MS WORD 2010

Oblikovanje stranica

©00]

0 EDA STRANICE

® Da bi ispis bio pregledniji, moguce je:

® odabrati usmjerenje stranice, birati veliinu
papira, podesiti margine, umetati prekide

stranica, postaviti zaglavlja i podnozja.

(w]| G d A5 1 Doku
Datoteka Polazno Umetanje I Izgled stranice I Reference Skupna pisma

. ] = =
- V%Y +—, Prekidi - Al Vodeni zig ~
[ad ™ WA E
' b ¥ Brojevi redaka ~ ) Boja stranice ~
Teme — Margine Usmjerenje Velicina Stupci ~
v ' - > z Zelat,  RAstavlianje rijedi v ) Obrubi stranice
Teme Postavljanje stranice 2 “ Pozadina stranice

ment}

Pregl
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ODREPIVANJE MARGINA |

® Margine su prazna podrucja
uz rub papira. Odabiru se:

a) iz osnovnih ponuda,

b) naredbom Prilagodene

margine, a nakon toga

g
! I

w0

Postavke stranice

Lijevo: 5 ecm Desno: 5cm

Normaino a?
Vrh: 2,54 cm Dno: 2,54 cm
Lijevo:2,54 em Desno:2,54 cm

u dijaloSkom okviru (_J fodbini pkagedena potada

odabrati karticu

Margine pa zadati Zeljeno. ;J Vievori 27 ci Efféulf,;f'?g

Prilagodene margine...
) b)

EE Stuper Be Tiree

Sanda 2015.

P RGINE

PodesSavanje

Postavljanje stranice

vrijednosti margina.

Papir IIzgled

Gore: 2,5am

Dolje:

Desno:

2,5am

2,5cm

PoloZaj uvezne margine:

Lijeve 'ﬂ

Podes$avanje ma —
. . Uvezna margina: [=))]
postavki uveznih -
margina.

1
Margine se mogu
podesiti i

koriStenjem oznaka
na ravnalu.

Sanda 2015.




ODREDIVANJE USMJERENJA |

® Svaka stranica dokumenta moze e [Lzstea stronice |1
biti usmjerena:

® uspravno (Okomito)

® polozeno (Vodoravno).

Postavljanje stranice

Papir ] Izgled

Margine
Gore: 25
Lijevo: 2,5am

Uvezna margina: |0 cm + A

Usmjerenje

Portret Pejzai

Sanda 2015. 5

v

ODREDIVANJE VELICINE PAPIRA

ce 1eferen(c Skupna
n . 0 '_: Prekidi ~ A
Naredbenlm gumbom 2 VIQEL Saw £ Brojevi redaka - A ¢
VeliCina odabire se J -
veliina papira za ispis |
Legal 8.5"x14" 22x36cm
doku menta. J 21,59 ¢m x 35,56 ¢m

A5
148 cmx 21 ¢m

be Rastavljanje rijeci ~ _ﬂ (

Letter 8.5"x11" 22x28cm -
21,59 ¢cm x 27,94 ¢m

|

Ad
21 em x 29,7 ¢m

Postavijanje stranice

b

Veliéina papira:
Vise veliina papira... 3
(| E—— Z

Sanda 2015. 6




VJEZBA 15.

Otvoriti datoteku Drugi iz mape Za Word_Prezime.

Postaviti usmjerenje: Vodoravno.

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

Odabrati margine: Zrcaljene.

Sanda 2015.

VJEZBA 15.

® Nakon promjene tekst izgleda kako pokazuje slika.

® Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

ameseay dumo .
aem matamen i Bacin tusse

Poghes) v kst ARG “Chrct et o R Bk

a3 no uscom poncene U3, SV 6823 NG GKTeCy NEpIN (. Ne gl
a3, 9,00, 7 KOS, 8 FUTENG CRFIZ, VAC YRR MO

Sanda 2015.




PRIJELOM STRANICE

® Word umecCe automatske prijelome stranica na
temelju veli€ine papira i postavki margina.

® Osim automatskih prijeloma moguce je postaviti i
ruéne prijelome stranica.

® Oznake takvih prijeloma kao-glista,tuzna-kao-bijeda.-q
stranice moguce je prikazati
gumbom PrikaZi sve.

Prijelom stranic ﬂ

Sanda 2015. 9

PRIJELOM STRANICE

® Kazalo valja postaviti na mjesto na kome se Zeli
umetnuti prijelom, a potom:

4
Izgled stranice l R!Ievan:e Skupna pisma Pregled Prikaz

@r - 13 J = Prekidi ~ | 2 |A) Vodenizig~  Uvlaka

| l s
Prijelomi stranice
DEGIGTE  Polazno 1 elicina Stupc —
avljanje stranidll ® Oznadi mjesto na kojem jedna stranica zawga
|£) Naslovna stranica ~ j iIi

3 idrugs podinje.
|_) Prazna stranica Oznai da e tekst koji slijedi prijelom stupca

- - - Y Stupac
T - 3 Tablica Slhi %J, poceti u sljedecem stupcu.
V=, Prijelom stranice -

Prelamanje teksta

Igt,am(e I 2 Tablice 1=|  Razdvoji tekst oko objekata na web stranicama,
kao ito je opis teksta iz tijela teksta,

Prijelomi odjeljka

Sliedeca stranica
»

Umetni prijelom odjeljka i zapoéni novi odjeljak
= na sljededoj stranii
N—

Sanda 2015. 10




VIEZBAlG,

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.

