MS WORD 2010

Razne mogucnosti programa
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SIMBOLI

® Za umetanje simbola i posebnih znakova kojih nema
na tipkovnici.

T Jednadziba ~

Tigie |§2 simbol ~
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TC O € £ ¥ ©
Jednadziba (Simbol 1

® ™ + # <

W

2
2 + X oo p
Za prikaz veéeg broja e B m L X
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simbola. .}SZ Viie simbola... 2 ]
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SIMBOLI

® Vrste simbola i znakova koji se mogu umetnuti u
dokument ovise o odabranom fontu.

[ Simbol [
Simboli | Posebni znakovi
Font: |Symbol -1 1
v alol Tl |2]x|c|a]e]=
2=z [Hax|zlglel®elo]~|u]o
QQCQE&ZV@(STMHV, =alvig
ol M=V o[ (ele]™[ = [ [\T[I]L .
Nedavno koristeni simboliz
el-fof | Jefe]x¥]e]™] £ 2[<]2]+]x]=]
Symbol: 168 Znakovnikod: 168 iz: | simbol (decmaino) =]
[ samoispravak... | [ Tokapretaca... | Tipka prezaca: a
[ )
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Stvoriti novi prazan dokument. Spremiti ga pod nazivom
Treci u mapu Za Word.

U novootvoreni dokument umetnuti simbole:

* L JE€EQ oA dwnE I %

Simbolima postaviti veli¢inu znakova 26 i plavu boju.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

Sanda 2015.




GRAFICKE OZNAKE | NUMERIRANJE

® Ako u dokumentu postoje popisi, stavke popisa se
mogu oznaciti grafickim oznakama, brojevima ili
slovima.

a) Smisao uvodenja drzavne mature i nacionalnih ispita

<+ Smisao uvodenja drzavne = . . A
b) Stosu nacionalniispiti i drzavna matura

<+ Sto su nacionalni ispiti i dr
<+ Ciljevi uvodenja nacionalni
<+ Pisanje pitanja za nacional

c) Ciljeviuvodenja nacionalnih ispita i drzavne mature.
d) Pisanje pitanja za nacionalne ispite i drzavnu maturu

& Viste ispitnih pitanja e) Vrste ispitnih pitanja

<+ QOdabirvrste ispitnih pitanj
<+ Pitanja otvorenog tipa
< Pitanja zatvorenogtipa

f) Odabirvrste ispitnih pitanja
g) Pitanja otvorenogtipa

h) Pitanja zatvorenogtipa

4 Preporukeza koristenjevrd 1) Preporuke za koristenje vrsta ispitnih pitanja
+ Svojstva dobrih ispitnih pitd 1) Svojstva dobrih ispitnih pitanja

+ Provjera kvalitete pitanja k) Provjera kvalitete pitanja
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GRAFICKE OZNAKE | NUMERIRANJE

® Popisi oznaceni grafickim oznakama ili numerirani
popisi mogu se stvoriti:

® na vec upisanim stavkama popisa,

® za vrijeme upisa stavki popisa.

® Posto se oznakom naglasava pocetak odlomka, u novi
red se mora prijeci pritiskom na tipku [Enter].
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GRAFICKE OZNAKE | NUMERIRANJE

EE T

Nedavno koriSteni oblici brojeva

® GrafiCke se oznake i 0znake numeriranja | !
mogu odabrati iz osnovnih biblioteka: _

AaBbCcDe

fﬁ.mioleka numeriranja N\

1 1)
Nista 2 2)

1Jmetarue Izgled stranice 3 3

= ks S etz | EEEE | A
3:; - IL\l ﬂ e T saboxty I . N
Nedavno koriStene graficke oznake Il B. b)

= C. -

L]
IGd\‘;-m.ﬂ I2
i a. i

grafickih oznaka

i
&

b. i
Nista Y Y O [ ] -+ kc [ y
Oblici broja dokumenta
- X
A4 » \/ ,
Graficke oznake dokumenta 2
3.

= Definiraj novi oblik broja...

