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MS WORD 2010

Razne mogućnosti programa

SIMBOLI

� Za umetanje simbolsimbolsimbolsimbolaaaa iiii posebnposebnposebnposebnihihihih znakovznakovznakovznakovaaaa kojih nema

na tipkovnici.
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Za prikaz većeg broja 

simbola.
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� Vrste simbola i znakova koji se mogu umetnuti u

dokument oviseoviseoviseovise oooo odabranodabranodabranodabranoooommmm fontfontfontfontuuuu.

SIMBOLI
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VJEŽBA 31.

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

Stvoriti novi prazan dokument. Spremiti ga pod nazivom Stvoriti novi prazan dokument. Spremiti ga pod nazivom Stvoriti novi prazan dokument. Spremiti ga pod nazivom Stvoriti novi prazan dokument. Spremiti ga pod nazivom 

TreciTreciTreciTreci u mapu u mapu u mapu u mapu Za WordZa WordZa WordZa Word. . . . 

U novootvoreni dokument umetnuti simbole:

� ½ ¶ € Ω ∞ ♫ ♣ ω ≠ ⇔ Σ λ ‰

Simbolima postaviti veličinu znakova 26 i plavu boju.Simbolima postaviti veličinu znakova 26 i plavu boju.Simbolima postaviti veličinu znakova 26 i plavu boju.Simbolima postaviti veličinu znakova 26 i plavu boju.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.
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GRAFIČKE OZNAKE I NUMERIRANJE

Sanda 2015. 5

� Ako u dokumentu postoje popisi, stavkestavkestavkestavke popisapopisapopisapopisa se

mogu označitioznačitioznačitioznačiti grafičkimgrafičkimgrafičkimgrafičkim oznakama,oznakama,oznakama,oznakama, brojevimabrojevimabrojevimabrojevima iliiliiliili

slovimaslovimaslovimaslovima.

GRAFIČKE OZNAKE I NUMERIRANJE

Sanda 2015. 6

� Popisi označeni grafičkim oznakama ili numerirani 

popisi mogu se stvoriti:

� na već upisanimna već upisanimna već upisanimna već upisanim stavkama stavkama stavkama stavkama popisa,

� zazazaza vrijemevrijemevrijemevrijeme upisaupisaupisaupisa stavki stavki stavki stavki popisa.

� Pošto se oznakom naglašava početak odlomka, u novi u novi u novi u novi 

redredredred se mora prijeći pritiskom na tipku [Enter]Enter]Enter]Enter].
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GRAFIČKE OZNAKE I NUMERIRANJE

Sanda 2015. 7

� Grafičke se oznake i oznake numeriranja 

mogu odabrati iz osnovnih biblioteka:
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GRAFIČKE OZNAKE

Sanda 2015. 8

� Dodatni skup oznaka moguće je dobaviti naredbom

DefinirajDefinirajDefinirajDefiniraj novunovunovunovu grafičkugrafičkugrafičkugrafičku oznakuoznakuoznakuoznaku, a potom SimbolSimbolSimbolSimbol ili

SlikaSlikaSlikaSlika.
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NUMERIRANJE

Sanda 2015. 9

� Ako se oznake numeriranja

žele oblikovati, treba birati

naredbu DefinirajDefinirajDefinirajDefiniraj novinovinovinovi

oblikoblikoblikoblik brojabrojabrojabroja, pa odabrati

željeni oblik.

VJEŽBA 32.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
10

OtvoritiOtvoritiOtvoritiOtvoriti datotekudatotekudatotekudatoteku 10101010_tekst_tekst_tekst_tekst iziziziz mapemapemapemape ZaZaZaZa WordWordWordWord....

Popis na stranicistranicistranicistranici 1111 oblikovati u popis označen
grafičkim oznakama (stil oznaka po vlastitom
odabiru).

Popis na stranicistranicistranicistranici 2222 oblikovati u numerirani popis
(stil oznaka po vlastitom odabiru).
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VJEŽBA 32.

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

� Nakon promjene tekst izgleda kao što pokazuje slika.

� Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

GRAFIČKE OZNAKE I NUMERIRANJE

Sanda 2015. 12

� Ako se popis sa oznakama stvara u vrijeme upisa,

sljedećsljedećsljedećsljedećaaaa sesesese stavkstavkstavkstavkaaaa popisapopisapopisapopisa dodaje pritiskom na tipku

[EnterEnterEnterEnter] (Word automatski umeće sljedeći broj ili

grafičku oznaku).

