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1. KRATAK, ALI VAZAN UVOD

1.a Sto je Microsoft Word

Microsoft! Word? najcesée je koristen alat za obradu teksta. Pritom se ne misli samo
na promjenu fonta i boje teksta, ve¢ i iznimno bogate mogucénosti koje nudi za privatne,

akademske i poslovne svrhe.

Upravo zbog iznimno velikog broja podruéja u kojima Word pronalazi svoju primjenu,
materijali koji se nalaze pred tobom ¢e obuhvatiti sve mogucénosti Worda, a na tebi je da

izaberes Sto smatras sebi primjenjivo u praksi.
1.b Kako citati knjigu

Za razliku od velikog broja knjiga dostupnih na trZistu (koje nerijetko kaskaju 3-5
godina za samim trZistem), ova knjiga je pisana paralelno s razvitkom Microsoft Word 2016
verzije. Upravo iz razloga $to u trenutku pisanja Word 2016 nije u potpunosti finaliziran,
postoje moguénosti za manje razlike u slikama koje ¢ées vidjeti naspram onoga Sto se nalazi

kod tebe na ekranu.

Knjiga je pisana ,TI“ pristupom. Ja kao autor obradam se direktno tebi kao Citatelju na
prijateljski nacin s ciljem da ti pokazem Sto te zanima i da nauci$ nesto novo. Tijekom Citanja
primijetit éeS da nastojim ne koristiti komplicirane fraze, ve¢ da sve nastojim objasniti na
jednostavnom hrvatskom jeziku. Smatram da je na autoru da osmisli najbolji nacin kako ¢ée
Citatelju najbolje pribliZiti vazne cinjenice i pojasniti svaku moguénost alata, a da je na
Citatelju da upija znanje. Kako bi se taj cijeli proces olakSao, smatram da je znatno ucinkovitije
koristiti jednostavan hrvatski jezik u odnosu na mnoge druge knjige koje forsiraju stru¢ne

izraze.

Tijekom cijelog Citanja savjetujem da pred sobom imas otvoren Word s napisanih

(mozZe slobodno biti i neSto nesuvislo) nekoliko odlomaka za testiranje i u¢enje.

1 http://www.microsoft.com
2 Word je proizvod (alat, program) tvrtke Microsoft koji najéedée dolazi u sklopu Office paketa
(https://products.office.com/en-us/word)
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1.c Kompatibilnost sa starijim verzijama

lako je knjiga radena s ciljem objasnjavanja Word 2016 verzije, velika vecina opisanog
je dostupna i u prethodnim verzijama Worda. Sucelje u verziji 2016 se ne razlikuje skoro
uopce od sucelja u verziji 2013, dok je naspram verzija 2007 i 2010 ipak nesto malo drugacije,
no uglavnom se radi o grafickim razlikama, dok je logika i polozaj funkcija uglavnom

identican.
1.d Sto ¢emo obraditi

Prvo ¢emo proci kroz osnove poput formatiranja teksta, promjene fonta i veliine
fonta. Vjerojatno ¢e ti vecina pocetnog gradiva biti poznata, ali nije na odmet proletjeti kroz

tekst jer ¢es vjerojatno naucditi jos neku korisnu sitnicu.

Nakon pocetnog dijela naucit ¢emo stilove koji bi ti trebali biti osnova za uredivanje
svakog dokumenta. Zahvaljujuci stilovima i viSerazinskim listama modéi ¢emo kreirati sadrzaje

(sve automatizirano naravno).

Upoznat éemo i neke sitnice za koje mozZda ne znas, a koje ¢e ti pomodi u daljnjem
radu, a u¢i ¢emo i u neke rijetko koristene mogucnosti Worda koje su korisne, ali ih ljudi
uglavnom ne koriste (vjerojatno iz straha i neznanja). Primjeri toga su indexi (kazala),
cirkularna pisma (mail merge), izrada formi za popunjavanje, zastite unosa, Macro? naredbe i

jo$ mnogo toga.
1.e Sto ées znati na kraju

Znat ¢es izuzetno brzo (ali i ispravno) raditi s Word dokumentima. Kreiranje formi za
popunjavanje, koriStenje Macro naredbi za ubrzavanje ucestalih koraka i slanje dokumenta
koji se sadrzajem prilagodava ovisno kome se Salje je samo mali dio onoga Sto ¢eS s lako¢om

modi napraviti.

3 http://www.homeandlearn.co.uk/MW//s10p1.html
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1.f Desni klik

Dobar dio osnovnih operacija/opcija koje ¢emo obraditi je dostupan i putem , desnog
klika“. Ovisno radimo li desni klik na tekst, sliku, tablicu ili nesto treée, ponudit ¢e se moguce

opcije na tu vrstu elementa.

Nakon svakog poglavlja isprobaj sto nudi ,desni klik“. Mi ¢éemo obraditi sve moguce

opcije, dok ,, desni klik“ nudi samo neke najcesée koristene opcije.

1.2 Kompatibilnost ECDL*i sli¢nih certifikata

Knjiga nije radena s ciljem da se prikazu primjeri zadataka s raznih ispita, no ako
prodes cijelu knjigu, onda ¢ées bez ikakvih problema rijesiti svaki zadatak koji se nade ispred
tebe. Knjiga ¢e ti omoguditi polaganje pocetnih i naprednih razina certifikata jer dubinski

obraduje cijeli Microsoft Word alat.

4 http://www.ecdl.com
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2. OSNOVNA PRAVILA | NAJCESCE POGRESKE

1) Word nije program u kojem samo pises tekst. Ima jako Siroki spektar mogucnosti koje
moze$ koristiti za laksi i brZi rad. Svi misle da znaju raditi u Wordu, ali se ubrzo

iznenade kada vide koliko toga ne znaju.
2) Odlomke ne razdvajamo viSestrukim pritiskanjem gumba ,Enter”.

3) Svaki odlomak je zasebna logicka cjelina. Nigdje u svojem dokumentu ne bismo smijeli

imati dva (ili viSe) uzastopna , Entera“.

4) Word je samo jedan program iz Office paketa, no Microsoft programi uglavhom znaju
»medusobno komunicirati“ pa ¢e ti prebacivanje podataka iz Excela u Word biti jako

jednostavan postupak.

5) Postoji velika razlika izmedu prelaska u novi red i novi odlomak. U novi odlomak

idemo pritiskom na ,,Enter”, dok u novi red prelazimo pritiskom na ,, Shift+Enter”.

6) Kratice na tipkovnici postoje s razlogom (da rad bude brzi i laksi). Pokusaj ih koristiti.
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3. PRVO OTVARANIJE WORDA 2016

Nakon pokretanja Worda docekat ¢e nas pocetni ekran koji nudi izbor raznovrsnih

predloZaka.

Sasa Fajkovic

°
fakovicsasa@gmail.com
s Personal Industry Print  DesignSets Education Event Switch accous
( > Aa Title a Title
==
: Take a
This Week tour
MR quendoc L L L] ]
o ECDL napredni » We
Blank docurent Welcome to Word Single spoced (blank) Blog post fon design (blank)
: ; JOIN US AT OUR
Title Title ANNUAL EVENT P )
Heading 1 Heaome 2 = = e
1 V-
N EEE EEEEEN - =
Facet design (blank) Report design (vlank) Resume Business iyer Student report
| WANT TO VOLUNTEER =
Y . |
R NURSERY .
A saLe ] TITLE HeRe)
Event planner Volunteer sign-up sheet Event postcards Event menu Event fiyer

(@@ Open Other Documents

Slika 1 Pocetni zaslon

S lijeve strane vidimo popis nedavno otvaranih Word dokumenata. S desne strane
nudi se prikaz gotovih predlozaka koji su besplatno na raspolaganju. Ovo je samo mali dio

predlozaka koji su na raspolaganju.

Zelimo li pretraZiti, a potom i preuzeti neki drugi predlozak, potrebno je u traZilicu
upisati temu, odnosno naziv predloska koji nas zanima. Uz pretrazivanje po klju¢noj rijeci,

moguce je pretrazivanje po ponudenim kategorijama.

Search for online templates 2

Suggested searches:  Business  Personal Industry  Print  Design Sets  Education  Event

Slika 2 PretraZivanje Word predloZaka
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Radimo li pretrazivanje po kategoriji (klikom na Zeljenu kategoriju), prikazat ¢e nam se
svi predlosci koji su dodijeljeni odabranoj kategoriji, ali i novi, znatno opSirniji popis

kategorija koji moZzemo uociti s desne strane.

Children 25
Green 25
Marketing 23
Technology 23
Hurman Resources 22
ELS Parent 22
[Name] * [Name Praject Management 2
R Project Plan 22
Projects 22
Political campaign bumper stick... Pleading paper with 28 |...
Arts 21
Schedules 21
B B Flashcards 19
3 Multi-page 19
Finance - Accounting 18
Picture 15
Samples 18
Basic 17
Employee 17
Nature 17
Letter requesting assista... Letter soliciting volunte... Paper 17

Slika 3 Prosireni popis kategorija predloZaka

Nakon Sto pronademo Zeljeni predlozak, potrebno ga je samo prvi put preuzeti na

racunalo i spremni smo za koristenje.
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Na pocetnom zaslonu joS mozemo uociti s kojim korisnickim racunom smo prijavljeni
(ako jesmo). U ovom primjeru vidimo da sam prijavljen kao Sasa Fajkovi¢. Prijava se radi na
razini Office paketa (primjerice prijavom u Word automatski se prijavljuje$ u sve ostale
aplikacije iz Office paketa). Za prijavu je potrebno imati Microsoft racun koji je besplatan.
Ovakva prijava ne utjecCe na funkcionalnost aplikacija niti na jedan nacin, ve¢ omogudava
direktno spajanje s Microsoft OneDrive® Cloud® uslugom za sinkronizaciju datoteka,
sinkronizaciju osnovnih postavki aplikacije, ako su postavke postojale na nekoj drugoj
aplikaciji iz Office paketa. Od verzije 2016 ovaj ¢e racun napokon poprimiti veéi smisao jer se
uvodi mogucénost dijeljenja datoteke prema drugim osobama na nacin da ¢ée svi korisnici modi

istovremeno raditi na istom dokumentu.

Ako ve¢ nemas Microsoft racun, preporucujem ti da ga kreiras jer ¢e$ ga sve ceSée
modi koristiti (programi iz Office paketa, Windows’ operativni sustav, koristenje Office 365

usluge, itd.). Racun moZzes kreirati ovdje: https://signup.live.com

3.a Otvaranje dokumenta na kojem smo ve¢ radili

Otvaramo li dokument na kojem smo ve¢ nesto radili, Word ¢e pamtiti lokaciju gdje
smo zadnji put stali s uredivanjem i ponuditi nam da odmah nastavimo do tog mjesta. Ova
obavijest pojavljuje se odmah po otvaranju dokumenta u donjem desnom uglu i na nju je

potrebno kliknuti kako bi nas Word prebacio na zadnje uredivano mjesto.

Welcome back!
Pick up where you left off:

Afew seconds ago -

Slika 4 Nastavk od zadnjeg mjesta uredivanja

5 https://onedrive.live.com
6 https://en.wikipedia.org/wiki/Cloud storage
7 https://www.microsoft.com/en-us/windows
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4. 1ZGLED MICROSOFT WORDA

4.a Osnovni izgled Worda

Kada kreiramo novi dokument (za primjer je uzet predloZak praznog dokumenta
odnosno Blank document), mozemo vidjeti da je Word podijeljen na vise logickih cjelina.
Gornji dio zauzima ,traka” (engl. ribbon) koji se sastoji od viSe tabova, odnosno kartica.

Primjeri tih kartica su ,Home", ,Insert”, ,Design”, , Layout”, itd.

rn

a— =

-

Document] -

Insert Design Layout References Mailings

Cut o P — — — [
- Calibri (Body) ~ |11 ~| A" A Aa~ R =-i=-%=. &3= 2| ¢
Copy
Paste B I U -abk X. X° - abr s ===
- ~ Format Painter = : A L - T |
Clipboard [ Font P Paragraph [
L 12 1. E 1 120 34y 5 B 7o 0 8

Slika 5 Word traka / ribbon

Svaka kartica unutar sebe sadrzi mnostvo opcija koje su podijeljene unutar kategorija

(zaokruzeno zelenom bojom — kategorija Font).

M

References

Home Insert Design Layout

o Calibri (Body) =11 ~ A" A Aa~ A

Copy
Paste

- z = aky - -
- ¥ Farmat Painter B I U ~abex x [-%-A

Clipboard Font

Slika 6 Kategorije unutar ribbona

Stranica 8 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Ispod radne trake (ribbon) nalazimo bijelo podrucje (engl. whitespace) koje je nase
radno podrucje u koje unosimo tekst. Izmedu (bijelog) radnog podrucja i ribbona mozda vidi$
ravnalo (ruler), a mozda i ne (ovisno o postavkama). Trenutno nije vazno vidis li ga ili ne, ali

ako postoji razlika u slikama u ovoj knjizi i kod tebe na ekranu, ne moras se brinuti.

4.b Rad s kategorijama unutar kartica

Svaka kategorija se sastoji od viSe opcija. Treba imati na umu da se sve opcije koje su
prikazane ne nalaze nuzno samo na toj jednoj lokaciji, ve¢ postoji vise nacina kako do¢i do
odredene opcije. Kroz ovu knjigu nastoje se prikazati razlicite metode pristupa istim
opcijama, a na Citatelju je da si odabere onu koja najbolje odgovara situaciji i nacinu rada,

odnosno osobnim preferencijama.

Vazino je napomenuti da veliki broj kategorija ima svoje dodatne izbornike sa svim
opcijama. Do tih izbornika dolazimo pritiskom na ikonu u donjem lijevom uglu svake

kategorije.

Calibri (Body) = |11 - A" A" Aa- A =-i=.%-. €3 4| 9
B I U-aex, ¥ A-F-A-=E=== 1=- H-#.
Font Paragraph
|-2-|-1-|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E~-|-.-_'-|-E

Slika 7 Ikone za prikaz punog izbornika kategorije
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5. STO JE NOVO U WORDU 2016

5.a Graficke promjene

Cijeli Office 2016 paket donosi novi izgled s jaCe izrazenim bojama. Svaka aplikacija
ima svoju dominantnu boju. Microsoft Word 2016 tako karakterizira plava boja, Excel zelena,

a PowerPoint narancasta. Naravno, ovo su samo neke od aplikacija iz Office paketa.

5.b Tell me what you want to do

Velika pomocu pretrazivanju funkcija je ,Tell me what you want to do...“ (Reci mi $to

zeli$ raditi) izbornik u radnoj traci.

Document] - Waord

¢ Tell me what you want to do...

Slika 8 Tell me what you want to do

Upisivanjem Sto Zelimo napraviti, prikazuje se padajuci izbornik s potencijalnim
opcijama nakon ¢ega moZzemo odabrati onu koja nam treba. Ovaj izbornik ¢e postati iznimno

koristan kada detaljnije upoznamo opcije koje Word nudi.

margin|

I

Adjust Margins J
Decreaze Indent
Increase Indent
Align Objects k
Add Page Murmnbers r

Get Help on "margin”

© O = m i i

Srnart Lookup on "margin”

Slika 9 Brzo traZenje opcija
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5.c Suradnja u realnom vremenu

5.c.1 Sto je real-time collaboration

Microsoft Office 2016 donosi dugoocekivanu mogucnost suradnje u realnom vremenu
(real-time collaboration). To znaci da ¢e napokon biti omoguéeno da dvije ili viSe osoba

istovremeno rade na istom dokumentu.

U trenutku pisanja knjige, pionir na ovom podrucju je Google sa svojim web-based
(online) alatima (Google Docs, Sheets, itd.), no i Microsoft pomocu svojih web-based (online)
inacica Worda i Excela omogucava suradnju u realnom vremenu. Jedino desktop aplikacije

nisu u mogucnosti koristiti ovu dugoocekivanu mogucnost.

Kako bi usluga radila, dokument ¢ée morati biti spremljen u Microsoft OneDrive Cloud
sustav. OneDrive (prethodno SkyDrive) je besplatan (u odredenoj razini) za privatne korisnike

i nudi dovoljno prostora za masovno spremanje Office dokumenata.

Nesto poznatiji alati u Cloud podrucju su Dropbox, Google Drive i Box. Microsoftova
usluga je na trzistu dostupna ve¢ duzi niz godina, no nikako da se probije na vrh. Ipak, to ne

znaci da je usluga losa ili da ne radi.

5.c.2 Kako koristiti suradnju u realnom vremenu (real-time collaboration )

Uz veé navedene uvjete (spremanje dokumenta unutar OneDrive sustava), potrebno

je u gornjem desnom uglu Worda pronaci opciju ,Share”.

= - = >

Sata Fajkovic  §3 Share

Slika 10 Dijeljenje dokumenta

Nakon Sto odaberemo tu opciju, prikazuje se izbornik za spremanje datoteke u
OneDrive (ako ve¢ datoteka nije spremljena tamo). Kada je datoteka spremljena u OneCloud

sustav, moZzemo zapoceti s dijeljenjem datoteke.
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Share v X

Invite people

Canedit =

Include a message (optional)

Share

Automatically share changes: | Always =

Sasa Fajkovic
Editing

EE Sasa Fajkov...
=
: Owner
Slika 11 Dijeljeje datoteke

U prvom polju (Invite people) upisujemo e-mail adresu osobe s kojom Zelimo
razmijeniti datoteku. Ta osoba mora imati OneDrive uslugu kako bi mogla koristiti ovu
mogucnost. Desno od samog polja nalazi se ikona za prikaz kontakata ako su nam

sinkronizirani na racunalu.

Ispod polja za unos elektronicke poste mozemo odrediti prava pristupa dokumentu.
Ako u padajuéem izborniku odaberemo ,,Can edit”, osoba s kojom dijelimo ¢e imati ovlasti
uredivati datoteku. Odaberemo li ,,Can view” osoba nec¢e modi uredivati datoteku, veé¢ samo

pregledavati.