_ et e

Sanda 2015.
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UKLANJANJE PRIJELOMA STRANICE |

B Za uklanjanje rucno umetnutog prijeloma stranice,
prijelom treba oznaciti, a potom birati tipku [Delete].

kao-glista,tuzna-kao-bijeda.-q

e PEJEIOM SENICE e Y |

® Za premjeStanje ru¢no umetnutog prijeloma stranice
prijelom treba oznaciti, a potom povuéi na novu
lokaciju.

Sanda 2015. 12




PRIKAZ RAZMAKA IZMEDU STRANICA |

® Da bi se uklonio/prikazao razmak izmedu stranica,
kazalo treba postaviti na razmak ili crtu izmedu
stanica, a potom dvokliknuti miSem.

Kad ponudi majka seki malo miijeka, 12 ne volim mijeka”, odgovara seka. Kad jo) juhu nud |
tada se srdi: “Nije dobra juha”, tvrdoglavo tvrdi. Zbog toga je seka blijeda kao kreda, tanka

kao glista, tuina kao bijeda

Dvaput pritisnite za skrivanje praznina

Anjen miadi braco, junadina muika, jak je ko’ atleta) TOTSV T RS0 DUTRS S5 MU Tan,
pucaju od zdravijs, jer nad jelom on se niked ne prenavijs. Ma ftogod mu dadu, onje uvijek
isti: sve do zadnje mrve ko’ medava slisti

Kad ponudi majka seki malo miijeka, “Ja ne volim miijeka”, odgovara seka. Kad joj juhu nudi i
tada se srdi: “Nije dobrajuha”, tvrdoglavo tvrdi. Zbog toga je seka blijeda kao kreds, tanks
kao glista, tuina kao bijeda.

Anjen miadi braco, junatina muiks, ja
pucaju od zdravija, jer nad jelom on
isti: sve do zadnje mrve ko’ mecava slisti

11Dvapul pritisnite za pokazivanje prazninal

Sanda 2015. 13

Otvoriti datoteku 6_tekst iz mape Za
Word_Prezime.

Ukloniti prijelom izmedu druge i treCe e
stranice. ' '

oy e vk e

Zaslon osjetvna dodic

Ukloniti prikaz razmaka izmedu stranica.

Tako promijenjen dokument spremiti pa
zatvoriti.

2015.
Sanda 2015. 14




ONEMOGUCAVANJE PRIJELOMA STRANICE |

® Da bi se odabrani odlomci zadrZali na istoj stranici,
treba onemoguciti prijelom stranice.

® Po oznacavanju odlomaka
treba pokrenuti dijaloski
okvir Odlomak, a potom
na kartici Prijelomi redaka | °*°™* - —
i stupaca birati: | Uvlake irazmaci |_Prielomi redaka i stranica_|J

Prijelom stranica

W ZadrZi sa sljede€im, (Ve e proafzadi ek
.. [V] Zadr3i sa sliededim
® Ne razdvajaj retke.

[V] Ne razdvajaj retke
Prijelom stranice ispred

Sanda 2015. 15

Otvoriti datoteku 8_tekst iz mape
Za Word_Prezime.

Cjelokupan tekst cjeline Webcam
treba biti na istoj stranici
dokumenta.

Tako promijenjen dokument
spremiti pa zatvoriti.

2015.
Sanda 2015. 16




UMETANJE PRAZNE STRANICA

® Za umetanje nove, prazne stranice potrebno je
kazalo postaviti na mjesto iznad kojeg ¢e se pojaviti
nova stranica, a potom birati Prazna stranica.

Wo-oSdAF 1
Datoteka Polazno Iz

= N 3 :
- [
] AN
Naslovna] Prazna |Prijelom | Tablica Sli
stranica *\stranica)stranice /

Tablice

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

Umetnuti praznu stranicu prije teksta Zaslon osjetljiv na dodir.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

Sanda 2015.
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o CBEA:
Polazno 1ledxtramce Reference Skupn
" =l Elal l{-‘" |
=S B ke ®
Naslownall Prasga Prijelom  Tablica  Slika Isjeak Oblici SmartArt Grafikon
stranica 4 NEI stranice = teia =

(Doradenc N\~

UMETANJE NASLOVNICE

® Word sadrzi galeriju
unaprijed dizajniranih
naslovnica.

'
® Po odabiru naslovnice, S~ 3
ogledni tekst treba T
zamijeniti viastitim. T e
D | [
D [upisite naslov

dokumenta]

Naslovnica se uvijek umece na pocetak
dokumenta bez obzira na to gdje je kazalo!

B uwioni trenutnu nasiovnu stranicu

Sanda 2015. A 19

VJEZBA 20.

