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1) DIJELOVI MICROSOFT WORD PROGRAMA 2013
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Slika 1 - Osnovni dijelovi Microsoft Word aplikacije

1.1. Osnovni dijelovi

Plava boja — engl. Quick Access Toolbar, hrv. Traka za brzi pristup — Sluzi za brzi pristup mnogim
opcijama koje mozete sami dodavati i uklanjati postojeée. Za izmjenu ovog dijela potrebno je otici u
File / Options / Qucik Access Toolbar te odabrati koje kratice Zelimo imati prikazane, a koje Zelimo

sakriti.

Zelena boja — engl. Tabs, hrv. kartice — Svaka kartica pod sobom nudi nekoliko dijelova za najcesée
koristene opcije. Primjerice, kartica HOME nudi kategorije Clipboard, Font, Paragraph, Styles i Editing.
Ovakav prikaz je uveden od verzije Microsoft Word 2007 (prijasnja verzija 2003 i sve prije nje nisu imale
kartice). Svaka od kategorija pod nekom karticom nudi kratice za brzi pristup. Detaljnije o kategorijama
je u nastavku teksta

Zuta boja - engl. Clipboard, hrv. Meduspremik — Kategorija koja nudi opcije poput:

Engl. Cut, hrv. izreZi — omogucava da jedan dio teksta prebacimo s jedne lokacije na
drugu (razlikuje se od copy po tome Sto tekst koji izreZemo vise nije vidljiv na izvornoj
lokaciji.

Engl. Copy, hrv. kopiraj— Odabrani tekst ¢e ostati i na izvornoj lokaciji, ali ée se pojaviti
i na odredisSnom mjestu (stvara se kopija teksta)

Engl. Paste, hrv. zalijepi — Naredba koja govori da tekst koji je prethodno obiljezen s
opcijom copy ili cut zalijepimo na Zeljeno mjesto.

Engl. Format Painter - omogucuje da kopiramo svojstvo nekog teksta na drugi tekst.
Imamo li tekst koji je obojan u crvenoj boji, neke odredene visine i Sirine, koriStenjem
Format Paintera moZemo kopirati tu boju, visinu i Sirinu i primijeniti to svojstvo na
drugi tekst. Ova opcija NE mijenja $to je napisano (dakle ne mijenja sadrzaj teksta) ve¢
samo njegova svojstva

Crna boja — engl. Font — nudi brzi odabir nekih svojstava fonta poput boje, zadebljanja, podvlacéenja,

nakosenja teksta i slicno.

Crvena boja — engl. Paragraph - nudi neke opcije za brzi pristup svojstvima paragrafa (odlomka).
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Sve opcije za brzi pristup koje se nalaze u pojedinim kategorijama nalaze se i u detaljnom izborniku

te kategorije kojoj pristupamo tako da kliknemo lijevom tipkom misa na gumb u donjem desnom
uglu.

Paragraph

ul

Slika 2 - Prikaz dodatnih opcija

1. 2. Kateqgorija Font

a) Kartica Font

2
Font :
Font Advanced
Font: Font style: Size:
+Body Regular
MR (Requiar ]
+Headings Italic
Adobe Arabic Bold _
Adobe Caslon Pro Bald Italic
Adobe Caslon Pro Bold b
Font colon Underline style: Underline colon
Automatic LY [none) W Automatic
Effects
|:| Strikethrough |:| Small caps
[ ] Double strikethrough [] AN caps
|:| Superscript |:| Hidden
[] subscript
Preview
+Body

This is the body theme font, The current document theme defines which font will be used.

Set As Default | | Text Effects... Cancel

Slika 3 - Kartica "Font" u kategoriji "Font"
1) Font: odabir fonta kojim Zelimo da nam tekst bude napisan

2) Font Style: odabir stila za nas font (nakoseno, podebljano, itd)
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9)

Size: veli¢ina fonta
Font color: odabir boje fonta

Underline style: vrsta podvlacenja teksta (jednostruka linija, dvostruka linija, tockasto,
isprekidane linije, itd.)

Underline color: boja kojom Zelimo podvudéi nesto
Effects: Nudi nam 8 opcija:
Strikethrough — jednostruka linija koja prolazi kroz tekst

Double strikethrough — dvostruka linija koja prolazi kroz tekst

10) Superscript — podize tekst iznad srediSnje (zamisljene) linije

11) Subscript — spusta tekst ispod sredisnje (zamisljene) linije

12) Small caps — pretvara obiljezeni tekst tako da su sva slova napisana kao ,velika“ no

visinom su niZa od onih koje zaista napiSemo kao , velika“.

13) All caps — pretvara obiljezeni tekst tako da su sva slova velika i visinom odgovaraju

,velikim“ slovima

14) Hidden — skriva obiljeZeni tekst -> Zelimo li naknadno vidjeti ovaj tekst potrebno je otici

u File / Options [/ Display i staviti , kvacicu” na stavku Hidden Text.
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b) Kartica Advanced

Font Advanced
Character Spacing

Scale: 1005

Spacing: | MNormal

Position: | MNormal W

Dﬁerning for fonts:

OpenType Features

Font

w

4k

| By

4k

By

=| Points and above

Ligatures: Mone W
MNumber spacing: | Default W
Mumber forms: Default w
Stylistic sets: Default W
|:| Use Contextual Alternates
Preview
+Body

This is the body theme font. The current document theme defines which font will be used.

Set As Default | | Text Effects... Cancel

Slika 4 - Kartica "Advanced" u kategoriji "Font"

Ovdje nalazimo opcije za podeSavanje razmaka izmedu slova, kerniranje slova koja su iznad odredene
veli¢ine, podesavanije ligatura i slicno. Ove opcije se rijetko kada koriste u praksi, i iz tog razloga se neée

detaljno obraditi.

Sasa Fajkovi¢ -
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1. 3. Kateqgorija Paragraph

a) Kartica Indents and Spacing

2
Paragraph :
Indents and 5pacing | Line and Page Breaks
General
Alignment: Left W
Qutline level: | Body Text W Collapsed by default
Indentation
Left: 0,63 cm = Special: By:
Right: Dem = Hanging v | |0,63 cmf=
DMirmrindents
Spacing
Eefore: 0 pt = Line spacing: At
After: Spt = Multiple v 1,08 =

Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

Garripshon Tuoct Sl Tt Survipsl i Teoet Sarripslos Tt S sl Tt Sl Taoet Sl Taot Sarr sl Tt
Sl Tuoet St ol Tt Sart 2l Tt St ol Tt Sl Tt S 2l Tt Sl Taot Sarnielan
Tieet Sarnpla Taoen Sarrt @ Tooet Sarnpela Tooet Sarnpla Toot Sarmple Tao

Tabs... Set As Default Cancel

Slika 5 - Kartica "Indents and Spacing" u kategoriji "Paragraph"
1) Kategorija General:

Alignment (hrv. PoloZaj) — kako Zelimo pozicionirati tekst (lijevo, desno, centrirano ili
ujednaceno s obje strane)

Outline level: odabiremo odnosi li se svojstvo opcenito na tekst ili ako se je tekst pisan
u viSerazinskoj listi (primjerice poput ovog odlomka) i mozemo odabrati za koju razinu da se
primjeni svojstvo.

2) Kategorija Indentation (hrv. Uvlacenje) — nudi opcije za uvlacenje teksta
Left — koliko da tekst bude uvucen s lijeve strane
Right — koliko da tekst bude uvucen s desne strane
Special: nudi opciju
Hanging (hrv. Viseée) — uvudi ¢e sve osim prve linije
First line (hrv. Prva linija) — uvudi ¢e se samo prva Inija

None — Nema posebnog uvlacenja odnosno svojstvo uvlacenja se primjenjuje na sve
linije (cijeli odlomak)
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3) Kategorija Spacing:

Before - koliki razmak Zelimo postaviti u odnosu na odlomak na koji primjenjujemo
svojstvo i odlomak koji se nalazi ispred njega.

After - koliki razmak Zelimo postaviti u odnosu na odlomak na koji primjenjujemo
svojstvo i odlomak koji se nalazi iza njega.

Line spacing — postavljanje razmaka izmedu svake pojedine linije nekog odlomka.
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1. 4. Kartica Line and Page Breaks

Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

Pagination

Widow/Orphan control

|:| Keep with next

[ ] Eeep lines together

|:| Page break before
Formatting exceptions

|:| Suppress line numbers

Dgnn't hyphenate
Textbox options

Tight wrap:

Mone

Preview

Sarripsla Tiee® S ol Tieet Sarmi il Tiee® S ol Tieet Sl T S ol Tieet Sl et S il Tt
Sainrti v Toioe? S plloa Toioe? Seaarmi ol Toioe? S plloa Toioc? S ploi Toioe? S ploa Toioe? S ploi Toioe? Saripla
Taieet Sl Taoet Sl T Sl Toie? Salrri ol T Sl T2

Tabs... Set As Default Cancel

Slika 6 - Kartica "Line and Page Breaks" u kategoriji "Paragraph”

Window/Orphan control — Word ¢e paziti da se ne dogodi da prva linija odlomka ostane na
jednoj stranici, a sve ostale na drugoj odnosno da primjerice u odlomku od 5 linija se ne dogodi
da su prve Cetiri linije napisane na prvoj stranici a zadnja na drugoj.

Keep with next — Odlomak na koji primijenimo ovo svojstvo ée pratiti odlomak koji dolazi
nakon njega. To znaci da ukoliko ovo svojstvo primijenimo na primjerice podnaslov i ispod
njega krenemo pisati tekst moglo bi nam se dogoditi da podnaslov ostane na jednoj stranici a
tekst na drugoj. Uklju¢imo li opciju , Keep with next”, Word ¢e paziti da podnaslov bude na
istoj stranici gdje zapocinje i tekst odlomka. Kratko re¢eno — Odlomak na koji primijenimo ovo
svojstvo Ce se nalaziti na istoj stranici gdje i pocetak prvog sljedeéeg odlomka.

Keep lines together — Zadrzat ¢e linije istog odlomka na istoj stranici. Uklju¢enjem ove opcije
sprijecit cemo da se primjerice 3 linije teksta nalaze na prvoj stranici, a daljnje dvije na drugoj
stranici.

Page break before — Postavlja ,skriveni“ simbol za prelazak na novu stranicu. Simbol se
postavlja ispred tog odlomka.
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2) SKRIVENI SIMBOLI ZA FORMATIRANJE

Uklju¢ujemo ih klikom na za to odredeni simbol u kategoriji Paragraph.

=oiEs e £ W
==== [=- H-H-
Paraaraoh M
Slika 7 - Ukljucivanje skrivenih simbola
h] -Simbol za novi paragraf (odlomak)
................................. Page Break A4 - Simbol za prijelom stranice
s 320N Break (Mext Page) s - Simbol za prijelom sekcije
n - Simbol za primjenu stila nad odlomkom
-+ - Simbol tabulatora
8
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3) EILE IZBORNIK

Uocimo natpis FILE u gornjem lijevom uglu aplikacije.
BHS O©-

FILE HOME IMSERT

e ;",
o . Cal
Paste -

- ~ Format Painter
Slika 8 - Lokacija FILE izbornika

Odabirom FILE izbornika otvara se neSto drugaciji popis moguénosti naspram ostatku opcija unutar
Microsoft Word 2013 aplikacije.

Info

Skripta

G: » Copy » Dokumenti » Skripte » Word 2013 skripta

Protect Document Properties -
’ Control what types of changes people can make to this document. Size 1,18MB
Protect
Document ~ Pages 2
Words 7340
Total Editing Time 466 Minutes
Title Add a title
A Inspect Document i
) . o X Tags Add a tag
Befare publishing this file, be aware that it contains: c " Add "
Clheckfor Document properties, author's name, related dates and cropped out image data omments fad comments
ssues T Footers
Characters formatted as hidden text Related Dates
Custom XML data Last Madified
Caontent that people with disabilities are unable to read Created
Account
Last Printed 7.10.2014. %:46
Options ’_lj Versions Related Peon
elate eople
Q _j There are no previous versions of this file, p
Manage Author . B
Versions = Sasa Fajkovic
Add an author

Last Madified By Saza Faikovic
asa rajkovic

Related Documents

. Open File Location

Show All Properties

Slika 9 - FILE izbornik — Info

3.1. Info - Informacije

Prva stavka (odabrana automatski prilikom otvaranja FILE izbornika) se zove Info i nudi raznovrsne
informacije o dokumentu koji je trenutno otvoren.

S desne strane se nalaze svojstva dokumenta poput veli¢ine na disku (Size), broja stranica (Pages),
datuma stvaranja (Created) i zadnjeg uredivanja (Last Modified), autor dokumenta (Author) i jos mnoge
druge stavke.
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U srednjem dijelu se nalaze opcije za zastitu dokumenta (Protect Document), pretraZivanje problema
unutar dokumenta ukoliko oni postoje (Check for Issues) i pregled verzija dokumenta (Manage

Versions).

3.2. New - Novo

Opcija New omogucava stvaranje novog Word dokumenta. MoZiemo kreirati potpuno prazan
dokument (Blank document) ili koristiti neki od postojeéih predlozaka.

New

Search for online templates 0

Suggested searches: Letters Resume Fax Labels Cards Calendar Blank

< 9 Aa Title (=]

Blank document Welcome to Word Single spaced (blank) Blog post
JOIN US AT OUR —W
ANNUAL EVENT < )

= / o [Report Title] - .
4 ——
A

- G
i6d

Resume Business flyer Student report Event planner

Slika 10 - Stvaranje novog Word dokumenta
Ukoliko nismo zadovoljni postoje¢im predloscima, moguée je dodatno pretraZivanje postojecih

predlozaka koriStenjem prozora za pretrazivanje (Search Box) u gornjem lijevom dijelu.

Search for online templates 2

Suggested searches: Letters Resume Fax Labels Cards Calendar Blank

Slika 11 - Prozor za pretraZivanje - Search Box
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Potrebno je upisati kategoriju ili opis predloska koji Zelimo pronadi i pritisnuti tipku Enter za potvrdu
ili koriStenjem misa odabrati simbol povedala u desnom uglu prozora za pretraZivanje.

ﬁ Home

calendar

Jo)

Slika 12 - PretraZivanje predloZaka

Napomena: potrebno je imati valjanu vezu s Internetom kako bi mogli pretrazivati predloske.

Nakon sto pokrenemo pretrazivanje za predloscima pojavljuje se popis dostupnih predloZaka koji
svojim opisom odgovaraju upisanom pojmu u prozor za pretrazivanje.

Napomena: predloske pretraZujte upisivanjem pojmova na engleskom jeziku

calendar

ﬁ Home

Manthly calendar (Traditional...

JANUARY

Lesson plan calendar

[ —

AUGUST e

Academic calendar...

2014 photo calend...

[YEAR]

:
b |

Family photo calendar (any year,...

Maonthly calendar...

-
=
7/
MONTH of NOVEMBER
- !

2014 photo calend... November calendar

Slika 13 - Rezultati pretrazZivanja predloZaka
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Nakon sSto pronademo predloZak koji nam odgovara, potrebno ga je odabrati te potvrditi odabir
pritiskom na Create, nakon cega ce se kreirati novi Word dokument koji se zasniva na odabranom
predlosku.

