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MS WORD 2010

Umetanje raznih objekata

(Tablice, jednadžbe)

TABLICA

� Tablica omogućuje pregledan smještaj podataka u 
retke i stupce.

Sanda 2015. 2
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UMETANJE TABLICE - NAČINI

Sanda 2015. 3

2

1
Za uklanjanje
dijela obruba 

ćelije: 
alat Gumica.

VJEŽBA 75.

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

Otvoriti datoteku 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst iz mape  Za WordZa WordZa WordZa Word. Na svaku od 
stranica umetnuti po jednu tablicu koristeći način umetanja 
zapisan na vrhu stranice.

Prva stranica: tablica 5x5 5x5 5x5 5x5 (pomicanje pokazivača po rešetki).

Druga stranica: 5x7 5x7 5x7 5x7 (naredba Umetni tablicuUmetni tablicuUmetni tablicuUmetni tablicu).

Treća stranica: nacrtati olovkomolovkomolovkomolovkom tablicu prikazanu slikom.

Četvrta stranica: iz galerije: Brze tablice/Brze tablice/Brze tablice/Brze tablice/Kalendar 2Kalendar 2Kalendar 2Kalendar 2.

Peta stranica: proračunska tablica programa MS ExcelMS ExcelMS ExcelMS Excel.
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VJEŽBA 75.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
5

� Nakon promjene 
datoteka izgleda 
kao što pokazuje 
slika.

OBLIKOVANJE TABLICE

� S prikazom tablice, prikazuju se i kontekstne kartice: 
Alati Alati Alati Alati za tablice za tablice za tablice za tablice –––– Dizajn i RasporedDizajn i RasporedDizajn i RasporedDizajn i Raspored.

Sanda 2015. 6
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KRETANJE TABLICOM; RAVNALO

Sanda 2015. 7

� Iz ćelije u ćeliju prelazi se mišemmišemmišemmišem ili tipkom [TabTabTabTab].

� Ako se nakon krajnjekrajnjekrajnjekrajnje desnedesnedesnedesne ćelijećelijećelijećelije posljednjeg retka
pritisne tipka [TabTabTabTab], otvorit će se novinovinovinovi redakredakredakredak tablice.

� Dok se kazalo nalazi unutar ćelije, mijenjamijenjamijenjamijenja sesesese izgledizgledizgledizgled

ravnalaravnalaravnalaravnala.

OBLIKOVANJE TABLICE

Sanda 2015. 8

� Nakon stvaranja tablice, tablicu je moguće nananana raznerazneraznerazne

načinenačinenačinenačine oblikovatioblikovatioblikovatioblikovati (izgled obruba, boja ispune,
oblikovanje sadržaja ćelija, razdjeljivanje ili spajanje
ćelija, dodavanje ili brisanje stupaca i/ili redaka i sl.).

� Da bi se tablica ili bilo koji njen dio oblikovao, treba
odabrati,odabrati,odabrati,odabrati, označitioznačitioznačitioznačiti željeniželjeniželjeniželjeni diodiodiodio.
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TABLICA - ODABIR

� Tablica i njeni dijelovi odabiru se
za to predviđenim naredbamanaredbamanaredbamanaredbama ili
pomoćupomoćupomoćupomoću mišamišamišamiša kojeg treba
postaviti na za to predviđene
lokacije.

Sanda 2015. 9

označi stupac
označi 
tablicu

označi 
redak

promijeni širinu 
stupca

promijeni visinu
retka

RETCI I STUPCI – VELIČINA

� U tablici je moguće zadati jednakujednakujednakujednaku širinuširinuširinuširinu zazazaza svesvesvesve

stupcestupcestupcestupce i/ilii/ilii/ilii/ili jednakujednakujednakujednaku visinuvisinuvisinuvisinu zazazaza svesvesvesve retkeretkeretkeretke.

� Da bi se to učinilo, kazalokazalokazalokazalo treba postaviti uuuu tablicutablicutablicutablicu,
a potom birati:

Sanda 2015. 10
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VJEŽBA 76.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 6666.

Tablici dodati novinovinovinovi redak redak redak redak (nakon 
posljednjeg retka).

Isprobati odabirodabirodabirodabir redaka,
stupaca, tablice.

U tablici podesiti jednaku širinu jednaku širinu jednaku širinu jednaku širinu 
svih stupaca svih stupaca svih stupaca svih stupaca i jednaku visinu jednaku visinu jednaku visinu jednaku visinu 
svih redakasvih redakasvih redakasvih redaka.