� Za završetakzavršetakzavršetakzavršetak popisapopisapopisapopisa - dvaputdvaputdvaputdvaput pritisnuti tipku [EEEEnternternternter]. 
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VJEŽBA 33.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
13

Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku 11_tekst11_tekst11_tekst11_tekst iz mape  iz mape  iz mape  iz mape  Za WordZa WordZa WordZa Word....

Postojeći popis preoblikovati u numerirani popis. 

Ukloniti stavku 6.

Umetnuti novu stavku 3. sadržaja:  Što su uvlake? Što su uvlake? Što su uvlake? Što su uvlake? 

Nastaviti popis dodajući stavke: 11111111 (Kako se postavlja obrub 
stranice?) i 12121212 (Čemu služi knjižna oznaka?).

Prekinuti popis.

VJEŽBA 33.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
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� Nakon promjene tekst izgleda kao što pokazuje

slika.

� Tako promijenjen 

dokument spremiti 

pa zatvoriti.
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VIŠERAZINSKI POPIS

Sanda 2015. 15

� Popis se može pretvoriti

u višerazinski popis

promjenpromjenpromjenpromjenomomomom hijerarhijskhijerarhijskhijerarhijskhijerarhijskeeee

razinrazinrazinrazineeee stavkstavkstavkstavkiiii na popisu.

VIŠERAZINSKI POPIS

Sanda 2015. 16

� Gumb Višerazinski popis Višerazinski popis Višerazinski popis Višerazinski popis 

otvara prozor koji sadrži 

razne načine oblikovanja 

višerazinskih popisa.
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VIŠERAZINSKI POPIS

Sanda 2015. 17
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� Stavku kojoj se želi

promijeniti razina treba 

označiti,  potom birati 

naredbu PPPPromromromromiiiijenjenjenjeniiii

razinrazinrazinrazinuuuu popisapopisapopisapopisa pa

odabrati željenu razinu.

� Isti efekt → tipka [TabTabTabTab].

VJEŽBA 34.

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

Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku 10_tekst 10_tekst 10_tekst 10_tekst iz iz iz iz 

mape  mape  mape  mape  Za WordZa WordZa WordZa Word....

Popis na stranici 3stranici 3stranici 3stranici 3 oblikovati 
u višerazinski popis kao što 
pokazuje slika.

Tako promijenjen dokument
spremiti pa zatvoriti.
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TABULATORI

� Tipka [TabTabTabTab] pomiče kazalo udesnoudesnoudesnoudesno u odnosu na lijevu 

marginu za zadani pomak - tabulator.

� Po osnovnoj postavci  tabulator iznosi 1,27 cm1,27 cm1,27 cm1,27 cm.

� Moguće je zadati proizvoljne vrijednosti tabulatora.

Sanda 2015. 19

TABULATORI

Sanda 2015. 20

� Tabulatori se mogu zadati prijeprijeprijeprije iliiliiliili nakonnakonnakonnakon ununununoooossssaaaa

sadržajasadržajasadržajasadržaja.

� Moguće je zadati i poravnanjeporavnanjeporavnanjeporavnanje zazazaza sadržajesadržajesadržajesadržaje koji će biti

ispisivani u stupcima (lijevolijevolijevolijevo, desnodesnodesnodesno, središnjesredišnjesredišnjesredišnje,

decimalnodecimalnodecimalnodecimalno).
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TABULATORI

Sanda 2015. 21

� Za postavljanje tabulatora prvo se odabire načinnačinnačinnačin

poravnanjaporavnanjaporavnanjaporavnanja sadržajasadržajasadržajasadržaja, a zatim treba kliknutikliknutikliknutikliknuti nananana

željenuželjenuželjenuželjenu pozicijupozicijupozicijupoziciju nananana ravnaluravnaluravnaluravnalu.

� PoravnanjePoravnanjePoravnanjePoravnanje sadržaja odabire se pritiskpritiskpritiskpritiskoooommmm nananana biračbiračbiračbirač

tabulatoratabulatoratabulatoratabulatora koji se nalazi nananana lijevomlijevomlijevomlijevom krajukrajukrajukraju ravnalaravnalaravnalaravnala.