[YEAR]

June July August
SMTWTFS SMTIWTFS SMTWTFS SMTWTFS

September
SMTWTFS
2134

10 11
b

Yearly calendar (Modern
Elegance design)
Provided by: Hewlett-Packard

This design-coordinated business calendar has
room for your company logo and contact
information, The calendar has a full year on one
page, and the weeks start on Sunday. Find
matching templates in the Modern Elegance
design set by clicking the See Also link above.

Download size: 17 KB

Rating: ¥ ¥ ¥ ¥ 3% (17Votes)

)

Create

Slika 14 - Kreiranje dokumenta zasnovanog na predlosku

3. 3. Open - Otvori

Opcija Open ¢e omoguciti prikaz za otvaranje postoje¢e Word datoteke. Unutar Recent Documents
kategorije nalazi se popis nedavno koristenih dokumenata. Ako Zelimo otvoriti dokument koji tu nije
prikazan, potrebno je odabrati neku od opcija s lijeve strane, primjerice Computer i potraziti datoteku.

Open

@ IS Recent Documents

@ Sites - Carpe Diem

#@, OneDrive - Carpe Diem

Skripta.docx

DUUDIdocx

Carpe Diem = Carpe Diem

& OneDrive

Carpe Diem = Carpe Diem
El:l Computer
Loy

Desktop

+ S Sasa Fajkovi¢ - Zivotopis.docx

G: » Copy » Dokumenti » Sasa Fajkovié

Add a Place

Integrating additional cloud storage services in Office 2013.doc
C: » Users » Sasa » Downloads

G: » Copy » Dokumenti = Skripte » Word 2013 skripta
Zapisnik_Revizija MSPM_10.10.2014..doc
Carpe Diem » Carpe Diem » Arhiv zapisnika

Zapisnik sa Skupstine.docx

Zapisnik sa Skupstine.docx

[v]

Slika 15 - Otvaranje postojeceg Word dokumenta
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3.4. SaveiSave As — Spremi i Spremi Kao izbornici

Opcije Save i Save As, iako sliéne na prvi pogled su funkcionalno razli¢ite. Opcija Save ¢e spremiti
dokument na njegovoj, vec postojecoj lokaciji. Ako dokument do sada nije nikada spreman, prikazat
¢e se prozor za odabir lokacije spremanja dokumenta unutar kojeg je moguce odrediti lokaciju
spremanja dokumenta, naziv dokumenta, format spremanja, autora, tagove (tagovi su opisne rijeci) i
naslov dokumenta.

w3 Save As
T & » ThisPC » Local Disk(C:) » Users » Sasa » Downloads v & Search Downloads 0
Organise « Mew folder 152w (@
H hvana L MName : Date modified Type Size
Kl saza Fajkovie . . )
. latest_usb_driver_windows 2.10.2014. 10:2 File folder
- M= CV ANA SKRLEC.docx Microsoft Word D... 25 KB
M ThisPC T . . _ . . §
Deskt @) Marko Turkalj - Audio Engineering.docx Microsoft Word D... 33 KB
eskto
= P M= PETRA SMENDEROVAC.docx Microsoft Word D... 13 KB
| Documents = S X o ;
M=| Renduli¢Daria.docx Microsoft Word D... 11 KB

&4 Downloads

jord D... 119 KB
[ Kbot (kabot)

M5 RU-zavréni rad za ak.g.14-15.docx Microsoft

U Musi M=) Sata Fajkovic -iivntnpi;.dncx Microsoft Word D... T2 KB
usic
o M= Zavréni rad 2.doex 2.10.2014.13:53 Microsoft Word D... 441 KB
=| Pictures 1. . - . . .
. M| Zavrini rad 3.docx 30.9.2014. 17:43 Nord D... 441 KB
& Videos
&, Local Disk (C:)
—a Data (G:)
File name: | Test dokument v
Save as type: | Word Document (*.docx) v
Authors:  Saga Fajkovic Tags: Addatag Title:  Add a title
[] Maintain [ 5ave Thumbnail
compatibility with
previous versions of
Word
4 Hide Folders Tools = Save Cancel

Slika 16 - Izbornik za spremanje dokumenta

Napomena: ako smatrate da ¢e dokument biti otvaran na racunalu koje ima instaliran Word 2003 ili
ranije, potrebno je odabrati spremanje u starijem formatu. Unazad nekoliko godina koristi se , docx”
format. Stari format je , doc”. U padaju¢em izborniku, desno od natpisa ,Save as type:“ odaberite
,Word 97-2003 Document (*.doc)“.

i, Local Disk (C:)

—a Data (G:)
File name: | Integrating additional cloud storage services in Office 2013.doc ]
Save as type: | Word 97-2003 Document (*.doc) v

R ‘Word Document (*.docx)
HpiE ‘Word Macro-Enabled Document (*.docm)
‘Word 97-2003 Document (*.doc)
‘Word Template (*.dotx)
‘Word Macro-Enabled Template (*.dotm)
Word 97-2003 Template (*.dot)
“+ Hide Folders PDF (*.pdf)
XPS Document (*.xps)
Single File Web Page (*.mht;*.mhtml)
Web Page (*.htm;* html)
‘Web Page, Filtered (*.htm;*.html}
Rich Text Format (*.rtf)
Plain Text (")
‘Word XML Document (*xml)
Word 2003 XML Document (*xml)
Strict Open XML Document (*.docd)
OpenDocument Text (*.odt)
Works 6 - 9 Document (*.wps)

Slika 17 - Odabir formata spremanja dokumenta
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Opcija Save As ¢e omoguditi spremanje dokumenta na novu lokaciju. Zamislimo da smo otvorili
postojeci dokument kojeg smo uredivali. Prilikom otvaranja taj se dokument nalazio primjerice na
lokaciji ,,D:\Documents\Dokument.docx”. Kako bi mogli lakSe i brze pristupiti dokumentu Zelimo ga
prebaciti na Desktop.

Koristenjem Save As izbornika omogudit ée se spremanje postojeceg dokumenta na novoj lokaciji
koristenjem prozora za spremanje dokumenta koji je moguce vidjeti na prethodnoj stranici ( naziv slike:
Izbornik za spremanje dokumenta).
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3.5. Print - Printanje

Uz moguénost klasi¢nog printanja dokumenata na papir, u Wordu moZzemo dokument prebaciti u
druge formate poput XPS ili PDF formata.

Print

ik

Copies: |1
-
=

Print

Printer
Send To OneMate 2013

i -
% Ready

Printer Properties

Settings
= Print All Pages
D The whaole thing
Pages: | i
j Print One Sided .
Only print on one side of th...
||=|:|-|=|:| Collated .
.23 123 123

D Portrait Orientation -
|:| Ad
-
21 cmu 297 cm

Mearmal Margins

Left: 25cm  Right 2,5 cm

D 1 Page Per Sheet -

Page Setup

Slika 18 - Printanje Word dokumenata

U gornjem desnom uglu (Copies), nudi se opcija za unos koliko kopija cijelog dokumenta Zelimo
isprintati. Ispod toga se nalazi padajudi izbornik s popisom dostupnih printera. U ovom popisu mozemo
pronadi i fizicke printere ali i virtualne printere (poput primjerice Microsoft XPS Document Writer).
Virtualni printer ée simulirati stvarno printanje, no umjesto ispisa dokumenta na papir, stvorit ¢e novu
datoteku u formatu koji odgovara vrsti printera.
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U kategoriji Settings se nude daljnje opcije za ispis. Prvo nam se nudi Zelimo li isprintati cijeli dokument
(Print All Pages), samo trenutnu stranicu na kojoj se nalazimo ili samo neke stranice (u tom slucaju,
brojeve stranica upisujemo u za to predvideno polje — Pages: ).

Ispod odabira koje stranice Zelimo printati, nalazi se opcija za odabir nacina printanja (jednostrano ili
dvostrano), nacin sortiranja prilikom visestrukog printanja dokumenta (da li da se prvo isprintaju sve
prve stranice, pa sve druge, pa sve trece, itd. i da se printa jednom cijeli dokument, pa joS jednom i
tako dok se sve kopije dokumenta ne isprintaju).

Zatim nalazimo opciju za odabir nacina poloZaja papira na koji ¢emo printati. MoZzemo odabrati
vodoravno ili okomito printanje. Ispod toga se nalazi odabir veli¢ine papira na koji printamo,
postavljanje margina te koliko stranica dokumenta da se ispiSe na jednoj stranici papira. Odaberemo li
opciju 1 Page Per Sheet, ispisati ¢e se jedna stranica dokumenta na jednu stranicu papira. Opcija 2
Pages Per Sheet ée isprintati dvije stranice dokumenta na jednu stranicu papira. Princip daljnjih opcija

je identican.

Mormal Margins

Left: 25cm  Right 2,5cm

1 Page Per Sheet -

1 Page Per Sheet

2 Pages Per Sheet

4 Pages Per Sheet

= B [T |
[mm]mm|
B E O

& Pages Per Sheet

o
o
o
o0

2 Pages Per Sheet

ooog
ooog
ooog
oooo

16 Pages Per Sheet

IE Scale to Paper Size 3

Slika 19 - Ispis vise stranica dokumenta na jednu stranicu papira

3. 6. Share - Dijelienje

Opcija Share (hrv. Dijeljenje) omogucit ¢e brzo dijeljenje dokumenta s drugim ljudima koristenjem
Cloud usluga, slanjem elektronickom posStom, objavom Online prezentacije ili objavljivanjem
dokumenta unutar blog ¢lanka.
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3.7. Export—Ilzvoz

Jedan od najéeséih i preporucenih slanja dokumenata je slanje dokumenata u PDF (Portable Document
Format) formatu. KoriStenjem ovog formata, nastoji se osigurat konzistentnost podataka. PDF
dokument zapravo stvara slikovne elemente iz postojeceg Word dokumenta kao kada bismo printali
taj dokument, objedinjuje ih u jedan dokument koji je moguée jednostavno pregledavati, dijeliti i
pretrazivati koristenjem jednog od mnogih programa namijenjenih za ¢itanje PDF dokumenata.

Slicno PDF formatu, moguce je koristiti i XPS (XML Paper Specification) format, no ovaj format nije u
Cestoj uporabi.

Kako bi izvrsili izvoz dokumenta, potrebno je odabrati Export opciju unutar FILE izbornika i zatim
odabrati opciju , Create PDF/XPS Document” i s desne strane potvrditi akciju odabirom , Create
PDF/XPS“.

Export

Create PDF/XPS Document Create a PDF/XPS Document

nE Preserves layout, formatting, fonts, and images
Content can't be easily changed
F/"j Change File Type Free viewers are available on the web
mE==
Create
PDF/XPS

Slika 20 - Izvoz dokumenta
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Otvara se prozor za izvoz dokumenta slican onome za spremanje dokumenta. Odabiremo Zeljenu
lokaciju za dokument koji ¢e se izvesti, dajemo mu ime i biramo izmedu PDF i XPS formata.

1 i. » ThisPC » Local Disk (C:) » Users » Sasa » Downloads v O Search Downloads

Organise » MNew folder
Bl sazaFajkovic ~  Mame Date modified Type

. latest_usb_driver_windows 2.10.2014. 10:21 File folder

3331_1_Programsko inzenjerstve i upravlj...  30.9.2014, 17:21 Foxit Reader PDF ...
20141007092427373.pdf 14.10.2014, 18:22 Foxit Reader PDF ... 948 KB
Austrian airlines - eversales confirm.pdf 17.10.2014, 18:14 Foxit Reader PDF ... 1.442 KB
Austrian airlines complaint.pdf 17.10.2014, 18:14 Foxit Reader PDF ... 862 KB
isprava_20141013000200390824. pdf 13.10.2014, 11:12 Foxit Reader PDF ... 63 KB
MartinaRarnljak. pdf 16.10.2014, 18:16 Foxit Reader PDF ... 134 KB
Radna uputa za zavrini rad 4.rev.pdf 30.9.2014, 17:29 Foxit Reader PDF ... 215 KB
Sasa Fajkovic.pdf 17.10.2014. 12211 Foxit Reader PDF ... 1.151KB
Sasa Fajkovic - iivotopis.pdf 16.10.2014. 10:39 Foxit Reader PDF ... 158 KB

18| This pC
g Desktop
| Documents
& Downloads
[ Kbot (kabot)
W Music
£ Pictures
& Videos
., Local Disk (C:)

—a Data (G:) o

File name: | Integrating additienal cloud sterage services in Office 2013.pdf

Save as type: | PDF (*.pdf)

XP5 Document (*xps)

OTIITE 2T PTG T
() Minimum size
(publishing online)

Options... |

(% Hide Folders Tools = | Publish

Slika 21 - Izvoz dokumenta

Nakon sto smo unijeli sve potrebne podatke i odabrali format u kojem ¢ée dokument biti izvezen,
potrebno je stisnuti Publish (hrv. Objavi) nakon ¢ega zapocinje proces izvoza dokumenta. Ovaj proces
moZe trajati svega par sekundi pa do nekoliko minuta. Ovisi prvenstveno o veli¢ini dokumenta kojeg
izvozimo i mogucnostima racunala na kojem se operacija izvrsava.

Tokom izvoza, moZete uoditi unutar Microsoft Word dokumenta informacijsku obavijest o trenutnom
stanju izvoza dokumenta u donjem desnom uglu Word dokumenta.
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3.8. Close — Zatvaranje

Opcija Close ¢e pokrenuti zatvaranje dokumenta (isto kao i X simbol u gornjem desnom uglu Microsoft
Word aplikacije). Ukoliko dokument nije bio spremljen ili postoje promjene na dokumentu koje nisu
spremljene, pojavit ¢e se prozor koji ¢e upozoriti na moguce gubljenje podataka i ponuditi opcije za
spremanje promjena (Save), otkazivanje nastalih promjena (Don't Save) ili otkazivanje cjelokupne
operacije zatvaranja dokumenta (Cancel).

Want to save your changes to Document14?

If you click "Don’t Save’, a recent copy of this file will be temporarily available.
Learn maore

Save | | DDﬂ'tSE'I.I'E| | Cancel |

Napomena: Odaberete li slu¢ajno opciju za odbacivanje nastalih promjena (Don't Save) i Word se ugasi,
moci ¢ete doci do dokumenta s zadnje spremljenim promjenama. Word periodi¢no radi automatsko
spremanje dokumenta i sprema ih u privremenu memoriju.

3. 9. Account — Korisnicki racun

Unutar opcije (Account) nalaze se osnovne informacije o vasem korisnickom rac¢unu i samoj Microsoft
Word aplikaciji.

User Information Product Information
Sasa Fajkovic -
sasa@carpediemka.info u Offlce

Change photo

About me

Sign out Product Activated

Switch Account Microsoft Office Standard 2013

This product contains

Office Background: N RN ]

| Mo Background M | Change Product Key

Office Theme: About Word

|White M | o Learn more about Word, Support, Product ID, and Copyright information,

About
Connected Services: Word
¢ OneDrive - Carpe Diem
sasa@carpediemka.info
B Sites - Carpe Diem
sasa@carpediemka.info
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kako oni Zele.