Ispod prava pristupa mozemo upisati opcionalnu poruku koja ¢e se prikazati osobi
koju pozivamo u datoteku. Za potvrdu slanja pozivnice za pridruzivanje u datoteku potrebno

je pritisnuti ,,Share”.

Zadnja opcija ,,Automatically share changes” definira kako Zzelimo da se Word ponasa
kada druga strana napravi promjenu. Prva opcija ,,Ask me” ¢e od nas traZiti odobrenje za
svaku promjenu s druge strane. Druga opcija , Always” ¢e uvijek dopustiti unos promjene, a

»Never” nec¢e dopustati unos promjena.
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6. HOME KARTICA — OSNOVNO UREDIVANIJE TEKSTA

Krenut éemo prvo s ,Home" karticom u kojoj se nalaze najéesée koristene opcije na

koju je vecina korisnika i navikla.

6.a Kategorija Clipboard (meduspremnik)

P
Paste
- ¥ Format Painter
Clipboard ]

Slika 12 Kategorija Clipboard

Clipboard (meduspremnik) je, kao Sto ime kaze, mali spremnik koji se ,puni” kada
kopiramo (copy) ili izrezujemo (cut) dio dokumenta koji potom lijepimo (paste) na odredeno
mjesto. Interno, Word to procesira na nacin da se dio dokumenta koji Zelimo kopirati ili
izrezati sprema u priviemenu memoriju (engl. Clipboard) gdje spremno c¢eka sljededu

naredbu; ubacivanje u drugi dio dokumenta.

6.a.1 lzreiii kopiraj (Cut and Copy)

Da bismo kopirali ili obiljezZili tekst za izrezivanje, potrebno je obiljeziti tekst s kojim
nesto Zelimo napraviti, zatim na misu pritisnuti desni klik te odabrati ,Copy“ ili ,,Cut”, ovisno
o potrebi. Korisno je koristiti kratice na tipkovnici za ove operacije gdje se funkcija kopiranja

postize kombinacijom Ctrl+C, a rezanja Ctrl+X.

Ove su naredbe takoder dostupne kroz kategoriju Clipboard.

- Format Painter

Clipboard ]
Slika 13 Cut i Copy naredbe
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6.a.2 Zalijepi (Paste)

lako su mnogi navikli napraviti jednostavno ,Paste” bez gledanja moguc¢nosti koje se
nude, Cesto rjeSenje takvog poteza nije zadovoljavajuée. Primjerice u dokument nam se
zalijepi tekst, ali s nezeljenim fontom, bojom teksta i pozadinom koje ne odgovaraju formatu
naseg dokumenta. Srecom, prilikom , lijepljenja“ u dokument postoji viSe mogucénosti kako to

napraviti.

ol H— Cut
E‘FEBI Comy
Paste . i
. * Format Painter

Paste Options:
il il il

el
= Lo LA
Paste Special...

5et Default Paste..,

Slika 14 Paste mogucnosti

Prva opcija koja se nudi je umetanje u dokument uz zadrZavanje izvornog formata
(Keep Source Formatting). To znaci da ako kopiramo tekst koji je izvorno bio crvene boje i

zalijepimo ga u nas dokument, taj tekst ée i dalje biti crvene boje.

Druga opcija omogucava spajanje formata (Merge Formatting) na nacin da ce se tekst

koji lijepimo u dokument prilagoditi ostatku teksta koji ga okruzuje.

Posljednja opcija (za sada) nam omogucava kopiranje vrijednosti bez ikakvog
kopiranja formata (Keep Text Only). To znaci da ¢ée vrijednost koju zalijepimo u na$ dokument

poprimiti format kakav se nalazi u odabranom odlomku.

6.a.3 Pregled onoga sto je trenutno u meduspremniku (Clipboard) i visestruko

spremanje u meduspremnik

Meduspremnik nam omogucdava i uvid u Sto to trenutno ¢eka da se zalijepi u nas
dokument. Potrebno je odabrati ikonu za prikaz detaljnog izbornika u kategoriji ,,Clipboard”

kako bi se s lijeve strane otvorio izbornik s vrijednostima koje se nalaze u spremniku.
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- » Farmat Painter

Clipboard
Clipboard T
Paste All Clear All

Click an ltem to Paste:

E.‘]:j Saia

Slika 15 Meduspremnik detaljnije

Vidimo da trenutno u spremniku imam vrijednost ,Sasa“. Sada kada imamo otvorene
detalje meduspremnika, imamo mogucnost kopiranja viSe stavaka i moéi ¢emo ih sve vidjeti u
meduspremniku te birati koju gdje Zelimo zalijepiti u naSem dokumentu. Za potrebe primjera
(dok je otvoren Clipboard) kopirat ¢u tekst ,Fajkovi¢” i jednu sliku. Pogledajmo kako sada

izgleda meduspremnik.

Clipboard T

Paste All Clear All

Click an ltem to Paste:

L

@] Fajkovié
I'.'.‘I:'j Sasa

Slika 16 Spremanje vise stavki u meduspremnik

Vidimo da se sada u spremniku nalazi rije¢ ,Sasa“ rijec , Fajkovi¢” i jedna slika. Sada
moZzemo za svaku pojedinu stavku u spremniku birati da ju zalijepimo na mjesto na kojem se
trenutno nalazi kursor ili da stavku uklonimo iz spremnika. Potrebno je misem prijeéi preko
stavke nad kojom Zelimo imati interakciju (brisanje ili lijepljenje u dokument) te ¢e se s desne
strane stavke prikazati gumb sa strelicom prema dolje koji sugerira na padajuéi izbornik.
Pritisnemo li taj gumb, otvaraju se dvije opcije. Prva opcija (Paste) ce zalijepiti odabranu

stavku u dokument, a druga (Delete) ¢e ukloniti stavku iz meduspremnika.
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Clipboard N

Paste All Clear All

Click an Iltem to Paste:

LT

Slika 17 Rad sa stavkama u meduspremniku 1

U gornjem dijelu izbornika meduspremnika nude se jos dvije opcije. Prva (Paste All) ¢e
sve stavke u spremniku zalijepiti na odabrano mjesto, a druga (Clear All) ¢e ukloniti sve stavke

iz meduspremnika.

Clipboard M

Paste All Clear All

Click an ltem to Paste:

Slika 18 Rad sa stavkama u meduspremniku 2

6.a.4 Odredivanje pretpostavljenog (default) nacina lijepljenja vrijednosti

Ako vidimo da nam za vedinu slucajeva ne odgovara nacin lijepljenja vrijednosti koji je
automatski zadan u Wordu (Keep Source Formatting), a to je da se kopira i vrijednost i format
s izvorne lokacije, ve¢ nama treba najcesée kopiranje samo vrijednosti bez formata (Keep Text
Only), onda bi dobra ideja bila postaviti da je upravo to zadani nacin lijepljenja vrijednosti u

dokument.

Potrebno je otiéi u ,Paste” izbornik te odabrati opciju za odredivanje zadane vrste

lijepljenja vrijednost (Set Default Paste).
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ol .;x; Cut
D ER Copy

Paste
- ~ Format Painter

Paste Options:

Set Default Paste...

P T

Slika 19 Kreiranje zadanog nacina lijepljenja vrijednosti

Otvara nam se veliki izbornik (koji éemo i naknadno obraditi), ali nama se trenutno

bitne opcije nalaze u drugoj kategoriji (Cut, Copy and Paste).

LPUGLINIY LIS LU a0 SIS | EER PISYILUS UL IUSEY 1A SIS AL -
(ETEERL Enable click and type
Customize Ribbon Default paragraph style: |Normal ]
Show AutoComplete suggestions

Quick Access Toolbar
[ Do not automatically hyperlink screenshot

Add-Ins

Trust Center Cut, copy, and paste
Pasting within the same document: Keep Source Formatting (Default) | v
Pasting between documents: Keep Source Formatting (Default) | v
Pasting between documents when style definitions conflict:  |Use Destination Styles (Default)| »
Pasting from other programs: Keep Source Formatting (Default) | v
Insert/paste pictures as: In line with text | w

Keep bullets and numbers when pasting text with Keep Text Only option
[ Usethe Insert key for paste
Show Paste Options button when content is pasted

Use srart cut and paste Settings...

Slika 20 Odredivanje zadanog nacina lijepljenja u dokument

Kroz gore zaokruzene Cetiri opcije moZzemo odrediti zadano ponasanje Worda, ovisno
otkud se kopira vrijednost koju lijepimo u dokument (iz istog dokumenta, izmedu dva Word

dokumenta, izmedu Word dokumenata kada su stilovi u konfliktu i iz drugih programa).

Kada smo gotovi s uredivanjem postavki, samo zatvorimo izbornik.
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6.a.5 Format Painter

lako smo uglavnom navikli kopirati vrijednosti ili vrijednosti i format, postoji mali, ali
izuzetno koristan alat koji nam omogucava kopiranje iskljucivo formata. Zamislimo da imamo
jedan odlomak na prvoj stranici dokumenta i jedan odlomak na drugoj stranici. Na uredivanje
odlomka na prvoj stranici utro§imo 20 minuta dok pronademo savrsene nijanse boje teksta,
pozadine, obruba, sjencanja, itd. te bismo Zeljeli da nam i drugi odlomak tako izgleda, ali nam

se ne da cijeli proces raditi ispocetka.

Ovdje alat ,Format Painter” dolazi do izrazaja jer u sekundi mozemo kopirati format s
prvog odlomka na drugi odlomak. Prvo je potrebno odabrati tekst otkud Zelimo kopirati

format. Nakon toga kliknemo na alat ,,Format Pinter”.

ome [

L 5‘5 Cut
EFE“I Cony
Paste b
- ¥ Format Painter
Clipboard Fa

Slika 21 Format Painter

Sada je trenutno u Wordovom posebnom spremniku pohranjen format koji kopiramo.
Primijetimo da je kursor promijenio oblik u , kist/¢etku s kursorom“. Ovaj simbol predstavlja
da je sve spremno za prenosSenje formata. Sada samo ,drZimo i vucemo” gdje Zelimo

primijeniti odabrani format.

NAPOMENA

Imajte na umu da jednom kada se format prekopira, nije moguce odmah format
primijeniti i na neki drugi odlomak, nego je potrebno ponovno prvo odabrati alat , Format

Painter” pa prenijeti format na treci, ¢etvrti, peti, itd. odlomak.

Ako smo slucajno odabrali ,Format Painter”, moZzemo ponistiti odabir ponovnim

klikom na isti gumb.
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6.a.6 Paste special

Paste special otvara jos dodanih mogucnosti lijepljenja vrijednosti u dokument, no
ovdje nije viSe naglasak samo na , obi¢nom* tekstu. Primjerice moZemo vrlo jednostavno

zalijepiti vrijednosti direktno iz Excela, ali i vrijednosti iz drugih programa.

- 2
Paste Special :
Source: Microsoft Excel Worksheet
Sheet1!R1C1:R4C3
As:
(@) Paste: Microsoft Excel Worksheet Object Display as icon
.. | Formatted Text (RTF)
I Paste link:
e Unformatted Text
EBitmap
Picture [Enhanced Metafile
Unformatted Unicode Text
Result

Inserts the contents of the Clipboard as HTML Format.

Slika 22 Paste special

Postoje dva nacina lijepljenja vrijednosti. Ako odaberemo opciju ,,Paste”, onda ¢e se
zaista prekopirati odabrana vrijednost (iz Excela® ili nekog sasvim drugog programa). Ako
bismo odabrali ,Paste link, onda u dokumentu kreiramo poveznicu (link) prema toj

vrijednosti koju smo obiljezili za kopiranje.

Za potrebe ovog primjera kreirao sam u Excelu malu tablicu,

A B C
1 Ime Prezime Godiste
2 |5a5a Fajkovic 1589
3 |Pero Peric 1988
4 |Marko Markowic 1937

Slika 23 Excel tablica za potrebe primjera

8 https://products.office.com/en-us/excel
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napravio ,,Copy“, doSao u Word i odabrao ,Paste Special“ pa opcija ,Paste link” i odabrao

»Microsoft Excel Worksheet Object”. Sada se u Word dokumentu kreira replika tablice iz

Excela. Kada napravim dvoklik na tablicu u Word dokumentu, automatski mi se obiljezi

tablica u Excelu jer je to izvorni podatak.

Ime Prezime Godiite

Sata Fajkovit 1989
Pero Perid 1988
Marko Markowié 1987

Slika 24 Paste Microsoft Excel Worksheet Object

6.a.7 Kopiranje tablice u Word kao obicnu tablicu

Ako iz Excela pozelimo kopirati tablicu u Word, a da pritom tablica u Wordu ne bude
poseban objekt ve¢ obi¢na tablica, dovoljno je u Excelu obiljeZiti Sto Zelimo kopirati, odabrati

naredbu ,Copy“ te u Word dokument izvrsiti ,,Paste” naredbu.

U ovom slucaju se kreirala obi¢na tablica koja zapravo nema nikakvu povezanost s

Excel tablicom i vrijednosti unutar tablice mozemo direktno uredivati.

6.b Kategorija Font

6.b.1 Promjena vrste i veli¢ine fonta

Design Layout References

Calibri (Body) ~/11 - A A Aa- &

A >
B I U ~abex X [A~-%F-A-

Font ]

Slika 25 Kategorija Font

Koristenjem kategorije ,Font“ moZemo mijenjati veli¢éinu i vrstu fonta, boju,
podebljati, nakositi i podvuci odredeni tekst te joS mnogo toga. Vazno je uoditi u donjem

desnom uglu kategorije ikonu za prikaz dodatnih opcija.
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Calibri (Body) =11 ~| A A

Slika 26 Odabir vrste i veli¢ine fonta

U gornjem lijevom dijelu mijenjamo vrstu fonta (trenutno je odabran font Calibri) te
veli¢éinu fonta (trenutna veli¢ina fonta je 11). Za obje opcije moguce je odabrati Zeljenu
vrijednost izborom iz padajuéeg izbornika (uociti strelicu u desnom dijelu svake opcije) ili
klikom unutar same kudice te upisivanjem Zeljene vrijednosti. Prilikom upisivanja Zeljenog
fonta, Word ¢e sam nadopunjavati moguci font kako bi se ubrzao postupak unosa. Desno do
izbornika za promjenu veli¢ine fonta, nalazimo jo$ dvije opcije za povecanje ili smanjenje

fonta. Prva opcija predstavlja poveéanje fonta, a druga smanjenje fonta.

6.b.2 Promjena velikih i malih slova

-— 11— 1=
Aav & F— oy I— w

Sentence case.
lowercase
UPPERCASE
Capitalize Each Word

tOGGLE cASE

Slika 27 Promjena velikih i malih slova

Vel postojeéi tekst mozemo jednostavno modificirati da sve bude napisano velikim
slovima, samo da prvo slovo svake recCenice bude veliko, da sva slova budu mala, itd.
Potrebno je u kategoriji ,Font” pronaci odgovarajucu ikonu koja izgleda kao veliko slovo , A“ i
malo slovo ,,a“ (pogledaj Slika 27 Promjena velikih i malih slova). Moguénosti koje nam se

nude su:

e Sentence case. — prvo slovo na pocetku svake recenice bit ¢e veliko, dok ée sva
ostala biti mala

e Lowercase — sva slova ¢e postati mala
e UPPERCASE — sva slova ¢e postati velika

e Capitalize Each Word — prvo slovo u svakoj rijeci ¢e biti veliko

Stranica 21 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



e tOOGLE cASE - prvo slovo u svakoj rijeci bit ¢e malo, dok ée ostala slova biti
velika

6.b.3 Uklanjanje svih formata

References

A A Aa- A
Slika 28 Uklanjanje formata
Zelimo li s nekog teksta ukloniti sve primijenjene formate (pozadinska boja, boja
slova, zadebljanje, itd.), mozemo koristiti opciju ,Clear All Formating” koja ¢e s odabranog

teksta ukloniti sve formate i ostaviti Cisti, neformatirani tekst. Ikona izgleda kao veliko slovo

A" koje prekriva brisalo.

6.b.4 Stilovi fonta i efekti

B I U - ab X, ¥X°

Slika 29 Stilovi fonta i efekti

Gledano s lijeva na desno nude nam se tri stila fonta.

e Bold (Ctrl+B) — zadebljanje

e [talic (Ctrl+l) — nakoseno

e Underline (Ctrl+U) — podvuceno

e Strikethrough — prekrizeno

e Subscript (Ctrl+=) — smanjeno ispod sredine teksta tog stila

e Superscript (Ctrl+=) — uzdignuto iznad sredine teksta tog stila
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Underline (podvlacenje) ima vise mogucnosti, odnosno viSe vrsta linija za podvlacenje

odabranog teksta koje se nude putem padajuceg izbornika.

Al

U - abe x, x° A -3,

[ane

More Underlines...

& Underline Color ¥

Slika 30 Mogucnosti podvlacenja

Vidimo da nam se nude raznovrsni nacini podvlacenja teksta poput jednostruke i
dvostruke linije, isprekidanih linija, isprekidanih linija s to¢kama izmedu, itd. Zelimo li urediti i
linije za podvlacenje, potrebno je otié¢i na dno padajuéeg izbornika pod opciju ,,Underline

Color” i odabrati Zeljenu boju.

& Underline Color * Il Automatic

Theme Colors

Standard Colors
| N | EEEERN

More Colors...

Slika 31 Odabir boje podvlacenja
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6.c Efekti oko teksta

MoZda nam ponekad zatreba dodatno vizualno uredivanje teksta dodavanjem
raznovrsnih efekata koje Word nudi. Tako primjerice mozemo mijenjati obrub slova, dodati
im sjenu, sjaj oko slova te joS mnogo toga. U izborniku , Text Effects and Typography“ biramo

efekte koje Zelimo primijeniti.