Otvoriti datoteku 9_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Umetnuti naslovnu stranicu vrste Mod.

Oblikovati sadrzaj naslovne stranice:

Naslov dokumenta: | Ulazni uredaji, velicina 72.

unijeti svoje ime i trenutni datum,

Datum i Autor: velicina 20.

ostale ponude: Obrisati.

Sanda 2015.
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VJEZBA 20, )

® Nakon promjene
tekst izgleda kao §to )
pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti Ulazni
pa zatvoriti. uredaji

Sanda Sutalo
30.11.2015.

Sanda 2015.
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ZAGLAVLJEIPODNOZJE
® U podrucja zaglavlja i podnozja se najceS¢e unose:
brojevi stranica, naziv dokumenta, datum i sl.

® Sadrzaj unesen u ova podrucja pojavijuje se na
vrhu (zaglavlje) ili dnu (podnozje) svake stranice.

Sanda 2015. 22




® U podrucje zaglavlja i podnoZzja

prelazi se:

I Umetanje |1 Izgled stranice Referen
5 B E
e

lom Tablica |Zaglavije Podnozj Broj
nice ~ ~

tranice ~

Tablice l Zaglavlje i podnozje lo
—

® Radno podrucje postaje
neaktivno.

 [Upditerdist]

B Za izlaz iz podruja zaglavlja/podnoZja valja
dvokliknuti miSem bilo gdje na radnom podrudju.

Sanda 2015.
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ZAGLAVLJE /PODNOZJE |

® Moguce je unijeti unaprijed
dizajnirane sadrzZaje
zaglavlja/ podnoZja.

® Da bi se to uc€inilo, valja
birati naredbu npr. Zaglavlje,
a potom jedan od ponudenih
sadrzZaja.

Sanda 2015.

-4
'] Zag\avue'l ! Fa] (3 bridielovi - 7

(55, Prett

[ (UPISITY: NASLOV DOKUMENTA|

|

(neparna stranica)

I

[Upitite raziv tvrtke)
[Upéiito naslo dokumenta]

Kontrast (parna stranica)

i[1
1

1| Pogreika! U dokuments sema icksta navedesog stila.

[Konzervativno

[Upidite aasloy dokumenta]
[Ocdaherite datum]

Mod (neparna stranica)

Uredi zaglavije
3|y

Kloni zaglavije

24

12



ZAGLAVLIE/PODNOZJE |

-4
[j Zag\avlJe'] LT ﬁ 3 Brai dijelovi ~ 7 (55, Pret]

® Moguce je umetnuti i |
sadrZaje po vlastitom e
odabiru biranjem naredbe -
Uredi zaglavlje (podnozje). | e L

1| Pogreika! U dokuments sema icksta navedesog stila.

® Tako umetnute sadrzaje
moguce je proizvoljno
oblikovati.

Konzervativno

[Upidite aasloy dokumenta]
[Odsherite datum]

Mod (neparna stranica)

[Upidite nlov dokumenta] v

2 uredi zaglavije ] 2

54| Ukloni zaglavije

Sanda 2015. 25

ZAGLAVLIE/PODNOZJE |

® S pojavom zaglavlja / podnozZja javlja se i kontekstna
kartica Alati zaglavlja i podnoZja (Dizajn).

. Umetnuti se sadrzaj ne [ ==
: prikazuje na naslovnici!
3z Dizajn @ O

] Razli¢ita prva stranica ] 5+ Zaglavlje od vrha: 1,25¢em 3
| Razli¢ite neparne i parne stranice  £xdr PodnoZje od dna: 1,25¢em 3 —

— i Zatvori zaglavlje
| Prikazi tekst dokumenta _*’] Umetni tabulator poravnanja i podnoije

Mogucnosti Polozaj Zatvaranje
Datoteka Polazno Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled
= j r3 ] 3 al i, ;ﬂPrelhodno
# e N
= a O =| =4 BE = 5, sljedeée
Zaglavlje Podnozje Broj Datumi  Brzi Slika Isjecak Idi na

~ stranice ~  vrijeme dijelovi~ crteia podnoije 2
Umetanje

Navigacija

aglavlje i podnozje

Sanda 2015. 26




VJEZBA 21.

Otvoriti datoteku 9_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Umetnuti dizajnirano podnozje stranica vrste:
Mod (neparna stranica).

PrijeCi u zaglavlje pa upisati tekst: U¢imo obradu teksta

Tekst oblikovati: veliCina 12, tamno plave boje, poravnanje po
desnome rubu, redak s tekstom sjencati svjetlo plavom bojom.

Podesiti da se zaglavlje/podnozje ne prikazuju na prvoj stranici.

Sanda 2015.
27

VIEZBA21.

® Nakon promjene
tekst izgleda kao Sto
pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti pdstenlySrmingiiutolepel iy

e puaims s | oER

pa zatvoriti.