Definiraj novu grafiéku oznaku...
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GRAFICKE OZNAKE

® Dodatni skup oznaka moguce je dobaviti naredbom
Definiraj novu graficku oznaku, a potom Simbol ili

Slikal L Simbol I lig]
Definiranje nove graficke oznake |2 [IEES | fiwwwm = .
= = Grafiéka oznaka - slika ks
Znak grafidke oznake — g
vialol T o[ d o[+ 2| e
e | e [ gy Y P e
Ll)ev-o E olziclclele LV [®|©[™IT|V
Pretpreged * ol = ol (lele™|=| (]I
Nedavno koridteni simbok: " q ™ }
. f-lo]-|.[efel¥|e|™2]2]3
Symbol: 168 Znakowni kod: 168 iz Simbol (decm
+
Odustani
L Wvez J C Uredu J L Odustani J
Sanda 2015. ~ 8




NUMERIRANJE

(D<finiranje novog oblika broja ) [
® Ako se oznake numeriranja || osbos
~ . . . . Stil broja:
zele oblikovati, treba birati || .5 ]
naredou  Definiraj novi || ¥ |
oblik broja, pa odabrati | T5 |
zeljeni oblik. Pretoregled
. — 1
Oblici broja dokumenta 2
: 3
= : [CU= ) [ odustan
Sanda 2015. 9

Otvoriti datoteku 10_tekst iz mape Za Word.

Popis na stranici 1 oblikovati u popis oznacen
grafickim oznakama (stil oznaka po vlastitom
odabiru).

Popis na stranici 2 oblikovati u numerirani popis
(stil oznaka po vlastitom odabiru).

2015.
Sanda 2015. 10




VJEZBA 32.

® Nakon promjene tekst izgleda kao Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

¥ Smisao uvodenja drzavne mature i nacionalnih ispita 1) Smisao uvodenja drZavne mature i nacionalnih ispita 1
¥ Sto sunacionalni ispiti i drZavna matura 2) Sto sunacionalni ispit i drzavna matura 2
3

¥ Ciljevi uvodenja nacionalnih ispita i drZavne mature. Ciljevi uvodenja nacionalnih ispita i drZavne mature 2

¥ Pisanje pitanja za nacionalne ispite i driavnu maturu 4) Pisanje pitanja za nacionalne ispite i drZavnu maturu 4
¥ Vrste ispitnih pitanja 5) Vrste ispitnih pitanja 4
¥ Qdabir vrste ispitnih pitanja 6) Qdabir vrste ispitnih pitanja 5
¥ Pitanja otvorenogtipa 7) Pitanja otvorenogtipa 6
¥ Pitanja zatvorenogtipa 8) Pitanja zatvorenagtipa8
¥ Preporuke za koriStenje vrsta ispitnih ptanja 9) Preporuke za koridtenje vrsta ispitnih ptanja 10
¥ Svojstva debnih ispitnih pitanja 10) Svojstva dobrih ispitnih pitanja 11
¥ Provjera kvalitete pitanja 11) Provjera kvalitete pitanja13
Sanda 2015.
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GRAFICKE OZNAKE | NUMERIRANJE

® Ako se popis sa oznakama stvara u vrijeme upisa,
sliedeca se stavka popisa dodaje pritiskom na tipku
[Enter] (Word automatski umece sljedeéi broj ili
graficku oznaku).

10.Svojstva dobrih ispitnih pitanja
11.Provjera kvalitete pitanja
12

W Za zavrSetak popisa - dvaput pritisnuti tipku [Enter].

Sanda 2015. 12




Otvoriti datoteku 11_tekst iz mape Za Word.

Postojeci popis preoblikovati u numerirani popis.

Ukloniti stavku 6.

Umetnuti novu stavku 3. sadrzaja: Sto su uvlake?

Nastaviti popis dodajuci stavke: 11 (Kako se postavlja obrub
stranice?) i 12 (Cemu sluzi knjizna oznaka?).

Prekinuti popis.

Sanda 2015.
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VJEZBA 33.

® Nakon promjene tekst izgleda kao Sto pokazuje

slika.

® Tako promijenjen
dokument spremiti
pa zatvoriti.

“ B W N e

9.

. Cemu sluzi program za obradu teksta?

. Cemu sluZe vrpce s alatima u programu Microsoft Word?
. Sto su uvlake?

. Sto znai oblikovati tekst?

. Zasto je tekstualnu datoteku potrebno pohraniti na neki od

memorijskih medija?

6. Kako se oblikuje odlomak?
7
8

. Kako se namjestaju margine?

Kako se umece formula u dokument?

Kako se bira veli¢ina papira?

10.Kako se tekst premjesta, a kako kopira? Kakva je razlika?
11. Kako se postavlja obrub stranice?
12. Cemu slufi knijiZna oznaka?