TABLICA – VELIČINA; PORAVNANJE

Sanda 2015. 12

Za podešavanje širine
pojedinih stupaca i/ili visine

pojedinih redaka.

Za podešavanje širine 
tablice.

Tablicu je moguće 
proizvoljno poravnati.
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VJEŽBA 77.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 7777.

Podesiti širine stupaca:
1. stupac: 2 cm2 cm2 cm2 cm,
2. stupac: 7 cm7 cm7 cm7 cm,
3. stupac: 2 cm2 cm2 cm2 cm.

Podesiti visine svih redaka osim svih redaka osim svih redaka osim svih redaka osim 
prvog prvog prvog prvog na 0,8 cm0,8 cm0,8 cm0,8 cm.

Tablicu  centrirati, postaviti je u 
sredinu  (po širini).

RETCI I STUPCI – MARGINE ĆELIJA

Sanda 2015. 14

Moguće je zadati 
razmak između 

ćelija.

Ćelijama se 
mogu podesiti 

vrijednosti 
margina.

Za tablicu se 
može zadati i 

način 
omatanja 

tekstom.
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VJEŽBA 78.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 8888.

Podesiti vrijednosti margina 
ćelija:
•lijeva margina: 1 cm1 cm1 cm1 cm,
•gornja margina: 0,2 cm0,2 cm0,2 cm0,2 cm,
•donja margina: 0,2 cm2 cm2 cm2 cm.

Zadati razmak ćelija: 0,3 cm0,3 cm0,3 cm0,3 cm.

TABLICA – OBRUBI I SJENČANJA

Sanda 2015. 16
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TABLICA – OBRUBI

� Po odabiru boje,
širine i stila crte
obruba, treba zadatizadatizadatizadati

vrstuvrstuvrstuvrstu iiii položajpoložajpoložajpoložaj crtacrtacrtacrta

rešetkirešetkirešetkirešetki obrubaobrubaobrubaobruba.

Sanda 2015. 17

VJEŽBA 79A.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 1111. Tablici podesiti obrube:

a) stil: dvostruka crtadvostruka crtadvostruka crtadvostruka crta, 

boja: ljubičastaljubičastaljubičastaljubičasta, 

širina: 3 3 3 3 ptptptpt, 

obrubi: vanjski obrubivanjski obrubivanjski obrubivanjski obrubi.

b) stil: jednostruka crtajednostruka crtajednostruka crtajednostruka crta, 

boja: ljubičastaljubičastaljubičastaljubičasta,

širina: 1 1 1 1 ptptptpt, 

obrubi: unutarnjiunutarnjiunutarnjiunutarnji obrubiobrubiobrubiobrubi.
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VJEŽBA 79B.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 2222. Tablicu oblikovati:

a) stil: crtkanacrtkanacrtkanacrtkana crtacrtacrtacrta, 

boja: plavaplavaplavaplava, 

širina: 1 1/2 1 1/2 1 1/2 1 1/2 ptptptpt, 

obrubi: svi obrubisvi obrubisvi obrubisvi obrubi.

b) sjenčati: sve ćelije 

svjetloplavomvjetloplavomvjetloplavomvjetloplavom bojom.

c) visina svih redaka: 1.5 cm1.5 cm1.5 cm1.5 cm.

STILOVI TABLICE

� Umjesto pojedinačnog 
zadavanja postavki, na
tablicu se može primijeniti
unaprijedunaprijedunaprijedunaprijed definiranidefiniranidefiniranidefinirani stilstilstilstil

(kombinacija oblikovanja).

Sanda 2015. 20
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STILOVI TABLICE - MOGUĆNOSTI

� PostavkePostavkePostavkePostavke odabranog stila moguće je podesitipodesitipodesitipodesiti alatima
grupe MogućnostiMogućnostiMogućnostiMogućnosti stilastilastilastila tablicetablicetablicetablice.

Sanda 2015. 21

VJEŽBA 80.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
22

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 4444.

Na tablicu primjenjivati razne 
ponuđene stilove.

Na kraju odabrati stil kojeg 
pokazuje slika rješenja.

Na odabranom stilu isprobati  
alate grupe Mogućnosti stilaMogućnosti stilaMogućnosti stilaMogućnosti stila.
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TABLICA – OBLIKOVANJE SADRŽAJA

� ZnakoviZnakoviZnakoviZnakovi uneseni u tablicu oblikujuoblikujuoblikujuoblikuju sesesese na isti način
kao i znakovi u radnom području dokumenta,
alatima grupe FontFontFontFont. Dostupni su i alati grupe
PoravnanjePoravnanjePoravnanjePoravnanje (kartica RasporedRasporedRasporedRaspored).