E;}s,aff,_&,

> P
> I
)
1l
— (If
> >

A /

v
5—_ Qutline 3
& Shadow b
@ Reflection 3
;_':2‘_-, Glow 4
123  Mumber Styles 3
fi Ligatures b
abe Stylistic Sets 3

Slika 32 Tekstualni efekti i tipografija

Pri vrhu nam se nude neki gotovi stilovi, ali moZzemo kreirati i vlastite koristeéi nize

navedene opcije.
e Qutline — podesavanje obruba teksta (boja, veli¢ina, vrsta linije)
e Shadow — efekt sjene oko teksta
o Reflection — efekt odraza teksta
e Glow — efekt sjaja oko teksta

e Number Styles — stilovi numeracije

e Ligatures — podesavanje ligatura
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6.c.1 Bojaisticanja i boja teksta

a_vvﬁv

Slika 33 Promjena boje isticanja i boje teksta

Lijeva od dvije prikazane ikone u kategoriji ,Font“ omogucdava promjenu boje za
isticanje teksta. 1z padajuéeg izbornika koji se nudi desno od opcije mozemo odabrati koju
boju Zelimo postaviti. Izbor boja za isticanje je poprili€no skroman i nudi se samo 15 razlicitih

boja uz mogucnost ,bez boje”.

Boja teksta (druga ikona od dvije prikazane) nudi daleko vise moguénosti odabira boje
teksta. Ako nam ponudene boje nisu dovoljne, mogude je prosiriti prikaz ili ¢ak postaviti

gradijente nad tekstom.

Stranica 25 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



7. ODABIR BOJE | GRADIJENTA

7.a.1 Osnovni odabir boja

Prilikom mijenjanja boja Word ¢e skoro uvijek ponuditi osnovnu paletu od 60 boja, no

ako je potrebno uvijek mozemo dodéi do daleko vece palete boja.

B Automatic

Theme Colors

Standard Colors
HNE EEENERN

wy More Colors..,

[ Gradient *

Slika 34 Izbornik boja

Klasi¢an izbornik boja ¢e izgledati kao ova slika gdje se nudi do 60 razli¢itih boja ispod
¢ega se nalazi mali popis standardnih boja. Ako u dokumentu koristimo boje izvan ovih prvih

60, onda ¢e se u izborniku prikazati dodatno polje s posljednje koristenim bojama (Recent

Colors).

FEEEEEEEENE
Standard Colors

EN EEEER
Recent Colors

L]

vy More Colors..

[l Gradient k

Slika 35 Posljednje koristene boje
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7.a.2 Dodatni odabir boja

Ipak, u nekim slucajevima nam ponudene boje neée odgovarati (primjerice Zelimo
odredene dijelove teksta uskladiti s bojama koje se koriste u sluzbenom logotipu tvrtke).
Tada je potrebno odabrati opciju za prikaz dodatnih boja (More Colors...) kako bi nam se

prikazao detaljan izbornik boja.

Current

Slika 36 Dodatni odabir boja

Sada vidimo daleko veéu paletu boja, no mozemo iéi jo$ detaljnije odabirom kartice

,,Custom”.
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oK

Color model: | RSB u

Green: “
EBlue: _ .

Current

e

Slika 37 Detaljan odabir boja

Sada mozemo koristenjem klizaca odabrati Zeljenu boju. Ako idemo s ciljem koristenja
identi¢ne boje kao one koja se pojavljuje u primjerice logotipu, dobra ideja je saznati to¢nu
RGB kombinaciju boja koja se koristi kako bismo bili sigurni da koristimo identi¢ne tonove

boja.

RGB model boja se sastoji od tri osnovne boje (Red-Crvena, Green-Zelena, Blue-

Plava). Upisivanjem brojeva za svaku boju dobivamo odredenu boju.

Word takoder podrzava HSL model boja ako ¢ée biti potrebno koristiti ga.

Color model: u

Hue: e El

sat: 255 |3

Lum: 51 Iil
Slika 38 HSL model boja

NAPOMENA

Ovakav izbornik boja ée nas pratiti kroz cijeli Word te se nece zasebno pojasnjavati

kako bi se izbjeglo nepotrebno ponavljanje sadrzaja.
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8. KATEGORIJA FONT — DETALJI | NAPREDNE OPCIJE

U detaljan izbornik dolazimo odabirom na ikonu u donjem desnom uglu.

- A -

I~

Slika 39 Otvaranje detalinog Font izbornika

8.a.1 Detaljan Font izbornik

Font Advanced

Font style: Size:
Regular 11

CEFTEE - | (8
+Headings Italic 9
Adobe Arabic Eold 10

Adobe Caslon Pro Bold Italic

Adobe Caslon Pro Bold v 12 v

Fant colar: Underline style: Underline colorn
|_ | (nonel | Automatic
Effects
[ ] strikethrough [] small caps
|:| Double strikethrough |:| All caps
[ ] superseript [] Hidden
|:| Subseript

Preview

+Body

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

Set As Default | | Text Effects...

Slika 40 Font izbornik

Vidimo da se izbornik sastoji od dvije kartice. Prva kartica je ,Font“, a druga
»Advanced”. U Font kartici moZzemo vidjeti sve mogucnosti koje se nalaze i na samoj vrpci

koju smo upoznali do sada te stoga nema potrebe ponovno prolaziti kroz sve opcije.

Stranica 29 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Izuzetak je efekt Hidden koji do sada nismo upoznali. Uklju¢imo li ovaj efekt, tekst nad
kojim primjenjujemo efekt ¢e postati skriven (nece biti obrisan, ali se nece niti vidjeti). Prikaz
skrivenog teksta je moguée naknadno upaliti tako Sto odemo na FILE pa u Options te u
izborniku koji se prikaze odaberemo opciju , Display”. Oko sredine izbornika pod kategorijom

»Always show these formatting marks on the screen” mozemo upaliti prikaz skrivenog teksta.

Always show these formatting marks on the screen

[] Tab characters —+
] Spaces wee
[] Paragraph marks bl
Hidden text abc
[] Optional hyphens -
Object anchors 11?

] Show all formatting marks
Slika 41 Prikaz skrivenog teksta

8.a.2 Razmak medu znakovima

Za prikaz naprednih postavki fonta, potrebno je odabrati karticu ,Advanced”.

Slika 42 Kartica Advanced za napredne opcije Fonta

Sada nam se prikazuju sve opcije za uredivanje fonta.
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Character Spacing

Scale: |1'D|]%

[v]
Spacing: |Nnrma| IEl By: |

Dﬂerningfnrfnnts: Points and above

OpenType Features

Ligatures: |Nnne

Number spacing: |Defau|t

MNumber forms: |Defau|t

Stylistic sets: | Default

|:| 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...

Slika 43 Napredne Font opcije

Prva opcija (Scale) nam omogucava podeSavanje skaliranja teksta u rasponu od 33%
do 200%. Ako je postotak veéi od 100, onda ¢e se odabrani tekst rastegnuti (prosiriti)
proporcionalno postotku. Ako je postotak manji od 100, onda ¢e se odabrani tekst suziti

proporcionalno odabranom postotku.

Ugim Word Ucim Word (Gim Ward
Slika 44 Scale 100% Slika 45 Scale 200% Slika 46 Scale: 50%
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Druga opcija (Spacing) nam omogucava definiranje razmaka izmedu pojedinih slova
unutar rije¢i. Nude nam se ukupno tri moguénosti. Zadana opcija je ,,Normal” sto obiljeZzava
normalni razmak medu slovima koji je definiran samim pocetnim postavkama fonta. Druga
opcija Expanded (prosireno) prosSiruje razmak izmedu slova za odabrani broj to¢aka (1pt, 2pt,
3.5pt, itd.). Sto je vedi broj tocaka upisan, to ée razmak medu slovima biti veéi. Treca opcija
Condensed omogucava sabijanje, odnosno smanjivanje razmaka medu slovima. Sto je vedi

broj to¢aka upisan, to ¢e slova biti medusobno sabijenija.

Ug&im Word Ucim Word
' ' Slika 48 Spacing: Expanded By Slika 49 Spacing: Condensed By
Slika 47 Spacing: Normal 4pt 2pt

Druga opcija Position takoder nudi tri moguénosti kao i opcija Spacing. Prva opcija je
Normal ¢ija su svojstva zadana samim fontom i tada se slova nalaze u sredini pismovne linije.
Druga opcija Raised (podignuto) ¢e odabrani tekst podici iznad srediSnje pismovne linije, dok

¢e treéa opcija Lowered odabrani tekst spustiti ispod srediSnje pismovne linije.

5im \ Uéim Word — L Werd —

Slika 52 Position: Lowered By
3pt

Slika 50 Position: Normal Slika 51 Position: Raised By 3pt
Cetvrta opcija koja nam se nudi je Kerning.® Kerniranje je proces prilagodavanja
razmaka izmedu slova u pojedinim rije¢ima. Word nam dopusta da on sam automatski
postavi te razmake, no nemamo moguénost manualno (vizualno) korigirati razmake izmedu
slova. Ideja je da volumen izmedu dva slova bude jednak. U Wordu moZemo postaviti

minimalnu veli¢inu fonta i Word ée sve rijeci Cija je veli¢ina fonta iznad zadane kernirati.

% http://desktoppub.about.com/od/typelayout/g/kerning.htm
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Word Word

Slika 53 Kerning ugasen Slika 54 Kerning upaljen

8.a.3 OpenType mogucnosti

OpenType Features

Ligatures: Mone W
MNumber spacing: | Default W
MNumber forms: Default W
Stylistic sets: Default W

|:| Use Contextual Alternates
Slika 55 OpenType mgucnosti
Prva opcija koja nam se nudi je osnovi rad s ligaturama (ligatures). Ligature nastaju

prilikom spajanja dva ili viSe slova u jedan znak. MoZemo izabrati izmedu pet razli¢itih nacina

koriStenja ligatura.

Druga opcija se odnosi na postavke razmaka medu brojevima (Number spacing) gdje

moZemo izabrati izmedu tabularnog i proporcionalnog razmaka.

12345 12345

Slika 56 Number spacing: Proportional Slika 57 Number spacing: Tabular

Treéa opcija odnosi se na forme brojeva (Number forms) i nudi nam dva nacina
prikaza brojeva. Prva mogucnost (lining) je linijski prikaz kada su svi brojevi poravnati po
donjoj i gornjoj liniji. Druga opcija (Old-style) ¢e uzrokovati stari nacin prikaza brojeva gdje

brojevi nisu poravnati po donjoj, odnosno gornjoj liniji.
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Slika 59 Number forms: Old-style
Slika 58 Number forms: Lining
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9. KATEGORIJA PARAGRAF

Paragraf, odnosno odlomak je logic¢ka cjelina koja se sastoji od nekog teksta. Sve
promjene koje ¢éemo ovdje raditi odnose se na razini cijelog odlomka. Primjerice poravnanje
po lijevoj ili desnoj strani se odnosi na cijeli odlomak i nije moguce prve tri reCenice poravnati

po lijevoj strani, a zadnje tri po desnoj strani.

NAPOMENA

Prelazak u novi red i novi odlomak nisu iste stvari. Kadgod prelazimo u novi odlomak,
on bi trebao biti popunjen sadrzajem jer je to nova logicka cjelina. Prelazak u novi red unutar

istog odlomka radimo koristeci ,Shift+Enter”.

ailings Review View Develoy

— 1— 1—

|
1|
il
i
N
11

4
7

4

4

Paragraph a

Slika 60 Kategorija Paragraph
9.a Numeracije i graficke oznake
Cesto kod pisanja imamo potrebu neke dijelove teksta numerirati ili im dodati graficke

oznake (bullets). Primjerice ako bismo radili popis stavki za kupnju u duc¢anu, onda bismo

svakako koristili jednu od te dvije opcije.
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9.a.1 Graficke oznake (Bullets)

U gornjem redu opcija unutar kategorije , Paragraph” prvo vidimo ikonu za opciju

postavljanja grafickih oznaka.

ailings Review View Develo

s— Ji— 1= === | A
= =R = IR |

- — 3 — i=

Slika 61 Graficke oznake

Iz padajuceg izbornika moZzemo odabrati neke od najc¢esce koristenih grafickih oznaka,

ali to naravno nisu sve.

- — g — g —
B— w I— > I—
. — = i-

|"I"
|
il

2l T | AARRC |,
Bullet Library

None . E ® ® ﬁ
[] e O ® 4 o0
> v

*

Define Mew Bullet...

Slika 62 Izbor grafickih oznaka
Odaberemo li opciju Define New Bullet, mozemo sami kreirati novu graficku oznaku

izmedu tisu¢a dostupnih. Otvara nam se novi izbornik za odabir graficke oznake i njezinog

poravnanja.
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Define New Bullet

Bullet character

Symbaol... Picture... Font...
Alignment:
Left W
Preview

Slika 63 Kreiranje nove graficke oznake

Sada moZemo izabrati izmedu koristenja simbola (Symbol), slike (Picture) i fonta
simbola (Font) koji ¢emo postaviti kao graficku oznaku. Za umetanje simbola odaberemo

Zeljeni simbol i pritisnemo gumb ,,0K“ kako bismo potvrdili unos Zeljenog simbola.

Symbol ?
Font: | Symbol W
DY ||| /|| fla]o|w|alo« Tl
°i”2xoc@!+izz..|—.J
NITJ|R| p® S D nuDoc|c|ilcle|e
Z|V|®|©|™MTII|V]| |=|A|viclc =] U
ol(|@l@™| | (|| |UT]IL]T3] L]
oI D e o
Recently used symbols:
o x| H I £|E£|¥|O|® ™ 2|22+
Unicode name: Character code: | 183 from: | Symbol [decimal) | v

Symbaol: 183

Slika 64 Umetanje simbola kao graficke oznake
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Za umetanje slike kao graficke oznake odaberemo ,Picture”. Otvara se izbornik koji
nam nudi nekoliko lokacija na kojima moZemo pronadi fotografije [s racunala (From a file),
pretrazivanjem Bing trazZilice (Bing Image Search), OneDrive sustava (OneDrive — Personal) te

socijalnih mreZa Facebook i Flickr].

Insert Pictures ® e
My From afile Broway

Browse files on your computer or local network )
> Bing Image Search Search Bing

Search the web

Drive - g
i One_lxrl.e Per,.onal Browse »
fajkovic.sasa@gmail.com

Also insert from:

Slika 65 Umetanje fotografije kao graficke oznake

Opcija ,,Font” nudi klasiéan Font izbornik s kojim smo se veé susreli pa to nema

potrebe objasnjavati.

Opcija ,Alignment” sluzi za definiranje poloZaja graficke oznake. MoZzemo izabrati

izmedu lijevog, centralnog i desnog polozaja.
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9.a.2 Numeracijske oznake (Numbering)

-— L= L=
s— wlli— wfl 3w

|III|
il
Pl

Slika 66 Numeracijske oznake

Numeriranje je ucestalo kod pisanja dokumenata. Kao i kod grafi¢ckih oznaka, imamo
na raspolaganju padajuci izbornik s nekoliko numeracijskih stilova, ali moZzemo definirati i

svoje stilove pomocu , Define New Number Format”,

Documentl - Waord (Trial)

View Developer Q Tells
im .o, E=a3= | &
=0 =2= 2 Y | AABRC
Recently Used Number Formats
1.
2.
3

Numbering Library

) 1)

None 2 2)

3 3)

| A a)
Il B. b)
M. C. c)

Document Number Formats

Define Mew Mumber Format...

Slika 67 Izbornik numeracijskih oznaka
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Odaberemo li kreiranje vlastitog stila za numeracijske oznake, otvorit ¢e nam se novi

izbornik.

. 2
Define New Number Format
MNumber format

Mumber style:

1,2, 3, ... W Font...

Mumber format:

1.

Alignment:
Left W

Preview

Slika 68 Izrada vlastite numeracijske liste

Pod opcijom ,Number style” biramo vrstu oznake za numeraciju (razni nacini
broj¢anih oznaka, velika i mala slova te rimski brojevi). Za svaku oznaku moZemo definirati

boju, podvlacenje, zadebljanje i sve ostalo Sto se nudi pod izbornikom ,,Font*“.

U podrucju ,,Number format:“ definiramo kako ée izgledati cjelokupna numeracijska
lista. Ako Zelimo da se iza znamenke nalazi simbol ,@“ onda to definiramo upravo u tom
podruéju vlastitim upisom simbola iza znamenke. Naravno, moZemo i ispred znamenke

definirati koji simbol ili viSe simbola da se prikazuju.

Mumber farmat:
|Ii5ta 1@

Slika 69 Definiranje izgleda numeracijske liste
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NAPOMENA

Primijetite kako je znamenka ,1“ jedina osjen¢ana sivom bojom. Na taj nacin Word
signalizira korisnika da je to vrijednost koja ¢e se dinamicki mijenjati, odnosno da ¢e Word
sam pratiti numeraciju. Ako bismo ru¢no upisali brojku ,1“, onda nam numeracijska lista ne bi
ispravno radila jer bi se svuda prikazivalo , lista 1 @“ bez obzira $to je navedeno primjerice 10

stavki.

Zadnja opcija ,Alignemt” omogucava definiranje poravnanja numeracijske liste po

lijevoj ili desnoj strani, odnosno u centru.

9.b Viserazinska lista (Multilevel list)

v i— o I". -] # = 3 l q

Slika 70 Viserazinska lista

ViSerazinska lista nam omogudava definiranje numeracije, odnosno grafi¢ckih oznaka
na vise nivoa. Primjerice imamo brojkom ,, 1“ oznacen red ,Voce®“. Hijerarhijski gledano, ispod
tog reda uvuceno se nalazi rije¢ ,Jabuka”. To je jednostavan primjer viSerazinske liste jer se

voce nalazi na svojoj razini, a u drugoj razini se nalazi rije¢ ,Jabuka“.

Pogledajmo jednostavan primjer viSerazinske liste:

1. Voce
a. Jabuka
b. Banana
c. Kruska
2. Povrce
a. Kupus
b. Krumpir

NAPOMENA

U ovom poglavlju ¢éemo upoznati viSerazinsku listu koja ¢e puno veéu primjenu imati
kada naucimo koristiti stilove jer éemo kako kreiramo sadrzaj dokumenta, moéi raditi

automatsku numeraciju.
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Za pristup opcijama viserazinskih listi potrebno je otvoriti padajuci izbornik nakon

Cega Ce se ponuditi nekoliko razlicitih listi.