Sanda 2015.
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VISERAZINSKI POPIS

1. Smisao uvodenja drZavne mature i nacionalnihispita

® Popis se moze pretvoriti . o
. . . . 1.1. Sto su nacionalni ispiti i drzavna matura
u viserazi nSkl pOpIS 1.2_Ciljevi uvodenja nacionalnihispita i drZzavne mature.
promjenom hUerarhijSke 2. Pisanje pitanja za nacionalne ispite i drzavnu maturu
razine stavki na popisu. 21.Vrste ispitnih pitanja
2.2.0dabir vrste ispitnih pitanja
221 Pitanjaotvorenogtipa
2.2.2. Pitanja zatvorenogtipa
2.3. Preporuke za koridtenje vrsta ispitnih pitanja
2.4 .Svojstva dobrih ispitnih pitanja

2.5 Provjera kvalitete pitanja

Sanda 2015. 15
VISERAZINSKI POPIS
= 5'/"% E 4T paRhcer Aafh
® Gumb ViSerazinski popis |= = e
.s v 1)
otvara prozor koji sadrzi [+ -
razne nacine oblikovanja —— N
viSerazinskih popisa. o ||
:: v :: | ‘i_—' - Clanak L 11
 — J — i= > S.:kr.n)nlm ::1 v2
L Poglavie 1n:
L_ 1 - J
B -D!:f:vl:r:lg':\::r::“:r::\:\ popis...
= 16
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® Stavku kojoj se zZeli
promijeniti razina treba
oznaciti, potom birati
naredbu Promijeni
razinu popisa pa
odabrati Zeljenu razinu.

® |sti efekt — tipka [Tab].

Sanda 2015.

. Naslov 1 Naslov 2

Trenutni popis
Stilovi

Nas

I sibkoteka popisa

Nista

* Clanak L ss
Sekcija 1.011

(8) Nasov 2=

>

Poglave 11

I"‘E Promijeni razinu popisa

Definiraj novi viserazinski popis...

Definiraj novi stil popisa...

17

Otvoriti datoteku 10_tekst iz
mape Za Word.

Popis na stranici 3 oblikovati
u viSerazinski popis kao sto
pokazuje slika.

Tako promijenjen dokument
spremiti pa zatvoriti.

Sanda 2015.

1. Smisao uvodenja drzavne mature i nacionalnihispita
1.1. Sto su nacionalniispiti i drzavna matura
1.2. Ciljevi uvodenja nacionalnihispita i drzavne mature
. Pisanije pitanja za nacionalne ispite i drzavnu maturu
2.1. Virste ispitnih pitanja
2.2.Odabir vrste ispitnih pitanja
2.2.1. Pitanja otvorenogtipa
2.2.2. Pitanja zatvorenogtipa
2.3. Preporuke za koristenje vrsta ispitnih pitanja
2.4. Svojstva dobrih ispitnih pitanja

2 5. Provjera kvalitete pitanja

18




TABULATORI

® Tipka [Tab] pomice kazalo udesno u odnosu na lijevu
marginu za zadani pomak - tabulator.

® Po osnovnoj postavci tabulator iznosi 1,27 cm.

® Moguce je zadati proizvoljne vrijednosti tabulatora.

Sanda 2015. 19

TABULATORI

® Tabulatori se mogu zadati prije ili nakon unosa
sadrzZaja.

® Moguce je zadati i poravnanje za sadrzaje koji ce biti
ispisivani u stupcima (lijevo, desno, srediSnje,

decimalno). [ .

" .
Sijecani 561807 4568
eljaca 4500i67 61
b3ujak ols 123456
ravanj 12 od
svibanj 412 0.8764

Sanda 2015. 20
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TABULATORI

® Za postavljanje tabulatora prvo se odabire naéin
poravnanja sadrZaja, a zatim treba kliknuti na
Zeljenu poziciju na ravnalu.

® Poravnanje sadrzaja odabire se pritiskom na bira¢
tabulatora koji se nalazi na liievom kraju ravnala.

[ Folazno | Umetni  Eowed ]
‘_;] © Arial ~ |12 T E E E m
Za'gfﬂ' ¥ B 7 U-aex X —_—
spr. [ Font
l "5'1'; -|l-f»: 4 A | X j.
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TABULATORI

® PostojeCi tabulatori mogu se premjestiti na drugu
poziciju povlacenjem po ravnalu.

<--1‘|E w;-E]-:w-:w-s-n‘sw"w-s-n‘s‘w::-

® Tabulatore se moze ukloniti povlacenjem s ravnala.

Sanda 2015. 22
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VJEZBA 32A.

Otvoriti datoteku Treci iz mape Za Word.

Nakon simbola na prvoj stranici umetnuti prijelom stranice.

Na pocCetku druge stranice ocistiti sva oblikovanja.

U prvome redu druge stranice postaviti tabulatore:

* lijevi na 2 ecm, decimalni na 7 cm, desni na 12 cm.

Koristeéi postavljene tabulatore, oblikovati ispis u stupcima

kako pokazuje sljededi slajd.