Sanda 2015. 23

Promjene 
poravnanja 

sadržaja ćelije
Promjene 

smjera ispisa 
teksta u ćeliji.

VJEŽBA 81A.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 9999.

Oblikovanje znakova:

•tekst zaglavlja: CalibriCalibriCalibriCalibri; 12,12,12,12,
•ostali tekst: VerdanaVerdanaVerdanaVerdana; 11,11,11,11,
•sadržaj stupca Broj županijeBroj županijeBroj županijeBroj županije: podebljano,: podebljano,: podebljano,: podebljano,
•sadržaj stupca Ukupno učenikaUkupno učenikaUkupno učenikaUkupno učenika: crveno, : crveno, : crveno, : crveno, podvućenopodvućenopodvućenopodvućeno....

Poravnanje sadržaja u ćelijama:

•sadržaj stupca Broj županijeBroj županijeBroj županijeBroj županije: sredinasredinasredinasredina, sredinasredinasredinasredina,
•sadržaj stupca Naziv županijeNaziv županijeNaziv županijeNaziv županije: sredinasredinasredinasredina, lijevolijevolijevolijevo,
•sadržaj stupca Ukupno učenikaUkupno učenikaUkupno učenikaUkupno učenika: sredinasredinasredinasredina, desno.desno.desno.desno.



13

VJEŽBA 81B.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
25

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 9999.

Na redak zaglavlja primijeniti
naredbe alata SmjerSmjerSmjerSmjer tekstatekstatekstateksta.
Uočiti ponude pa odabrati
smjer koji omogućava čitanje
sadržaja s desne margine.

RETCI I STUPCI - UMETANJE

� Kod umetanja, postojeći retciretciretciretci se pomiču prema doljeprema doljeprema doljeprema dolje, 
a stupcistupcistupcistupci udesnoudesnoudesnoudesno. Naredbe umetanja moguće je 
pokrenuti i kontekstualnim 
izbornikom.

Sanda 2015. 26
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RETCI I STUPCI - BRISANJE

� Ako se želi brisati, potrebno je odabratiodabratiodabratiodabrati nepotrebnonepotrebnonepotrebnonepotrebno

područjepodručjepodručjepodručje, a potom i odgovarajuću naredbunaredbunaredbunaredbu.

� Naredbe umetanja moguće je pokrenuti
i kontekstualnim izbornikom.

Sanda 2015. 27

Kod brisanja ćelije 
treba odrediti smjer u 
kojem će se preostale 
ćelije pomaknuti da bi 
se ispunila praznina.

VJEŽBA 82.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 10101010.

U tablicu umetnutiumetnutiumetnutiumetnuti retkeretkeretkeretke iiii stupcestupcestupcestupce koji nedostaju. Popuniti
zaglavlja odgovarajućim sadržajem.

Obrisati stupac SubotaSubotaSubotaSubota.

Podesiti širinu tablice širinu tablice širinu tablice širinu tablice na 17 cm17 cm17 cm17 cm.

Odgovarajućom naredbom postaviti jednaku širinu za sve stupcejednaku širinu za sve stupcejednaku širinu za sve stupcejednaku širinu za sve stupce.

Uskladiti poravnanja.
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TABLICA – SPOJI ĆELIJE

� Dvije ili više ćelija u istome retku ili stupcu mogu se
spojitispojitispojitispojiti uuuu jedinstvenujedinstvenujedinstvenujedinstvenu ćelijućelijućelijućeliju (npr. za naslov tablice koji
se proteže iznad nekoliko stupaca).

� Željeni rasponrasponrasponraspon ćelijaćelijaćelijaćelija valja odabrati,odabrati,odabrati,odabrati, a potom birati
naredbu SpojiSpojiSpojiSpoji ćelijećelijećelijećelije.

Sanda 2015. 29

VJEŽBA 83.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 11111111.

U tablicu umetnutiumetnutiumetnutiumetnuti novinovinovinovi prviprviprviprvi redakredakredakredak.