B (g e e Gy P wes Y B I pITRNW pRADA (. €D
I e e e

Novm wecata s T eeTUNSe | RS e Do Tsd s S¢ e e
s e e el |owe. (U GRG AL Qi Sre, Sadl

2015.
Sanda 2015. 28




BROJSTRANICE ===

® Stranice se mogu oznacCiti brojem. Moguce je
odabrati odgovarajuci oblik i mjesto prikaza broja.

Umetanje 1zgled stranice Reference Skupna pisma Pregled

j 2 zaglavije - J Brzi dijelovi ~ _a TU Jednadiba ~

5 Podnoije ~ A wordart - 7)) £2 simbol ~
Tablica sl -
_] Broj stranice ~ AS a

Tablice | ] Vih stranice kst simboli

Prikaz Dizajn

7

Dno stranice > @

Margine stranice » 3

Irenutni poloaj
Veliki, lijev

=l
oy Bam

Oblikuj brojeve stranica..,
S oblicima
Ukloni brojeve stranica

Krug, desno

Krug, lijevo Orbita,

Sanda 2015.

]
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Otvoriti datoteku Rode iz mape
Za Word_Prezime.

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

lalkanski

Rijetkasuvrsta
nmjestaza

Podesiti da se zaglavlje/podnozje ne
prikazuju na prvoj stranici.

Tako promijenjen dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.
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B - UKLANJANJE

® Broj stranice se uklanja : S zaglaie- | T2 @ i
. o Podnoije ~ =0 I slika
® naredbeni gumb (23 Braj stranice |1 wrjeme (8] siecak
Broj stranice, [ j ﬁ“'t
® Ukloni brojeve stranica. j fgt pt.J
A" Oblikovanje brojeva stranica...
[_k Ukloni brojeve stranica 2
Sanda 2015. 31
SEKCIJE | A =|b ‘
e
/__/

® Dokument se moze podijeliti u sekcije da bi se unutar
istog dokumenta nacinila razli¢ita oblikovanja.

® Prijelom sekcije omogucava da nova sekcija zapocinje:

a) na istoj stranici (Neprekinuto),

b) na sljedecoj stranici (Sljedeca),

¢) na sljedecoj parnoj ili neparnoj stranici.

Sanda 2015.

32

16



Izgled stranice -l!eferen(e Skupna pisma Pregles

STVARANJESEKCIA T2 - o o oo
b Prijelomi stranice

i
Stranica
Oznadi mjesto na kojem jedna stranica zavriava

il »
! i druga poéinje.

L

® Za stvaranje sekcija, po
postavljanju kazala na
lokaciju nakon koje ¢e s
zapoceti nova sekcija < ———mlrn \
valja odabrati naredbu T et s
za zeljenu vrstu sekcije.

Stupac
Oznadi da ce tekst koji slijedi prijelom stupca

(4
-
o
S iy .

poceti u sljedecem stupcu.

s

Prelamanje teksta

\HhIL"' 7

Umetni prijelom odjeljka i zapoéni novi odjeljak
na sljedecoj stranici.

Neprekinuto

Umetni prijelom odjeljka i zapo¢ni novi odjeljak
na istoj stranici.

-

W

‘b

Parna stranica
Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi odjeljak
na slijedecoj parnoj stranici.

Neparna stranica
Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi odjeljak
na slijedecoj neparnoj stranici.

\. J

jr

Sanda 2015.
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VJEZBA 23.

Otvoriti datoteku Rode iz mape Za Word_Prezime. Zelimo

posti¢i da naslovnica ima jednu vrstu obruba, a sve ostale
stranice drugu vrstu obruba.

Da bi se to postiglo, potrebno je na kraj prve stranice umetnuti
prijelom sekcije umjesto postojeceg prekida stranice. Nova
sekcija neka zapocne na sljedecoj stranici.

Po postavljanju sekcija, za sekciju 2, treba odabrati obrub po
vlastitom nahodenju (u ponudi Primijeni na birati Ta sekcija!).

Sanda 2015.
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VJEZBA 23.

\AYA A" A

® Nakon promjene rovE

tekst izgleda
kako pokazuje
slika.

(add gt g
EEEEEEEEErer

AR ATAT AR T3

i

Sanda 2015.
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VJEZBA 24

Otvoriti datoteku Rode iz mape Za Word_Prezime.

Dokument Rode zelimo podijeliti u dvije cjeline.

Nova cjelina neka zapocne s po¢etkom dosadasnje stranice 5.

U novoj cjelini numeracija treba krenuti ponovo od 1, a
usmjerenje stranica te cjeline treba biti vodoravno.

Sanda 2015.
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| prijeiomi odjeljka

[

Sliededa stranica

Umetni prijelom odjeljka i zapoéni novi odjeljak|
na sljedecoj stranici. p—

B

Neprekinuto
Umetni prijelom odjeljka i zapoéni novi odjeljak
na istoj stranici.

Umijesto prijeloma
stranice umetnuti

prijelom sekcije.

Pagna stranica

Umetni prijelom odjeljka i zapoéni novi odjeljak

nje Dgledstranke  Reference  Skupna pisma

numeracije potrebno je
postaviti se u podrucje
podnozja pa prekinuti

prethodnom sekcijom
tako da se isklju¢i Povezi
s prethodnim. 7 R

Brzi dijelovi ~ j

| sika

Za promjenu Istenes

1ed

1dina
zaglavije

5, Prethodno

povezanost s

Sanda 2015.