Sanda 2015.
23

sijecanj 56,897 4568
veljaca 4500,67 61
oZujak 0.8 123456
travanj 12 99
svibanj 4,2 0,8765

Tabulator koji se nalazi na 12.cm premjestiti na 14. cm.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

2015.
Sanda 2015. 2
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TABULATORI

[ co— |
8 El 10 1 12130 -14- 15 Al
| S— E
® Jednom postavljen Tabulaton
tabulator moguce je R
podesiti tako da se 2an
na njega dvoklikne.
Poravnanje
©) Lijevo
(©) Dedmalno
Mogucnost postavljanja ~ ==
vodece crte. ° iNema Sy
[ Postavi |[_omst || odstisve ||
Uklanjanje
tabulatora.

Sanda 2015. 25

Otvoriti datoteku 10_tekst iz mape Za Word.

Oznaciti numerirani popis na drugoj stranici, pa postaviti
tabulator na 14.5 cm, desno poravnanje, praznina
popunjena vodec¢im znakovima.

Tekst oblikovati kako pokazuje primjer (za pomak broja
stranice koristiti tabulator!).

1. Smisao uvodenja drZzavne mature i nacionalnih ispita ..................... 1

2. Sto su nacionalni ispiti i drZavna matura ...................ocoooevoeeievieenn, 2

3. Ciljevi uvodenja nacionalnin ispita i drZzavne mature .......................... 2
Sanda 2015. 2%
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VJEZBA 36,

® Nakon promjene tekst izgleda kao Sto pokazuje slika.

® Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

1)
2)
3)
4)

Smisao uvodenja drZavne mature i nacionalnih ispita.......
Sto su nacionalni ispiti i drZavna matura
Ciljevi uvodenja nacionalnih ispita i drZavne mature

Pisanje pitanja za nacionalne ispite i drZavnu maturu

D AR RN N -

5) Vrsteispitnih pitanja............
6) Odabir vrste ispitnih pitanja .
7) Pitanja otvorenog tipa
8) Pitanja zatvorenog tipa i ) ; 8
9) Preporuke za koriStenje vrsta ispitnih pitanja ....... sswaeenidl
10) Svojstva dobrih ispitnih pitanja ... V... & |
11) Provjera kvalitete pitanja 13
Sanda 2015. .
KNJIZNA OZNAKA
® Ako je neko mjesto u dokumentu vazno pa se treba
vracati na njega, oznacava se knjiznom oznakom.
® Za postavljanje knjizne oznake treba oznaditi mjesto
na kojem se oznaka zeli postaviti, a potom birati:
11:gled stranice
@
[ 3
Sanda 2015. 28
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KNJIZNA OZNAKA

® U okviru Knjizna oznaka
treba u podrucje naziva
upisati naziv oznake, a
potom birati Dodaj.

® Naziv oznake mora
zapocdeti slovom, a ne
Smije sadrzavati razmake.

Sanda 2015.

i N

Knjizna oznaka @Iﬁ
Naziv knjizne oznake: 2
fora
vazno_mjesto

Sortiraj po: (@) Nazivu

Mjestu
|| Skrivene knjizne oznake
Odustani

29

KNJIZNA OZNAKA

B Za odlazak na mjesto oznaceno knjiZnom oznakom

potrebno je:
® naredba KnjiZzna oznaka,

® u okviru Naziv odabrati
knjiznu oznaku,

® birati Idi na.

Sanda 2015.

Knjizna oznaka @‘ﬁ
Naziv knjizne oznake:
vazno_mjesto Dodaj
formula -
Sortiraj po: @) Nazivu

Mjestu
|| Skrivene knjizne oznake

Odustani

30
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VJEZBA 37.

Otvoriti datoteku 9_tekst iz mape Za Word.

Postaviti knjizne oznake na naslove cjelina:

* Tipkovnica, Skener, Web kamera, Mikrofon

Isprobati skok na mjesta oznacena knjiznim oznakama.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

Sanda 2015.
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FUSNOTE

® Ponekad je potrebno dodatno objasniti dio teksta u
dokumentu ili navesti izvore koji su koristeni pri
stvaranju dokumenta. U tu se svrhu koriste fusnote i

krajnje biljeSke.