0=
=

i
i

2l T | AABBC | aaBb

All =

Current List

1.

List Library
1) 1.
Mane ajy 1.1.
i} 111
<+ Article |. Haad 1 Heading 1
= Section 1.011 1.1 Haading 2
- (@) Haading 2 1.1.1 Heading
|. Haading f Chapter 1 Ha:
A.‘:' 11 Heading 2

Define Mew Multilevel List...
Define Mew List Style..

Slika 71 Padajuci izbornik viserazinske liste

9.b.1 Uredivanje razine elemenata viserazinske liste

Ponekad ¢e nam se dogoditi da ¢e Word neki element (tekst) postaviti na krivoj razini
ili ¢emo ga mi zbog nasih potreba htjeti promijeniti. Primjerice u gornjem primjeru zelimo da

element ,Banana“ bude za joS$ jednu razinu udesno.

Prvi (brzi nacin) kako to moZzemo napraviti je koriStenjem tipke , Tab“ na tipkovnici koja
se nalazi iznad ,,Caps Lock” tipke. Sa svakim pritiskom na ,Tab“ uvlacimo element za jednu

razinu udesno.
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No sSto ako element koji je na razini 2 (primjerice , Banana“) Zelim izvuéi na prvu
razinu? U tom slucaju ¢e nam posluZiti opcija viSerazinske liste za korigiranje razina
elemenata. U padaju¢em izborniku viSerazinske liste odaberemo opciju ,,Change List Level” i
biramo na koju razinu Zelimo prebaciti element. Vidimo da su razine poredane hijerarhijski, a
grafi¢ki prikaz nam pomaze odrediti razinu. Kako urediti prikaz svake razine, upoznat éemo u

narednom poglavlju.

Lists in Current Documents

aj
i}
€ Change List Level 2 "
Define Mew Multilevel List...
Define New List Style... a)
1)
(1)
(a)
(i}

Slika 72 Uredivanje razine elemenata
9.b.2 Kreiranje i uredivanje stila viserazinske liste

Cesto nam preddefinirani stilovi liste ne odgovaraju pa éemo nauciti raditi svoje

stilove.

U padajuéem izborniku moZemo odabrati jedan od ponudenih izgleda liste, ali
mozemo kreirati i svoj stil odabirom opcije ,Define New List Style...“ nakon ¢ega se otvara

izbornik za uredivanje stila liste.

Stranica 43 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Define New List Style

Properties
Mame: Stylel
Style type List
Formatting
Start at: 1 =
Apply formatting to: 1st level W
v v|[B I U | I
i— U= —— f——
i=| = | 123 vl @ g | &= 3=
1)
a)
i)
(1)
Indent:
Left: O cm

Hanging: 0,63 cm, Cutline numbered = Level 1 = Numbering Style: 1, 2, 3, ... = Start at: 1 =
Alignment: Left = Aligned at: 0 cm + Indent at: 0,63 cm, Priority: 100

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

Format = Cancel

Slika 73 Definiranje novog stila liste

Na vrhu unutar kategorije , Properties” vidimo polje za unos naziva stila (Name).

Zatim vidimo kategoriju Formatting. Prvo nam se nudi odabir od kojeg broja da krene
numeracija liste (Start at). Druga opcija u ovoj kategoriji (Apply formatting for) nam
omogucava odabir na koju razinu liste da se primijene postavke koje ¢emo napraviti. Te
postavke se nude odmah ispod odabira razine. To su vrsta fonta, veli¢ina fonta, podebljanje,

nakoSenje i podvlaenje te odabir boje.
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Slika 74 Uredivanje stila liste

Ispod toga nam se nudi vrsta numeracije kao brojcane/slovcane oznake (1) ili kao
graficke oznake (2). Zatim vidimo padajuci izbornik (3) iz kojeg mozemo odabrati formate
prikaza numeracijskih oznaka, odnosno grafickih oznaka. Desno od vrste oznaka mozemo
odabrati simbol (4) ili sliku (5) koja ée predstavljati graficku oznaku. Posljednje u tom redu su

dvije ikone za smanjenje (6) ili poveéanje (7) odmaka od lijeve strane dokumenta.

U donjem dijelu izbornika vidimo svojstva koja smo dodijelili ovom stilu liste.

Indent:

Left: O cm
Hanging: 0,63 cm, Cutline numbered = Level 1 = Numbering Style: 1, 2, 3, ... = Start at: 1 =

Alignment: Left = Aligned at: 0 cm = Indent at: 0,63 cm, Priority: 100

Slika 75 Popis svojstava dodijeljenih stilu liste

Na samom dnu izbornika mozemo odabrati Zelimo li da ovaj stil bude dostupan samo
unutar ovog dokumenta (Only in this document) ili da bude dostupan i u ostalim Word

dokumentima(New documents based on this template).

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

Slika 76 Odabir pojavljivanja stila u ovom ili i u ostalim dokumentima

Konaéno, na samom dnu izbornika vidimo izbornik ,Format” koji otvara daljnje
mogucnosti formatiranja stila liste. Ovdje nam se nude dodatne mogucnosti uredivanja fonta,

numeracije, dodjeljivanje tipkovnicke kratice i tekstualni efekti. Ove opcije obradujemo u

sljedeéem poglavlju.
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9.b.3 Dodatno formatiranje stila liste

Iz padajuceg ,Format“ izbornika moZiemo odabrati cetiri opcije za napredno
uredivanje. Font izbornik i Text Effects su isti izbornici koje smo ve¢ vidjeli te ih neéemo ovdje

ponovno obraditi.

Format =

Font...

Murnkering...
Shortcut key...
Text Effects...

Slika 77 Dodatno formatiranje stila liste

NAPOMENA - NUMBERING

Opciju ,Numbering” obradujemo u sljede¢em poglavlju jer se otvara isti izbornik kao i

kod kreiranje nove viSerazinske liste (Define New Multilevel List).
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9.b.4 Formatiranje liste - Shortcut Key

Shortcut Key nam omogucava dodjeljivanje tipkovnicke kratice za brzu primjenu stila.

- 2
Customize Keyboard :
Specify a command
Categories: Commands:
Styles

Specify keyboard sequence
Current keys: Press new shortout key:

Save changes in: | Mormal.dotm | %

Description

Font: Times Mew Foman, Indent:
Left: 0 cm
Hanging: 0,63 cm, Cutline numberad = Level 1 = Mumbering Style: 1, 2, 3, ... = Start at:

1 + Alignment: Left + Aligned at: 0 cm = Indent at: 0,63 cm, Priority: 100

Slika 78 Dodjeljivanje tipkovnicke kratice stilu viserazinske liste

U srednjem desnom dijelu vidimo polje za unos kratice (Press new shortcut key) koju
Zelimo dodijeliti stilu. Kursorom se pozicioniramo unutar tog polja i pritisnemo na tipkovnici

Zeljenu kombinaciju tipki.

Specify keyboard sequence
Current keys: Press new shortcut key:
Alt=Ctrl=E

Currently assigned to: €

Save changes ini | Mormal.dotm |+

Slika 79 Dodjela kratice
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Ako je ovom stilu ve¢ dodijeljena neka kratica, onda ¢emo tu kombinaciju vidjeti u

polju ,,Current keys:*“.

Ako dodjeljujemo kombinaciju tipki koja je ve¢ dodijeljena ne¢em drugom u Wordu,
takoder ¢emo vidjeti obavijest o tome (Currently assigned to). U ovom primjeru vidimo da je

odabrana kombinacija tipki ve¢ dodijeljena znaku ,,€"“

Currently assigned to: €

Slika 80 Prikaz kratice koja je vec¢ dodijeljena

Kako bismo potvrdili dodjeljivanje, potrebno je kliknuti na gumb ,Assign” u donjem

lijevom uglu izbornika.
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9.b.5 Kreiranje nove viserazinske liste

Iz padajuceg izbornika viSerazinskih listi odaberemo opciju , Define new Multilevel

list“ kako bi nam se otvorio prozor za kreiranje nove viserazinske liste.

Define new Multilevel list

Click level to modify:

mmﬂmmhmmi\
-

Mumber format

Enter formatting for number:

1

Font...

Humber style for this level: Include level number from
1,23 .. hd

Position
Mumber alignment: || . w | Aligned att g em =

Text indent at: 0,63 cm = set for All Levels..,

Slika 81 Osnovni izbornik za izradu viSerazinske liste

U prvoj kategoriji (Click level to modify) odredujemo koju razinu viserazinske liste
Zelimo urediti. S lijeve strane nam se nalaze mogudée razine (od 1 do 9), a s desne graficki

prikaz trenutno odabranih postavki.

U drugoj kategoriji (Enter formatting for number) odredujemo na koji nacin ¢ée biti

definirano automatsko numeriranje. Ispod toga imamo padajuci izbornik s mogucénostima

izgleda numeracije.

Treca kategorija (Position) nam omogucava definiranje poravnanja numeracijskih

oznaka (Number alignment), poravnanja (Aligned at) i uvlacenja (Text indent at).
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Ukljucivanje numeracije iz prethodne razine

Ako bismo Zeljeli primjerice u drugoj razini liste ukljuciti i numeracijsku oznaku s
razine 1, potrebno je prvo odabrati razinu za koju uredujemo prikaz (u ovom slucaju razina 2)
te se pozicionirati unutar polja za odredivanja formata numeracijske oznake (Enter formatting

for number).

Ako se ne nalazimo u prvoj razini (a sada se ne nalazimo), omogucen nam je jos jedan

padajuci izbornik za odabir numeracije iz visih razina (Include level number from).

Mumber format

Enter formatting for number:

|a} Font...
Mumber style for this level: Include level number from:
a, b, .. b

Pasition

Number alignment: | | .54

Text indent at: 1,27 em

Slika 82 Ukljucivanje numeracije s prethodne razine 1

Vidimo da je preddefinirano da se razina 2 numerira malim slovima nakon ¢ega dolazi
simbol zatvorene oble zagrade. Mi Zelimo ukljuciti numeraciju s razine 1 nakon ¢ega ¢emo
dodati simbol povlake. Iza povlake ée se nalaziti numeracija za razinu 2 nakon ¢ega ce se

nalaziti zatvorena obla zagrada.

Prvo se postavimo u polje za uredivanje formata numeracije te iz padajuceg izbornika
(Include level number from) odaberemo iz koje razine Zelimo ukljuciti numeraciju. U ovom
primjeru to je razina 1. Izmedu znamenke koja obiljezava numeraciju razine 1 i slova koje
obiljezava razinu 2 dodajemo (ru¢no, upisom preko tipkovnice) simbol povlake kako bismo
dobili finalni rezultat.

Enter formatting for number:
|1-a] Eont...

Slika 83 Ukljucivanje numeracije s prethodne razine 2
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NAPOMENA - SIVA POLJA KOD NUMERACIJE

Primijetite kako su znamenka ,,1“ i slovo ,,a“ sive boje, dok simbol povlake i zatvorene
oble zagrade nisu. Vrijednosti koje na ovaj nacin imaju sivu boju su vrijednosti koje se
dinamicki mijenjaju (u ovom slucaju brojka ,1“ i slovo ,a“ neée uvijek biti ,,1“ i ,a“ veé ée se

mijenjati ovisno o razini).

Ako bismo ruc¢no upisali brojku ,, 1 i slovo ,,a“, numeracija ne bi ispravno radila jer bi

nam uvijek bilo prikazano ,1-a)“
Prikaz dodatnih mogucénosti
U donjem lijevom dijelu vidimo gumb ,,More” za prikaz jo$ opcija numeracije.

Slika 84 Gumb More za prikaz jos opcija numeracije

Pritiskom na taj gumb otvara se jo$ nekoliko moguénosti.
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Apply changes to

Whole list

Link level to style:

[no style) W

Level to show in gallery:

Level 1 W

ListMum field list name:

Start at: |3 =
Eestart list after:

Level 1 W

[] Legal style numbering

Follow number with:

Tab character W

[ ] Add tab stop at:

T . Y
1,27 cm o

oK Cancel

Slika 85 Dodatne mogucnosti uredivanja numeracije

U prvom dozvoljenom padajué¢em izborniku (Link level to style) moZzemo povezati stil
teksta direktno s odredenom razinom. S obzirom da ¢emo stilove tek nauditi, ovaj dio za sada
ignoriramo. Zatim nam se nudi moguénost promjene prikaza odabrane razine unutar galerije
(Level to show in gallery), ispod Cega se nudi polje za definiranje , ListNum“ imena. Ovo je

posebna vrsta objekta koje ¢éemo obraditi naknadno, a ubacuju se direktno u dokument.

Nudi nam se i opcija za definiranje pocetne vrijednosti numeracije (Start at) te nakon
koje razine da se resetira brojac (Restart list after). Uklju¢imo li opciju Legal style numbering

automatski ¢e se primijeniti iskljuivo numeri¢ka numeracija na svim razinama.

Zadnji padajudi izbornik (Follow number with) odreduje koji simbol da se umetne
izmedu numeracije i teksta koji slijedi i moZzemo birati izmedu tabulatora, razmaka i bez
ikakvog ubacivanja simbola. Ako Zelimo, moZemo i definirati na koliko centimetara da se

automatski ubaci ,Tab stop” polje (Add tab stop at).
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9.c Uvlacenje teksta (indent)

— 3 — 3 —
F— w I— x O—
. — I— i-

i
i
E
-

Slika 86 Uvlacenje

Na ,Home” kartici unutar kategorije ,Paragraph” mozemo brzo do¢i do opcija za
povecanje ili smanjenje uvlake koristenjem dva simbola koja su obiljeZena na slici. Prvi simbol

¢e smanijiti uvlacenje, a drugi ¢e povecati uvlacenje.
9.d Sortiranje

Sortiranje nam moZe uvelike pomoci prilikom rada s bilo kakvim popisom. Isti princip
sortiranja koristimo kad radimo s odlomcima teksta ili s tablicom. U kategoriji ,Paragraph”
trazimo ikonu koja izgleda kao ,,slovo A iznad slova Z sa strelicom desno od njih koja pokazuje

prema dolje”.

= E s EE T

Slika 87 Sortiranje

Zamislimo da u dokumentu imamo jednu malu tablicu ovakvog izgleda:

ois Ime i prezime Grad
12238583077 Sasa Fajkovi¢ Karlovac
92903482720 Marko Markovié¢ Zagreb
933028275277 Ivana lvani¢ Karlovac

Zelimo sortirati podatke po gradu iz kojeg osoba dolazi. Prvo selektiramo podatke koje
Zelimo sortirati (u ovom slucaju tablicu), zatim odaberemo gumb za sortiranje i dobijemo

izbornik.
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9.d.1 Sortiranje po vise polja

Sort ?
Sort by
Grad W Type: | Text w | (@ Ascending
Using: |Paragraphs v () Descending
Then by
Ime i prezime w Type: |Text v| (O Ascending
Using: Paragraphs v R
Then by
w | Type: |Text v | (@ Ascending
Using: Paragraphs v () Descending
My list has
(®) Header row () No header row

Options... Cancel

Slika 88 Sortiranje tablice

Nude nam se moguénosti sortiranja. U ovom primjeru obiljezeno je da se prvo sortira
po gradu u rastuc¢em poretku (Ascending). Rastuéi poredak znaci da se sortira od A prema Z.
Nakon toga smo rekli da Zelimo sortirati joS po polju ,Ime i prezime” u padajuéem nizu

(Descending).

U ovom slucaju prvo ée se napraviti sortiranje po gradu. U nasem sluéaju ée se u
prvom i drugom polju nalaziti grad Karlovac, a u treCem grad Zagreb. S obzirom da se
Karlovac pojavljuje viSe od jednom, unutar samoga grada Karlovca ¢e se izvrsiti dodatno

sortiranje po imenu i prezimenu u padaju¢em nizu.

Ako nasa lista (tablica) ima zaglavlja (Header row), onda je potrebno obiljeziti tu
mogucnost kako bi se prvi red tablice izbacio iz sortiranja. To radimo tako da unutar
kategorije ,,My list has“ odaberemo opciju ,Header row”. U sluéaju da radimo sortiranje

podataka koji nemaju zaglavlje, onda je potrebno odabrati ,,No header row” opciju.
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9.d.2 Dodatne opcije sortiranja

Posebice kod sortiranja odlomaka (i rijeci) bit ¢e korisne dodatne opcije sortiranja
kojima pristupamo pritiskom na gumb ,Options” u donjem lijevom uglu izbornika za

sortiranje.

Sort Options

Separate fields at
() Tabs
'ZEZ' Semicolons
() Other: |-

Sort options
m| Sort column only
[ ] case sensitive

Sorting language

Croatian (Croatia) b

Slika 89 Dodatne opcije sortiranja

Prva kategorija (Separate fields at) nam omogucava definiranje delimitera (znaka za
rastavljanje vrijednost). Mozemo birati izmedu znaka ,Tab“, ,tocka-zarez” (Semicolons) ili u

polju ,Other” moZemo definirati bilo koji drugi znak.

U kategoriji ,,Sort options” moZemo odabrati Zelimo li sortiranje raditi samo nad
stupcima (sortiranje redova se dakle ne radi) i treba li kod sortiranja posebno paziti na velika i

mala slova (Case sensitive).

Zadnja opcija u kategoriji ,Sorting language” nam omogucava definiranje jezika
sadrzaja koji Zelimo sortirati. MoZda se cini besmisleno imati ovu opciju, ali kao banalan
primjer uzmimo slovo ,,NJ“ koje u hrvatskom jeziku predstavlja jedno slovo, dok ée kod vecine

drugih jezika biti predstavljeno kao dva odvojena slova, slovo ,,N“i slovo ,,J“.
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9.d.3 Prikaz svih znakova (skriveni simboli)

Word koristi mnoge simbole koje moZda nismo navikli vidjeti. Razlog tome je Sto su
oni po pocetnim postavkama skriveni. Pregledom tih skrivenih simbola moZemo jasnije
vidjeti strukturu svakog dokumenta sto je posebice vazno kada nas ,,nesto zeza i Word ne radi

kako oc¢ekujemo” jer mozemo vidjeti Sto se zapravo u pozadini dogada.
Ova opcija se nalazi zadnja u prvom redu kategorije ,,Paragraph”.

