliknutidvokliknutidvokliknuti mišem.

VJEŽBA 17.

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

Otvoriti datoteku 6_tekst iz mape  Za Otvoriti datoteku 6_tekst iz mape  Za Otvoriti datoteku 6_tekst iz mape  Za Otvoriti datoteku 6_tekst iz mape  Za 

Word_Prezime.Word_Prezime.Word_Prezime.Word_Prezime.

Ukloniti prijelom između druge i treće 
stranice. 

Ukloniti prikaz razmaka između stranica. 

Tako promijenjen dokument spremiti pa 
zatvoriti.
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ONEMOGUĆAVANJE PRIJELOMA STRANICE

Sanda 2015. 15

� Da bi se odabrani odlomci zadržali na istoj straniciodlomci zadržali na istoj straniciodlomci zadržali na istoj straniciodlomci zadržali na istoj stranici, 

treba onemogućiti prijelom stranice.

� Po označavanju odlomaka 

treba pokrenuti dijaloški 

okvir OdlomakOdlomakOdlomakOdlomak, a potom 

na kartici Prijelomi redaka Prijelomi redaka Prijelomi redaka Prijelomi redaka 

i stupacai stupacai stupacai stupaca birati:

� Zadrži sa sljedećim,Zadrži sa sljedećim,Zadrži sa sljedećim,Zadrži sa sljedećim,

� Ne razdvajaj retkeNe razdvajaj retkeNe razdvajaj retkeNe razdvajaj retke.

VJEŽBA 18.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
16

Otvoriti datoteku 8_tekst iz mape  Otvoriti datoteku 8_tekst iz mape  Otvoriti datoteku 8_tekst iz mape  Otvoriti datoteku 8_tekst iz mape  

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

Cjelokupan tekst cjeline WebcamWebcamWebcamWebcam

treba biti na istoj stranici 
dokumenta.

Tako promijenjen dokument
spremiti pa zatvoriti.
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UMETANJE PRAZNE STRANICA

Sanda 2015. 17

� Za umetanje nove, prazne stranice potrebno je

kazalokazalokazalokazalo postaviti nananana mjestomjestomjestomjesto iznadiznadiznadiznad kojegkojegkojegkojeg ćećećeće sesesese pojavitipojavitipojavitipojaviti

novanovanovanova stranicastranicastranicastranica, a potom birati PraznaPraznaPraznaPrazna stranicastranicastranicastranica.

1

3

2

VJEŽBA 19.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
18

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.

Umetnuti praznu stranicu prije teksta Zaslon osjetljiv na dodirZaslon osjetljiv na dodirZaslon osjetljiv na dodirZaslon osjetljiv na dodir. 

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.
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UMETANJE NASLOVNICE

Sanda 2015. 19

� Word sadrži galeriju

unaprijed dizajniranih

naslovnica.

� Po odabiru naslovnice,

ogledniogledniogledniogledni teksttekstteksttekst trebatrebatrebatreba

zamijenitizamijenitizamijenitizamijeniti vlastitimvlastitimvlastitimvlastitim.

2

3

1

Naslovnica se uvijek umeće na početak 

dokumenta bez obzira na to gdje je kazalo!

VJEŽBA 20.

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

Otvoriti datoteku 9_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 9_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 9_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 9_tekst iz mape  Za Word_Prezime.

Umetnuti naslovnu stranicu vrste ModModModMod.

Oblikovati sadržaj naslovne stranice:

Naslov dokumenta: Ulazni uređajiUlazni uređajiUlazni uređajiUlazni uređaji, veličina 72.72.72.72.

Datum i Autor:
unijeti svoje ime i trenutni datum, 
veličina 20.20.20.20.

ostale ponude: Obrisati.
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VJEŽBA 20.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
21

� Nakon promjene

tekst izgleda kao što

pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.

ZAGLAVLJE I PODNOŽJE

Sanda 2015. 22

� U područja zaglavlja i podnožja se najčešće unose:

brojevibrojevibrojevibrojevi stranicastranicastranicastranica, nazivnazivnazivnaziv dokumentadokumentadokumentadokumenta, datumdatumdatumdatum i sl.