3 VE]IkOj svrsi pr Biljna us od koje se dobiva crvena boja

hde, a isto tako nilko3enila®,

iti da je ta bolest do danas

32

Sanda 2015.
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FUSNOTE

® Fusnota ili krajnja biljeSka
sastoji se od dva povezana
dijela:

® oznaka fusnote,

B tekst fusnote.

te je ofito protivna velikoj svrsi prirode, ne

bismo imali ni ¢okolade, a isto tako n koéenilai.l

Uz to treba primijetiti da je ta bolesf do danas

svojstvena samo nama, na nasem fontinentu,
kao i prepirka®. Turci, Indijci, Perzifanci, Kinezi,
Sijamci, Japanci jo$ je ne poznaju; ali postoji
dovoljan razlog vjerovanju da cefje za nekoliko
stoljeta i oni takoder upoznati.fZa sada je ona
divno napredovala medu nafna, narocito u
velikom armijama, sastavljenifn od postenih i

dobro odgojenih placenikaf koji odlucuju o

< Mili se-vjerska prepirka, tj. vierska netolerancija

® Word automatski numerira fusnote i krajnje biljeSke.

Sanda 2015.
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FUSNOTE

® Za umetanje fusnote kazalo
treba postaviti na kraj rijeci

koju se zeli objasniti, a potom:

A§ Sljedeca fusnota ~

= PrikaZi napomene

tanje l:éled stranice | Reference I

Un
na

® Na dnu stranice, uz oznaku fusnote treba upisati

tekst fusnote.

C

]

Sanda 2015.
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FUSNOTE

W Za brisanje fusnote, u
dokumentu treba oznaditi
broj fusnote, a potom
birati [Delete].

® Dijaloski okvir Fusnota i
krajnja biljeSka nudi
razne mogucnosti
oblikovanja.

Sanda 2015.

tanje Izgled stranice |Reiuence ' Skupna pisma P

£y Umetni krajnju biljesku S ) vpravijanje iz

Ag Sljededa fusnota ~ = [Lé Stil: APA pet
Umetni . Umetni )
fusnotu 3’ Prikazi napomene navod ~ ﬂﬂ Bibliografija 1

I Fusnote l Q Navodi i bibliografij

Fusnota i krajnja biljetka M

Fut i Dno stranice |z|
Krajnje biljeske: Kraj dokumenta 3

Oblik

Oblik broja: 12,3 . [~]
Zapodni st 1 B

Numeriranje: Neprekinuto El
Primijeni promjene:

Primijeni promjene na: | Cijeli dokument E

hd

VIJEZBA 38,

Otvoriti datoteku 12_tekst iz mape Za Word.

Postaviti fusnote za rijeci:

* insolacija,
* Crvena knjiga biljnih vrsta.

Obrisati fusnotu postavljenu za rijeC prilagodba.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

Sanda 2015.
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VIEZBA3S,

® Nakon promjene tekst izgleda kao Sto pokazuije slika.

Velebitska degenija

- B e e 4R b e St
e dntes aemin | saaden

Sanda 2015.
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® Ako je potrebno da datoteka na vecini racunala
izgleda jednako, da se saCuvaju fontovi i kvaliteta
koristenih fotografija i grafika, treba je spremiti u PDF

(engl. Portable Document Format) obliku.

Vax wasen ey

-t
aBEEe= AL ele@ = HIBRle.2lEE
L]

Sanda 2015.

38

19



PDF OBLIK

® Za pohranu u PDF obliku potrebno je odabrati:

Dokument]. - Microsoft Word [F=3IG)
¢ Reference  Skupnapisma  Pregled  Prikar (7]
Spremanje i slanje Stvaranje PDF/XPS dokumenta

Bl spremi kao
]

(&7 otvori s Slanje e-poitom
il Zatvori
o Spremi na web

Spremi u SharePoint

Informacije
Sadriaj nije moguée
mijen

Na kraju,
odabrati naziv i
mac o |l| mjesto pohrane

Lo

Nedavno

Objavi kso Zlanak ns blogu
Qo 9

2Vme datoteka ] P D F datoteke .
seemdiilre 1 L-\{ Promijen vrstu datoteke Pé?,;rl;s 4 _\

Pomaé
2]
B ez

Naziv datoteke: 12a_tekst.pdf V
\4

Spremi u obliku: [PDF (*.pdf)

[g Stvori PDF/XPS dokument 3 ]

Sanda 2015. 39

® Nakon Sto se dokument spremi u PDF oblik, da bi ga se
vratilo u oblik MS Word zbog dodatnog uredivanja,
potreban je dodatak softveru.

® Takav je dodatak dostupan i u MS Wordu od inacice 2013.

. ADOBE.pdf

] office

Word 2013 Preview

Sanda 2015. 40
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Otvoriti datoteku 12_tekst iz mape Za Word.

Datoteku pohraniti u PDF obliku pod nazivom Degenija, u
mapu Za Word.

Tako stvorenu datoteku pregledati, a potom obje datoteke

zatvoriti.

Degenija.pdf

Sanda 2015.
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