4|

Slika 90 Prikaz svih simbola

— = p= ==
— v I— w dA— ¥ ==

-— — i- =

il
I

Kliknemo li na tu opciju, vidjet ¢éemo veliki broj simbola koji do sada nisu bili vidljivi. U
pocetku ¢e ovi simboli mozda smetati i smanijiti Citljivost, no vrlo brzo ¢éemo se priviknuti na

njih. Pogledajmo neke najucestalije skrivene simbole koje éemo susretati.

1] novi odlomak / paragraf

—} novi Tab
. novi odlomak / paragraf

9.d.4 Poravnanje

Tekst (na razini odlomka) moZzemo poravnati na Cetiri osnovna nacina (poravnato po
lijevoj strani, poravnato po desnoj strani, centrirano i poravnato po lijevoj i desnoj strani).

Ikone za ove operacije nalaze se u drugom redu kategorije ,,Paragraph”.

Slika 91 Poravnanje
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9.d.5 Razmak izmedu odlomaka i izmedu linija unutar odlomka

Kao Sto smo ve¢ rekli, kreiranje razmaka izmedu odlomaka se nikako ne bi smjelo
raditi dodavanjem suviSnih , Entera“, odnosno kreiranjem praznih odlomaka. Za razdvajanje

odlomaka postoji za to namijenjena funkcija.

[N}

T

ox]

L]

Line Spacing Options..,

Add Space Before Paragraph

sl

Rermowve Space After Paragraph

Slika 92 Odredivanje razmaka izmedu odlomaka

Iz padajuceg izbornika moZzemo odabrati ve¢ ponudene razmake linija (1,0 1,15 1,5,
itd.). Ako Zelimo vidjeti dodatne mogucnosti za uredivanje razmaka izmedu linija, mozemo

oti¢i na , Line Spacing Options“. Detalje ovog izbornika obradit éemo u narednom poglavlju.

Jo§ nam se nude dvije opcije za dodavanje prostora prije odlomka, odnosno
uklanjanje razmaka nakon odlomka. Za dodavanje razmaka prije odabranog odlomka biramo

opciju ,,Add Space Before Paragraph”, dok za uklanjanje biramo opciju ,Remove Space After

Paragraph*.

Add Space Before Paragraph

sl

Remove Space After Paragraph

Slika 93 Brzo dodavanje i uklanjanje razmaka prije i nakon odlomka
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9.e Detaljno uredivanje svojstava odlomka

Do sada smo vidjeli kako urediti osnovna svojstva odlomka. Sada ¢emo vidjeti kako
urediti dodatna svojstva odlomka i kako neke postupke ubrzati, odnosno automatizirati. Prvo
trebamo pritisnuti gumb za otvaranje izbornika u donjem lijevom uglu kategorije

»,Paragraph”, nakon ¢ega se otvara izbornik.

2
Paragraph :
Indents and 3pacing | Line and Page Breaks
General
Alignment: Left W
Dutline level: | Body Text W Collapsed by default
Indentation
Left: Dem  fs Special: By:
Right: Dem  fs [nane) W =
|:| Mirror indents
Spacing
Befaore: 0pt = Line spacing: At
After: Bpt s Multiple vl (107 5

|:| Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

St gl Tioet Searmi gl Toioet St gl Toioet Sermi gl Toioet S gl Toioet Saami gl Tooet Sarmi gl Tiest Samipla Taest
Sarripla Taoet Saarmi gl Tioet Sarnpla Teoct Saamipla Taeet Sarnpla Teoet Samipla Tt Sample Tt Samipla Tt
Szl Teoet Sam pla Tiot Sampla Teot Sampla Tien Sampla T

Tabs... Set As Default Cancel

Slika 94 Dodatno uredivanje svojstava odlomka

Vidimo da je izbornik podijeljen u dvije kartice. Prva kartica (Indents and Spacing)
odnosi se na postavke uvla¢enja i razmaka. Druga kartica (Line and Page Breaks) se odnosi na

uredivanje postavki prekidanja odlomka.
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9.e.1 Indents and Spacing

U prvoj kategoriji (General) moiemo podesiti poravnanje odlomka (Alignemt)
odabirom jedne od cetiri opcije iz padajuéeg izbornika. Drugi padajuci izbornik (Outline level)
omogucava dodjeljivanje razine za ,Outline” pregled koji ¢emo obraditi u kasnijim

poglavljima.

U drugoj kategoriji (Indentation) uredujemo postavke uvladenja. MoZzemo definirati

koliko centimetara da odlomak bude uvucen s lijeve (Left), odnosno desne (Right) strane.

special: By

First line
Hanging

Slika 95 Posebna uvlacenja

(none) - nema posebnog uvlacenja.
First line — dodatno uvlacenje samo prve stranice za odabrani broj centimetara

Hanging — dodatno uvlacenje svih redova osim prvog reda za odabrani broj
centimetara

Posljednja opcija u ovoj kategoriji (Mirror indents) nam omogucava zrcaljenje,
odnosno odredivanje uvladenja u odnosu na margine stranice i ova opcija se koristi

primjerice kod tiskanja knjige (naravno uz dvostrani print).

Treca kategorija (Spacing) se odnosi na uredivanje razmaka prije i nakon odlomka.
Prva opcija (Before) odreduje razmak prije odlomka, a druga opcija (Aftert) odreduje razmak

nakon odlomka. Treca opcija (Line spacing) definira pet razli¢tih nacina odredivanja razmaka

izmedu linija u odlomku.

Line spacing:

1,5 lines ;
0

1,5 lines
Double
At least
Exactly

Multiple

Slika 96 Razmak medu linijama odlomka
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Single — jednostruki razmak medu linijama
1.5 lines — jedan i pol razmak medu linijama
Double — dvostruki razmak medu linijama

At least — barem XY razmak gdje XY predstavlja broj tocaka za razmak upisan u polje
”At”

Excatly — tocno XY razmak gdje XY predstavlja broj tocaka za razmak upisan u polje
”At”

Multiple — viSelinijski razmak i u polje , At upisujemo koliko prostora mjereno u

linijama da se nalazi izmedu dvije linije teksta unutar odlomka

Posljednja opcija u kategoriji Spacing nam omogucava da ugasimo dodavanje razmaka

izmedu dva odlomka istog stila (Don't add space between paragraphs od the same style).

Tabs... Set As Default Cancel

Slika 97 Doniji dio izbornika za uredivanje odlomka

Pri dnu izbornika vidimo Cetiri gumba. Prvi gumb (Tabs...) ¢e otvoriti jos jedan izbornik

za uredivanje tabulatorskih opcija.

Tabs ?

Tab stop position: Default tab stops:

-

1,25 cm -

Tab stops to be cleared:

Alignment
(@) Left () Center () Right
() Decimal () Bar

Leader
(@ 1 Mone 12 O3
()4

Clear All

Slika 98 Uredivanje tabulatora
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U polju ,, Tab stop position” definiramo na koliko centimetara da Word za odabrani
odlomak ubaci tabulatorski stop. Drugi dio (Alignment) odnosi se na poravnanje, a zadnja
kategorija (Leader) odreduje ¢ime da se popuni prostor izmedu pocetka reda i mjesta prvog

tabulatora.

Gumb ,,Clear All“ ¢e ponistiti sve unesene vrijednosti.

Promjene spremamo pritiskom na gumb ,,0K*

9.e.2 Postavljanje vrijednosti kao zadanih vrijednosti

Ako Zelimo opcije koje smo postavili za odlomak postaviti da budu zadane vrijednosti
za ostale odlomke (Default), dovoljno je kliknuti gumb ,Set As Default” u izborniku za

uredivanje svojstava odlomka.
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9.e.3 Prekidi linija i stranica (Line and Page Breaks)

Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

Pagination

Widow/Crphan control

|:| Keep with next

[ ] Keep lines together

|:| Page break before
Formatting exceptions

|:| Suppress line numbers

[ ] Don't hyphenate
Textbox options

Tight wrap:

Mone

Preview

Sarmpla Tet Sam pla T Sample T Sampla Te Sample Teo Sampla Te Sample Te Sampla Tea
Sarripla Taoen Saarmi gl Taoet S gl Teoet Sarni gl Teet Sarnipl e Teoet Sarm gl Teoet S pla Taoet Sarm pla Test
Sarmiple Teoet S pla T Samiple T Sam pla T Sample Tes

Tabs... Set As Default Cancel

Slika 99 Uredivanje prekida linija i stranica

U ovom dijelu ¢éemo definirati ponaSanje odlomka u odnosu na druge odlomke, u

odnosu na cjelokupni dokument i na pojedini odlomak.
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U prvoj kategoriji ,,Pagination” nude nam se Cetiri opcije:

Widow/Orphan control — ako je upaljena opcija, onemogucava se da samo prvi red
odlomka ostane na jednoj stranici, a ostatak odlomka da bude na drugoj, odnosno
onemogucava se da samo zadnji red odlomka prijede na novu stranicu, a da ostatak odlomka

ostane na prethodnoj strnaici.

Keep with next — ako je opcija upaljena, odlomak ¢e uvijek ostati na istoj stranici s
odlomkom koji dolazi iza njega (primjer — podnaslov i tekst — nikada ne Zelimo da nam

podnaslov bude na jednoj stranici, a tekst na drugoj).

Keep lines together — ako je opcija upaljena, svi redovi unutar istog odlomka ¢e uvijek
biti zajedno na istoj stranici (nec¢e se dogoditi da primjerice 5 redova bude na jednoj stranici,

a 4 reda na drugoj stranici).

Page break before — ako je opcija upaljena, odlomak ¢e uvijek pocinjati na novoj

stranici (primjerice jako korisno kod odlomaka koji su naslovi).
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10. STILOVI (STYLES)

Stilovi su iznimno znacdajan dio Microsoft Word aplikacije koji nam omoguéavaju brzo,
jednostavno i konzistentno uredivanje teksta (a kasnije i automatsko kreiranje sadrzaja). U

ovom poglavlju upoznat ¢éemo kako raditi sa stilovima i zasto su oni toliko znacajni.

Microsoft Word dolazi s ve¢ unaprijed kreiranim desecima stilova, ali postojece stilove
mozemo mijenjati, kao i kreirati vlastite stilove. Velika prednost je Sto moZzemo kreirati svoje
stilove ne samo za jedan dokument, ve¢ za sve dokumente i na taj nacin imamo uvijek
spreman Word za brz i konzistentan rad. Svi tekstovi ¢e uvijek izgledati isto, a odrzavanje

dokumenata je iznimno brzo.

PRIMJER

Imamo ve¢ ve¢im dijelom napisan studentski rad koji se proteze na 10 stranica.
Detaljnim proucavanjem uputa za pisanje rada uocili smo da koristimo pogresan font i
prored. Ako ne bismo koristili stilove, morali bismo svaki odlomak zasebno urediti.
Koristenjem stilova samo ¢emo na jednom mjestu promijeniti novi stil i prored te ¢e se
promjene automatski primijeniti na ostatak teksta. Nakon toga Zelimo kreirati sadrzaj koji
veéina ljudi ru€no upisuje. Prvi problem koji se pojavljuje kod ovog pristupa je Sto nam
sadrzaj nikada nije to¢no poravnat. Drugi problem je sto ako nam neki naslov prijede na novu
stranicu, moramo ruéno mijenjati broj stranice u sadrZaju te uz to kontinuirano se moramo

brinuti jesmo li svim naslovima dodijelili ispravan broj stranica.

KoriStenjem stilova rjeSavamo sve ove probleme!
10.a Sto su stilovi?

Stil je skup svojstava koje primjenjujemo nad nekim tekstom (odlomkom). Ta svojstva
ukljucuju boju teksta, efekte poput zadebljanja i podvlacenja, boju pozadine odlomka,
veli¢inu proreda, razmak nakon svakog odlomka, ponasanje odlomaka jednih naspram drugih

i joS mnogo toga.

Stranica 64 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Uvijek kada piSemo tekst trebali bismo se drzati jednog fonta. Tu i tamo moZemo
ubaciti neki drugaciji font radi estetskog izgleda, ali vjerojatno ste i dokument pisali samo u
jednom fontu. U konacnici, kombiniranje primjerice deset razli¢itih fontova bi svakako

negativno utjecalo na Citljivost dokumenta.

Stilovi se nalaze na ,,Home* kartici pod kategorijom Styles.

1. AaB AaBbceDc AaBbCec 1.a Aak AaBbCcD AaBbCeD
T Maslow THMormal | TPODMA.. TPodnaslow  TTEKST T Tekst =

Styles M

Slika 100 Stilovi

NAPOMENA - STILOVI SE PRIMJENJUJU NA RAZINI ODLOMKA.
10.b Prvi susret sa stilovima

Kao Sto je ve¢ napisano, stilovi se primjenjuju na razini odlomaka. To znaci da je
dovoljno da nam se kursor nalazi bilo gdje unutar nekog odlomka kako bi se stil primijenio na
cijeli odlomak. Popis nekih stilova vidimo direktno na ,Home” kartici u kategoriji ,Styles”.
Kliknemo li na bilo koji od tih stilova (osim stila koji je ve¢ primijenjen — vjerojatno stil

,Normal”), automatski ¢emo vidjeti neku razliku u naSem dokumentu.

Promjena moze biti da se samo tekst u odlomku povecao ili promijenio pa sve do toga

da je presao na novu stranicu i da se smanjio razmak izmedu tog odlomka i nadolazeéeg.

U ovom kratkom poglavlju upoznali smo teoretski $to bi stilovi trebali raditi i gdje se
nalaze, no vjerojatno je joS puno toga nejasno. Krenimo na praktiéne primjere sto sve stilovi

nude.
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10.c Izbornik za rad sa stilovima

Stilovi koji dolaze ve¢ preddefinirani unutar Microsoft Worda nam u vecini slucajeva
nece biti od koristi. Razlog tome je Sto ée tvrtka ili fakultet imati to¢no propisana pravila vrste
i veli¢ine fonta, proreda i razmaka izmedu dva odlomka kojima preddefinirani stilovi nece

odgovarati.

Kako bismo kreirali vlastiti stil ili uredivali postojeée stilove, potrebno je odabrati

opciju za otvaranje izbornika unutar kategorije Styles koja se nalazi u donjem lijevom uglu.

sdnaslov TSlikeiGr.. T Tekst TList Para... TCaption |+

Styles

Slika 101 Otvaranje izbornika za rad sa stilovima

Sada ¢e se u Wordu prikazati dodatni izbornik za rad sa stilovima.
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Styles vx

Clear All
Caption
Heading 1
Mapomena

Maslov

Marmal
PODMNASLOY

Podnaslov
TEKST
Tekst

A -4 -4 ajal-a e |3 -

Show Preview
Disable Linked Styles

A4 4_3-5 é-; Options...

Slika 102 Izbornik za rad sa stilovima

U tvojem primjeru se vrlo vjerojatno nalazi daleko veéi broj stilova, nego sto je
prikazano u ovom primjeru i to je za ocekivati. U primjeru je mali broj stilova jer su ostali

stilovi uklonjeni buduéi da su se pokazali nepotrebnima.

Vidimo da se izbornik sastoji od popisa stilova ispod ¢ega imamo neke opcije. Prva
opcija Show Preview ¢e umjesto naziva stila prikazati i naziv i format stila. Druga opcija
Disable Linked Styles onemogucava kreiranje povezanih stilova o éemu ¢emo nesto vise reci

kasnije.

Zatim imamo jo$ tri ikone za pristup odredenim funkcijama. Prva ikona oznacava
izradu novog stila (New Style). Druga ikona omogucava uvid u svojstva stila koji je primijenjen
nad odlomkom u kojem se nalazi kursor (Style inspector). Tre¢a opcija omogucava uredivanje
stilova (Manage Styles). Zadnja opcija u ovom izborniku (Options...) ¢e prikazati dodatne

opcije za stilove koje éemo proci naknadno.
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10.d Kreiranje novih stilova

Iz izbornika za rad sa stilovima odaberemo prvu opciju (New Style) kako bi nam se

prikazao izbornik za izradu novog stila.

Create New 5Style from Formatting ?
Properties
Mame: Stylel
Style type: Paragraph W
Style based on: T PODMNASLOY L
Style for following paragraph: T styled L
Formatting

Calibri [Body] w14 W Ir u Automatic W

= == =

€=

1|
il
Il
hd

-3
I h
e
I h

=]

per

Style: Show in the Styles gallery
Based on: PODMASLOW

Add to the Styles gallery [ | Automatically update
0 Only in this document 'i::i' MNew documents based on this template

Slika 103 Izbornik za izradu novog stila
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U prvoj kategoriji izbornika (Properties) moZzemo odrediti ime stila (Name). Druga
opcija (Style type) odreduje vrstu stila. Ovdje moZemo odabrati odnosi li se stil na odlomak
(paragraph), znakove (Characters), povezani odlomak i znakove u njemu (Linked), tablicu
(Table) ili listu (List). Kako trenutno radimo stil na razini odlomka, ostavit éemo da pise
Paragraph. Sljedeca opcija (Style based on) opisuje koja je baza/temelj stila koji kreiramo.
Zelimo i primjerice povudi svojstva iz stila ,,Heading 2, onda bismo ovdje odabrali ,Heading
2“. Zadnja opcija (Style for the following paragraph) odreduje koja vrsta stila da se primijeni
na odlomak iza odlomka u kojem ¢e se primijeniti ovaj stil. Primjerice imamo i stil
»,Podnaslov”, Zelimo da se ¢im pritisnemo ,Enter” (prijedemo u novi odlomak) postavi stil
Tekst” jer je to scenarij koji se najceSce pojavljuje u praksi. U ovom dijelu bismo onda

definirali da stil za naredni odlomak bude , Tekst”.