TABULATORI

Sanda 2015. 22

� Postojeći tabulatori mogu se premjestitipremjestitipremjestitipremjestiti nananana drugudrugudrugudrugu

pozicijupozicijupozicijupoziciju povlačenjem po ravnalu.

� Tabulatore se može uklonitiuklonitiuklonitiukloniti povlačenjem s ravnala.
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VJEŽBA 35A.

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

Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku TreciTreciTreciTreci iz mape  iz mape  iz mape  iz mape  Za WordZa WordZa WordZa Word....

Nakon simbola na prvoj stranici umetnuti prijelom stranice.

Na početku druge stranice očistiti sva oblikovanja.

U prvome redu druge stranice postaviti tabulatore:

• lijevi na 2 cm2 cm2 cm2 cm, decimalni na 7 cm7 cm7 cm7 cm, desni na 12 cm12 cm12 cm12 cm.

Koristeći postavljene tabulatore, oblikovati ispis u stupcima
kako pokazuje sljedeći slajd.

VJEŽBA 35.

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

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

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.
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TABULATORI

Sanda 2015. 25

� Jednom postavljen 

tabulator moguće je 

podesitipodesitipodesitipodesiti tako da se 

na njega dvokliknedvokliknedvokliknedvoklikne.

Uklanjanje 

tabulatora.

Mogućnost postavljanja 

vodeće crte.

VJEŽBA 36.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
26

Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku 10_tekst10_tekst10_tekst10_tekst iz mape  iz mape  iz mape  iz mape  Za WordZa WordZa WordZa Word....

Označiti numerirani popis na drugoj stranici, pa postaviti
tabulator na 14141414....5555 cmcmcmcm, desnodesnodesnodesno poravnanje, praznina
popunjena vodećimvodećimvodećimvodećim znakovimaznakovimaznakovimaznakovima.

Tekst oblikovati kako pokazuje primjer (za pomak broja 
stranice koristiti tabulator!).
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VJEŽBA 36.

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

� Nakon promjene tekst izgleda kao što pokazuje slika.

� Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

KNJIŽNA OZNAKA

Sanda 2015. 28

� Ako je neko mjesto u dokumentu važno mjesto u dokumentu važno mjesto u dokumentu važno mjesto u dokumentu važno pa se treba 

vraćati na njega, označava se knjižnom oznakom.

� Za postavljanje knjižne oznake treba označiti mjesto označiti mjesto označiti mjesto označiti mjesto 

na kojem se oznaka želi postaviti, a potom birati:

1

2

3
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KNJIŽNA OZNAKA

Sanda 2015. 29

� U okviru KnjižnaKnjižnaKnjižnaKnjižna oznakaoznakaoznakaoznaka

treba u područje naziva

upisatiupisatiupisatiupisati nazivnazivnazivnaziv oznake,oznake,oznake,oznake, a

potom birati DodajDodajDodajDodaj.

� Naziv oznake moramoramoramora

započzapočzapočzapočeeeetitititi slovomslovomslovomslovom, a nenenene

smijesmijesmijesmije sadržavatisadržavatisadržavatisadržavati razmakerazmakerazmakerazmake.

1

2

KNJIŽNA OZNAKA

Sanda 2015. 30

� Za oooodlazakdlazakdlazakdlazak nananana mjesto označeno mjesto označeno mjesto označeno mjesto označeno knjižnknjižnknjižnknjižnomomomom oznakoznakoznakoznakom om om om 

potrebno je: 

� naredba KnjižnaKnjižnaKnjižnaKnjižna oznakaoznakaoznakaoznaka, 

� u okviru NazivNazivNazivNaziv odabrati 

knjižnu oznaku, 

� birati Idi naIdi naIdi naIdi na.

1

2
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VJEŽBA 37.

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

Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku 9_tekst9_tekst9_tekst9_tekst iz mape  iz mape  iz mape  iz mape  Za WordZa WordZa WordZa Word....

Postaviti knjižne oznake na naslove cjelina:

• Tipkovnica, Skener, Web kamera, Mikrofon

Isprobati skok na mjesta označena knjižnim oznakama.

Tako promijenjen dokument spremiti pa zatvoriti.