Zagiavie -Sekcia 3+ Ista kao prethodno

&
'“-! o

37

W9-vEdaA -

Polazno Umetanje Izgled stranice Dizajn i

[a

— . .. )| Datumi Idi na Idina oo
4] Broj stranice || yrjeme [8]Isiecak crtefa | zagiavije podnozje o8 Povedis

=] zaglavije ~ [ (3 Brzi dijelovi » j‘ (5, Prethodno
Podnoije ~ =0 [l Slika

E",SIJedeu

_| nestala oznaka Isto

Lako je uociti da je

kao prethodno.

Vrh stranice » e Navigacija

Dno stranice

" 41 161 1§10 1101 1131 1141 1 i iis]

5] = ©

»
Margine stranice >

Trenutni poloZaj »

Oblikuj brojeve stranica... l

5,

V121 141 1§

Ukloni brojeve

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

Oblikuj brojeve stranica...

Sanaa 2015.

/

- -
Oblik broja stranice [ 2 [

Oblkbroja: [1,2,3, .. [
[7] UKljud broj poglavija

Poglavije zapodinje stlom: |Naslov 1 |

Koristi razdjelnik: - (pojnica) [~
Primjeri: 11, 1-A
Numeriranje stranica

() Nastavi iz prethodne sekdije
@ Poéniod: |1

Cures

U okviru Oblik broja
stranice podesiti
Pocni od: 1.

38
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03¢ cinyanes cOEa 802 B ZTOAED 22 WO BATD. ]
oueka Ssena | CA0RA. Do Sosexd o ™

R DR iR 0 B NAKR D)3 QLOTR, (A0 AR 13 B TLLEE. S

oo, 02 G NI IOt ko As 30 Sula, 30882 P (80 AZhe Ake

Promjene broja

Polazno Umetanje I 1zgled stranice I Reference Skupna pisma St a Ca
- I_j_, Usmjerenje -Ig—: Prekidi [A) vodeni 3ig - uvia

irojevi redaka * <M Boja stranice =
Margine j Okomito . - ==
4 v tastavljanje rijedi - J Obrubi stranice | E=

3 « | Pozadina stranice

Vodoravno -
2 e 181 1101 1121 1141 (A wsl]

Za kraj, po postavljanju na
| Piexadizoda2l . .
Fp—— prvu stranicu druge cjeline
SueT valja odabrati promjenu
usmjerenja -Vodoravno.
Sanda 2015.
39

VJEZBA 24 oo

LI
R

®" Nakon promjene
tekst izgleda kako
pokazuje slika.

" Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

2015.
Sanda 2015. 0




TRAZENJE | ZAMJENA |

®=MS Word
pronalazak i
teksta, oblikovanjai sl.

® Pretrazivanje se
prosiriti

Oznaka odlomka
Tabulator

Bilo koji znak

zamjenskih znakova te
kodova za traZenje rijeci i
izraza.

Sanda 2015.

B —————— Bilo koja brojka —
Trazenje i zamjena Bilo koje slovo
omogucava Tor [gamen Ik
N § Znak sekcije
zamjenu Tragiovoi 1 Znak odlomka
Prijelom stupca
Duga crtica
Kratka crtica
~ Oznaka krajnje biljeike
moze Pole
v . Moguénast pretray Oznaka fusnote
korlsten_,em Traii: |Sve Grafika 7
Font... i Ruéni prijelom retka
Qdlomak... " Ruéni prijelom stranice
Tabulatori.. | Nerastayljajuca spojnica
Jezik... ! Nerastavljajuci razmak
Okvir.. Neobavezna spojnica
stil.., Prijelom sekcije
Detaljno u dokumentu skt Praznina
Trazi i zamijeni. 1
41

TRAZENJE TEKSTA

% Pronadi ~ || #4 Pronadi

2. Zamijeni ]ﬂ Dodatno trazenje.. '4

[ Odaberi~ | = 1dina,.

lUlEdmﬁnjE I A.

Zalijepi B

Meduspremnik 1%

Zatr

Treii | zemieni | 1dina /

R o 4
Trazenje i zamjena / /

Tragiovo: tekst / / E]]

[ << Manje ]
Mogucnosti pretrazivanja
Trafi: Sve E

[ Radlikuj velika i mala slova
Trazi samo gjele rijed

[ Koristi zamjenske znakove
2Zvudi kao (engleski)

|| TraZi sve oblike rijed (engleski)

[7] Podudarane pref
[7] Podudarane sufy

Tradi

obiik~ | | Posebno *

[Isﬂcm_]epria‘mm' I.l Pronadi u v Traiistl&ﬁe

azenje svakog

pojedinaénog pojavljivanja rijeci
ili fraze birati Trazi sljedece.

/

=1 Koristenjem naredbe Pronadi u,
Glavni dokument sva pojavljivanja
trazene rijeci ili fraze u dokumentu bit
Ce istovremeno oznacena.