� Sadržaj unesen u ova područja pojavljujepojavljujepojavljujepojavljuje sesesese nananana

vrhuvrhuvrhuvrhu (zaglavlje) ili dnudnudnudnu (podnožje) svakesvakesvakesvake stranicestranicestranicestranice.
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ZAGLAVLJE I PODNOŽJE

Sanda 2015. 23

� U područje zaglavlja i podnožja 

prelazi se:

� Radno područje Radno područje Radno područje Radno područje postaje 

neaktivnoneaktivnoneaktivnoneaktivno.

� Za izlazizlazizlazizlaz iziziziz područjapodručjapodručjapodručja zaglavljazaglavljazaglavljazaglavlja////podnožjapodnožjapodnožjapodnožja valja

dvokliknutidvokliknutidvokliknutidvokliknuti mišemmišemmišemmišem bilo gdje nananana radnomradnomradnomradnom područjupodručjupodručjupodručju.

1

2

3

ZAGLAVLJE / PODNOŽJE

Sanda 2015. 24

� Moguće je unijeti unaprijedunaprijedunaprijedunaprijed

ddddizajniraizajniraizajniraizajnirannnne sadržajee sadržajee sadržajee sadržaje

zaglavljzaglavljzaglavljzaglavlja/a/a/a/ podnožjpodnožjpodnožjpodnožjaaaa. 

� Da bi se to učinilo, valja

birati naredbu npr. ZaglavljeZaglavljeZaglavljeZaglavlje, 

a potom jedan od od od od ponuđenih ponuđenih ponuđenih ponuđenih 

sadržajasadržajasadržajasadržaja.

1

2
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ZAGLAVLJE / PODNOŽJE

� Moguće je umetnuti i 

sadržaje po vlastitom sadržaje po vlastitom sadržaje po vlastitom sadržaje po vlastitom 

odabiru odabiru odabiru odabiru biranjem naredbe  

Uredi zaglavlje (podnožje).Uredi zaglavlje (podnožje).Uredi zaglavlje (podnožje).Uredi zaglavlje (podnožje).

� Tako umetnute sadržaje 

moguće je proizvoljno proizvoljno proizvoljno proizvoljno 

oblikovatioblikovatioblikovatioblikovati.

Sanda 2015. 25

1

2

ZAGLAVLJE / PODNOŽJE

Sanda 2015. 26

� S pojavom zaglavlja / podnožja javlja se i kontekstna 

kartica Alati zaglavlja i podnožja (Dizajn).  Alati zaglavlja i podnožja (Dizajn).  Alati zaglavlja i podnožja (Dizajn).  Alati zaglavlja i podnožja (Dizajn).  

1

2

Umetnuti se sadržaj ne 
prikazuje na naslovnici!
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VJEŽBA 21.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
27

Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku 9_tekst9_tekst9_tekst9_tekst iz mape  Za Word_Prezime.iz mape  Za Word_Prezime.iz mape  Za Word_Prezime.iz mape  Za Word_Prezime.

Umetnuti dizajnirano podnožje stranica vrste: 
ModModModMod (neparna stranica).(neparna stranica).(neparna stranica).(neparna stranica).

Prijeći u zaglavlje pa upisati tekst: Učimo obradu tekstaUčimo obradu tekstaUčimo obradu tekstaUčimo obradu teksta

Tekst oblikovati: veličina 12121212, tamno plave bojetamno plave bojetamno plave bojetamno plave boje, poravnanje po po po po 

desnome rubudesnome rubudesnome rubudesnome rubu, redak s tekstom sjenčati svjetlo plavom bojomsjenčati svjetlo plavom bojomsjenčati svjetlo plavom bojomsjenčati svjetlo plavom bojom.

Podesiti da se zaglavlje/podnožje ne prikazuju na prvoj stranicine prikazuju na prvoj stranicine prikazuju na prvoj stranicine prikazuju na prvoj stranici.

VJEŽBA 21.

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

� Nakon promjene

tekst izgleda kao što

pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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BROJ STRANICE

Sanda 2015. 29

� Stranice se mogu označiti brojem. Moguće je

odabrati odgovarajućiodgovarajućiodgovarajućiodgovarajući oblikoblikoblikoblik i mjestomjestomjestomjesto prikazaprikazaprikazaprikaza broja.