Druga kategorija (Formatting) se odnosi na osnovno uredivanje teksta u odlomku sto
smo vec prosli i jos éemo se jednom sresti s tim opcijama tijekom ovog poglavlja. Ispod te
kategorije nalazi se prikaz u Zivo teksta kako ce izgledati kada se primijeni nas novi stil. Ispod

pregleda u Zivo imamo popisana svojstva stila.

Pri dnu nalazimo jo$ neke opcije. Prva od njih je Add to the Styles gallery. Ako je ova
kucica obiljeZzena, nakon Sto kreiramo stil, on ¢e se dodati u galeriju stilova koja se nalazi na
kartici ,Home"” unutar kategorije ,,Styles”. Druga opcija (Automatically update) omogucava
da svaki put kada u tekstu (dakle ne na razini stila) napravimo izmjenu formata (primjerice
promijenimo boju slova u crvenu) da se takva promjena automatski primijeni na sve ostale
odlomke koji imaju ovaj stil. Ovu opciju ¢emo skoro uvijek ostavljati neobiljezenom jer ce
postojati odlomci koji ¢e biti stila ,Tekst”, ali éemo samo neke od njih htjeti posebno
formatirati. Ne Zelimo da se taj format automatski primijeni na sve ostale odlomke u

dokumentu.

Tredéa opcija se sastoji od dvije podopcije i mozemo izabrati jednu od dvije ponudene
opcije. Prva opcija (Only in this document) oznacava da ce se kreirani stil pojaviti samo
unutar ovog dokumenta. Druga opcija (New documents based on this template) oznacava da
¢e ovaj stil biti vidljiv i unutar ostalih dokumenata koje kreiramo (izuzetno korisno kada

radimo stilove koje Cesto koristimo jer ih kreiramo jednom, a koristimo vise puta).
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10.d.1 Uredivanje postavki stila

U donjem lijevom uglu izbornika za kreiranje stila vidimo gumb na kojem pise

,Format”. Pritiskom na gumb prikazuje nam se veéi broj opcija grupiranih po kategorijama.

Format ~
Font...
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language...
Frame...
Murmbering...
Shortcut key...
Text Effects...

Slika 104 Napredno uredivanje stilova

Odaberemo |i opciju Font, prikazat ée se ponovno izbornik za detaljan rad s
postavkama Fonta koji smo vec¢ obradili na stranici 20. Odaberemo li opciju Paragraph otvara
se izbornik za upravljanje opcijama odlomaka. Kreiramo li primjerice stil za naslov (vazan dio
u dokumentu za koji uvijek Zelimo da pocinje na novoj stranici), onda u ovom izborniku
trebamo upaliti opciju ,Page break before”. Detalje o opcijama paragrafa pogledajte u

prethodno obradenom poglavlju na stranici 35 koje detaljno pojasnjava sve ove opcije.

Treca opcija (Tabs) nam omogucava uredivanje pozicija za zaustavljanje tabulatora koji
se obraduju u zasebnom poglavlju. Cetvrta opcija (Borders) se zapravo odnosi na uredivanje i
obruba i ispuna. Language opcija definira jezik pisanja odlomka (vazno zbog automatske
provjere pravopisa). Frame definira okvir i nudi nam sve opcije vezane uz podesavanje okvira.
Numbering se odnosi na rad s numeracijskim oznakama, ali i grafickim oznakama (Bullets).
Predzadnja opcija Shortcut Key omogucava kreiranje tipkovnicke kratice za brzo dodjeljivanje
stila. Ovaj proces je opisan u poglavlju ,Formatiranje liste - Shortcut Key” na stranici 47.

Zadnja opcija Text Effects odnosi se na uredivanje efekata teksta (ispuna i obrubi teksta).
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10.e Uredivanje postojecih stilova

10.f Uredivanje postojeceg stila unosom novih vrijednosti

Zelimo li modificirati ve¢ postojeci stil, slijedimo postupak skoro pa identi¢an
postupku za kreiranje novog stila. U izborniku za rad sa stilovima miSem prijedemo preko stila
koji Zelimo urediti i vidimo da se s desne strane imena tog stila prikazuje strelica za otvaranje

padajuéeg izbornika.

PODMNASLOW T
Podnaslov T
TEKST T
Tekst =]
Update Tekst to Match Selection

A

Meodify...
Select All 3 Instance(s)
Clear Formatting of 3 Instance(s)

Delete Tekst...

Remove from Style Gallery

Slika 105 Uredivanje stila

Zelimo li urediti stil, biramo opciju Modify... nakon ¢ega nam se otvara isti izbornik za

uredivanje stila kao $to smo vidjeli na stranici 68 za kreiranje novog stila.

10.g Uredivanje stila kopiranjem svojstava odlomka

Ponekad éemo nai¢i na odlomak koji ima kreirano formatiranje bas kako nam treba.
Ako ve¢ imamo takav odlomak, bilo bi odliéno kada bismo mogli na brzi nacin prekopirati

njegova svojstva u stil. Sreéom, i to je moguce u Wordu.

Prvo se moramo postaviti u odlomak cija svojstva Zelimo kopirati. Zatim je potrebno
prijeé¢i miSem preko stila u koji Zelimo kopirati svojstva te iz padajuceg izbornika odabrati prvu
opciju Update IME_STILA to Match Selection gdje IME_STILA predstavlja naziv stila u koji

Zelimo prenijeti svojstva odabranog odlomka.
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10.h Uklanjanje svojstava sa svih odlomaka nekog stila

Ako Zelimo svim odlomcima kojima smo dodijelili neki stil brzo ukloniti dodijeljeni stil,
potrebno je misem prijeéi preko stila za koji to Zelimo uciniti i iz padajuéeg izbornika odabrati
opciju Clear Formatting of X instance(s) gdje slovo X predstavlja broj koji simbolizira koliko se

odlomaka s tim stilom nalazi u dokumentu.

PODMNASLOV T

Podnaslov T

TEKST T
[ Tekst =]

Update Tekst to Match Selection
f,',: Meodify...

Clear Formatting of 3 Instance(s)

Delete Tekst...

Remove from Style Gallery

Slika 106 Uklanjanje formata sa svih odlomaka odredenog stila

10.i Odabir svih odlomaka nekog stila

Ako brzo Zelimo odabrati sve odlomke kojima je dodijeljen odredeni stil, potrebno je
miSem prijeéi preko tog stila u izborniku stilova kako bi se prikazao padajuéi izbornik te
odabrati opciju Select All X Instance(s) gdje X predstavlja broj odlomaka kojima je dodijeljen
taj stil.

PODMNASLOV
Podnaslov

TEKST
[ Tekst

[ = =

Update Tekst to Match Selection
A Modify...

Select All 3 Instance(s)

Clear Formatting of 3 Instance(s)
Delete Tekst...

Remove from Style Gallery

Slika 107 Odabir svih odlomaka nekog stila
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10.j Uklanjanje stila

Stilove mozemo ukloniti na dva nacina. MoZemo ih ukloniti samo iz trenutnog
dokumenta, ukloniti ih u cijelosti da ih Word viSe ne dodjeljuje novim dokumentima ili ih

samo ukloniti iz galerije stilova.

10.j.1 Uklanjanje stila iz galerije stilova

Podsjetimo se, galerija stilova se nalazi na kartici ,Home“. Kako bi nam rad sa
stilovima bio jednostavniji, Zelimo u galeriji drzati samo stilove koje cesto koristimo. Kako
bismo stil uklonili iz galerije, potrebno je u izborniku stilova miSem prijeci preko stila koji
Zelimo ukloniti te iz padajuceg izbornika odabrati opciju Delete IME_STILA gdje IME_STILA
predstavlja naziv stila koji Zelimo ukloniti iz galerije stilova. U primjeru vidimo da se radi o

stilu ¢iji je naziv ,Tekst”.

PODMNASLOWV
Podnaslov
TEKST

Tekst

[ = =

Update Tekst to Match Selection
A Modify...

Select All 3 Instance(s)

Clear Formatting of 3 Instance(s)

Delete Telkst...

Remove from Style Gallery

Slika 108 Uklanjanje stila iz galerije stilova

10.j.2 Uklanjanje stila iz dokumenta u cijelosti

Ako Zelimo neki stil u potpunosti ukloniti iz dokumenta, potrebno je miSem prijedi
preko tog stila i iz padajuéeg izbornika odabrati opciju Delete IME_STILA gdje IME_STILA

predstavlja naziv stila koji Zelimo ukloniti. U primjeru vidimo da je to stil , Tekst”.
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10.k Dodatne opcije za rad sa stilovima u izborniku stilova

U izborniku za rad sa stilovima u donjem desnom uglu vidimo da piSe Options.

Pritiskom na tu opciju otvara se prozor za uredivanje stilova u izborniku stilova.

Style Pane Options

Seledt styles to show:

In use W
Select how list is sorted:

Alphabetical W

Select formatting to show as styles:
|:| Paragraph level formatting

[ ] Font formatting
|:| Bullet and numbering formatting

Select how built-in style names are shown
Show next heading when previous level is used

|:| Hide built-in name when alternate name exists

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

Slika 109 Uredivanje izbornika za rad sa stilovima

Prva kategorija (Select styles to show) odreduje vrste stilova za prikaz. Mozemo
izabrati izmedu Cetiri razliCite opcije. Prva Recommended ¢e prikazivati preporucene stilove
(one koje Word smatra vaznima). Druga opcija In use ¢e prikazivati samo stilove koji se
trenutno koriste u dokumentu. Trec¢a opcija In current document ¢e prikazivati samo stilove
koji postoje u ovom dokumentu (neovisno koriste li se u dokumentu ili ne). Posljednja opcija

All styles ¢ée prikazivati apsolutno sve stilove koje Word moze pronadi.

Select styles to show:

In use W
Select how list is sorted:
Alphabetical W

Slika 110 Uredivanje prikaza stilova u izborniku stilova 1

Stranica 74 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Druga kategorija (Select how list is sorted) se odnosi na nacin sortiranja stilova u
izborniku za rad sa stilovima. MoZemo birati izmedu pet razli¢itih nacina prikaza. Prva opcija
Alphabetical ¢e stilove poredati abecedno. Druga opcija As Recommended ce stilove
poredati po preporu¢enom poretku (kako to Word smatra). Treca opcija Font ¢ée ih sortirati
po fontu koji se koristi u stilovima. Cetvrta opcija Based on ¢ée stilove poredati ovisno na
kojem stilu se zasnivaju. Posljednja opcija By type ¢e stilove sortirati po tipu stila (Paragraph,
Linked, Table, itd.).

Select formatting to show as styles:
Paragraph level formatting

Font formatting
Bullet and numbering formatting

Slika 111 Uredivanje prikaza stilova u izborniku stilova 2

Sljededa kategorija (Select formatting to show as styles) odreduje nacine prikaza tako
da se formati prikazuju kao stilovi. MoZemo odrediti da se prikazuje formatiranje odlomaka
po razinama (Paragraph level formatting). Druga opcija (Font formatting) ¢e prikazivati
formatiranje fonta, a tre¢a formate numerickih i grafickih oznaka (Bullet and numbering

formatting).

Select how built-in style names are shown
Show next heading when previous level is used

|:| Hide built-in name when alternate name exists

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

Slika 112 Uredivanje prikaza stilova u izborniku stilova 3

Posljednja kategorija (Select how built-in style names are shown) odreduje kako ¢e

se prikazivati imena stilova koji su unaprijed ugradeni u Word.

Zadnje dvije opcije odreduju hoce li se ovakav nacin pregleda primijeniti samo unutar
tog dokumenta (Only in this document) ili ¢e se i u svim novim dokumentima vidjeti takav

pregled (New documents based on this template).
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10.1 Upravljanje stilovima u galeriji stilova

Stilove koji su direktno vidljivi u galeriji stilova moZemo malo preurediti (izuzetno

osnovna razina) tako da napravimo desni klik na stil s kojim Zelimo nesto napraviti.

Update TEKST to Match Selection
A Modify...

L

Rename...
Remove from Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Slika 113 Upravljanje stilovima u galeriji stilova

Prvu opciju (Update IME_STILA to Match Selection) smo ve¢ upoznali na stranici 71.
Drugu opciju (Modify) za uredivanje stila smo takoder ve¢ upoznali.

Trecu opcija (Select All: Not Currently Used) smo vec upoznali kako bismo obiljezili

sve odlomke tog stila u cijelom dokumentu na stranici 72.
Cetvrta opcija Rename nam daje moguénost preimenovanja stila.
Peta opcija Remove from Styles Gallery ¢e odabrani stil ukloniti iz galerije stilova.

Sesta opcija Add Gallery to Quick Access Toolbar ¢e dodati galeriju stilova u traku za

brzi pristup (obradujemo naknadno).
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11. PRETRAZIVANJE | ZAMJENA TEKSTA

Microsoft Word nudi vrlo jednostavno pretraZivanje teksta unutar dokumenta, ali i
brze zamjene teksta. U poglavlju éemo upoznati i naprednije pretraZivanje i zamjene teksta

(po boiji, fontu, stilu, skrivenim znakovima, itd.).

Ove opcije se nalaze u kategoriji Editing koja se nalazi na kartici Home.

P Find -
EE',; Replace
[:.} Select~
Editing
Slika 114 Kategorija Editing

Prva opcija (Find) nudi mogucnosti pretrazivanja. Druga opcija (Replace) nudi opcije
zamjene teksta. Treéa opcija (Select) nudi moguénosti brzog odabira dijelova i objekata u

dokumentu.

11.a Osnovno pretrazivanje dokumenta

Opcija ,,Find“ nudi nam tri moguénosti.

A~ Find -
A Find
A2 Advanced Find...

= GoTo..

Slika 115 Osnovno pretraZivanje
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Odaberemo li prvu opciju (Find), s lijeve strane dokumenta otvorit ¢e se prozor

(Navigation) za pretraZzivanje dokumenta.
Navigation M

Headings Pages Results

Text, comments, pictures... Word can find
just about anything in your document.

Use the search box for text or the magnifying
glass for everything else.

Slika 116 Navigacija

U polje za upis teksta upisujemo $to Zelimo pronaci u dokumentu, ispod cega ée se
prikazivati rezultati pretrage. Imamo tri moguénosti prikaza rezultata pretraZivanja. Prva
(Headings) ¢e prikazati rezultate ako imamo kreiranu strukturu dokumenta. Druga opcija
(Pages) ¢e prikazati rezultate pretraZivanja u obliku stranica. Trec¢a opcija (Result) ée prikazati

rezultate pretrazivanja u obliku kratkih odlomaka.

11.a.1 Odredivanje lokacije pretraZivanja

Current Selection

Main Document

Slika 117 Odredivanje lokacije pretraZivanje

MoZzemo odabrati Zelimo li pretrazivati samo unutar unaprijed obiljezenog teksta

(,,Current Selection”) ili kroz cijeli dokument (,,Main Document®).
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11.a.2 Navigacija prilikom pretrazivanja

Prilikom pretraZzivanja imamo nekoliko korisnih opcija za lakSu navigaciju. Opcija
Reading Highlights ¢e u dokumentu obiljeziti sva mjesta gdje je moguce pronaci trazeni
pojam. Opciju Find Next koristimo za pomicanje po svakom rezultatu pretrage, a opcija

Cancel ponistava pretragu.

11.b Napredno pretrazivanje dokumenta

Ako Zelimo pretraZivati dokument po recimo boji teksta, veli¢ini ili bilo kojim drugim
nacinima osim klasi¢nog pretrazivanja po znakovima, potrebno je iz kategorije opcije ,Find”

odabrati moguc¢nost ,, Advanced Find...“

42 Find ~

Slika 118 Napredno pretraZivanje

Nakon odabira ove opcije otvara se izbornik za napredno pretrazivanje dokumenta.

Uocimo u donjem lijevom uglu izbornika opciju ,,More > >“ za prikaz jos opcija.
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Find Replace GoTo

Find what: navi e

Reading Highlight = Find In = Find Mext Cancel

Search Options

Search; |All W

|:| Match case |:| Match prefix

|:| Find whole woards only |:| MMatch suffix

[] Use wildcards

|:| Sounds like (English) |:| lgnore punctuation characters

|:| Find all word forms [Enaglish) |:| lgnore white-space characters
Find

Format = Special =

Slika 119 Napredno pretraZivanje

U polje ,,Find what:“ upisujemo rijec¢/tekst koji Zelimo pronaci unutar dokumenta. Isto
smo vidjeli i kod osnovnog pretrazivanja dokumenta. U donjoj polovici izbornika vidimo

kategoriju ,,Search Options” za napredno pretraZzivanje.

Iz padajuceg izbornika ,Search:“ moZemo odabrati hoéemo li pretrazivati u cijelom
dokumentu (All), u dijelu dokumenta koji se nalazi iznad pozicije kursora (Up) ili ispod pozicije

kursora (Down).

Opcija Match case uvjetuje da se velika i mala slova u dokumentu moraju podudarati
s onima upisanim u trazilicu. Dakle, trazimo li rijeC ,,pero”, a u tekstu imamo napisano , Pero”
onda nec¢emo dobiti niti jedan rezultat jer prvo slovo u dokumentu nije identicno onome

upisanom u trazilici.

Find whole words only opcija ¢e uvjetovati da rije¢ koju traZimo mora biti cjelovita
rije€. Trazimo li primjerice ,per” bez upaljene opcije moZzemo kao rezultat dobiti ,Pero” il

»pernica“, no ako Zelimo traziti striktno rijec ,,per” onda je potrebno upaliti ovu opciju.
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Match prefix ¢e zahtijevati da rije€ pocinje tekstom koji trazimo.

Match suffix ¢e zahtijevati da rije¢ zavrSava tekstom koji trazimo.

Ignore punctuation characters ce ignorirati interpunkcijske znakove.

Ignore whites-space characters e ignorirati prazne dijelove teksta.

11.b.1 Wildcards — zamjenski znakovi

Opcija Use wildcards omogucava koriStenje zamjenskih znakova (wildcards) za

pretraZivanje. Popis s pojasnjenjima korisStenja ovih znakova slijedi u nastavku.