Sanda 2015.
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VJEZBA 25.

Otvoriti datoteku 5_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Traziti rijeC skener. Skup znakova se moze pojaviti
samostalno ili biti dio vece rijeéi:
a) traziti naredbom TraZi sljedece,

b) traziti naredbom Pronadi u, pa Glavni dokument.

10x

Sanda 2015.
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hd
VJ—EZBA—Z >S5
Trafiovo:  |skener
Skener
Skener (engl. scannes) je ulazni uredaj namienjen izavnom unosu slike s prediodka u
ra¢unaio. Zadatak mu je digtalkzicati predioZak, tj. pretvoriti ga u oblik prihvatipy racunaly.
- H kenil se predioiak dijeli na konagan broj osnonih elemenata (tofaka, engl.
a O n p ro n |J e ne dot). Podatak o bro osnovnih elemenata predioska koje
skengr moze prepoznati naziva se razluéivost skenera
(rezoluciia, engl. resoludon). Razizsvos: BN se izrazava
. brojem osnovnih elemenata pmﬂom (toaka) pojedinici
te kst iz Ieda kao duljine. Kaojedinica culjne rabi se ameriéka mjera palac
(engl. inch), mjemajedinica razlugivostije 4 (broj tocaka
po palcuengl. dots per inch). Predlozak le lo vjernije
-~ R R prenesen to je veca razlucivost Skener:
Sto pokazuje slika. . —
svjetlostiodbijent od svakog osnovnog élementa prediodka u elektriénu energiju
(elektr i struju). se i
izvorom svjetiosti. Odbiene ledala, lea i
filtara prema osjetilu svieta. Zadatak nspli: svieda je energiju svjetla pretvoriti u
u . H elektricnu struju. lznos elektricne struje pretvara se zatim u binarni oblik koji je
Tako romiienien pribvatifvrséundis. K remuat surasiéif inten ket odbiens s tostprecocan
odgovarajuéim binarnim brojevima
ays Kod skeniranja predioska u boji mora se prepoznati boja svakog od osnovnin elemenata
dokument spremiti Padle o e e i
Svaka se boja moie prikazati kombinacijom tri
pt osnovne boje: crvene (engl. red, ), zelene (engl
a Zatv0r|t| green, )| plave (engi,bloe 5] Da bise boja svakog
. od osnovnih elemenata predioska prikazala pomoéu
tri osnovne komponente, potrebno je cdbijenu
svjetlost rastaviti na crvenu, plavu i zelenu
komponentu, a potom posebno zabiljekiti digitalizirani
intenzitet svjetosti svake od te tri komponente. Zbog
toga se svjetlost propu ita krozcrveni, zeleni i plavi
filtar prije nego dode do osjetila svjetla
prepcenat broj bitova znati da
se mmubupweabm]ranmn sana (mﬂmwb:ommme‘la)a:mwe:wmqm
koje skenet moze razikovati
Fostopvise vrsu SKEnEta. U upotreds su stolnl (engl. Matbed), ruénl (engl. hand heid),
rotachekl (engl. drum).
Sanda 2015.
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P hd

MOGUCNOSTI PRETRAZIVANJA |

® Mogucnosti trazenja mogu se prosiriti gumbom ViSe
(pretvara se u gumb Manje).

Trod | gampeni | idine |
Trad ovo: tekst B
Usctiene J (stcanse pridtanpa~ | [ pronadiu - | [Trad shegece | [ odusteni |
Moguénosti pretraZivanja
Mﬁ Moguénosti pretraZivanja
] Raziij velika i mala slova :
[7] Trazi samo cijele rijed Trad: [Sve v
[7] Koristi zamjenske znakoye
] Zvud kao (englesid) [[] razlikuj velika i mala slova [[] Podudaranje prefiksa
\ L Teed sve obike red endes)N | 7] Trai samo cijele rijed [[] Podudaranie sufiksa
Trad
|| Koristi zamjenske znakove
[ ook~ |
[[] 2vuéi kao (engleski) [[] Zanemari znakove interpunkcije
[[] Trazi sve oblike rijed (engleski) [ ] Zanemari znakove razmaka

Sanda 2015. 45

VJEZBA 26.

Otvoriti datoteku 5_tekst iz mape Za Word_Prezime.

Traziti rijeC skener. RijeC se mora pojaviti samostalno:
a) traziti naredbom TraZi sljedece,

b) traziti naredbom Pronadi u, pa Glavni dokument.

5x
Sanda 2015.
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VJEZBA 26,

® Nakon promjene
tekst izgleda kao
Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

Sanda 2015.

Skener (engl scanner) e ulazni uredaj namienjen ravaom unosu slice 5 prediodia u
radunalo. Zacatak mu  igtaloiatipreCioZaK, 1. prEVENi G4 u ODRK pritvathY radunak.