4) Options — Opcije

Microsoft Word aplikacija nudi veliki broj opcija koje vecina korisnika u potpunosti ignorira iako
koristenjem ovih opcija mogu vrlo detaljno odrediti rad Word aplikacije i podesiti ju da radi upravo

Unutar FILE izbornika odaberemo zadnju stavku, Options nakon ¢ega se prikazuje prozor za uredivanje

opcija Word aplikacije.

Slika 22 - Prozor za uredivanje opcija

Opcije su raspodijeljene kroz 10 osnovnih kategorija.
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Word Options ?
General . - .
X General options for working with Word.,

Display “
Proofing User Interface options
Save Show Mini Teclbar on selection
Language Enable Live Preview

bl i i i
Advanced Update document content while dragging

ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips v
Customize Ribbon
Quick Access Toolbar Personalize your copy of Microsoft Office
Add-Ins User name: Saia Fajkovic
Trust Center Initials: SF

[] Ahways use these values regardless of sign in to Office.

Office Background: | Calligraphy v

Office Theme: White w

Start up options

Choose the extensions you want Word to open by default: Default Programs...

Tell me if Microseft Word isn't the default program for viewing and editing documents,

Open e-mail attachments and other uneditable files in reading view '

Show the Start screen when this application starts

0K Cancel




4.1. General - Opéenito

Unutar kategorije General mozemo konfigurirati najosnovnije postavke vezane za rad Microsoft Word
aplikacije.

Prve tri opcije odnose na izgled korisnickog sucelja:

User interface options:

Show Mini Toolbar on selection — prikazivanje pomoénog prozora za brzo i minimalno
uredivanje obiljezenog teksta

Enable Live Preview — omogucava pred pregled kako ¢e izgledati promjena u dokumentu prije
nego ju i zaista primijenimo. Primjerice, odabir okvira nad slikama.

Update document content while dragging — dokument se azurira i prikazuje kako ¢e izgledati
promjena, u realnom vremenu, dok se neki objekt (slika, TextBox, itd) pomicu, povecavaiju ili
smanjuju.

Personalize your copy of Microsoft Office:

User name — tekstualno polje za upis vaseg imena
Initials — tekstualno polje za upis inicijala

Always use these values regardless of sign in to Office — Office vrsi sinkronizaciju podataka s
Microsoft serverom i povlaci neke osnovne informacije poput postavki izgleda, korisnickog
imena i inicijali. Ako je ova opcija upaljena, koristit ¢e se upisani inicijali bez obzira na
prijavljenog korisnika odnosno ako i korisnik nije uopce prijavljen.

Office background — odabir pozadinske slike (linija) unutar Office aplikacija

Office theme — odabir teme za Office aplikacije

Start up options:

Choose the extension you want Word to open by default — odabiremo formate za koje Zelimo
da se automatski otvaraju u Microsoft Word aplikaciji, a ne nekoj drugoj aplikaciji za uredivanje
teksta.

Tell me if Microsoft Word isn't the default program for viewing and editing documents —
Zelimo li da nas Word upozori ako je neka druga aplikacija postavljena kao glavna aplikacija za
uredivanje i pisanje teksta

Open e-mail attachments and other uneditable files in reading mode — Zelimo |i da se
Microsoft Word ucita u nacinu rada za citanje, umjesto za uredivanje teksta kada se otvara
dokument koji je privitak u elektronickoj posti ili ako se otvara neki drugi format koji nije
namijenjen za uredivanje.

Show the Start screen when the application starts — Zelimo li omoguciti prikaz pocetnog
ekrana (start screen) prilikom pokretanja Microsoft Word aplikacije
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4.2. Display - Prikaz

Ova kategorija opcija sluzi za podesSavanje opcija kako se prikazuju odredene stavke prilikom pregleda
i printanja dokumenta.

Word Options ?
General - .
B}\ Change how document content is displayed on the screen and when printed.
Display
Proofing Page display options
Save Show white space between pages in Print Layout view
Language Show highlighter marks
7 .
Advanced Show document tocltips on hover
Customize Ribben Always show these formatting marks on the screen
Quick Access Toolbar [] Tab characters -
Add-Ins L] Spaces o
[] Paragraph marks T
Trust Center grep
[] Hidden text abc
[] Optional hyphens -
Object anchors 7]

[ Showall formatting marks
Printing options

Print drawings created in Word

[] Print backgreund colors and images
[[] Print document properties

] Print hidden text

[] Update fields before printing

[] Update linked data before printing

Cancel

Slika 23 - Kategorija Display

Page display options:

o Show white space between pages in Print Layout view — Zelimo li omogucditi prikaz praznog
prostora izmedu dvije stranice. Paljenje i gasenje opcije moguce je i dvoklikom na prazan
prostor izmedu dvije stranice tokom uredivanja dokumenta.

e Show higlighter marks — ako u dokumentu postoje posebno oznacena mjesta (highlight)
moZzemo upaliti ili ugasiti njihov prikaz prilikom uredivanja dokumenta i prilikom printanja.

e  Show document tooltips on hover — palimo ili gasimo prikaz pomoc¢nih informacija kada
kursorom prijedemo preko neke opcije.

Always show these formatting marks on the screen

Odabiremo koje od navedenih simbola Zelimo uvijek prikazati u dokumentu.
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Printing options

e  Print drawings created in Word — Zelimo li printati graficke objekte nacrtane u Word aplikaciji.

e  Print background colors and images — zelimo li isprintati pozadinske boje i slike.

e  Print document properties — zelimo li printati postavke dokumenta.

e  Print hidden text — Zelimo li printati tekst koji je obiljezen kao skriveni tekst.

e Update fields before printing — Zelimo li da Word automatski napravi osvjeZenje

objekata/polja unutar dokumenta prije printanja dokumenta.

e Update linked data before printing — Zelimo li da Word automatski napravi osvjezenje

poveznica prema vanjskim resursima prije printanja dokumenta.

4. 3. Proofing — Provjera pravopisa i gramatike

General

Display

Proofing

Save

Language

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

'TECJ Change how Word corrects and formats your text.

AutoCorrect options

Change how Word corrects and formats text as you type: | AuteCorrect Options...

When correcting spelling in Microsoft Office programs

Ignore words in UPPERCASE

Ignore words that contain numkbers
Ignore Internet and file addresses

Flag repeated words

[] Enforce accented uppercase in French

[] Suggest fram main dictionary anly

Custom Dictionaries...

French modes: |Traditiona| and new spellings
Spanish modes: |Tute0 verb forms only EI

When correcting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type

[] Mark grarmar errors as you type
Frequently confused words
Check grammar with spelling

[] Show readability statistics

Writing Style: | | Settings
Recheck Document

Exceptions for: Skripta.docx

[] Hide spelling errors in this document only

+| Hide grammar errors in this document only

oK

| | Cancel

Slika 24 - Kategorija Proofing
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Unutar Proofing kategorije podesavamo opcije vezane za provjeru pravopisa i gramatike unutar Word
aplikacije. Tako primjerice moZzemo odabrati Zelimo li da Word ignorira rijeci koje sadrze brojeve,
Internet adrese i adrese do neke datoteke, Zelimo li vrsiti provjeru u realnom vremenu (tokom pisanja),
eventualno sakriti pogreske u pisanju samo u ovom dokumentu i druge opcije.

4.4. Save - Spremanje

Word Options ?

General

Display

Proofing

Save

Language

Advanced
Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

E Customize how documents are saved.

Save documents

Save files in this format: ‘Word Document (*.docx) v
Save AutoRecover information every |10 2| minutes
Keep the last autosaved version if | close without saving
AutoRecover file location: Ci\Users\Sasa\AppData\Reaming\Microsoft\Ward\, Browse...
[[] Don't show the Backstage when opening or saving files
Show additicnal places for saving, even if sign-in may be required.
[] Saveto Computer by default

Default local file location: Ci\UsershSasa\Documents', Browse...

Default personal templates location:

Offline editing options for document management server files

Save checked-out files to:
() The server drafts location on this computer
(® The Office Document Cache

Server drafts location: | Ci\Users\Sasa\Documents\SharePoint Drafts\, Browse...

Preserve fidelity when sharing this document: Wz Skripta.docx v

[] Embed fonts in the file
Embed only the characters used in the document (best for reducing file size)

#| Do not embed common systemn fonts

Cancel

Slika 25 - Kategorija Save

U ovom dijelu moZemo odrediti opcije vezane za spremanje dokumenta.

Save documents:

e Save file sin this format — odabiremo koji ¢e biti pretpostavljeni (zadani) format za spremanje

Word dokumenata.

e Save AutoRecover information every — odredujemo vremenski interval kada ¢e se pokrenuti

automatsko spremanje dokumenta.

e Keep the last autosaved version if | close without saving — Zelimo li da Word spremi posljednju
verziju dokumenta (ovisno kada je napravljeno posljednje automatski spremanje) ukoliko dode

do zatvaranja dokumenta bez prethodnog spremanja svi promjena.

e AutoRecover file location — lokacija na koju se automatski sprema dokument.

Ostale moguc¢nosti:
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Moguce je definirati postavke za ostale opcije poput spremanja na racunalo kao pocetno zadanu
lokaciju, ukljucenje koristenih fontova unutar dokumenta i sli¢no.

Napomena: koristimo li neki od ne standardnih fontova (koji ne dolaze pred instalirani unutar Word
aplikacije) pozeljno je ukljuditi opciju Embed fonts in file kako bi se osim samog teksta i nacina kako je
tekst ureden, prenio i font kojim je pisan dokument. Ukoliko ova opcija nije upaljena i osoba kojoj
Saljemo dokument nema instaliran font kojim je dokument pisan, moze dodi do pogreske odnosno
koristit ¢e se neki drugi font.

4.5. Langquage - Jezik

U ovoj kategoriji vr§imo uredivanje postavki vezanih za jezik pisanja.

General

Display

Proofing

Save

Language

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

§$ Set the Office Language Preferences.

Choose Editing Languages

Add additional languages to edit your documents. The editing languages set language-specific features, including

dictionaries, grammar checking, and sorting

Editing Language Keyboard Layout  Proofing (Spelling, Grammar...)
Croatian (Croatia) <default> Enabled W Installed

English (United States) Not enabled J:l; Installed
|[Add additional editing languages]

[] Let me know when | should download additional proofing tools.

Choose Display and Help Languages

Set the language priority order for the buttens, tabs and Help

Display Language
1.  Match Microsoft Windows <default>
2. English

=]

Help Language

1. Match Display Language <default>

2. English

I Wiew display languages installed for each Microsoft Office program

% How do | get more Display and Help languages from Office.com?

Choose ScreenTip Language

Set your ScreenTip language’™ | Match Display Language

% How do | get more ScreenTip languages from Office.com?

oK | | Cancel

Slika 26 - Uredivanje postavki jezika

Unutar Language kategorije mozemo podesiti koji jezik se koristi za provjeru pravopisa i gramatike.
Ako hrvatski jezik nije instaliran potrebno je preuzeti dodatak za provjeru pravopisa i gramatike sa

sluzbene Microsoft stranice. Dodatak je besplatan i moZete ga preuzeti sa stranice:

http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=35400
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4.6. Customize Ribbon — Uredivanje alatne trake

Unutar ove kategorije se nalaze opcije za prilagodbu alatne trake.

General

Display

Proofing

Save

Language

Advanced

Customize Ribbon
Cuick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

E-E Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.

LChoose commands from: (0

|Popu|ar Commands

[+]

Accept and Move to Next
Align Left

Breaks

Bullets

Center

Change List Level

Copy

Cut

Define Mew Number Format...
Delete

Draw Table

Draw Vertical Text Box
Email

Find

Font

Font...

Font Color

Font Size

Format Painter

Grow Font

Hyperlink...

Insert Footnote

Line and Paragraph Spacing
Macros

Multiple Pages

Mew

e e >> EEERY & &ITHCIE

Mew Comment
Next
Mumbering
One Page

Open

Keyboard shortcuts:

Customize the Ribbon: (0

|Main Tabs

Main Tabs
E [v]Home

Clipboard
Font
Paragraph
Styles
Editing
[#] Insert
[¥] Design
Page Layout

References

[ View
[]Developer
[v] Add-Ins
Blog Post
Insert (Blog Post)
Qutlining
Background Removal

Mew Tab | |ﬂewGroup| | Rename... |

Customizations: 0]

Import/Export = |0

| ok

| | Cancel

Slika 27 - Uredivanje alatne trake

S lijeve strane se nalazi popis naredbi. Ako neku naredbu Zelimo dodati u alatnu traku potrebno je
obiljeziti naredbu, odabrati naredbu ,,Add>>“. Sli¢no, Zelimo li neku naredbu ukloniti, odaberemo ju iz
popisa i odaberemo naredbu , <<Remove”“. Ako nekoj naredbi Zelimo dodijeliti tipkovnicku kraticu za
brze pokretanje, to mozemo uciniti pritiskom na Customize i dodjeljivanjem odredene kombinacije

tipki.

S desne strane se nalazi popis kategorija unutar alatne trake. Odaberemo li kvadrati¢ sa simbolom ,,+“
unutar sebe, prosirit ¢e se odabrana kategorija za detaljniji odabir opcija koje Zelimo prikazati odnosno
sakriti. Zelimo |i promijeniti raspored kategorija, potrebno je odabrati kategoriju ¢iju lokaciju Zelimo
promijeniti i korisStenjem strelica desno od popisa kategorija ju pomaknuti prema vrhu ili prema dnu.
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4.7. Quick Access Toolbar — Traka za brzi pristup

E] E (3' fj s
HOME INSERT

Slika 28 - Traka za brzi pristup

KoriStenjem ove opcije moZemo urediti kratice koje se nalaze na traci za brzi pristup. Ova traka je
smjestena u gornjem lijevom dijelu aplikacije.

General

E‘E Customize the Quick Access Toolbar.
Display
Choose commands from: Custemize Quick Access Toolbar (0

|P0pu|ar Commands EI |F0r all documents (default) EI

Proofing

Save

Language <Separator> ~ H save

Accept and Move to Next € Undo |>
Add a Hyperlink (5 Redo

Add a Table r
Align Left

Bullets *
Center

Change List Level 3
Choose a Text Box 3
Copy

Cut

Decreaze Font Size

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

w1 & 10 E gD

A

k-

Define Mew Mumber Format...
Delete Comment N
Draw a Text Box

Draw Table << Remove -
Draw Vertical Text Box

Email

Find

Font I-
Font...

Font Color | r
Font Size I-
Format Painter

= [¢ BB X
I

Increase Font Size

LUr»e »>

Insert a Comment

Insert Footnote

B
L'

Insert Page and Section Breaks bW ——

[] Show Quick Access Toalbar below the Hstemizations
Ribbon Import/Export ¥ |

| oK || Concel

I

Slika 29 - Uredivanje kratica za brzi pristup

S lijeve strane se nalazi popis dostupnih kratica. Zelimo prebaciti neku kraticu u traku za brzi pristup
potrebno ju je odabrati i pritisnuti na ,Add>>“ gumb. Zelimo li neku kraticu ukloniti, potrebno je iz
desnog popisa (trenutno aktivne kratice) odabrati Zeljenu kraticu te pritisnuti ,<<Remove".