FUSNOTE

Sanda 2015. 32

� Ponekad je potrebno dodatnododatnododatnododatno objasnitiobjasnitiobjasnitiobjasniti diodiodiodio tekstatekstatekstateksta uuuu

dokumentudokumentudokumentudokumentu ili navestinavestinavestinavesti izvoreizvoreizvoreizvore koji su korišteni pri

stvaranju dokumenta. U tu se svrhu koriste fusnotefusnotefusnotefusnote i

krajnjekrajnjekrajnjekrajnje bilješkebilješkebilješkebilješke.
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FUSNOTE

Sanda 2015. 33

� Fusnota ili krajnja bilješka 

sastoji se od dva povezana dva povezana dva povezana dva povezana 

dijeladijeladijeladijela:

� oznakaoznakaoznakaoznaka fusnote,

� teksttekstteksttekst fusnote.

� Word automatski numerira automatski numerira automatski numerira automatski numerira fusnote i krajnje bilješke. 

FUSNOTE

Sanda 2015. 34

� Za umetanje fusnote kazalokazalokazalokazalo

treba postaviti na kraj riječi na kraj riječi na kraj riječi na kraj riječi 

koju se želi objasniti, a potom:

1
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� Na dnu stranice, uz oznaku fusnote treba upisatiupisatiupisatiupisati

teksttekstteksttekst fusnotefusnotefusnotefusnote.
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FUSNOTE

Sanda 2015. 35

� Za brisanjebrisanjebrisanjebrisanje fusnotefusnotefusnotefusnote, u

dokumentu treba označitioznačitioznačitioznačiti

brojbrojbrojbroj fusnote, a potom

birati [DeleteDeleteDeleteDelete].

� Dijaloški okvir FusnotaFusnotaFusnotaFusnota iiii

krajnjakrajnjakrajnjakrajnja bilješkabilješkabilješkabilješka nudi

razne mogućnosti

oblikovanja.

VJEŽBA 38.

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

Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku 12_tekst12_tekst12_tekst12_tekst iz mape  iz mape  iz mape  iz mape  Za WordZa WordZa WordZa Word....

Postaviti fusnote za riječi:

• insolacijainsolacijainsolacijainsolacija,,,,

• Crvena knjiga biljnih vrsta.Crvena knjiga biljnih vrsta.Crvena knjiga biljnih vrsta.Crvena knjiga biljnih vrsta.

Obrisati fusnotu postavljenu za riječ prilagodbaprilagodbaprilagodbaprilagodba.

TakoTakoTakoTako promijenjenpromijenjenpromijenjenpromijenjen dokumentdokumentdokumentdokument spremitispremitispremitispremiti pa pa pa pa zatvoritizatvoritizatvoritizatvoriti....
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VJEŽBA 38.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
37

� Nakon promjene tekst izgleda kao što pokazuje slika.

PDF OBLIK

� Ako je potrebno da datoteka nananana većinivećinivećinivećini računalaračunalaračunalaračunala

izgleda jednakojednakojednakojednako, da se sačuvajusačuvajusačuvajusačuvaju fontovifontovifontovifontovi i kvalitetakvalitetakvalitetakvaliteta

korištenih fotografijafotografijafotografijafotografija iiii grafikagrafikagrafikagrafika, treba je spremiti u PDFPDFPDFPDF

(engl. Portable Document Format) obliku.

Sanda 2015. 38
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PDF OBLIK

� Za pohranu u PDF obliku u PDF obliku u PDF obliku u PDF obliku potrebno je odabrati: 

Sanda 2015. 39

2

3

1

4

Na kraju, 

odabrati naziv i 

mjesto pohrane 

PDF datoteke.

PDF OBLIK

� Nakon što se dokument spremi u PDF oblik, da bi ga se

vratilovratilovratilovratilo uuuu oblikoblikoblikoblik MSMSMSMS WordWordWordWord zbog dodatnog uređivanja,

potreban je dodatakdodatakdodatakdodatak softverusoftverusoftverusoftveru.

� Takav je dodatak dostupan i u MS MS MS MS Wordu Wordu Wordu Wordu od inačice 2013201320132013.

Sanda 2015. 40
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VJEŽBA 39.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
41

Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku Otvoriti datoteku 12_tekst12_tekst12_tekst12_tekst iz mape  iz mape  iz mape  iz mape  Za WordZa WordZa WordZa Word....

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

Tako stvorenu datoteku pregledati, a potom obje datoteke
zatvoriti.