Skeniranjem se predioiak dielina konaéan broj ssnownh elemenata (toéaka, engl
do1). Podatak o brow osnovnih elemenata predloska koje
mode prepoznati naziva se razlucivost skenera

{rezolucija engl. resolution). & 2rakava

duljine. Kaojedinica culjine rabi se amenicka mjera palac
{engl. inch), miemajedinica raludivosti & a3 (bioj todaka
po palcuengl. dors per inch). Predlozak je fo viernije
prenesen $to je veca razluivost skenera.

Nadelo djelovanja skenera temel

 se na pretvorbi ene
vjetostioctiuns odsakogosaoriog e pred é

izvorom svje ch‘em arake svjetiost usmisavaju se sustvom ogledala
Flnupnmlos,ﬂm "t Zaak osjets Svena ¢ energiju Svjeus preworit u
elektriénu struu. \mﬂse\eﬁmcne struje pretvara se zatim u binani oblik koji je

Caavarajutim binarmim brojevim

Ko skeriania pradota b mors s pepeanai o svakog of osnovnd seminata
prediokka, a potom pretvorii u binami obik.

Ero] bo koje skner mose crepaznas ivaiava se brcjem biaowa Vedibroj bcova zmadi da
. ) s s i
koje skener mode razikovati.

Fostop vise vrsia skenera. U upotrecs su siohl (engl. iaioed). ruénl (engl. nand heid)
rotack {ergl. dium)

Trafiovo:  skener
Moguénosti pretrazivanja

Traf: [sve v

[ Razikuj velika i mala slova
Trazi samo dijele rijed
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ISTICANJE PRONAPENOG/ &-

gl scanner) je ulazni uredaj namienjen izraviom unosu siike s predodka u
Tatunalo. Zadsmkmu e digtaizratiprediodak 1] pretvorti ga u oblik privaty radunaki. | —]

I njem s prediodak dlin koradanbio ospowih elemenats (tofaka. en
e 55, Pocatak o biog osnovri ¢ nLre-d\ e
mmmpomn haziva s¢ raziu
(rezolucia engl. resclunon]
brojem asrovnih elemenata precio a (tog

a1ava

AT
8 ka] pojedinici

® Za isticanje svih pronadenih
sadrzaja u ponudi Isticanje
pri éitanju treba odabrati

Istakni sve.

Trazenje i zamjena

duljine. Kao|edinica duljine rabi s¢ americka mjera palac
(eng). inch). mjemajedinica I'HJMNOSII(! 12 (broj toéaka
po palcuengl. dots per inch). Prediozak e to viernije
prenesen $to je veca razluéivost [llera

Nadelo djelovanja Illera lmrl)l se na pretvorbi energije
svietlosti ocbijene od svakog 0snovnog elemes loska u elekiriénu energiju
(slekticninagon; stupl, Precloiakkos seiei B et osvietjova ¢ varadenin
izvorom svjet leca
il u.apmmms;em svieta Zadatak osjetila svieda je energijy swjetla, pmvmm 4
elektricnu struu. lznos elektricne struje pretvara se zatim u binar

odgovarajuéim binarnim brojevima

Kod ranja predioSka u boji mora se prepoznati boja svakog od osnovnih slemenata
prediose: v

2 potom pretvorti u binami obiik

TraZi ovo:

Sanda 2015.

M ot pepconas i ke Vasesjbasia i 22
38 made zanipes: tana 1
keje e mode raziovat

Fostop vise Vst
rotseun (angl. arum)

12 SR U LIRS 34 MOB (5. PAtoR), renl (1 han )

=

Isticapje pri Gtanju ~ Pronadiu ~

Istakni sve 2

Trai siegece | [ zatvori

Ponisti isticanje
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ZAMJENA TEKSTA

B Jednu rijec ili frazu moguce je zamijeniti drugom,
naredbom Zamijeni:

By okvir TraZi [0)7/0) unosi TraZenje i zamjena

-4

1
se trazenl Skup Znakova, Tradi l Zamijeni I Idina
Trazi ovo: skener Z]
® u okvir Zamijeni ovim . , 2
amijeni ovim: B
unosi se novi skup
zna k ova. Zamijeni Zamijeni sve ] I Trazi sliedece | :

Sanda 2015. 49

ZAMJENA TEKSTA

B Za automatsku zamijenu svih rijeCi ili fraza odjednom
treba birati Zamijeni sve.

® Da bi se zamjena obavila samo na nekim lokacijama,
naredbom Trazi sljedece dolazi se do zeljene lokacije,
a potom se odabire Zamijeni.

Traz ovo: Skener LJ

Zamijeni gvim: 3
2b 1 2a

[ Zamijeni ] [Zgnl)en sve ] [Train sliedece ]

Sanda 2015. 50




VJEZBA 27.

Otvoriti datoteku 7_tekst iz mape Za Word_Prezime.

odjednom.

Zamijeniti sve rijeC webcam s rijeCima web kamera

Zamijeniti 2., 4. i 6. rijeC web kamera s rijecju webcam.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

Sanda 2015.
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PROVIERAPRAVOPISA

® Word omogucava
otkrivanje i ispravak
pravopisnih i gramatickih
pogresaka.