Dodatno, mogucde je postaviti prikaz trake za brzi pristup ispod alatne trake s kategorijama (Ribbon).
Zelimo li ukljugiti ovu opciju potrebno je obiljeiti opciju Show Quick Access Toolbar below the Ribbon
tako da se u kvadratu nalazi kvacica.
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4.8. Add-Ins - Dodatci

Microsoft Word, kao i druge Office aplikacije ima podrsku za razne dodatke pomocu kojih se moze
dodatno unaprijediti rad aplikacije ili se primjerice mogu automatizirati odredene operacije.

: Il

Word Options
General . ] .
View and manage Microsoft Office Add-ins.

Display
Proofing Add-ins
Save -

MName Location Type
Language Active Application Add-ins
. Instant Messaging Contacts (English) Chrt TaghIMCOMNTACT.DLL  Action
Advanced Measurement Converter (Measurement Converter) Ch.art Tagh\METCONVY.DLL Action
Customize Ribbon Visual Studio Tools for Office Design-Time Adaptor for Word  CAL.B6\WSTOWordAdaptor.dll  COM Add-in
Cuick Access Toolbar Inactive Application Add-ins

ActionsPane Schema for Add-Ins ChLLAVSTOVActionsPane3xsd XML Schema
Add-Ins Microsoft Actions Pane 3 XML Expansion Pack
Trust Center OneMote Notes about Word Documents Ch. fficelNONWoerdAddindll  COM Add-in

Time (XML) Cho.d\Smart Tagh\MOFLDLL ~ Action

Document Related Add-ins

No Document Related Add-ins

Disabled Application Add-ins
No Disabled Application Add-ins

Contacts (English)
tion

nformatien available
x86)\Common Files\Microsoft Shared\Smart Tagh\IMCONTACT.DLL

Descript| XML Schemas
XML Expansion Packs

and addresses of people your instant messaging application can identify,

Disabled ltems
COM Add-ins v Go..

Manage:

Cancel

Slika 30 - Izbornik za uredivanje dodataka

U popisu mozemo vidjeti dostupne dodatke, njihovu lokaciju i tip. Odabirom na pojedini dodatak, u
donjem dijelu izbornika se prikazuju najosnovnije informacije. Zelimo li dodatno uredivati (dodavati,
brisati) dodatke, potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati vrstu dodatka i pritisnuti ,,Go“. Potom ¢e
se otvoriti novi izbornik unutar kojeg odredujemo sto Zelimo s nekim dodatkom odnosno kategorijom
dodataka.

4.9. Trust Center — Sigurnosni centar

Unutar sigurnosnog centra (trust center) nalazimo napredne opcije za primjerice ponasanje Word
aplikacije u slucaju izvrSavanja Macro naredbi, odredivanje Zelimo da se Office povezuje s Internetom,
Zelimo li sudjelovati u Microsoft programu poboljSanja usluga i slicno.
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5) MARGINE

Margine nam omogucuju postavljanje koliko Zelimo tekst udaljiti od ruba papira. Kako bi pristupili ovim
opcijama potrebno je otiéi na kartici PAGE LAYOUT i u kategoriji Page Setup pronaci ,,Margins“ (skroz
lijevo) te iz padajuéeg izbornika odabrati ,,Custom Margins“ (skroz na dnu izbornika).

Page Setup ?

Margins FPaper Layout

Margins
Top: 2,5 cm = Bottom: 2.5 cm =
Left: 2.5cm = Right: 2.5 cm =
Gutter: 0com = Gutter position: Left W
Orientation
A
Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: Maormal W
Preview

Apply to: | Whaole document W

Set As Default Cancel

Slika 31 - Postavljanje margina

U kartici Margins moZzemo odabrati koliko Zelimo udaljiti tekst od ruba papira. Nude nam se Cetiri
opcije, Top — udaljavanje od vrha papira, Bottom — udaljavanje od donjeg dijela papira, Left —
udaljavanje od lijeve strane papira, Right — udaljavanje od desne strane papira

Gutter — dodatna margina koja sluZi za pripremanje praznog prostora u slu¢aju uveza.
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6) POSTAVLJANJE POLOZAJA (ORIJENTACIJE) |
VELICINE STRANICA

6. 1. Polozaj stranica

Unutar Microsoft Word aplikacije, na raspolaganju su dva nacina postavljanja papira odnosno radne
podloge. Uspravni odnosno okomiti poloZaj (engl. Portrait) i polozeni odnosno vodoravni (engl.
Landscape) polozaj.

Za promjenu poloZaja stranice, potrebno je oti¢i na karticu PAGE LAYOUT u unutar kartice Page Setup
pod opcijom Orientation odaberemo Zeljeni poloZaj. Pretpostavljeni polozaj u svakom novom
dokumentu je okomiti poloZaj.

FILE HOME IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT
@ D'@ IE ¥— Breaks - Indent

: _ _ _ [ Line Numbers+ 3= Lel
Margins Orientation Size Columns

- = - - be Hyphenation= =% Ric
up P
D Portrait
L
Nav -
Landscape
Search 2

Slika 32 - Postavljenje poloZaja stranica

Vaino je znati da se promjena poloZaja stranica primjenjuje na cijelu sekciju, a ne na samo odabranu
stranicu.

30
Sasa Fajkovi¢c — Microsoft Word 2013 - Od pocetnika do urednika, 2014



6. 2. Veli¢ina stranica

Takoder unutar PAGE LAYOUT Kkartice, nalazimo i opcije za uredivanje veliCine stranica. Unutar
Orientation kategorije nalazimo opciju Size. Pritiskom na ovu opciju, iz padajuceg izbornika mozemo
odabrati izmedu nekoliko ve¢ predefiniranih dimenzija stranice ili moZzemo postaviti vlastite dimenzije.

FILE HOME IMNSERT DESIGM PAGE LAYOUT

@ @ IE "= Breaks ~ Indent

. , . . f[Line Numbers = 3= Lef
Margins Orientation  5ze Columns -
- bt Hyphenation~ =% Rig

- -

Letter )
. . 21,59 cmx 2794 cm |
Navigation ablod ,
279 cmxd3,18 cm
SEKCIE

Legal

Search paused 21,59 crm x 35,56 cm

HEADINGS PA Executive

184 cmx 2667 cm |
A3

297 cmxd2 cm '

Create an interactiv
document.

Ad

It's a great way to ki _
21 ocmx 297 cm

or quickly move yoi

1O ] >k

B4 (JIS)

To get started, go t« 25,7 cmx 364 cm

Heading styles to th
docurment, B5 (JIS) '

182 cmx 23,7 cm

Envelope #10
1048 cmx 2413 cm

Envelope Monarch
931 cmx 19,05 cm :

More Paper Sizes...

Slika 33 - Odabir velicine stranica
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Ukoliko dimenzije ponudenih stranica u padaju¢em izborniku ne zadovoljavaju nase potrebe, mozemo
odabrati stavku More Paper Sizes... kako bi se otvorio izbornik s detaljnijim opcijama i znatno vec¢im
popisom predefiniranih dimenzija.

Page Setup ?

Margins | Paper Layout

Paper size:

v
Width: |21 em =
Height: |28,7 cm =

Paper source

First page: Dther pages:

CEETI A - | CEEIE

Preview

Apply to: | Whole document b Print Options...

Set As Default Cancel

Slika 34 - Napredno postavljanje dimenzija stranica

Uz znatno veéi popis dostupnih dimenzija, moZzemo odabrati i Custom size (na kraju padajuceg
izbornika) te sami unijeti Zeljene dimenzije papira. Zelimo li tu dimenziju postaviti kao zadanu za sve
daljnje Word dokumente koje éemo otvoriti, potrebno je odabrati opciju Set As Default.
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7) POSTAVLJANJE STUPACA NA STRANICI

Ponekad, radi preglednosti dokumenta, podatke Zelimo pisati u stupcima (engl. Columns). Po

pretpostavljenim postavkama, Microsoft Word postavlja samo jedan stupac po stranici kada

otvorimo

novi dokument. Kako bi promijenili ove opcije, potrebno se pozicionirati na kartici PAGE LAYOUT te
unutar Page Setup kategorije odabrati opciju Columns. 1z padajuceg izbornika moZemo odabrati neke

od najcéesce koristenih mogucénosti.

FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT
@ DW IE W= Breaks - Indent

_ _ _ _ [ Line Numbers~ 3= Le
Margins Orientation  Size Columns

- - - - be Hyphenation= =& Ri
Page 5| [ T

= One

Navigation -
== Two

SEECIE o

Search paused E Three

HEADINGS PAGES —
==  Left

Create an interactive outline % Right

document. M

It's a great way to keep tracl == More Columns...

Slika 35 - Postavljanje broja stupaca

Ukoliko Zelimo, mozemo pristupiti naprednijim opcijama odabirom stavke More Columns

... Unutar

izbornika za detaljnije postavke mozemo odrediti to€an broj stupaca na stranici kao i njihovu Sirinu.

92
Columns b

Presets

One Two Three Left Right
Mumber of columns: |1 3 Line between
Width and spacing Preview
Col#  Width: Spacing:

16 cm
[ ]

ERLRRIE BRI |
Ak [4F |4

~'| Equal column width

Apply to: | 'Whaole document w Start new column

Slika 36 - Naprednije postavljanje stupaca
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8) BROJANJE RIJECI | PROVJERA PRAVOPISA

Zelimo li pogledati strukturu dokumenta, Word omoguéava brz i lagan prikaz najvaZnijih informacija
od cega je sacinjen dokument. Na kartici REVIEW, u kategoriji Proofing nalazimo nekoliko korisnih

opcija.
ABC ABC
v B E

Spelling & Define Thesaurus Word
Grarmrmar Count

Proofing
Slika 37 - Proofing kategorija

Spelling & Grammar — otvara izbornik za provjeru pravopisa i gramatike. Ako nemate instaliran
dodatak za provjeru hrvatskog pravopisa, vjerojatno najlaksi postupak za besplatno preuzeti ovaj
dodatak je upisati u Google trazilicu ,Word 2013 Proofing tool” i odabrati prvu poveznicu prema
sluzbenoj Microsoft stranici. Odabirom ove opcije, otvara se s desne strane popis sugeriranih rijeci za
one koje Word smatra neto¢no napisanim (podcrtano crvenom bojom).

Define opcija ¢e posluziti kada Zelite brzo i jednostavno pogledati znacenje neke rijeci. Ova opcija ne
radi za hrvatski jezik (u trenutku pisanja ovog dokumenta), ali za sve koji koriste engleske rijeci, ovo je
izuzetno korisna opcija.

Thesaurus opcija ¢e za odabranu rije¢ ponuditi sinonime ili slicne fraze.

Word Count opcija prikazuje najvazniju statistiku dokumenta. Dostupni su podatci o broju stranica,
broju rijeci, broju znakova uklju¢ujuéi i ne ukljuéujuéi razmak, broj odlomaka te od koliko je linija
sacinjen dokument. Dodatno se nudi opcija koju moZemo upaliti ili ugasiti za analiziranje podataka koji
su smjesteni u fusnotama i Text Box objektima (Include textboxes, footnotes and endnotes).

Woaord Count ?

Statistics:
Pages 50
Words 7164
Characters [no spaces) 37.522
Characters (with spaces) 44,476
Paragraphs 348
Lines 742

Include textboxes, footnotes and endnotes

Slika 38 - Word Count
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9) OBRUBI | SIENCANJA (BORDERS AND
SHADING)

Izborniku za sjencanje teksta i/ili odlomka odnosno stavljanje obruba pristupamo najbrze preko kartice
HOME gdje pronademo kategoriju ,Paragraph” i pronademo simbol za obrube. Stisnemo na strelicu
do ikonice da se izbaci padajuci izbornik i odaberemo ,,Borders and Shading...”.

-— 1— 1—

IZ-iE-Ee &5 2l T ) AAB aaBbec
i TGlavni M. T Morm

Paragraph Bottorn Border

2 1 Top Border
Left Border
Right Border
Mo Border

All Borders

Cutzide Borders

Inside Borders

—+ Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

= Horizontal Line
™ Draw Table
[ View Gridlines
[

Borders and Shading...

Slika 39 - Pristup za obrube i sjencanje

Prva kartica u izborniku (Borders) se odnosi na postavljanje obruba na odlomak. Druga kartica se odnosi
na postavljanje obruba na cijelu stranicu (,Page Border”). Trec¢a kartica nam omoguduje sjencanje
odlomka ili odabranog dijela odlomka (,,Shading”). U opciji Fill odabiremo boju ispune tj. boju
sjencanja, a zatim moZemo izabrati kojom bojom Zelimo ispuniti nase sjenc¢anje i kojim uzorkom. Opcija
,Style“ nam nudi mogucénost odabira uzorka a opcija ,,Color” nudi boju uzorka kojom éemo ispuniti
nasu pozadinu.
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| Borders | Page Border |

Fill
| Mo Color |E|

Patterns

Style: ||:| Clear

Color | Automatic

Apply to:
Paragraph

Slika 40 - Obrubi i sijencanje
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10) UMETANJA U WORD DOKUMENT

10. 1. Umetanje prazne stranice

U kartici ,,INSERT" mozemo nadi raznovrsne elemente koje mozemo umetnuti u nas dokument.
Pozelimo li umetnuti novu praznu stranicu odabrat ¢emo ,,BLANK PAGE”. Vazno je paziti gdje éemo
pozicionirati nas kursor prije umetanja prazne stranica, jer ¢e ona biti pozicionirana na mjestu gdje se
nalazi kursor pa lako mozZe dodi do prelamanja odlomka.

10. 2. Umetanje prekida stranice

Odabirom ,,PAGE BREAK" postavljamo na mjestu gdje je postavljen kursor prekid stranice. To znaci da
¢e sve do tog mjesta se nalaziti na jednoj stranici a sve nakon kursora na slijedecoj.

10. 3. Umetanije tablica

Tablicu umecéemo klikom na ,,TABLE” i onda na ,,Insert Table“.

INSERT DESIGM PAGE LAYOUT

] ld bd & B
Table  Pictures Online Shapes SmartArt

- Pictures -

Insert Table stions

I o |
I o |
I o |
I I [
N o
I | O
I | O
N [

FH Insert Table...
™ Draw Table

E[';] Excel Spreadsheet
B Quick Tables b

Slika 41 - Umetanje tablice

Odaberemo koliko Zelimo stupaca (columns) i redaka (rows) i pritiskom na ,,OK” stvorit ¢e se nova
tablica. Klikom na tablicu otvara se nova kartica DESIGN i LAYOUT gdje dodatno moZemo uredivati
izgled tablice. Ove kartice se generiraju dinamicki odnosno kada imamo odabranu tablicu, one su
vidljive, no ¢im se postavimo unutar teksta, ove opcije nestaju.
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soft Word TABLE TOOLS

REVIEW VIEW DESIGM LAYOUT

Slika 42 - Opcije za tablicu

10. 4. Umetanje slike.