Spojiti sve ćelije tako umetnutog prvog retka u jednu ćeliju, pa 

unijeti tekst:

Uspjeh učenika na kraju nastavne godine Uspjeh učenika na kraju nastavne godine Uspjeh učenika na kraju nastavne godine Uspjeh učenika na kraju nastavne godine 
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TABLICA – PODIJELI ĆELIJE

� Ćeliju tablice može se podijelitipodijelitipodijelitipodijeliti

nananana viševiševiševiše ćelijaćelijaćelijaćelija. Pri podjeli treba
zadati kolikokolikokolikokoliko sesesese novihnovihnovihnovih redakaredakaredakaredaka iiii

stupacastupacastupacastupaca želiželiželiželi načinitinačinitinačinitinačiniti.

Sanda 2015. 31

PONAVLJAJ RETKE ZAGLAVLJA

� Ako se tablica proteže kroz više stranica, moguće je
zadati ispisispisispisispis zaglavljazaglavljazaglavljazaglavlja tablicetablicetablicetablice nananana početkupočetkupočetkupočetku svakesvakesvakesvake odododod

stranicastranicastranicastranica, a zbog lakšeg rukovanja s podacima u tablici.

� Potrebno je odabratiodabratiodabratiodabrati redakredakredakredak zaglavlja,zaglavlja,zaglavlja,zaglavlja, a potom
PonavljajPonavljajPonavljajPonavljaj retkeretkeretkeretke zaglavljazaglavljazaglavljazaglavlja.

Sanda 2015. 32
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VJEŽBA 84.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
33

Datoteka 18181818_tekst_tekst_tekst_tekst , stranica 2222.

Prvu ćeliju prvog retka podijeliti na
devet ćelija (tri retka i tri stupca).

Datoteka 18_tekst , stranice 12-14.

Ova se tablica proteže kroz tri lista.

Zbog lakšeg rukovanja podacima,

zaglavlje tablice treba se pojaviti na

početku svake od stranica.

TABLICA – PODIJELI TABLICU

� Tablicu je moguće podijeliti na
dvije razdvojene tablice.

� Da bi se to učinilo, kazalokazalokazalokazalo valja
postaviti uuuu redakredakredakredak kojikojikojikoji ćećećeće bitibitibitibiti prviprviprviprvi

redakredakredakredak drugedrugedrugedruge tablicetablicetablicetablice, a potom
birati PodijeliPodijeliPodijeliPodijeli tablicutablicutablicutablicu.

Sanda 2015. 34
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VJEŽBA 85.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranica 15151515.

Tablicu podijeliti na dvije tablice. Druga tablica neka počne
zapisom: FaktorFaktorFaktorFaktor smrtismrtismrtismrti....

TABLICA – SORTIRANJE SADRŽAJA

� Sadržaj tablice je moguće 
sortirati abecednim ili abecednim ili abecednim ili abecednim ili 

brojevnim brojevnim brojevnim brojevnim redoslijedomredoslijedomredoslijedomredoslijedom.

� KazaloKazaloKazaloKazalo treba biti unutar unutar unutar unutar 

tablicetablicetablicetablice!

Sanda 2015. 36

Moguće je odabrati:

• stupac po kome se sortira,
• vrstu sortiranja,
• smjer sortiranja.
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VJEŽBA 86.

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

Datoteka 18_tekst18_tekst18_tekst18_tekst , stranice 12121212----14141414.

Tablicu sortirati po stupcu PrezimePrezimePrezimePrezime

od AAAA----ZZZZ....

Nakon toga tablicu sortirati po
stupcu UkupnoUkupnoUkupnoUkupno od najvećegnajvećegnajvećegnajvećeg iznosaiznosaiznosaiznosa

kakakaka najmanjemnajmanjemnajmanjemnajmanjem.

PRETVORBA TEKSTA U TABLICU

Sanda 2015. 38

� Tablicu je moguće stvoriti iziziziz većvećvećveć postojećegpostojećegpostojećegpostojećeg tekstatekstatekstateksta

ako su dijelovi teksta odvojeniodvojeniodvojeniodvojeni nekimnekimnekimnekim jedinstvenimjedinstvenimjedinstvenimjedinstvenim

razdjelnimrazdjelnimrazdjelnimrazdjelnim znakomznakomznakomznakom (zarez, oznaka kraja odlomka,
oznaka tabulatora i sl.)
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PRETVORBA TEKSTA U TABLICU

� Za pretvaranje teksta u
tablicu potrebno je teksttekstteksttekst

odabrati,odabrati,odabrati,odabrati, a potom:

Sanda 2015. 39

Valja odabrati razdjelni znak koji 
odvaja podatke i razvrstava ih u stupce.

VJEŽBA 87.