1

2

3

VJEŽBA 22.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
30

Otvoriti datoteku Rode iz mape  Otvoriti datoteku Rode iz mape  Otvoriti datoteku Rode iz mape  Otvoriti datoteku Rode iz mape  

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

Umetnuti u područje Dno straniceDno straniceDno straniceDno stranice,
dizajnirani broj stranice vrste: 
Dvije trake 2Dvije trake 2Dvije trake 2Dvije trake 2.

Podesiti da se zaglavlje/podnožje ne ne ne ne 

prikazuju na prvoj straniciprikazuju na prvoj straniciprikazuju na prvoj straniciprikazuju na prvoj stranici.

Tako promijenjen dokument spremiti
pa zatvoriti.
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BROJ STRANICE - UKLANJANJE

Sanda 2015. 31

� Broj stranice se uklanja :

� naredbeni gumb 

Broj straniceBroj straniceBroj straniceBroj stranice, 

� Ukloni brojeve stranicaUkloni brojeve stranicaUkloni brojeve stranicaUkloni brojeve stranica.

1

2

SEKCIJE

� Dokument se može podijeliti u podijeliti u podijeliti u podijeliti u sekcijesekcijesekcijesekcije da bi se unutar unutar unutar unutar 

istog dokumentaistog dokumentaistog dokumentaistog dokumenta načinila različita oblikovanjarazličita oblikovanjarazličita oblikovanjarazličita oblikovanja. 

� Prijelom sekcijePrijelom sekcijePrijelom sekcijePrijelom sekcije omogućava da nova sekcija započinje: 

a) na istoj stranici (NeprekinutoNeprekinutoNeprekinutoNeprekinuto), 

b) na sljedećoj stranici (SljedećaSljedećaSljedećaSljedeća), 

c)c)c)c) na na na na sljedećoj parnoj ili neparnoj sljedećoj parnoj ili neparnoj sljedećoj parnoj ili neparnoj sljedećoj parnoj ili neparnoj stranici.

Sanda 2015. 32
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STVARANJE SEKCIJA

� Za stvaranje sekcija, po

postavljanju kazala nananana

lokacijulokacijulokacijulokaciju nakonnakonnakonnakon kojekojekojekoje ćećećeće

započetizapočetizapočetizapočeti novanovanovanova sekcijasekcijasekcijasekcija

valja odabrati naredbu

za željenu vrstu sekcije.

Sanda 2015. 33

1

2

3

VJEŽBA 23.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
34

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. Želimo 

postići da naslovnicanaslovnicanaslovnicanaslovnica ima jednujednujednujednu vrstuvrstuvrstuvrstu obrubaobrubaobrubaobruba, a sve ostaleostaleostaleostale

stranicestranicestranicestranice drugudrugudrugudrugu vrstuvrstuvrstuvrstu obrubaobrubaobrubaobruba. 

Da bi se to postiglo, potrebno je na kraj prve stranice umetnuti umetnuti umetnuti umetnuti 

prijelom sekcijeprijelom sekcijeprijelom sekcijeprijelom sekcije umjesto postojećeg prekida stranice. Nova 
sekcija neka započne na sljedećoj stranicina sljedećoj stranicina sljedećoj stranicina sljedećoj stranici. 

Po postavljanju sekcija, za sekciju 2222, treba odabrati obrub po 
vlastitom nahođenju (u ponudi Primijeni na Primijeni na Primijeni na Primijeni na birati Ta sekcijaTa sekcijaTa sekcijaTa sekcija!).
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VJEŽBA 23.

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

� Nakon promjene

tekst izgleda

kako pokazuje

slika.

VJEŽBA 24.

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

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.

Dokument RodeRodeRodeRode želimo podijeliti u dvije cjelinedvije cjelinedvije cjelinedvije cjeline.  

Nova cjelina neka započne s početkom dosadašnje stranice 5stranice 5stranice 5stranice 5.

U novoj  cjelini numeracija treba krenuti ponovo od 1,numeracija treba krenuti ponovo od 1,numeracija treba krenuti ponovo od 1,numeracija treba krenuti ponovo od 1, a 
usmjerenje stranicausmjerenje stranicausmjerenje stranicausmjerenje stranica te cjeline treba biti vodoravnovodoravnovodoravnovodoravno. 
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Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
37

Umjesto prijeloma 
stranice umetnuti 
prijelom sekcije.