Sliku umecemo jednostavnim klikom na , Pictures” nakon ¢ega se otvara izbornik pomocdu kojeg
trebamo pronadi sliku koju zZelimo ubaciti u Word, potvrditi klikom na ,, 0K i slika ée biti ubacena.
Nakon Sto ubacimo sliku na odgovaraju¢e mjesto otvara nam se nova kartica ,,FORMAT" gdje se nude
neke opcije vezane za sliku. Ono s ¢ime se potrebno ovdje upoznati je , Wrap Text”. Nekog konkretnog
pojasnjenja Sta koja opcija nudi nema, vec je najbolje isprobati svaku od opcija kako se ponasa u
odnosu na tekst. Ono $to je potrebno znati je da je ovo svojstvo koje se primjenjuje na sliku i odreduje
kako ¢e se ona ponasati u odnosu na tekst.

HOME IMSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFER

Om B D ke @ Bl

ank Page  Table Pictures Online Shapes SmartArt Chart
age Break - Pictures -

Iges Tables Hlustrations
From File

Insert pictures from your computer
or from other computers that you're
connected to.

&) Tell me more

Slika 43 - Umetanje slike

10. 5. Umetanje datuma i vremena

Na INSERT kartici, u kategoriji Text pronademo opciju Date & Time: Pritiskom na opciju otvara se
izbornik za odabir formata datuma i/ili vremena koje Zelimo postaviti u dokument.

A |;| 4 [# Signature Line ~

} ) [ Date & Time
Text Cuick Word&rt _
Box~ Parts~ - DOh_]ECt -
Text

Slika 44 - Umetanje datuma i vremena

Korisna opcija moze biti Update automatically koja se nalazi u donjem desnom uglu. Upalimo li ovu
opciju (postavimo kvacicu), prilikom svakog otvaranja dokumenta ¢e se datum i/ili vrijeme ponovno
ucitati, odnosno novi podatci ¢e zamijeniti one stare.
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11) ZAGLAVLJE | PODNOZJE (HEADER AND
FOOTER

11. 1. Opcenito

Headeru (zaglavlje) i Footeru (podnozje) pristupamo dvoklikom (dva puta kliknemo lijevom tipkom
misa) na vrh ili dno neke stranice. U Wordu 2013 je moguce pristupiti i preko kartice INSERT i odabrati
Header ili Footer. U prijasnjim verzijama Worda je moguce da se nalazi i pod nekom drugom karticom.
Kada se nalazimo u zaglavlju ili podnoZju vazno je znati da je to tekst koji ée se kopirati preko svih
stranica u naSem dokumentu, odnosno kroz cijelu sekciju. Kada se nalazimo u zaglavlju ili podnozju
otvara nam se dodatna kartica ,Header and Footer” s odgovaraju¢im opcijama koje éemo sada
upoznati. Iz Headera ili Footera izlazimo ili dvoklikom na dio dokumenta koji nije Header ili Footer ili
klikom na ,, Close Headaer and Footer” u kartici ,Header and Footer”.

11. 2. Umetanije brojeva stranice u zaglavlje ili podnozje

Kada se nalazimo u Headeru ili Footeru, pozicioniramo se na PAGE NUMBER unutar kartice ,Header
and Footer” i odaberemo poloZaj gdje Zelimo da se postavlja numeracija stranica. Ukoliko Zelimo da
nasa prva stranica krene s brojanjem od 0 (nula) ili neke druge brojke potrebno je oti¢i na ,Format
Page Numbers" i odrediti od kuda Zelimo da zapocne brojanje stranica.

DA B o E ke B E

Header Footer Page Date & Document Quick Pictures Online Go
- *  MNumber= Time Info~  Parts~ Pictures Foo
Header & F E‘l Top of Page b ert
- [ Bottomn of Page k z
=] Page Margins k
a [] Current Position C

Eh Eormat Page Mumbers...

¥: Rermowve Page Mumbers
l'_;{ - ? Format Page Number

Change how the page numbers
look in the header/footer.

Slika 45 - Umetanje brojeva stranice
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11. 3. Zabrana prikaza brojeva na prvoj stranici i drugacije postavke za prvu

stranicu

Ako se na nasoj prvoj stranici nalazi sadrZaj ili je prva stranica naslovna stranica, onda Zelimo da
brojanje krene od 0 (nula) ali ne Zelimo da se ta brojka prikaze. To moZzemo napraviti tako da
odaberemo ,,Different first page” opciju. Vazno je znati da sav Header i Footer koji je napisan na prvoj
stranici se u ovom slucaju nece pojaviti na ostalim stranicama i isto tako ako dodamo neki Header ili
Footer na bilo kojoj drugoj stranici osim prve, vidjeti ¢e se na svim stranicama osim na prvoj. Opcija
,Different First Page" radi upravo ono $to i njeno ime sugerira — obiljeZava tu stranicu kao ,,drugaciju”
nad kojom se ne primjenjuju svojstva koja vrijede za ostatak te sekcije.

1 - Microsott Word HEADER & FOOTER TOOLS

IAILINGS REVIEW VIEW DESIGM

[E1q Previous —"? Different First Page -+ Header fram ~

i Mext Different Odd & Even Pages [+ Footer from B
| Show Document Text Insert Aligrma

vigation Options Po

Slika 46 - Different first page
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12) UMETANJE OBJEKATA U WORD DOKUMENT

U INSERT kartici nalazimo joS neke Cesto koristene mogucnosti uz ve¢ obradeno umetanje tablica ,
prazne stranice i slika, a neke obradene stvari ¢emo dodatno prosiriti.

12. 1. Umetanje slika

Nakon dodavanje slike, praksa je dodavati i kratki opis ispod ili iznad te fotografije. Vidjet cemo kasnije
kako i napraviti popis svih slika, tablica ili ne¢eg tre¢eg, a sve unutar par klikova. Zelimo li primjerice
slici dodati kratki opis, napravimo desni klik na dodanu fotografiju i odaberemo ,Insert Caption“.

Caption -

Caption:
|5l'l'k‘|:| Iln'l |
Options
Label: Slika W
Position: | Below selected item W

|:| Exclude label from caption

Mew Label... Delete Label Numbering...

AutoCaption... Cancel

Slika 47 - Umetanje opisa (Caption)

Mala napomena, sliku (ukoliko se nalazi u zasebnom paragrafu) moZzemo jednostavno centrirati kao i
svaki tekst odlaskom na HOME karticu i pritiskom na oznaku za centriranje. Veliki dio svojstava koja
postoje za tekst moguce je koristiti i za slike. No vratimo se na postavljanje opisa za slike. Nakon $to na
sliku napravimo desni klik i odaberemo ,Insert caption” pojavljuje se izbornik vezan za dodavanje
opisa. Prvo se nudi opcija ,,Caption:“. Ovdje upisujemo (nakon numericke vrijednosti koju Word sam
postavlja) opis nase slike (ili nekog drugog elementa). Zatim nam se u kategoriji ,Options” nudi opcija
,Label”. Ovdje izabiremo koje je ,vrste” element kojem dodajemo opis. Zamislite da imate dokument
s 5 slika, 10 tablica i 7 jednadzbi. Ispod slika bi stavljali ,label” pod nazivom ,,Slika“. Ispod tablica bi
stavljali ,Tablica” a ispod jednadzbi bi postavili ,Jednadzba”.
Zatim nam se nudi odabir lokacije opisa. MoZemo odabrati ispod ili iznad slike. Treca opcija je ,,Exclude
label from caption” i omogucuje nam da se u opisu ne prikazuje i ,Label” odnosno da se ukloni natpis
,Slika“ kojeg Word sam generira ovisno koju smo vrstu ,labela” odabrali. Ipak, pojave li se u nasem
dokumentu primjerice grafovi vidjet ¢emo da nemamo predviden , Label” za njih pa ih moZzemo sami
dodati. Kliknemo na ,,New Label” i upiSemo primjerice ,Graf. Sada ¢emo na nase elemente modi
dodati i, label” koji se zove ,Graf”.

Nakon $to smo unijeli sve potrebno kliknemo OK i pojavit ¢e nam se opis iznad ili ispod slike. Naj¢esée
se koristi stavljanje opisa ispod slike, ali ako je potrebno moguce je i iznad slike. Zelimo li centrirati na$
opis u odnosu na stranicu to radimo kao i do sada s tekstom u nekom odlomku, preko kartice HOME i
odabirom centriranja.
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12. 2. Smart Art

Opcija ,Smart art“ u Wordu omogucéava dodavanje predefinirah oblika koji se cesto koriste za
opisivanje hijerarhije u nekom poduzecu ili primjerice opisivanja poslovnog procesa (iako za to postoje
strucniji i daleko napredniji alati, u Wordu je isto moguce napraviti neke manje zahtjevne stvari).

r DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES M

E@}EII =+

Pictures Online ShapesfSmartirt QChart Screenshot
Pictures - M

i Hlustrations

Slika 48 - Umetanje Smart Art elemenata

Klikom na ikonu ,Smart Art” otvara nam se izbornik za umetanje ovih elemenata.

Choose a SmartArt Graphic ?
3 ~
All bt
= B == = —
% Process _I—__—T 95 ] —
ol - - -
§ Cycle
., == | |
4k Hierarchy — =4 . |
. = =
B Relationship
BE- 00— O0— O
€h  Matrix - =] ——
A, Pyramid - i
rami s
?rr Basic Block List
Picture Q,g, @EI'EE e-s-o- O-@- Q- Use to show non-sequential or grouped
@ Office.com = = — — — 0 blocks of information. Maximizes both
' E) harizontal and vertical display space for
shapes.
= ez B2 Bep
E=E ggs e B

OK | | Cancel

Slika 49 - Odabir elemenata iz kategorije Smart Art

S lijeve strane nam se nudi popis kategorija elemenata i odabirom neke kategorije nam se prikazuju
predodredeni dizajni. Probajmo dodati u kategoriji ,Hiearachy” dizajn ,,Name and Title Organization
Chart”.
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Dobit ¢emo ovakav pocetni dizajn:

N N .

U kucice sada moZemo upisati neki tekst. Primjerice:

Aleksandra, Marko

Upravni
odbor

Pero, Ivan, Luka

| | |
E lvana E Sandra E Sasa

Najcesée vec gotovi dizajn nije dovoljno dobar za nase potrebe pa ¢éemo uz upravni odbor dodati i
nadzorni odbor (na istoj razini). Postavimo kursor u kucicu ,Upravni odbor” i napravi desni klik,
odaberemo ,Add shape” i zatim ,,Add shape before” (dodaj ispred). Pojavit ¢e novo polje za upis lijevo
od onog gdje nam se nalazio kursor. Odaberemo li ,Add shape after” (dodaj nakon), pojavit ¢e se polje
s desne strane od polja u kojem se nalazio kursor. Odaberemo li ,Add shape above” (dodaj iznad)
Zelimo rec¢i Wordu da postoji ,,nadredeni onome u ¢ijem polju se nalazimo. Odaberemo li opciju ,Add
shape below"” (dodaj ispod) govorimo Wordu da stvori polje u kojem ¢e se nalaziti ,podredeni“ onome
u kojem polju se nalazi kursor. Zadnje nam se nudi opcija dodavanja pomoc¢nika nekoj razni odabirom
,Add Assistant”.
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12. 3. Grafovi

U kartici INSERT odaberemo ,,Chart"” kako bi nam se prikazao izbornik za odabir grafova.

r DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES M

B
ad g [ B
Pictures Online Shapes SmartA Chart creenshot

Pictures -
; Hlustrations

Slika 50 - Dodavanje grafova

Odabirom ,,Chart” gumba dolazimo do sljedeceg izbornika:

Insert Chart

All Charts

e | ([0 PR 1 45 6B 98 44

Column

Line Clustered Column
Pie . Churt Tz

Bar

Area ,
XY (Scatter) : II II III I

Stock s F—
Surface —
Radar

Combo

EXBEEBEMe > E

OK | | Cancel

Slika 51 - Izbornik za dodavanje grafova

S lijeve strane nam se nude kategorije grafova a s desne strane nam se nude vrste grafova u toj
kategoriji. U kategoriji ,,Column“ odaberimo ,,Clustered Columns*“.
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Graf 001

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

S

w

N

=

o

M Series 1 M Series2 M Series3

Uz predloZak grafa otvara se i pomocna tablica koja je poprilicno slicna onoj u Microsoft Excel
programu. Unutar te tablice moZemo prilagoditi potrebne podatke. Ukoliko ugasite tablicu mozete je
ponovno upaliti tako da kliknete desnom tipkom misa na graf, odaberete , Edit Data“ te ponovno , Edit
Data“.

i1 H c Chart in Microsoft Word
A B C D E F G H

1 Series 1 Series 2 Series 3

2 |Category 1 4,3 2,4 2

3 |Category 2 2.5 4.4 2

4 |Category 3 3,5 1,8 3

53 |Category 4 4,5 2,8 5,

6

7 -
(4] (]

Slika 52 - Tablica za uredivanje grafa

U nasem slucaju u tablici imamo Cetiri kategorije u stupcu A koje predstavljaju Cetiri skupine stupaca u
nasem cjelokupnom grafu. U prvom redu tablice u stupcima B, C, D nalaze se natpisi ,Series”. To su sve
vrijednosti koje moZemo promijeniti (kao i natpise ,, Category”) ovisno o nasim potrebama. Moguce je
naravno mijenjati i vrijednosti koje su prvotno postavljene u tablici kao i dodavati i brisati nove.
PoZelimo li na grafu upaliti i ili ugasiti prikaz nekih elemenata mozemo lijevim klikom obiljeziti graf i
vidjet éemo da nam se otvaraju dvije nove kartice (DESING i FORMAT). U kartici DESIGN s lijeve strane
se nalazi ,,Add Chart Element” i ovdje moZzemo odabirom iz padajuéeg izbornika odabrati Sto Zelimo
prikazati odnosno sakriti.
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B HS- 0 4 agt | i =
HOME IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT REF

L —_— ==
N e

AddChat Quick Change | IR [l il ]l ==
Elerment = Layout~ Colors~

il Axes 3

Idh  Axis Titles 3

dh  Chart Title 3

il Data Labels 3

Idt, Data Table »

iy  Error Bars 3

ik Gridlines »

Legend 3

' Legenc

L= Trendline 3

Slika 53 - Uredivanje grafa

Sve opcije isprobajte sami kako bi vidjeli Sto koja opcija nudi.

12. 4. Text Box

U kartici INSERT moZemo pronaci opciju za umetanje elementa , Text Box"“.