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

Datoteka 18181818_tekst_tekst_tekst_tekst, stranica 16161616.

Tekst pretvoriti u tablicu.

Pažljivo odabrati razdjelnirazdjelnirazdjelnirazdjelni znakznakznakznak koji

će omogućiti razvrstavanje

podataka po stupcima (zarez!).

Na tablicu primijeniti naredbu

Raspored/Raspored/Raspored/Raspored/SamoprilagodiSamoprilagodiSamoprilagodiSamoprilagodi sadržajsadržajsadržajsadržaj pa

uočiti i komentirati svrhu naredbe.
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PRETVORBA TABLICE U TEKST

� TablicuTablicuTablicuTablicu trebatrebatrebatreba odabratiodabratiodabratiodabrati, birati naredbu PretvoriPretvoriPretvoriPretvori uuuu

teksttekstteksttekst, a potom zadatizadatizadatizadati razdjelnirazdjelnirazdjelnirazdjelni znakznakznakznak kojim će podaci
iz stupaca biti međusobno odvojeni.

Sanda 2015. 41

VJEŽBA 88.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
42

Datoteka 18181818_tekst_tekst_tekst_tekst, stranica 17171717.

Tablicu pretvoriti u tekst.

Kao razdjelnirazdjelnirazdjelnirazdjelni znakznakznakznak odabrati

točkutočkutočkutočku----zarezzarezzarezzarez.

Promjene načinjene na

datoteci 18181818_tekst_tekst_tekst_tekst spremiti, pa

datoteku zatvoriti.
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JEDNADŽBE

� U dokument se mogu
umetati jednadžbe. One
mogu biti:

� odabrane iziziziz skupineskupineskupineskupine većvećvećveć

oblikovanihoblikovanihoblikovanihoblikovanih jednadžbi,jednadžbi,jednadžbi,jednadžbi,

� korisnik može oblikovatioblikovatioblikovatioblikovati

vlastitevlastitevlastitevlastite jednadžbejednadžbejednadžbejednadžbe.

Sanda 2015. 43

UNAPRIJED OBLIKOVANE JEDNADŽBE - UGRAĐENO

Sanda 2015. 44
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NOVA JEDNADŽBA

Sanda 2015. 45

� Po odabiru naredbe UmetniUmetniUmetniUmetni

novunovunovunovu jednadžbujednadžbujednadžbujednadžbu otvara se
okvir OvdjeOvdjeOvdjeOvdje upišiteupišiteupišiteupišite jednadžbujednadžbujednadžbujednadžbu.

� Zajedno s okvirom za upis jednadžbe prikazuje se i 
kontekstna kartica Alati jednadžbe (Dizajn)Alati jednadžbe (Dizajn)Alati jednadžbe (Dizajn)Alati jednadžbe (Dizajn).

NOVA JEDNADŽBA

Sanda 2015. 46

� Za oblikovanje jednadžbi mogu se koristiti simbolisimbolisimbolisimboli i 
strukturestrukturestrukturestrukture.
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SIMBOLI

Sanda 2015. 47

SKUPINE SIMBOLA

Sanda 2015. 48
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STRUKTURE

Sanda 2015. 49

� Kada se koriste strukture, prikazuju se rezervirana rezervirana rezervirana rezervirana 

mjestamjestamjestamjesta. 

� Rezervirana mjesta su mali,mali,mali,mali,

točkastitočkastitočkastitočkasti okviriokviriokviriokviri u koje se
unoseunoseunoseunose brojevibrojevibrojevibrojevi iiii simbolisimbolisimbolisimboli.

STRUKTURE

Sanda 2015. 50
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1. PRIMJER STVARANJA JEDNADŽBE

Sanda 2015. 51

1. PRIMJER STVARANJA JEDNADŽBE

Sanda 2015. 52
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2. PRIMJER STVARANJA JEDNADŽBE

Sanda 2015. 53

2. PRIMJER STVARANJA JEDNADŽBE

Sanda 2015. 54
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VJEŽBA 89A.

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

Otvoriti datoteku CetvrtiCetvrtiCetvrtiCetvrti iz mape Za WordZa WordZa WordZa Word. 

Na kraj dokumenta umetnuti prijelom stranice, pa na četvrtu
stranicu umetnuti jednadžbe kako pokazuju slike.

VJEŽBA 89BBBB.

Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.Sanda 2015.
56

Datoteka CetvrtiCetvrtiCetvrtiCetvrti, , , , stranica 4.4.4.4.