Sto trazimo: Koristimo Primjerl
Bilo koji jedan znak ? p?r pronalazi ,par”i,pir”
Bilo koji skup znakova * p?r pronalazi ,par”i,papar”
Bilo koji od navedenih znakova [ t[ao]st pronalazi ,tast” i ,tost”
Bilo koji znak u rasponu znakova [-] malk-t] pronalazi ,mak’, ,malj,
,mat”

. .. . . | i pir“i “ ali

Bilo koji znak osim navedenih [1] pltalr pronalazi,, pir”i,pur®, ali

ne nalazi ,par”

Ma([!k-m] pronalazi ,mac”i

Bilo koji znak osim znakova u rasponu [1-]
,mat”, ali ne pronalazi ,mak”
Potetak rijeci < <(mi) pronalazi ,,mir“ i, misija“, ali
ne pronalazi ,,nemir”
Kraj rijeci S >(ra) pronalazi vatra“, ali ne

pronalazi , rakija“

Tablica 1 Popis zamjenskih znakova (wildcards)
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11.b.2 Pretrazivanje po formatu

Ako Zelimo traziti po formatu (boja, veli¢ina, itd.), moZemo na dnu izbornika za

napredno pretraZivanje odabrati opciju ,,Format” koja se nalazi unutar kategorije ,Find*“.

Find

Font...
Paragraph...
Tabs...
Language...
Frame...
Style..
Highlight

Slika 120 PretraZivanje po formatu

Za svaku od ponudenih opcija prikazat ¢e nam se izbornik kakav smo veé upoznali gdje
mozemo odrediti pravila pretrazivanja. Primjerice Zelimo li pretraziti tekst koji je crvene boje,

odabrali bismo ,,Font” i zatim odabrali crvenu boju.
11.c Pretrazivanje posebnih znakova

U izborniku za pretrazivanje uz ,format” vidimo i ,Special” koji nam omogudava
pretraZivanje po velikom broju posebnih znakova poput razmaka, prelaska u novi odlomak,

tabulatoru, itd.
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Paragraph Mark
Tab Character

Any Character

Any Digit

Any Letter

Caret Character

§ Section Character
T Paragraph Character
Column Break

Em Dash

En Dash

Endnote Mark
Field

Footnote Mark
Graphic

Manual Line Break
Manual Page Break
Monbreaking Hyphen
Monbreaking Space
Opticnal Hyphen
Section Break
White Space

Special = lo Formathing

Slika 121 PretraZivanje po posebnim znakovima

11.d Zamjena teksta

Zamjenu teksta radimo koristenjem , Replace” opcije unutar ,Editing” kategorije na

,Home" kartici.

L Find ~

30 Replace
[E Select =
Editing

Slika 122 Zamjena teksta
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Otvara nam se izbornik kakav smo vidjeli kod naprednog pretrazivanja teksta. Jedina
je razlika sto se sada pojavljuje polje za unos vrijednosti s kojom Zelimo zamijeniti trazenu

vrijednost (Replace with).

Find Replace GoTo

Find what: pe s
Options: Search Down
Replace with: L

<< Less Eeplace Replace All Find Mext Cancel

Slika 123 Zamjena teksta

Kao i kod naprednog pretraZivanja, i ovdje su nam dostupne sve napredne opcije za
pretragu po boiji, stilu, koristenje zamjenskih znakova, itd., ali iste opcije mozemo koristiti za
polje ,Replace with“. Tako primjerice vrlo lako moZemo sve rijeci koje pocinju slovima ,,ma“
zamijeniti velikim slovima ,MA” i pritom odrediti da budu zelene boje, podcrtane i veli¢ine 16

u fontu Verdana.

11.d.1 Obiljezavanje unutar dokumenta

- Dj Select =

Select All
[+ Select Objects
Select Text with Similar Formatting

EL; Selection Pane...

Slika 124 ObiljeZavanje unutar dokumenta

Opcija ,Select all“ ¢e obiljeziti cijeli dokument. Opcija ,Select Objects” omogucava
lako obiljezavanje objekata (tablice, slike, grafovi, itd.) koje ¢emo uskoro detaljnije upoznati.
Treca opcija ,Select Text with Similar Formatting” ce obiljeZiti tekst koji ima slicno uredeno
formatiranje u odnosu na obiljeZeni tekst. Posljednja opcija ,Section Pane...” otvara s desne

strane izbornik za pregled i rad sa sekcijama koje éemo naknadno upoznati.
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12. UMETANIJE STRANICA

U Word dokument moZzemo umetnuti razli¢it broj objekata i opcija koje pomazu u
radu s dokumentom. Komentari, krizne-reference (cross-reference), zaglavlje i podnoije,

slike, formule i joS mnogo toga je tema ovog poglavlja.
12.a Rad sa stranicama dokumenta

Unutar kategorije ,Pages” nalazimo moguénost ubacivanja naslovne stranice ,,Cover

Page”, prazne stranice ,,Blank Page” i prekida stranice ,Page Break".

12.a.1 Umetanje naslovne stranice

Bl = B dd BN

Cover JBlank Page @ Table @ Pictures Online Shapes SmartArt Chart 5
Page~ #Page Break = Pictures -

Built-in -
.

[[ETETERT]
nitke]

A——

Austin Banded Facet

[ECLIRALNL TTHLE]

g
|

[l L]
LD

Filigree Grid Integral

Slika 125 Umetanje naslovne stranice
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IE' Meore Cover Pages from Office.com K

|__5'< Rermove Current Cover Page

Slika 126 Dodatne naslovne stranice i uklanjanje naslovne stranice

MoZemo odabrati iz odredenog broja ponudenih naslovnih stranica koje mozemo i
sami urediti, ali mozemo i pretraziti jos naslovnih stranica putem opcije ,More Cover Pages
from Office.com”. Zelimo li ukloniti trenutnu naslovnu stranicu, potrebno je odabrati opciju

»Remove Current Cover Page".

12.a.2 Umetanje prazne stranice i prijeloma stranica

[ H

Blank Page
Page Break

Pages

Slika 127 Umetanje prazne stranice i prijeloma stranice

Odabirom ,,Blank Page“ opcije u dokument ¢e se umetnuti prazna stranica na poziciji

na kojoj se trenutno nalazi kursor.

Opcija , Page Break” ¢e umetnuti prekid stranice na trenutnoj poziciji kursora.

KOJA JE RAZLIKA?

Zamislimo da imamo tri odlomka. Nakon drugog odlomka Zelimo napraviti neku vrstu
prekida kako bi treéi odlomak zapoceo na novoj stranici. Ako bismo koristili opciju Blank
Page, tada bi se izmedu drugog i treéeg odlomka pojavila dodatna prazna stranica, tj.

dokument bi se sastojao od tri stranice.

Koristimo li opciju Page Break, tada ¢e se treéi odlomak prenijeti na novu stranicu, ali
nece biti prazne stranice izmedu drugog i treéeg odlomka. Dokument ée se u ovom slucéaju

sastojati od tri stranice.
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13. UMETANIJE | RAD S OBJEKTIMA

U Word dokumentu objektom smatramo tablice, slike, oblike, grafikone te jos mnogo
toga. Prije nego krenemo obradivati svaki od njih, potrebno je znati kako njima upravljati jer

je princip rada uvijek isti neovisno o vrsti dokumenta.

Kada umetnemo objekt i selektiramo/obiljezZimo ga (klikom na njega) u Wordu ¢e se
generirati dodatne kartice. Ovo zovemo dinamicko generiranje kartica. Ideja je da se suviSne
kartice ne pojavljuju ako to nije potrebno. Primjerice sliku moZemo povecati, smanijiti,
odrezati i dodati joj obrub. Nema potrebe da se kartica za te opcije pojavljuje (i smeta u radu)

ako trenutno uredujemo tekst.

Ove kartice ¢e se uvijek pojavljivati na kraju svih standardnih kartica. U primjeru

vidimo dinamicki generiranu karticu ,,Format”.

Drawing Tools  Document] - Word

View Developer OFFICE REMOTE Format ¢ Tell me what you want to do...

Slika 128 Primjer dinamicki generirane kartice
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14. UMETANIJE TABLICA

Tablicu umeéemo pomocu opcije ,,Table” u kategoriji ,Tables” na kartici ,Insert”. Prvo
nam se nudi mogucnost brzog kreiranja tablice jednostavnim povlacenjem misa preko polja
za brzo kreiranje tablica. Odaberemo li tablicu s pet stupaca i pet redova (kao Sto je u
primjeru), dovoljno je samo kliknuti miSem na zadnje donje desno polje tablice (dakle u
ovom primjeru na polje gdje se krizaju peti red i peti stupac). Tablica ¢e se automatski nakon

toga kreirati.

=y
| L leg L&
Table @ Pictures Online Shapes 5

- Pictures =
5x5 Table

I
N
I
N
I
I
I
N
B
.

Inzert Table...
Draw Table

Excel Spreadsheet

Cuick Tables 3

i

Slika 129 Umetanje tablice

14.a.1 Umetanje tablice putem izbornika

Zelimo i kreirati tablicu s primjerice Cetiri stupca i dvadeset redova (nije moguée
brzim nadinom), onda je potrebno odabrati opciju ,Insert Table...“ kako bi se prikazao

izbornik za umetanje tablice.
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Table size

4k

Mumber of columns: 5

4k

Mumber of rows: 2
AutoFit behaviar

(® Fixed column width: | Auto =

O AutoFit to contents

() AutoFit to window

|:| Remember dimensions for new tables

Slika 130 Umetanje tablice putem izbornika

Prva opcija (Number of columns) odreduje broj stupaca. Druga opcija (Number of

rows) odreduje broj redova.

U drugom dijelu izbornika (kategorija AutoFit behaviour) nudi opcije za definiranje

ponasanja tablice u smislu dimenzija tablice i sadrzaja unutar tablice.

Prva opcija ,,Fixed column width” ¢e postaviti Sirine svih stupaca na odabranu opciju.
To moze biti opcija ,,Auto” pa ¢e Word sam prilagoditi dimenzije stupaca, ali mozemo i

definirati Sirinu svih stupaca u centimetrima.

Druga opcija ,, AutoFit to contents” e Sirine stupaca prilagoditi sadrzaju upisanom u
njih. Treéa opcija , AutoFit to window” ce tablicu automatski prosiriti koliko je i stranica

dokumenta Siroka (uzimajuci u obzir margine dokumenta).

14.a.2 Crtanje tablice

Tablicu mozemo i nacrtati odabirom opcije ,Draw Table”. Kursor ée se pretvoriti u
simbol olovke i potom mozemo u nasem dokumentu nacrtati dimenzije tablice koje Zelimo na
lokaciji koju Zelimo. Kreirat ¢e se samo jedna velika ¢elija koju zatim mozZemo raspodijeliti po

redovima i stupcima.
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14.a.3 Kreiranje tablice iz teksta

Word je dovoljno pametan da iz teksta moZe kreirati tablicu koja ¢e biti logicki
posloZena. Vazino je znati da Word ne radi nista magi¢no u tom trenutku, ve¢ mu mi moramo
rec¢i Sto c¢e biti delimiter. Delimiter je simbol koji koristimo za razdvajanje logickih cjelina.
Primjerice vrlo ucestali format je CSV (Comma Separated Values) gdje su vrijednosti
rastavljene zarezima. Primjerice ,SaSa,Fajkovi¢,fajkovic.sasa@gmail.com” predstavlja tri
logicke cjeline razdvojene zarezima. Prva je ime, druga prezime, a treéa je e-mail adresa.

Pogledajmo kako ovo primijeniti u Wordu.

Sli¢an pristup koristimo kada umjesto primjerice 50 odlomaka Zelimo tekst prebaciti u

tabli¢ni prikaz kako bi se poboljsala Citljivost.

Za kreiranje tablice iz teksta potrebno je obiljeziti tekst iz kojeg Zelimo kreirati tablicu
te iz padajuéeg izbornika za izradu tablica odabrati opciju , Convert Text to Table...”. Prikazuje

nam se izbornik za kreiranje tablice.

Convert Text to Table ? >

Table size
Mumber of columns: 5|

Mumber of rows -

LRLARIE 2

AutoFit behavior
@ Fixed column width: | Auto -
O AutoFit to contents
() AutoFit to window
Separate text at
(®) Paragraphs () Semicolons

() Tabs () Other: |-

Slika 131 Izbornik za kreiranje tablice iz teksta
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U prvom polju (Number of columns) navodimo koliko stupaca Zelimo postaviti u
tablicu. Vidimo da Word automatski korigira broj redova (Number of rows). Zatim nam se
nudi odredivanje ponasanja tablice. MoZzemo to¢no odrediti Sirinu stupaca (Fixed column
width), prilagoditi Sirinu stupca sadrZaju u stupcima (AutoFit to contents) ili prilagoditi Sirinu

tablice Sirini dokumenta (AutoFit to window).

Zadnja kategorija sluzi za odredivanje delimitera. Rekli smo da je delimiter simbol koji
razdvaja podatke. Ponudene su tri gotove moguénosti za razdvajanje teksta po ¢elijama
tablice — po odlomcima (Paragraphs), po zarezima (Semicolons) i po tabulatorima (Tabs). Ako
niti jedna od tri opcije ne udovoljava nasim potrebama, mozemo odabrati opciju ,,Other” za

unos proizvoljnog simbola.

14.a.4 Umetanje Microsoft Excel tablice

Kako je Excel jedan od alata koji uvijek dolazi unutar Microsoft Office paketa,
vjerojatno ste se susreli s njim. Word i Excel medusobno znaju jako lijepo komunicirati, a sam

Word omogucdava ¢ak ubacivanje Excel tablice unutar samog Word dokumenta.

Odabirom opcije ,,Excel Spredsheet” u dokument ée se ubaciti mala Excel tablica.

| A B C D E F G -
;
2
3
4
3
&
Fi
8
9
10 -
Sheet1 ) q »

Slika 132 Ubacivanje Excel tablice

Unutar ove tablice moZe se koristiti veliki broj osnovnih funkcionalnosti Excela poput

upisivanja vrijednost, referenciranja, koristenja formula i sli¢cno.
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14.a.5 Gotove tablice

Ako Zelimo koristiti neke od vecih gotovih tablica, moZemo odabrati opciju ,,Quick

Tables” te izabrati jednu od ponudenih gotovih tablica.

B Insert Table... ;D?.{B.EDIE
#  Draw Tabl -
e s Built-In N
Erﬁ Convert Text to Table... Calendar 1
E['a Excel Spreadsheet
™ Quick Tables , December

M T W T F 5 5

Calendar 2

MAY
M W F : 3

[ ! :

1 2 3 4 5 b
7 a 9 o 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
77

™ T2 A gL TR 7

Calendar 3

December

Calendar 4

‘Wadnsadsy

16

W oo ey Theaiudi

2 17

Thursday

Slika 133 Umetanje gotovih tablica
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15. RAD S TABLICAMA

Do sada smo vidjeli kako dodati tablicu u dokument, a sada ¢emo vidjeti kako

modificirati tablice. Za potrebe objasnjavanja kreirajmo jednostavnu tablicu.

IME PREZIME EMAIL

Sasa Fajkovié fajkovic.sasa@gmail.com
Marko Markovic¢ marko@gmail.com

Pero Peric¢ pero@gmail.com

Ivana Ivanic¢ ivana@gmail.com

Slika 134 Testna tablica 1

Vidimo da je ova tablica jako jednostavna, ali i poprilicno neugodna oku. Za
uredivanje tablice potrebno je obiljeziti tablicu ili se jednostavno postaviti unutar neke celije.
Cijelu tablicu moZemo obiljeziti tako da miSem dodemo u gornji lijevi ugao tablice i

pritisnemo na simbol koji se pojavio.

IME

Coarn

Slika 135 ObiljeZavanje cijele tablice

Primijetimo da su se pojavile dvije dodatne kartice u alatnoj traci.

Table Tools

Slika 136 Kartice za uredivanje tablica

Prva kartica (Design) sluzi za uredivanje samog grafickog izgleda tablice bez ikakvog

doticaja sa strukturom tablice. Druga kartica (Layout) omogucava rad sa strukturom tablice.
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15.a Graficko uredivanje tablice

Pogledajmo prvo stilove tablica. Nakon stilova éemo obraditi postavke stilova kako bi

bilo lakSe uociti Sto koja opcija znaci.

15.a.1 KoriStenje gotovih stilova tablice

U izborniku za odabir stilova moZzemo odabrati jedan od ponudenih stilova, ali

mozemo kreirati i vlastite stilove. Za prikaz vise stilova potrebno je otvoriti padajuci izbornik.

Table Styles

Slika 137 Stilovi tablica

Svaki stil se primjenjuje na razini cijele tablice. Svaki stil ima posebno uredena
svojstva koja utje¢u na izgled tablice ovisno o njezinoj logickoj strukturi. Tako primjerice stil
moze sadrzavati posebno formatiranje za prvi stupac, prvi red i slicno. Neke od tih opcija se

nalaze u kategoriji ,Table Style Options“.

Prva opcija (Header Row) ¢e uvjetovati ponasanje prvog reda tablice. Ako je opcija
obiljezena, prvi red ¢e biti posebno formatiran naspram ostalim redovima u tablici. Druga
opcija (Total Row) ¢e zadnji red tretirati drugacije u odnosu na ostale redove, tj. kao
kumulativni broj. Tre¢a opcija (Banded Rows) ¢e omoguciti da svaki drugi red bude drugacije
formatiran ako je ova opcija upaljena $to pomaze kod ¢itljivosti. Cetvrta opcija (First Column)
¢e prvi stupac drugacije formatirati ako je ova opcija upaljena. Peta opcija (Last Column) ¢e
zadnji stupac (skroz desno) tretirati drugacije. Posljednja opcija (Banded Columns) ¢e svaki

drugi red drugacije formatirati radi postizanja bolje Citljivosti.
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15.a.2 Vlastito formatiranje tablica

Odmah uz popis stilova nalazi se moguénost za vlastito uredivanje formata tablice.