D D |;| lq A [# Signature Line ~

. [, Date & Time
deader Footer Page Duick WordArt  Drop
M ~  MNumber~

farts ~ v Cap~ DOhJE'Ct M
Text

Header & Footer

Slika 54 - Dodavanje Text Boxa

Word ¢e nam iz padajuceg izbornika ponuditi raznovrsne dizajne. Najjednostavniji je onaj koji se zove
,Simple Text Box“. Princip rada s nekim drugim dizajnom je identi¢an jer umetanjem Text Boxa mi
stvaramo element u koji se upisuje tekst, a dalje s tim tekstom, neovisno o dizajnu Text Boxa mozemo
raditi sve kao da smo u obicnom odlomku na potpuno identi¢an nacin. Isprobajte sami poravnavati
tekst, pobojati ga i ostala svojstva kao i raznovrsne Text Box elemente kako biste vidjeli mogucnosti
koje Vam se pruZaju. Prednost Text Boxa nad klasi¢énim odlomkom je $to nam nudi lako manevriranje
odnosno pomicanje kroz cijeli dokument. Text Box je naravno moguce i prosirivati, smanjivati, ukloniti
mu rubne linije (border) kao i mnoga druga svojstva kojima pristupamo kada obiljezZimo Text Box preko
kartice FORMAT.
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12. 5. Drop Cap

Svojstvo ,,Drop Cap“ nam omogucuje povecanje nekog slova ili skupa slova na znatno veéu veli¢inu u
odnosu na ostatak odlomka. Ovakav dizajn se ¢esto koristi u romanima i knjigama. Opciji pristupamo
preko kartice INSERT i pronademo ,,Drop Cap” gdje nam se nude tri opcije.

4 A [# Signature Line - IJ'[ !_2

E::l.- Date & Time

WordArt Drop Equation Symbol
- Cap> [JObject ~ .
Symbols
s Mone
A Cropped
A In margin
A

Drop Cap Opticns...

Slika 55 - Koristenje Drop Cap svojstva

Prva opcija ,,None“ neée primijeniti svojstvo Drop Cap na odabrano slovo ili vise slova. Druga opcija
,Dropped” ée postiéi efekt da primjerice prvo slovo bude velicinom znatno vece od ostatka teksta u
odlomku i tekst ¢e zapocinjati od desnog kraja tog slova ali kada dodemo do donjeg ruba slova tekst
odlomka ce kretati od lijeve margine. Opcija ,In Margin“ ¢ée napraviti da sav tekst u tom odlomku
pocinje od iste margine tj. od desnog ruba slova na koje je primijenjeno svojstvo Drop Cap.

47
Sasa Fajkovi¢c — Microsoft Word 2013 - Od pocetnika do urednika, 2014



12. 6. Formule (Equation)

Pisanje formula koristenjem ,,Superscript” i ,Subscript” koje smo upoznali na poletku moze posluziti
Zelimo li napisati formulu za kvadrat zbroja — (a+b)?=a?+2ab+b?. Problem se pojavljuje kod sloZenijih
formula s razlomcima, korjenovanjem, limesima i slicno. U Wordu je moguce zaista dobro izraditi
formule. U INSERT kartici na desnom kraju pronademo ,, Equation” i iz padajuceg izbornika odaberemo
»insert New Equation”. Pojavljuje se nova kartica namijenjena prilagodavanju formula s razlic¢itim
opcijama.

(][] =D L= <] < =] FEIFEF:S 5 e* % [, £ Oy so g jm A i
IE‘ IEI E‘ IE‘ - Fracvtion Sc:\pt F!advical Intevgra\ Large  Bracket Function Accent Limit and Opevrator Mavtrix

Operator= - - - Log -
Symbals Structures

Slika 56 - Dodavanje formula

S lijeve strane nam se nudi brzi pristup raznovrsnim simbolima za matematic¢ke operacije a s desne
nam se nude kategorije predloZzaka. Zamislimo da Zelimo dodati razlomak u ¢ijem brojniku ée se nalaziti
drugi korijen iz 16 a u nazivniku e se nalaziti kvadrat zbroja dva broja, 3 i 4. Konkretno Zelimo postici

V16

ovo: (a+—b)2

Prvi korak je odabir razlomka.

XU X s (& g .

¥ e VX J‘_J_ :Z {()} siné

Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Function £
M v M ~  Operator= - v

Fraction

i e Crardimm

Slika 57 - Umetanje razlomka

Zatim se trebamo pozicionirati unutar kucice koja je stvorena u brojniku (iznad razlomacke linije).
Unutar te kudice trebamo napisati , korijen iz 16“ a to éemo napraviti tako da u praznu kucéicu u brojniku
dodamo korjenovanje. Odaberemo drugu opciju ,Radical” i pronademo prvu opciju koja se zove
,Square Root“. Pojavit ¢e nam se simbol za korijen ispod kojeg moZemo upisati brojku 16. Sada
trebamo u nazivnik dodati (a+b)2. Primijetimo kako éemo morati ,(a+b)“ dio napisati kao bazu a brojku
,2" kao potenciju. Pozicionirajmo se sada u praznu kucicu u nazivniku (ispod razlomacke linije) i
pronadimo ,Script” opciju i kartici za formule. 1z ,Script” opcije dodajemo ,Superscript” ¢ime se
stvaraju dvije prazne kucice. U prvu ¢éemo upisati ,(a+b“) a u drugu brojku ,,2“i nasa formula je gotova.
Svakako isprobajte neke kompleksnije formule kako bi shvatili kako ih koristiti. Ukoliko je formula
premala moZete ju obiljeZiti i povecati kao Sto bi to napravili i prilikom povecavanja teksta u odlomku.
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12. 7. Simboli (Symbol)

Ponekad su nam potrebni simboli koji se mozda i ne mogu nadéi na tipkovnici. Primjerice znak za Euro
(€) je moguce dobiti pritiskom tipke , AltGr (desno od razmaknice) i slova ,E“. Znak za americki dolar
(S) je moguce dobiti pritiskom tipke ,,Shift” i brojke ,,4“. No $to je sa simbolima poput © ili . Njih nema
na tipkovnici ali ih je moguce dodati tako da iz padajuéeg izbornika ,,Symbol“ koji se nalazi na kartici
INSERT odaberemo ,,More Symbols“ i pronademo simbol koji nam treba.

T Q

Equation Symbal

- -

Symk A £ £
¥ #
& bl b4 [
L o p m 0

0 More Symbols...
Insert a Symbol

Slika 58 - Umetanje simbola

Nakon Sto pronademo trazeni simbol i obiljezimo ga jednim klikom misa potrebno je samo stisnuti
Insert kako bi se simbol ubacio na mjesto gdje je bio pozicioniran nas kursor. Ukoliko neki simbol
koristimo ¢esto moZemo mu dodati kraticu radi brieg pristupa. Primjerice, simbolu © moZemo
pridijeliti kraticu ,,AltGr“ +,,C“. Ovo éemo izvesti tako da u izborniku simbola pronademo trazeni simbol
i potom kliknemo na ,,Shortcut Key“. U podrucju ,,Press new shortcut key” trebamo stisnuti kombinaciju
tipki za koju Zelimo da predstavlja taj simbol. Nakon toga ce svaki put kada pritisnemo tu kombinaciju
u dokument biti ubacen taj simbol.
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13) WATERMARK — VODENI ZIG

Ako radimo povijerljiv dokument koji Zelimo zastiti vodenim Zigom, Microsoft Word omogucava i tu
opciju. Potrebno je postaviti se na karticu DESIGN te u kategoriji Page Background odabrati stavku

Watermark.
ragraph Spacing ~ D @ D

‘ects T
Watermark Page Page
tas Default - Color ~ Borders
Confidential -
COMFIDEMTIAL 1 COMFIDEMTIAL 2 DO MNOT COPY 1

DO NOT COPY 2
Slika 59 - Postavljanje vodenog Ziga

Iz padajuceg izbornika moZemo odabrati jedan od postavljenih natpisa ili moZzemo kreirati vlastiti
odaberemo li opciju Custom Watermark.

L_t?: Mare Watermarks from Office.com b
D Custorn Watermark...

D.;; Remove Watermark

Slika 60 - Izrada vlastitog vodenog Ziga
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Nakon odabira Custom Watermark opcije, otvara se prozor za izradu vlastitog vodenog Ziga.

- 2
Printed Watermark :
. Mo watermark
[_) Picture watermark
Scale Auto | Washout
() Text watermark
Language: | Croatian (Croatia)
Text HITNG
Fomnt Calibri
Size Auto
Color Automatic »| Semitransparent
Layout ® Diagonal Horizontal
Cancel

Slika 61 - Izbornik za izradu vlastitog vodenog Ziga
Ako odaberemo opciju No watermark, nikakav vodeni Zig nece biti postavljen.
Opcija Picture watermark ¢e omoguciti postavljanje slike kao vodenog Ziga.

Opcija Text watermark omogucava upis vlastitog teksta kao vodenog Ziga. Opcije koje se nude su
odabir jezika (Language), upis teksta koji ¢e se pojaviti (Text), odabir fonta kojim e tekst biti napisan
(Font), veli¢ina fonta kojom ¢e biti napisan vodeni Zig (Size). Zelimo li odrediti kojom bojom ée biti
napisan vodeni Zig, potrebno je odabrati Zeljenu boju iz padajuéeg izbornika Color, a poZeljno je ostaviti
opciju Semitransparent upaljenom. Ova opcija pali ili gasi polu-prozirnost vodenog Ziga. Posljednja
opcija Layout omogucava postavljanje vodenog Ziga po dijagonali stranica ili po horizontali stranica.
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14) EUSNOTE

Koristimo li u naSem dokumentu tude izvore ili citate, uvijek je poZeljno (tocnije bi bilo reci potrebno
ali malo tko danas uvaZava prava originalnog autora) napisati od kuda nam neki podatak, slika ili iz
kojeg jezika dolazi neka rijec. Za ovo koristimo fusnote. Potrebno je obiljeZiti rijec ili viSe rijeci kojima
Zelimo dodati opisno znacenje na dnu dokumentu, oti¢i u karticu REFERENCES i odabrati ,Insert

Footnote“.

1 ﬁ'} Insert Endnote

AE, Mext Footnote -
Insert

Footnote
Footnotes P

Slika 62 - Umetanje fusnote

Nakon sto kliknemo na ,Insert Footnote” Word ¢e iznad te selekcije pridijeliti numeracijsku oznaku te
na dnu stranice napraviti podvlaku ispod koje ée se nalaziti takoder numericka vrijednost uz koju mi
trebamo staviti opis Sto predstavlja odabrani dio teksta. Ukoliko se kasnije odlu¢imo dodati jos fusnota
ispred ili iza ve¢ postojece, Word ¢e sam azurirati numericke vrijednosti tako da idu slijedno kako se i

¢ita dokument.
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15) UMETANJE KOMENTARA

Komentare umeéemo preko kartice ,INSERT" i odaberemo Comment. Istu opciju je moguce pronadi i
pod karticom ,,REVIEWE" i odaberemo ,,New Comment".

ouT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW

) EN =

Mew Show Track
Comment Comments Changes~

Comments

Slika 63 - Dodavanje komentara

Komentar moZzemo ukloniti tako da dodemo misem iznad njega, pritisnemo desnu tipku misa i
odaberemo ,,Delete Comment”.
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16) VISERAZINSKA LISTA

— i— i— _— - J:'
t— oy I— v A—w | W= o LI
- — 5 — 1= == == I

AaBbCcDo AaBb(

S| = = All =
Current List
2 1 1
a.
i.
List Library
1} 1
Mone a) 1.1.
i} 1.1.1.
- Article |. Head 1 Heading
S Section 1.011 1.1 Haading 2
- () Haading 1.1.1 Hazding
l. Heading 1 Chapter 1 Hs:
.lc'\. ResdiIn Heading 2
1. Haadin Headin

Define Mew Multilevel List...

Define Mew List Style...

Slika 64 - Padajuci izbornik viserazinske liste

Nakon odabira opcije Define New Multilevel List iz padajuéeg izbornika otvara nam se novi prozor s
raznovrsnim opcijama. Ukoliko prozor nije kao na dolje prikazanoj slici potrebno je kliknuti na opciju
,More >>“u donjem lijevom uglu kako bi se broj opcija prosirio.
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Click level to modify:

>

mna-qmma-wmi

L

Mumber format

Enter formatting for number:

|!] | Font...

HNumber style for this level: Include level number from:

125 ol g

Pasition

Mumber alignment: Aligned at:
Text indent at: 063em 3] | setforAllLevels.. |

Slika 65 - Odabir opcije "More > >" za prikaz dodatnih opcija

Click level to modify: Apply changes to:

>

| Current paragraph

Link level to style:

|tnu style)

Level to show in gallerny:

l.nl:a--ll:hm-h-l.umi

Level 1

8 ListMum field list name:
W i |

MNumber format

Enter formatting for numbern: start at: | EI

I!] | Font... [ Restart list after:

Mumber style for this level: Include level number from: |

|1' 23 . IEl | - | |:| Legal style numbering

Position

Mumber alignment: u Aligned at: Follow number with:
- - Tab character
Text indent at: 063em 3] | Setfor All Levels.. | [¥]

[] &dd tab stop at:

oK

]

Slika 66 - Prikaz svih opcija za viserazinsku listu
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U gornjem lijevom uglu odabiremo razinu ¢ija svojstva Zelimo izmijeniti. Nakon odabira Zeljene razine
potrebno je urediti prikaz kako Zelimo da nasa lista izgleda. Opciju prikaza sami odredujemo u opciji
,Enter formatting for number:“ MoZemo odabrati nekoliko nacina prikaza razina poput broj¢anih
vrijednosti, velikih i malih slova, rimskih brojeva, slika itd. Prijedemo li na drugu razinu, a Zelimo da
nam se prikazuje i vrijednost razine jedan, potrebno je dodati vrijednost prethodne razine. To radimo
tako da iz padajuéegizbornika pod kategorijom ,,Include level number from:“ odaberemo Zeljenu razinu
¢iju vrijednost Zelimo prikazati. Primjerice, imamo li glavni naslov ¢ija je vrijednost 1 koji pod sobom
sadrzi dva podnaslova i za svaki podnaslov Zelimo prikazati vrijednost glavnog naslova i podnaslova
tako daizgleda ovako : 1.a, 1.b gdje brojka ,,1“ oznacava razinu glavnog naslova a slova ,,a“ i ,,b“ razinu
podnaslova, radit éemo ove radnje:

1. U podrudju ,Enter formatting for number” prvo sve obriSemo
2. Zatim odaberemo iz padajuceg izbornika ,Include level number from:“ , Level 1“
3. Dodajemo ru¢nim unosom simbol za tocku

‘

4. U kategoriji ,Number style for this level:“ odaberemo prikaz malim slovima ,a, b, c, ..."
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17) STILOVI

1) AAB AaBbCcDe A. AaBb( AaBbceDe AgBbC( AaBbCcl /—\a |j| AaBbCcC ApBbCeD: AaBbCcDt AnBhCcD: AaBbCeDe
TGlavni M...  TMormal | TPodnaslov TMo Spac.. Heading1 Heading 2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis  IntenseE.. Strong B

Styles [F}

Slika 67 - Kategorija "styles" u kartici "HOME"

Stilovi omogucavaju brzo prilagodavanje vise dijelova teksta (viSe odlomaka) tako da svi imaju ista
svojstva. Sadrzaj odlomka (tekst koji je napisan) se nec¢e mijenjati ali njegova svojstva poput boje,
visine, zadebljanja i sl. ¢e se automatski prilagoditi ozna¢enom stilu.