Za promjenu 
numeracije potrebno je 
postaviti se u područje 
podnožja pa prekinuti 

povezanost s 
prethodnom sekcijom 

tako da se isključi Poveži 
s prethodnim.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
38

Lako je uočiti da je 
nestala oznaka Isto 

kao prethodno.

Da bi numeracija krenula ponovo od 1, 
na kartici Alati za zaglavlja i podnožja 
treba odabrati Broj stranice, a potom 

Oblikuj brojeve stranica...

U okviru Oblik broja 
stranice podesiti 

Počni od: 1.
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Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
39

Za kraj, po postavljanju na 
prvu stranicu druge cjeline 
valja odabrati promjenu 

usmjerenja -Vodoravno.

Promjene broja 
stranica.

Promjene broja 
stranica.

Promjene broja 
stranica.

VJEŽBA 24.

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

� Nakon promjene

tekst izgleda kako

pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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TRAŽENJE I ZAMJENA

� MS Word omogućava

pronalazakpronalazakpronalazakpronalazak iiii zamjenuzamjenuzamjenuzamjenu

teksta, oblikovanja i sl.

� Pretraživanje se može

proširiti korištenjemkorištenjemkorištenjemkorištenjem

zamjenskihzamjenskihzamjenskihzamjenskih znakovaznakovaznakovaznakova te

kodovakodovakodovakodova zazazaza traženjetraženjetraženjetraženje riječiriječiriječiriječi iiii

izrazaizrazaizrazaizraza.

Sanda 2015. 41

Detaljno u dokumentu 

Traži i zamijeni.

TRAŽENJE TEKSTA

Sanda 2015. 42

Za traženje svakog
pojedinačnog pojavljivanja riječi 

ili fraze birati Traži sljedeće. 4

3

2

1

Korištenjem naredbe Pronađi u, 
Glavni dokument sva pojavljivanja 

tražene riječi ili fraze u dokumentu bit 
će istovremeno označena.
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VJEŽBA 25.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
43

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.

Tražiti riječ skenerskenerskenerskener. Skup znakova se može pojaviti 

samostalnosamostalnosamostalnosamostalno ili biti dio veće riječi:biti dio veće riječi:biti dio veće riječi:biti dio veće riječi:

a) tražiti naredbom Traži sljedećeTraži sljedećeTraži sljedećeTraži sljedeće, 

b) tražiti naredbom Pronađi uPronađi uPronađi uPronađi u, pa Glavni dokumentGlavni dokumentGlavni dokumentGlavni dokument.

10x

VJEŽBA 25.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
44

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.
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MOGUĆNOSTI PRETRAŽIVANJA

� Mogućnosti traženja mogu se proširiti gumbom VišeVišeVišeViše

(pretvara se u gumb ManjeManjeManjeManje).

Sanda 2015. 45

VJEŽBA 26.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
46

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.

Tražiti riječ skenerskenerskenerskener. Riječ se mora pojaviti samostalnosamostalnosamostalnosamostalno:

a) tražiti naredbom Traži sljedećeTraži sljedećeTraži sljedećeTraži sljedeće, 

b) tražiti naredbom Pronađi uPronađi uPronađi uPronađi u, pa Glavni dokumentGlavni dokumentGlavni dokumentGlavni dokument.

5x
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VJEŽBA 26.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
47

� Nakon promjene

tekst izgleda kao

što pokazuje slika.

� Tako promijenjen

dokument spremiti

pa zatvoriti.

ISTICANJE PRONAĐENOG

Sanda 2015. 48

� Za isticanje svih pronađenih 

sadržaja u ponudi Isticanje Isticanje Isticanje Isticanje 

pri čitanjupri čitanjupri čitanjupri čitanju treba odabrati 

Istakni sveIstakni sveIstakni sveIstakni sve.

1

2
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ZAMJENA TEKSTA

Sanda 2015. 49

� Jednu riječ ili frazu moguće je zamijenitizamijenitizamijenitizamijeniti drugom,

naredbom ZamijeniZamijeniZamijeniZamijeni:

� u okvir TražiTražiTražiTraži ovoovoovoovo unosi 

se traženi skup znakova, 

� u okvir ZamijeniZamijeniZamijeniZamijeni ovimovimovimovim

unosi se novi skup 

znakova.