Pregled | 1Prikaz

¢ |04 o

rus Brojanje
rijeci

| Jezicna provjera] 2

® Pravopis se moze provjeriti:

® odjednom, nakon Sto se dovrsi unos teksta u

dokument,

" tijekom unosa teksta.

Danasje bio liep dan. Ssutra ce ljevatkisa.

Sanda 2015.
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PROVJERA PRAVOPISA

® Pri pronalasku pogresSke otvara se okvir Pravopis i

gramatika koji nudi nekoliko mogucnosti:

Pravopis i gramatika: Hrvatski (Hrvatska)

Nije u rjedniku:

uredaja ralunala

Prijedlozi:
~ %

Ponudeni

'keyboard) je jedan od najstanijih i najéeséih ulaznih B

Zanemari jednom p

" v | Zanemari
pogresku.
/4

cnika: | Hrvatski (Hrvatska)

prijedlozi. B
H Moguénosti... Bonisti

]

Zanemari sve )

Dok Dodaj rije¢ u
pem— ] Rjecnik.
Promijeni sye

N
e Samoispravak \

Prihvati ponudeni
Zatvor prijedlog.

Sanda 2015.
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PROVJERA PRAVOPISA

® Nacin provjere pravopisa moze se podesiti odabirom:

® Datoteka,
" Mogucnosti,

® Jeziéna provjera.

Sanda 2015.

Moguénosti programa Word

Opéenito

Prikaz

Spremanje
Jezik

Napredno

Prilagodba vrpce

Alatna traka za brzi pristup
Dodaci

Centar za pouzdanost

ABCI
2" Promijenite nain na koji Word ispravija i oblikuj

(. )

Moguénosti samoispravka

koji Word ispravija i oblikuje tekst tijek,

il wijanja pravopisa u programima sustava Micros
9 z VELIKIM SLOVIMA
V| Zanema je sadrie brojeve

ske adrese i adrese datoteka
V| Zastavicom oznadi rijedi koje se ponavijaju
V] Njemacki: koristi ngva pravila pisanja
| Prediozi samo iz glavnog rjecnika 2

Prilagodeni rjeénici...

Prilikom ispravijanja pravopisa i gramatike u programu Word|

| Provjeravaj pravopis tijekom upisivanja

V] Koristi kontekstni pravopis

V] Oznaii gramatiéke pogreske tijekom upisivanja

sti
Ponovo proyieri dokument
\. . J
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VJEZBA 28.

Otvoriti datoteku Indijanac iz mape Za Word_Prezime.

Provjeriti pravopis, pogreske ispraviti.

Tako promijenjen dokument spremiti pa

zatvoriti.

Sanda 2015. o
® Stranicama dokumenta moguce [M S
N Uvlaka
je odabrati boju pozadine. j‘ @ \2 | = L
Jiolge'm strggji:e' ctranice | E¥ Desno
e Pol Boje teme
11- 1 1] H EEENEEN
— ||I||I|i||
S ——— Standardne boje
SemsTemeo e ol ENEEE
e Lo s o ool g Bez boje
Viie boja...
Efekti ispune...
Sanda 2015. 56
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VJEZBA 29.

Otvoriti datoteku Indijanac iz mape Za Word_Prezime.

Postaviti boju pozadine po vlastitom nahodenju.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

Sanda 2015.
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DATOTEKA/ISPIS |

® Naredba Ispis prikazuje kako Ce stranice dokumenta

postavkKi ispisa.

Sanda 2015. 58
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POSTAVHKE ISPISA broja kopija.

Odabir pisaca i

) Ispisi prilagodeni raspon

. —1}‘ Unesite konkretne stranice i...
Odabir | oo
2 Ispisi sve stranice
raspona >j Ispisite cijeli dokument

ispisa. [

+

T IspiSi trenutnu stranicu
Ispi§ite samo trenutnu stranicu

| Ispisi prilagodeni raspon
|3J Unesite konkretne stranice ili rubrike

Ispi3i na obje strane

“a5] Zrcali stranice po kracem r...

|
1 stranica po | Ispis
=
|
2 stranice po |

Ispis

4 stranice po i Pisaé :
/ Canon MP230 series Printer
6 stranica po | ) vanmreino ~

8 stranica po listu

Broja stranica
koje ¢e se pojaviti

16 stranica po lisi

EEEEQm

Jednostrani ispis
Ispis samo na jednoj strani stranice

Nacin
ispisa.

Zrcali stranice po duljem rubu

Ispisi na obje strane
Zrcali stranice po kraéem rubu

] Ispisi na obje strane
~
=7

- Ruéni obostrani ispis
h,‘p Ponovno umetnite papir kada se

od vas zatrazi ispis na drugoj strani -

]'37 Skaliraj na velicinu papira na jednom Iistu
J 1 stranica po listu papil‘a

Sanda 2015.

|4 1 odl -/l 2% (-0 +]|

N
Navigacija i podeSavanje
zuma.

59

Otvoriti datoteku Rode iz mape Za Word_Prezime.

navigaciju, mijenjati zum.

Mijenjati razne postavke ispisa. Koristiti gumbe za

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

Sanda 2015.
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