17. 1. lzrada novoq stila

U donjem lijevom uglu kategorije stilova kliknemo na gumb za izbacivanje dodatnog izbornika i
odaberemo ikonu koja se nalazi u donjem lijevom uglu.

Intense Quote
Subtle Reference

Intense Reference

i Find -
D¢ AcBbCeDe AaBbCcDe a
Zac Replace
i=  Intense E... Strong = [—} Select -
P Editing
Styles v
Clear All

Glavni Naslov T
Normal T
Podnaslov T
Mo Spacing T
Heading 1 Ia
Heading 2 1a
Title hiE}
Subtitle na
Subtle Emphasis a
Emphasis a
Intense Emphasis a
Strong d
Quote Ta
Ta
a
a
a

Book Title

Show Preview
Disable Linked Styles

Ad Ad,
H

e | 7 Ciptions..

Slika 68 - Padajuci izbornik za stilove

Otvara nam se glavni izbornik za izradu novog stila sa svojim opcijama.
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Create New Style from Formatting ?

Properties
MHame: Stylel
Style type: Paragraph W
Style based om: 1 Mormal W
Style for following paragraph: T stylel W
Formatting
Calibri [Body] wiill | B T U Automatic W

I
I
1l
Il
Il
I
=3
Il
3
Il

Otvara nam =& glavni izbornik za @radu novog stila 53 svojim opcjama.

Style: Show in the Styles gallery
EBased on: Mormal

Add to the Styles gallery [ | Automatically update

(®) Only in this document () New documents based on this template

Format - Cancel

Slika 69 - Izbornik za izradu novog stila

Prvo nam se nudi opcija da odaberemo ime (engl. Name), zatim tip odnosno vrstu stila (Style type).
Ovdje je potrebno odabrati ,Paragraph” jer ¢cemo raditi stilove koje éemo primjenjivati na odlomke
naseg teksta. Zatim slijedi odabir na kojem stilu da se bazira nas stil. MoZe se izabrati neki od postojecih
stilova. Ukoliko tako postupimo nas stil koji izradujemo poprima svojstva tog stila koji smo odabrali
kao ,,bazni stil” (boju, visinu, efekte, itd). Preporuka je odabrati stavku ,,no style” koja se naj¢esce nalazi
na vrhu padajuceg izbornika (hrv. bez stila). Posljednja stavka u ovom dijelu je koji stil da naslijedi
odlomak nakon ovog kojeg uredujemo (engl. Style for following paragraph). Ako ve¢ imate napravljen
stil za podnaslov, a trenutno radite stil za naslov, onda bi pametna ideja mogla biti ovdje postaviti da
iza svakog odlomka sa stilom ,naslov“, Word automatski prvom sljede¢em odlomku dodijeli stil
,podnaslov”. Ako ipak nemate predefiniran stil za odlomak koji ¢e se nalaziti iza odlomka na koji ¢ete
primijeniti stil koji sada sredujete, preporu¢am odabrati da naslijedeni stil bude ,Normal“. To je font
kojim inace pisete tekst i koji je po pocetnim postavkama postavljen ¢im upalite Word.
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Zatim nam se nude opcije za odabir vrste fonta, veli¢ine i nekih efekata. Na dnu nalazimo opciju ,Add
to the Styles gallery”. Ako je ova opcija upaljena, nas stil ée biti dodan u popis stilova, a ako je ugasena
opcija onda nece. Naravno, skoro uvijek éete htjeti da se stil koji napravite zaista i doda u popis stilova.
Druga stavka je ,Automatically update”. Upalimo li ovu stavku moZemo si nepotrebno zakomplicirati
Zivot ako nismo jos vicni radu sa stilovima. Zamislite da imate 10 podnaslova u svom dokumentu i na
svaki od tih podnaslova je primijenjen stil ,Podnaslov” koji je recimo plave boje, velicine 16 i podebljan
je. Odluc¢imo li se naknadno recimo osmi podnaslov (ili zapravo bilo koji) promijeniti da samo on bude
crvene boje to nece biti moguée, odnosno neée se dogoditi ono Sto bismo Zeljeli. Umjesto promjene
samo tog jednog odlomka, promijeniti ¢e se i ostalih 9 u crvenu boju iako smo mi zapravo htjeli samo
da se jedan promijeni. Objasnjenje bi iSlo nekako ovako: ,,Gdje god se u tekstu nalazi taj stil i kada god
se dogodi neka promjena u bilo kojem dijelu dokumenta Word ¢e automatski na svim mjestima gdje
se nalazi taj stil primijeniti novonastale promjene.”

Dalje imamo za odabrati izmedu dvije opcije. Prva je ,,Only in this document” a druga je ,New
documents based on this template”. Ovdje nam se nudi opcija zelimo li nas stil koristiti kroz samo ovaj
dokument ili da nam bude vidljiv i u ostalim Word dokumentima. Prva opcija omogucuje koristenje
stila samo u ovom dokumentu dok druga opcija nudi moguénost da se nas stil moze koristiti kroz sve
ostale dokumente. Ostalim opcijama pristupamo tako da u donjem lijevom uglu kliknemo na Format i
odabiremo opcije sukladno nasim potrebama. Opcije koje se tamo mogu pojaviti a nas zanimaju su
Font, Paragraph, Border i Numbering. Sve te opcije osim Border su vec opisane u prethodnom tekstu.
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18) SEKCIJE

18. 1. Rad sa sekcijama

Sekcije nam omogucdavaju da jedan dokument moZemo podijeliti na viSe cjelina i svakoj cjelini
primijenimo neka odredena svojstva. Primjerice, pokusate li nekom dokumentu koji ima samo jednu
sekciju (cijeli dokument je jedna sekcija) promijeniti poloZaj stranica iz vertikalnog (Portrait) u poloZeni
(Landscape) vidjet ¢e te da se poloZaj promijenio na svim stranicama i nije moguce promijeniti samo
jednu stranicu. Kako bi rijeSili ovaj problem (i jos neke) koristimo sekcije.

Kako bi dodali sekciju potrebno je otic¢i na karticu ,PAGE LAYOUT" i pod opcijom ,Breaks” éemo nadi
nekoliko opcija. Ona koja se najvise koristi je ,Next Page”.

MSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILIN

-

j 'ﬁ Breaks - Indent Spacing

Fage Breaks
e Columns

M FPage
je Setup » Mark the point at which cne page ends
and the next page begins.

™ Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next calumn,

:

Text Wrapping

Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

MNext Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

-

[ AT

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Slika 70 - Umetanje sekcija

Potrebno je naravno paziti gdje ¢e biti pozicioniran kursor. Umetanjem sekcije na ovaj nacin stvaramo
novu sekciju na prvoj sljedecoj stranici u odnosnu na onu na kojoj se trenutno nalazi kursor.

60
Sasa Fajkovi¢c — Microsoft Word 2013 - Od pocetnika do urednika, 2014



Zamislimo li dokument od 5 stranica i odlu¢imo se podijeliti ga u dvije sekcije tako da su prve dvije
stranica (recimo naslovnica i sadrZaj) jedna sekcija a preostale tri stranice su druga sekcija (tekst
seminara primjerice) morat ¢emo se pozicionirati na drugu stranicu i odabrati postavljanje ,, Next Page*
sekcije. Na prvu ce se sve Ciniti isto no upalimo skrivene simbole vidjet éemo skriveni simbol za sekciju
(najcesce nekoliko dvotocki ili vise dvotocki pa rije¢ima ,,Section Break (Next Page)” pa joS dvotocki).

i Section Break (Mext Page)

r

Slika 71 - skriveni simbol za prekid sekcije

Pozicionirajmo se zatim na prvu ili drugu stranicu dokumenta (dakle prva sekcija) i odaberimo polozZaj
stranica da bude Landscape i vidjet éemo kako su prve dvije stranice dokumenta poloZene vodoravno
a preostale tri su postavljene okomito.

18. 2. Numeracija stranica u dokumentu sa sekcijama

PokusSajmo sada u Footeru dodati brojanje stranica ali naravno brojat ¢cemo samo stranice gdje je tekst.
Slobodno napravite 5 praznih stranica kako bi mogli bolje vidjeti Sto se zapravo dogodilo. Pozicioniramo
se na prvu stranicu druge sekcije (to je treca stranica cijelog dokumenta) i u Footeru dodamo
numeraciju stranica ali sada obratite pozornost na novu stavku koju mozete paliti ili gasiti a prije niste
mogli. To je opcija , Link to previous”.

EFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGM
|'_| Eiq Previous Different First Page
=y Mext Different Odd & Even Pages
Go to .
Header 4 Link to Previous || Show Document Text
Mavigation Options

Slika 72 - Povezivanj s prijasnjom sekcijom

Ako je ova opcija upaljena Word ¢e brojati stranice i od prijasnje stranice (dakle prve dvije stranice u
prvoj sekciji i onda ¢e nastaviti dalje brojati u drugoj sekciji). Konkretno prva stranica u drugoj sekciji bi
dobila brojku 3 no mi to ne Zelimo. Zelimo da nam brojanje u drugoj sekciji krene od brojke ,1“ jer je
to stranica od koje zapocinje nas tekst a prve dvije stranice smo predvidjeli za naslovnu stranicu i
sadrzZaj. Potrebno je ugasiti ,Link to previous” i dodati numeraciju stranica.
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Ako Vam je bilo upaljeno svojstvo ,Different first page“ sto je rezultiralo da se prikazuje brojka samo
na prvoj stranici druge sekcije potrebno ju je ugasiti. Ako je upaljena, mi smo Wordu rekli da u drugoj
sekciji samo prvu stranicu tretira posebno odnosno u nasem slucaju da samo na njoj doda numeraciju
brojeva.

Ako smo numeraciju dodali prije nego smo ugasili ,, Link to previous” potrebno je otici u ,,Format Page
Number” i prepraviti da numeracija ne bude povezana s prijasnjom sekcijom ve¢ da krene od

brojke, 1“.
- D =k

Footer  Page Date & Docurnent Ch

*  Mumber= Time Info-  Pa
ider&F & Top of Page 3
@ Bottom of Page 3
k] Page Margins *
@ Current Position 3

Eh Eormat Page Mumbers...
B{ Bernove Page Mumbers

Slika 73 -Formatiranje brojanja stranica
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19) 1ZRADA SADRZAJA (TABLE OF CONTENTS)

Kako bi izradili sadrZaj naseg dokumenta, koristimo gotove funkcije u Wordu, a nikako ne stiS¢emo
sami tocke na tipkovnici da bi dosli do ruba stranice. Toj opciji pristupamo preko kartice REFERENCES
i u lijevom uglu nademo Table of Contents. Kliknemo na tu opciju i odaberemo Custom Table of
Contents ili Insert new Table of Contents ili nesto slicno tome ovisno o verziji Worda koju koristite.

FILE HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFE
= Tﬂ Add Text~ 1 ﬁ'] Insert Endnote (=i
= AB Y

(4 Update Table AE, Next Footnote ~
Table of Insert B Insert
Contents ~ Footnote Show Naotes Citation =
Built-In i

Automatic Table 1

Conlents
HIE BRI Do 8 3 4 4 2 b b e
Heading 3...._.... S it et e 1

Automatic Table 2

Table of Contents
T T S |

Heading 3. S it et e 1
Manual Table

Table of Contents
Type chapter tithe fewel 1. s B

Type chapter tithe [leved 2) 2
Type chaptertitle (el L0 L
@ More Tables of Contents from Office.com k

Customn Table of Contents...

E;{ Remove Table of Contents

16

17

Slika 74 — Izrada sadrZaja - Table of Content
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19. 1. Osnovna izrada tablice sadrzaja

Otvara se izbornik koji nam nudi opcije Zelimo li prikazati ili sakriti broj stranica iz sadrZaja (Show page
numbers) te Zelimo li poravnati brojeve s desne strane ili ne (Right align page numbers). Ispod toga
nam se nudi odabir simbola kojim ¢emo upotpuniti razmak od teksta naseg naslova do broja stranice
na kojoj se nalazi (Tab leader). Kako bi ispravno konfigurirali sadrZaj odnosno prilagodili ga nasim
stilovima koji su koristeni, potrebno je oti¢i na OPTIONS i ukloniti brojeve s pretpostavljenih stilova
koje Word sam dodijeli (naj¢esée Heading 1, Headin 2, Heading 3). Sada trebamo sami postaviti brojeve
na nase stilove. Sto je manja vrijednost broja to je taj stil ,,vazniji“. To znaci da bi naslov imao vaZnost
,1“ a podnaslov vaznost ,,2“. Podpodnaslov biimao vaznost ,,3“ kada bi postojao. U Wordu se ,vaznost
stila“ naziva , TOC Level” sto je skraceno od , Table of Contents Level“. Kada odaberemo stilove odnosno
odredimo im vaznosti kliknemo na ,,OK“ kako bi se vratili u prijasnji izbornik i jos jednom ,,0K” kako bi
stvorili tablicu sadrzaja.

Table of Contents ?

Index |! Table of Contents { | Table of Figures = Table of Authorities

Print Preview Web Preview
Heading L..ccovveeericcnceneecsnneeceinns 1|~ Heading 1 -
Heading 2 cooceveeeeceeccrcereeeens 3 Heading 2
Heading 2.evcereeeceeeeeennns 5 Heading 3
W W

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: | ... W
General

Formats: From template W

show levels: 3 =

Options.. Modify...

Slika 75 - Izrada sadrZaja
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19. 2. Dodatno podeSavanije tablice sadrzaja

Pogledamo li izbornik za izradu sadrZzaja, mozemo uociti postavke koje je moguce konfigurirati kako bi
izgled tablice sadrzaja dodatno prilagodili nasim potrebama i Zeljama. Koriste¢i opciju Show page
numbers odredujemo Zelimo li u sadrzaju prikazati broj stranica ili ne. Opcija Right align page numbers
odreduje hoce li brojevi biti sortirani s lijeve ili desne strane. Iz padajuéeg izbornika Tab leader
odabiremo kako ¢e se popuniti prostor izmedu teksta u sadrzaju i broja stranice na kojoj se on nalazi.
MoZemo izabrati izmedu tockica, crta, podvlaka ili nicega (nema simbola za popunjavanje prostora
izmedu teksta i broja stranice).

Show page numbers
Right align page numbers

Slika 76 - Podesavanje tablice sadrZaja

U desnom dijelu izbornika moZemo upaliti povezivanje preko naslova direktno na stranicu na kojoj se
nalazi taj naslov. Ovakve poveznice na engleskom se zovu hyperlink.

Web Preview

Heading 1 ﬁ
Heading 2
Heading 3

W

Use hyperlinks instead of page numbers

Slika 77 - Hyperlink opcija

U donjem dijelu izbornika odabiremo format odnosno izgled sadrzaja iz padajuceg izbornika. Word
omogucava prikaz sadrzaja u sedam razlicitih stilova. Dodatno, moZemo odrediti i koliko razina teksta
Zelimo vidjeti u sadrZaju. Pretpostavljena vrijednost su tri razine no broj moZzemo mijenjati.