1

2

ZAMJENA TEKSTA

Sanda 2015. 50

� Za automatskautomatskautomatskautomatskuuuu zamijenzamijenzamijenzamijenu u u u svih riječi ili fraza odjednomodjednomodjednomodjednom

treba birati Zamijeni sveZamijeni sveZamijeni sveZamijeni sve.

� Da bi se zamjena obavila samo na nekim lokacijama, samo na nekim lokacijama, samo na nekim lokacijama, samo na nekim lokacijama, 

naredbom Traži sljedeće Traži sljedeće Traži sljedeće Traži sljedeće dolazi se do željene lokacije, 

a potom se odabire Zamijeni.Zamijeni.Zamijeni.Zamijeni.

12b 2a



26

VJEŽBA 27.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
51

Otvoriti datoteku 7_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 7_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 7_tekst iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku 7_tekst iz mape  Za Word_Prezime.

Zamijeniti sve riječ webcamwebcamwebcamwebcam s riječima web kameraweb kameraweb kameraweb kamera

odjednomodjednomodjednomodjednom.

Zamijeniti 2., 4. i 6. riječ web kamera web kamera web kamera web kamera s riječju webcamwebcamwebcamwebcam.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

PROVJERA PRAVOPISA

Sanda 2015. 52

� Word omogućava 

otkrivanjeotkrivanjeotkrivanjeotkrivanje i ispravakispravakispravakispravak

ppppravopisnravopisnravopisnravopisnihihihih iiii gramatičkgramatičkgramatičkgramatičkihihihih

pogrešpogrešpogrešpogrešaaaakkkkaaaa.

� Pravopis se može provjeriti:

� oooodjednomdjednomdjednomdjednom, nakonnakonnakonnakon štoštoštošto sesesese dovršidovršidovršidovrši unos teksta unos teksta unos teksta unos teksta u 

dokument,

� tijekomtijekomtijekomtijekom unosa unosa unosa unosa teksta.

2

1

3
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PROVJERA PRAVOPISA

Sanda 2015. 53

� Pri pronalasku pogreške otvara se okvir Pravopis i Pravopis i Pravopis i Pravopis i 

gramatikagramatikagramatikagramatika koji nudi nekoliko mogućnosti:

Ponuđeni 
prijedlozi.

Dodaj riječ u 
Rječnik.

Prihvati ponuđeni 
prijedlog.

Zanemari 

pogrešku.

PROVJERA PRAVOPISA

Sanda 2015. 54

� Način provjere pravopisa može se podesiti odabirom:

� Datoteka,Datoteka,Datoteka,Datoteka,

�Mogućnosti, Mogućnosti, Mogućnosti, Mogućnosti, 

� Jezična provjera.Jezična provjera.Jezična provjera.Jezična provjera.

1

2



28

VJEŽBA 28.

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

Otvoriti datoteku Indijanac iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Indijanac iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Indijanac iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Indijanac iz mape  Za Word_Prezime.

Provjeriti pravopis, pogreške ispraviti.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

BOJA POZADINE STRANICE

� Stranicama dokumenta moguće 

je odabrati boju pozadineboju pozadineboju pozadineboju pozadine. 

Sanda 2015. 56
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VJEŽBA 29.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
57

Otvoriti datoteku Indijanac iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Indijanac iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Indijanac iz mape  Za Word_Prezime.Otvoriti datoteku Indijanac iz mape  Za Word_Prezime.

Postaviti boju pozadine po vlastitom nahođenju.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

DATOTEKA / ISPIS

� Naredba IspisIspisIspisIspis prikazuje kako će stranice dokumenta stranice dokumenta stranice dokumenta stranice dokumenta 

izgledati prilikom izgledati prilikom izgledati prilikom izgledati prilikom 

ispisa ispisa ispisa ispisa te omogućava 

podešavanjepodešavanjepodešavanjepodešavanje raznih 

postavki postavki postavki postavki ispisaispisaispisaispisa.

Sanda 2015. 58
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POSTAVKE ISPISA

Sanda 2015. 59

Odabir pisača i 
broja kopija.

Odabir 
raspona
ispisa.

Način 
ispisa.

Broja stranica 
koje će se pojaviti 
na jednom listu 
papira.

Navigacija i podešavanje 
zuma.

VJEŽBA 30.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
60

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.

Mijenjati razne postavke ispisa. Koristiti gumbe za 
navigaciju, mijenjati zum.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.