Tab leader: | ... IEI

General — |-------

Formats:

Show |evels: 3 =

Slika 78 - Podesavanje tablice sadrZaja 2
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20) 1ZRADA POPISA SLIKA (TABLE OF FIGURES)

Veé smo se upoznali s izradom sadrzaja tako da nam Word sam generira sadrzaj naseg dokumenta
koristedi stilove i , Table of Content”. Sliéno tome postoji i, Table of figures” sto nam omogucuje brzo i
jednostavno generiranje popisa slika, tablica ili ¢ega god poZelimo.

U prvom poglavlju ovog dokumenta je obradivan ,Caption” i $to predstavljaju ,Label” opcije a sada
¢emo vidjeti njihovu pravu moc. Potrebno je otiéi na karticu REFERENCES i pronadi , Table of Figures”.
Prije poCetka izrade popisa koristenih slika ili ne¢eg drugog pozicionirajmo se na neku praznu stranicu
gdje planiramo postaviti popis slika.

r REFEREMCES MAILINGS REVIEW WIEW

@ @',,Manageﬂnurces @ [} Insert Table of Figures D 2 Insert Index

ER Style: |APA - Update Table Update Index
Insert ,E' ty Insert l Mark I
Citation = B[y Bibliography - Caption El._:| Cross-reference Entry
Citations & Bibliography Captions Index

Slika 79 - Table of figures

Odabirom , Table of Figures” nam se otvara izbornik slican onome kakav smo vidjeli prilikom
umetanja generiranja sadrzaja.

Table of Figures ?

Index Table of Contents Table of Authorities

Print Preview Web Preview

Slika 1: Te)t e eeee e 1| Slika 1: Text ”
Slika 2: TEXE ovvrvrriereverereeseereiens 3 Slika 2: Text

S1ika 31 TEXE vvreeeeereeeeeeeeeeeeenes 5 Slika 3: Text

SIKA 85 TEXE werevermeereererereesserrenns 7 Slika 4: Text

< Clilam T T ek i

Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: | ... L
General

Formats: From template W

Caption label: | 5lika W

Include label and number

Dptions... Modify...

Slika 80 - Izbornik za Table of Figures
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Sada je potrebno samo u ,,Caption label:* odabrati koji label Zelimo popisati i Word ¢e proci kroz cijeli
dokument i prikazati nam popis svih elemenata koji su imali,, label” recimo ,,Slika“, njihov opis i na kojoj
se stranici nalazi.

Primjer popisa slika:

Slika 1 - Osnovni dijelovi Microsoft Word apliKacije .......cccuveeiiecieiiiciee ettt 1
Slika 2 - Prikaz dodatnih OPCija.....ccoccieeiiiiii e e s 2
Slika 3 - Kartica "Font" u Kategoriji "FONT" ... e 2
Slika 4 - Kartica "Advanced" u kategoriji "FONt" ........c.eii i 4
Slika 5 - Kartica "Indents and Spacing" u kategoriji "Paragraph" .........cccoooiiiieiiiei e, 5
Slika 6 - Kartica "Line and Page Breaks" u kategoriji "Paragraph" .......ccccooiiieiiee e, 7
Slika 7 - Ukljucivanje skrivenih Simbola..........oociiiiiiiee et e 8
Slika 8 - Padajudi izbornik ViSerazinske liSte ......c.uiiiecuiieiiecieee e 54
Slika 9 - Odabir opcije "More > >" za prikaz dodatnih 0PCija....cccceeveciiiiieiiiie e 55
Slika 10 - Prikaz svih opcija za ViSerazinsku liStU .......c..ccooeiiieiieiiiie et 55
Slika 11 - POStaVIjanj@ MarZina.......coccueee ittt e et e e et e e e e tte e e s ebteeeesbteeesesaeeesssteeeesanes 29
Slika 12 - Kategorija "styles" u kartici "HOME" .........c.ooii ettt e s e e 57
Slika 13 - Padajuci izbornik za STHOVE ......ccuviiiiciiee ettt ettt e e e et e e e e nra e e s enteee e eanes 57
Slika 14 - Izbornik za izradu NOVOE Stila.......eeeiiiciiieiiiiiie ettt e e erre e e s sare e e sanes 58
Slika 15 — Izrada sadrzaja - Table of CONteNt........cii i 63
N IR V- o Y- (o [ - | - I U URPRNt 64
Slika 17 - Pristup za 0brube i SJENCANJE ..ccuvviei ittt et e s esrre e e e s are e e e eanes 35
Slika 18 - OBrUDi i SJENCANJE woeeeevieieeciieee ettt et e e e e tte e e e et e e e e sbteeesebteeeeessaeeseseaeaesnstaeeesnnes 36
SIika 19 - UMETan] tabliCe....cc ittt e e et e e e e e bt e e e e ebte e e s entaeesentaeeeeanes 37
SIika 20 - OPCiJE Za tADIICU .vveiiieiiiee et e e st e e e st e e e s bte e e e enreeeesaraeeeenanes 38
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21) Track Changes — Pracenje promjena

Microsoft Word omogucava pracenje promjena u dokumentu koristenjem , Track Changes” funkcije.
Na kartici Review, unutar kategorije Tracking i Changes nalazimo opcije za praéenje promjena u
dokumentu. Upalimo li ovu funkciju, od trenutka paljenja pa sve do prestanka koristenja ove funkcije,
lijevo od teksta ¢e se pojavljivati okomita crvena linija koja simbolizira promjenu u odnosu na zadnje
spremljenu verziju dokumenta.

REVIEW VIEW

E EB‘ E |simple M:
7

E Show Mark
Show Track E]

imments  Changes = Reviewing
F:" Track Changes
Eh Lock Tracking

Slika 81 - Pracenje promjena

=> Primjer kako izgleda linija za pra¢enje promjena:

21. 1. Pracenje i pregled promjena

ObiljeZzavanje promjena vertikalnom crvenom linijom samo je jedan od nacina pra¢enja promjena. Svi
nacini prikaza pracenja promjena nalaze se u padajuéem izborniku u kategoriji Tracking.

All Markup =

Simple Markup
All Markup

Mo Markup
Original

Slika 82 - Nacini prikaza promjena
Simple Markup — obiljezavanje promjene vertikalnom crvenom linijom, lijevo od teksta.

All Markup — uz crvenu vertikalnu liniju, s desne strane dokumenta se prikazuju detalji promjene i
tekst koji je promijenjen ce biti obiljezen crvenom bojom.

No Markup — Sakriva prikaz svih promjena.

Original — prikazuje dokument u njegovom originalnom stanju.

68
Sasa Fajkovi¢c — Microsoft Word 2013 - Od pocetnika do urednika, 2014



21. 2. Detalino odredivanje pracenja promjena

Ponekad Zelimo pratiti samo odredene vrste promjena u dokumentu i Microsoft Word nam to
omogucéava. U padajuéem izborniku Show Markup odabiremo koje vrste promjena zelimo da Word
prati, a koje ne.

i | Simple Markup -
= Show Markup =

+  Comments

+  Ink

+ Insertions and Deletions

+ Formatting

E:. Balloons 3

Specific People k

Slika 83 - Odabir vrste promjena za pracenje

e Comments — prati se je li doSlo do promjene u komentarima

e Ink — prate se promjene koje mozemo zamisliti kao rukom pisane promjene. Najcesce
nastaju na tablet racunalima.

e Insertions and Deletions — prati se je li dosSlo do umetanija ili brisanja teksta

e Formatting — prati se je li doslo do promjene u formatiranju teksta
Dodatno je moguce odrediti za koje osobe se prate promjene a za koje ne. Ovo ée naravno raditi samo
u slucaju da imate omoguéeno dijeljenje dokumenta medu vise ljudi odnosno mora postojati neka
mogucénost da dvije ili viSe osoba ureduje isti dokument. Selekciju osoba radimo iz padajuceg izbornika

Show Markup / Specific People nakon ¢ega je potrebno odabrati za koje osobe ¢ée se pratiti promjene
a za koje ne.

@:. Balloons »

Specific People P All Reviewers

[V] sata Fajkovie

Slika 84 - Odabir osoba za koje se prate promjene
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Moguce je i promijeniti nacin prikaza pismenih obavijesti o promjenama (poput primjerice promjene
formatiranja teksta). U padajuc¢em izborniku Show Markup biramo opciju Ballons te odabiremo nacin
prikaza informacija o promjenama u tekstu.

v  Formatting + Insertions and Deletions

@:l Balloons L Show Revisions in Balloons
Specific People * Show All Revisions Inline

v Show Only Comments and Formatting in Balloons

Slika 85 - Odabir nacina prikaza informacija o promjenama

21. 3. Reviewing Pane — prozor za nadgledanje promjena

Za detaljan popis promjena u dokumentu mogude je upaliti zaseban prozor s prikazom svih promjena.
Nude se dva nacina prikaza ovog prozora; horizontalni i vertikalni polozaj.

- Ei5 Simple Markup = L = % | Previous
) S :

- = show Markup ~ — 39 Next
Track Accept Reject
Changes ~ (5] Reviewing Pane ~ - .
Reviewing Pane Vertical... anges
3 4

Reviewing Pane Horizontal...

Slika 86 - Prozor za detaljan pregled promjena

Revisions v
v 15 REVISIONS 3

Sata Fajkovic Formatted
Space-After:-0-ptf]

Saga Fajkovic Inserted
] .“

5a%a Fajkovic Formatted

Keepwith-nextq]

Saga Fajkovic Formatted
Caption,-Centeredf]

Slika 87 - Prozor za detaljan pregled promjena
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21. 4. Prihvacanije i odbacivanje promjena

Uz sami pregled promjena, moguce ih je sve, ili pojedinaéno prihvatiti ili odbaciti. Na kartici REVIEW,
unutar kategorije Changes nalazimo opcije za prihvaéanje (Accept), odbacivanje (Reject) i navigaciju po
promjenama.

Prihvacanje promjena:

Zelimo pri prihvatiti promjene (Accept) mozemo to obaviti na vise nacina. Mozemo prihvatiti promjenu
u odlomku nad kojim je pozicioniran kursor (Accept and Move to Next) i prebaciti se na sljedecu
promjenu. MoZemo samo prihvatiti promjenu bez prebacivanja na sljedeéu promjenu (Accept this
change). MozZemo i prihvatiti sve nastale promjene (Accept All Changes) i mozemo prihvatiti sve
promjene uz zaustavljanje daljnjeg prac¢enja promjena (Accept All Changes and Stop Tracking).

a Previous
3 Next
Accept Reject Compare

Accept and Move to Mext
Accept This Change

Accept All Changes

Accept All Changes and Stop Tracking
Slika 88 - Prihvacanje promjena
Odbacivanje promjena:

Isto kako moZemo prihvatiti promjene, moZzemo ih i odbaciti (Reject). Prva opcija (Reject and Move to
Next) ¢e odbaciti promjenu u odlomku u kojem smo pozicionirani i prebaciti se na sljede¢u promjenu.
Opcija Reject Change ce odbaciti promjenu i kursor ¢e ostati na isto mjestu u dokumentu. Reject All
Changes ¢e odbaciti sve promjene, ali ¢e se nastaviti daljnje pra¢enje promjena dok ¢e opcija Reject
All Changes and Stop Tracking odbaciti sve promjene i prestati s pracenjem daljnjih promjena.

Navigacija po promjenama je moguca koristenjem Next i Previous.

- ~ £ Previous
3
i 'a Mext
Accept Reject Compare

Reject and Move to Next
1 Beject Change
Reject All Changes

Reject All Changes and Stop Tracking

Slika 89 - Odbacivanje nastalih promjena
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22) Usporedivanje i spajanje dva dokumenta

Microsoft Word ima ugradenu mogucénost usporedbe dva dokumenta. Na kartici REVIEW u kategoriji
Compare se nalazi opcija za usporedbu dva dokumenta. Iz padajuceg izbornika mozemo odabrati
izmedu usporedbe dva dokumenta (Compare) i spajanja dva dokumenta u jedan (Combine).

E

Compare Restrict
@ Editing

Compare...
Compare two versions of a

document (legal blackling).

I:F_S Combine...
== Combine revisions from multiple

authors inte a single document,

Slika 90 - Usporedba i spajanje dokumenata

Odaberemo li opciju za usporedbu dokumenata (Compare), otvara se izbornik za usporedbu.
Ocekivano, odaberemo li opciju za spajanje dokumenata (Combine) otvara se prozor za spajanje dva
dokumenta. Na gornjoj lijevoj i desnoj strani potrebno je odabrati dokumente koje Zelimo usporediti
ili spojiti. Odaberemo li opciju za detaljnije opcije (More...) vidjet ¢cemo da moZemo odrediti po kojem
principu ¢e se vrsiti usporedba odnosno spajanje dokumenata. U donjem desnom uglu prosirenog
izbornika odredujemo gdje ée se prikazati rezultati usporedbe odnosno spajanja.

2
Compare Documents :
Original document Bevised document
W W
Label changes with Label changes with
<< Less Cancel

Comparison settings

+| Insertions and deletions Tables

Moves Headers and footers
Comments Footnotes and endnotes
Eormatting Textboxes

Case changes Fields

White space

Show changes

Show changes at:
() Character level

(® Word level

Show changes in:
() Original document

| Revised document

® Mew document

Slika 91 - Usporedba dokumenata
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23) Zabrana uredivanja dokumenta

Zelimo li poslati dokument, ali istovremeno onemogucditi njegovo uredivanje, mozemo dokument
spremiti u PDF formatu (Export / PDF) ili koristiti ugradenu opciju unutar Worda za zastitu podataka u
dokumentu.

Na REVIEW kartici, u kategoriji Protect (zastita) potrebno je odabrati opciju Restrict Editing.

I

Restrict
Editing
Protect

Slika 92 - Opcija Restrict Editing

Nakon toga Ce se otvoriti izbornik za odabir zastita dokumenta:

Restrict Editing ™ %
1. Formatting restrictions

Limit formatting to a selection
of styles

Settings...

2. Editing restrictions

Allow only this type of editing
in the document:

Mo changes (Read only)

3. Start enforcement

Are you ready to apply these
settings? (You can turn them off
later)

Slika 93 - Mogucnosti zastite dokumenta

Formatting restrictions — odabiremo koje zastite Zelimo postaviti na formatiranje dokumenta.
Pritisnemo li Settings (postavke) otvara se prozor s detaljnim postavkama za koje stilove Zelimo
dopustiti ili onemoguciti promjene formatiranja.

Editing restrictions — odabiremo zastitu prilikom uredivanja dokumenta. Odaberemo opciju Allow only
this type of editing in the document i zatim odredujemo kakve promjene u dokumentu ¢e se smjeti
dogadati. Odaberemo li opciju No Changes, omogucit ¢cemo da se dokument moze (Citati ali ne i
uredivati.

Dodatno, mozemo odrediti koji korisnici smiju samo odredene dokumenta urediti. Da bi potvrdili
spremanje zastite, potrebno je stisnuti Yes, Start Enforcing Protections.
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