2 _—
\% - u-J
a2 pt - —
Shading Border Y Borders Border
- Styles - wz. Pen Color - - Painter
Borders M

Slika 138 Uredivanje tablica

PROMIJENA POZADINSKE BOJE

Za uredivanje pozadine ¢elija biramo opciju ,Shading”. Promjena boje se odnosi na
odabrani skup éelija. Ako je samo jedna celija odabrana, onda ée se promjena boje
evidentirati samo unutar te celije. Zelimo |i promijeniti pozadinsku boju za vide éelija,

potrebno je prvo odabrati te éelije, a zatim izvrsiti promjenu boje.

Izbornik koji nam se izbacuje je klasi¢an izbornik za promjenu boje koji smo veé

upoznali kod promjene boja teksta.

Shading Border —;
- Styles - E Pen Color

Theme Colors

Standard Colors

HNE EEEERN
Mo Color |

vy DMore Colors..,

Slika 139 Odabir pozadinske boje za Celije
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PROMIJENA OBRUBA

Za razliku od promjene pozadinske boje gdje smo imali samo jedan izbornik, rad s
obrubima pruza daleko vise opcija. MoZzemo mijenjati vrstu, debljinu, boju obruba i odrediti
oko kojih ¢elija da se obrub vidi, a oko kojih da se ne vidi. Kao i kod samih tablica, za obrube

takoder postoje veé definirani stilovi do kojih dolazimo odabirom opcije ,,Border Styles”.

Layout ¢ Tell me... Sasa Fajkovié 2_ Share @

=2 S z — ¥

==l - iz pt - : :

=12 |[Z| Shading | Barder o Borders Border
- Styles ~ s Pen Color ~ -~ Painter

Theme Borders

i Border Sampler

Slika 140 Stilovi obruba

Zelimo li sami odrediti vrstu obruba i debljinu obruba, trebamo iz padajuéeg izbornika

odabrati Zeljena svojstva.

a2 pt

1% pt

14 pt

i opt

1pt

1% pt
2 Vs pl e—
3 pt e—
4% pt e—
6 pt -

Slika 141 Odabir vrste i debljine obruba
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Zelimo li obrube postaviti samo na desnu stranu tablice, da tablica bude bez obruba ili

postaviti obrube samo s donje stane, trebamo odabrati opciju ,Borders” te iz padajuceg

izbornika odabrati gdje Zelimo prikazati obrube, a gdje ne. Vazno je znati da se ova svojstva

primjenjuju na skup odabranih ¢elija, a ne na razini cijele tablice. To znaci da ¢e se ako smo

odabrali prve dvije celije i opciju ,bez obruba“, obrubi ukloniti samo s te dvije ¢elije, dok ée

oko ostalih ¢éelija ostati obrubi.

Borders Border
- Painter

Bottorm Border

Top Border

Left Border

Bight Border

Mo Border

All Borders

Cutside Borders

Inzide Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

Diagonal Down Border

Diagonal Up Border
2= Horizontal Line

T Draw Table

B View Gridlines

[ Borders and Shading...

Slika 142 Uredivanje obruba

Zelimo li prikazati sve opcije u jednom izborniku, potrebno je odabrati zadnju opciju

,Borders and Shading”. Otvara se novi izbornik unutar kojeg moZzemo urediti sve ve¢ opisane

opcije, ali i neke druge opcije.
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Borders  Page Border  Shading

Setting: Style: Preview

| ~ Click on diagram below or

Mone use buttons to apply borders

All

Grid

s R | (ER| | f

Custom 1 pt

Apply to:
Table v

Tl

Slika 143 Izbornik za rad s obrubima

S lijeve strane se nude Cesto koristene vrste obruba:

None — bez obruba

e Box—samo vanjski obrub

e All — unutarnji i vanjski obrubi

Grid — tabli¢ni prikaz

Custom — vlastita izrada obruba

U sredini izbornika vidimo vrste obruba (Style), boju obruba (Color) i debljinu obruba
(Width). Vazno — prvo odabiremo svojstva obruba, a onda ga postavliamo. Dakle prvo

moramo odabrati debljinu i boju i zatim odabrati gdje Zelimo primijeniti takav obrub.
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U desnom dijelu izbornika vidimo prikaz kako ce izgledati promjene kada ih
spremimo, kao i opcije za brzo postavljanje obruba (gore, dolje, lijevo, desno, sredina
horizontalno, sredina vertikalno, ukoso gore lijevo, ukoso gore desno). Uz koristenje tih

opcija, moZzemo i, klikati“ na samu shemu gdje Zelimo dodati, a gdje ukloniti obrube.

Zadnja opcija (Apply to) odnosi se na koje podrucje Zelimo primijeniti obrub. MoZemo

izabrati izmedu odlomka, ¢elije i cijele tablice.

Ako odaberemo da se obrub primijeni na razini odlomka, onda ¢e se obrub pojaviti

oko teksta unutar celije.

Ako odaberemo da se obrub postavi oko éelije, onda ¢e taj obrub biti postavljen samo

oko odabranih ¢elija.

Ako odaberemo postavljanje obruba na razini tablice, onda ¢e se obrub postaviti za

cijelu tablicu.

Dodatno vidimo jo$ dvije kartice u izborniku. Druga kartica je za postavljanje obruba
oko cijele stranice (Page Borders) koje ¢emo naknadno obraditi. Treéa opcija (Shading) je za

postavljanje pozadinskih boja.
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15.b Struktura i ponasanje tablice

Do sada smo obradili dizajn tablica, a sada ¢éemo upoznati kako logicki posloZiti
tablicu. Potrebno je odabrati tablicu koju Zelimo urediti te se postaviti na karticu Layout

unutar radne trake.

Table Tools

(]
W Tell me...

Slika 144 Layout kartica

15.b.1 Postavke tablice

Prvo vidimo kategoriju ,Table” koja nudi osnove rada s tablicom. Prva opcija (Select)
nam daje mogucnost odabira tablice, odnosno njezinih dijelova. 1z padajuéeg izbornika

mozemo odabrati jednu od Cetiri opcije:

s B B

Select View Properties
~  Gridlines

B Select Cell

B Select Column
FE Select Row

[ Select Table

Slika 145 Select opcije

e Select Cell — obiljezava ¢eliju u kojoj se nalazi kursor
e Select Column — obiljezava cijeli stupac odabranih ¢elija (jedan ili viSe stupaca)

e Select Row — obiljezava sve redove u kojima su odabrane ¢elije (jedan ili vise

redova)

e Select Table — obiljezava cijelu tablicu
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Druga opcija (View Gridlines) nam omogucava prikaz crta vodilja ako nemamo
postavljene obrube nad tablicom ili ¢elijama. Ove pomocne linije se vide samo tijekom

uredivanja dokumenta i neée se vidjeti kod ispisa dokumenta.

Treca opcija (Properties) otvara izbornik za rad s postavkama tablice, odnosno ¢elija

unutar tablice.

Table Properties ? et
Row Column Cell Alt Text
Size
|:| Preferred width: |0 cm = | Measure in: |Centimeters
Alignment

Indent from left:

E == H om z
Left Center Right
Text wrapping
MHone Around
EBorders and Shading... Options...

Slika 146 Postavke tablice

Izbornik je podijeljen u pet kartica. Prva kartica nudi postavke same tablice. Prvo
mozemo odrediti Sirinu (Preffered width). Druga kategorija (Alignment) odreduje poravnanje
tablice u dokumentu (lijevo poravnanje, centralno poravnanje, desno poravnanje). Dodatno
mozZemo odrediti i uvlacenje tablice od lijeve margine dokumenta, ali uz uvjet da je tablica
poravnata po lijevoj strani. Zadnja opcija (Text wrapping) definira ponasanje teksta oko
tablice u smislu ,,omotavanja“ teksta oko tablice. MoZzemo odabrati da se ne radi omotavanje
(tablica ¢e uvijek biti iznad, odnosno ispod teksta) ili opciju da se radi omotavanje (Around)
teksta. Uklju¢imo li ovu opciju, tablicu moZzemo postaviti unutar drugog odlomka i tekst ¢e se

omotati oko te tablice.
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15.b.2 Postavke redova

Table Bow Column Cell Alt Text
Row 3:
Size
Dipecif}r height: |0 cm > | Row heightis: [At least
Dptions

Allow row to break across pages
Repeat as header row at the top of each page

4. Previous Row ¥ Mext Row

Slika 147 Postavke redova

Prva opcija (Specify height) omogucéava preciziranje visine reda (jednog ili vise).
Uklju¢imo li opciju moZzemo rucno upisati visinu reda, a s desne strane (Row height is)
odabrati odnosi li se ta visina na minimalnu visinu reda (At least) ili na to¢no odredenu visinu

reda (Exactly).

U drugoj kategoriji (Options) moZzemo omoguditi razdvajanje tablice po redovima po
stranici dokumenta (primjerice pet redova na prvoj stranici i joS pet na drugoj). Ako nam se
tablica nalazi unutar zaglavlja dokumenta (Sto je zaglavlje i podnozZje ¢éemo obraditi uskoro),
tada mozemo upaliti moguénost da se tablica ponavlja kao zaglavlje na svakoj stranici (Repeat

as header row at the top of each page).

Zadnje dvije mogucénosti sluZze za pomicanje po redovima. Opcija , Previous Row” ée

pomaknuti kursor na prethodni red, dok ¢e ,,Next row” pomaknuti kursor u naredni red.
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15.b.3 Postavke stupaca

Table Row Column Cell Alt Text

Column 2:
Size

Preferredﬂidth: 2,36 cm = | Measure in:

& Previous Column | |=* Next Column

Slika 148 Postavke stupaca

Centimeters

Cancel

Za postavke stupaca nemamo puno opcija. MoZzemo odrediti preferiranu Sirinu stupca

u Zeljenoj mjernoj jedinici.

Uz tu opciju, moZzemo se pomicati po stupcima. ,Previous Column” ¢e pomaknuti

kursor u prethodni stupac, dok ¢e ,,Next Column“ pomaknuti u naredni stupac.
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15.b.4 Postavke celije

Table Row Column Cell Alt Text
Size
Preferred width: | 2,36 cm = | Measure in: | Centimeters w

Yertical alignment

| =

Top Center Eottom

Dptions..

Slika 149 Postavke Celije

Svakoj celiji mozemo definirati Sirinu (Preferred width). Dodatno, moZzemo odrediti
vertikalno poravnanje vrijednosti unutar éelije. Poravnanje moze biti po gornjem rubu (Top),

u centru éelije (Center) ili na dnu celije (Bottom).
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15.b.5 Alternativni tekst

Table Row Column Cell Al Text

Title

Description

Alternative Text

Titles and descriptions provide alternative, text-based representations of the
information contained in tables, diagrams, images, and other objects. This
information is useful for people with vision or cognitive impairments who
may not be able to see or understand the object.

A title can be read to a person with a disability and is used to determine
whether they wish to hear the description of the content.

Slika 150 Alternativni tekst

Alternativni tekst (Alt text) koristimo kako bismo opisali tablicu. Primjerice slabovidne
osobe koje koriste programe koji i¢Sitavaju ono Sto je napisano na ekranu (tzv. Screen
readers). Druga primjena je ako planiramo dokument plasirati na internet. Cesto se za
postavljanje sadrzaja koristi alternativni tekst koji ée se prikazati ako se slika, tablica ili nesto

trece Sto taj tekst opisuje ne moze ucitati.

U Wordu upisujemo naslov alternativnog teksta (Title) i opis (Description).
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15.b.6 Crtanje tablice

Crtanje tablice smo ve¢ upoznali u prethodnom poglavlju kod umetanja tablice.

7

Draw Eraser
Table

Drraw
Slika 151 Crtanje tablice
Prva opcija (Draw Table) omogucava crtanje tablice, odnosno jedne ¢elije koju potom
mozemo razdvajati na redove i stupce. Druga opcija (Eraser) sluZi za brisanje tablice, odnosno

celija.

Ako u tablici imamo viSe ¢elija i obriSemo jednu, tablica ¢e ostati netaknuta gledano
po svojoj veliCini, ali ée se ta éelija ukloniti. S obzirom da gubimo éeliju, a istovremeno
veli¢ina tablice ostaje ista, ¢elija koju briSemo ce se spojiti s ¢elijom iznad nje pa ¢e se kreirati

jedna veda celija.

15.b.7 Rad s redovima i stupcima

i |
o el & B
X (ia iy |
Delete  Insert Insert Insert [nsert
© Above Below Left Right

Delete Cells.., i I

r H:‘_EH

L

Delete Columns

Delete Rows

S % X

Delete Table

Slika 152 Rad s redovima i stupcima

Iz padajuceg izbornika , Delete” mozemo birati izmedu Ccetiri opcije. Prva opcija
(Delete Cells) ¢e obrisati obiljezene éelije. ,Delete Columns” ¢e obrisati stupce u kojima se
nalaze obiljezene celije, a , Delete Rows” ¢e ukloniti redove u kojima se nalaze obiljezene

¢elije. Zadnja opcija (Delete Table) ¢e ukloniti cijelu tablicu.
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Preostale Cetiri opcije unutar kategorije ,Rows & Columns” ¢e dodati prazan red iznad
reda u kojem se nalazi kursor (Insert Above), odnosno ispod tog reda (Insert Below). Za
dodavanje stupaca lijevo od celije u kojoj se nalazi kursor koristimo ,,Insert Left”, odnosno

»Insert Right” ako Zelimo dodati stupac desno od ¢elije u kojoj se nalazi kursor.

15.b.8 Spajanje i razdvajanje celija

U kategoriji ,Merge” imamo tri opcije za spajanje i razdvajanje ¢éelija unutar tablice.

Merge Split Split
Cells  Cells  Table

Ierge

Slika 153 Spajanje i razdvajanje celija

Opcija ,,Merge Cells” ¢e dvije ili vise ¢elija spojiti u jednu celiju.

»Split Cells” ée éeliju razdijeliti na proizvoljan broj redova i stupaca. Kada odaberemo

ovu opciju, prikazat ée se izbornik za razdvajanje ¢elije.

Mumber of columns: |2

4

L3

Mumber of rows: 1 -

Merge cells before split

Slika 154 Razdvajanje celije

U prvo polje (Number of columns) upisujemo na koliko stupaca Zelimo razdvoijiti

¢eliju. U drugo polje (Number of rows) upisujemo na koliko redova Zelimo razdvojiti éeliju.

Zadnja opcija u kategoriji ,,Merge” je ,Split Table” koja ¢e tablicu rastaviti na dvije
tablice. Sve celije iznad éelije u kojoj se nalazi kursor ¢e postati dio ,gornje tablice”, a sve

ostalo ¢e postati druga ,, donja tablica”.
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15.b.9 Prilagodavanje dimenzija

Pogledajmo opcije koje nudi kategorija ,,Cell Size“.
E El] Height 0,76 cm . EE Distribute Rows

AutoFit 22 Width:

-

: EH Distribute Columns

Cell Size P

Slika 155 Rad s velicinom Celija

»AutoFit“ omogucava brzo i automatsko prilagodavanje Sirine tablice.

ED Height: |0, 76 cm

AutoRit 72 \idth:

-

ki

e AutoFit Contents
B AutoFit Window
P Fixed Column Width

Slika 156 Automatsko prilagodavanje Sirine

Prva opcija ,AutoFit Contents” ¢e Sirinu stupaca u celiji prilagoditi sadrzaju u tablici.

.....

,Fixed Column Width” ée omoguditi proizvoljno proSirivanje stupaca.

Desno od , AutoFit” padajuceg izbornika nude nam se opcije za vlastiti unos visine i

Ve

Sirine celija. ,,Height” obiljezava visinu ¢elija, a ,Width“ Sirinu celija.

Zadnje dvije opcije ¢e visine redova i Sirine stupaca jednako rasporediti unutar
postavljenih dimenzija tablice. Opcija , Distribute Rows” ée postaviti visine redova na jednake

visine, a opcija ,,Distribute Columns” ¢e prosiriti stupce unutar tablice.

15.b.10  Polozaj sadrzaja unutar celija

Unutar kategorije ,, Alignment” na kartici , Layout” moZzemo odrediti poloZaj sadrzaja

unutar jedne ili vise ¢elija.
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Slika 157 PoloZaj sadrZaja unutar celije

Vidimo devet ikona za smjeStanje sadrzaja unutar celija. Svaka ikona opisuje graficki
gdje ¢e sadrzaj biti smjesten unutar Celije. Tako primjerice gornja lijeva ikona sluZi za
postavljanje sadrzaja u gorniji lijevi ugao celije. Prva ikona u drugom redu ¢e po vertikalnoj osi

sadrZaj postaviti u centar, a po horizontalnoj osi u lijevu stranu.

Desno od pozicije sadrzaja unutar celije nalazi se ikona za odredivanje smjera sadrzaja
(Text Direction). Kako ,klikamo” na tu ikonu vidimo da se mijenja smjer teksta unutar celije

pa tekst moZe biti pisan prema gore, prema dolje ili klasi¢no s lijeve prema desnoj strani.

Zadnja opcija (Cell Margins) definira dimenzije margina oko ¢elija. Odabirom opcije

otvara se izbornik za uredivanje margina.

Default cell margins

4k

Taop: 0cm Left:  |0,1% cm =

4k

Bottom: |0 cm Bight: |0,1% cm =

Default cell spacing

|:| Allow spacing between cells |0 cm =
Options

Automatically resize to fit contents

Slika 158 Margine celija

,Top” obiljezava gornju marginu, , Bottom” donju marginu, ,Left” lijevu marginu, a

»Right” desnu marginu.

Ako Zelimo dodati prazan prostor izmedu celija, potrebno je upaliti opciju ,Allow

spacing between cells” te odrediti koliki ée razmak biti postavljen.

Ako je zadnja opcija ,Automatiaclly resize to fit contents” upaljena, celije ¢e se

prilagodavati sadrzaju koji je upisan u njima (povecat ce se visina ¢elije).
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15.b.11  Podaci unutar celije

Zadnja kategorija (Data) omogucdava jednostavan rad s podacima unutar celije.

~¥
) =z fx
Sort Convert Formula
to Text
Data

Slika 159 Data kategorija

Prva opcija (Sort) ée omoguditi sortiranje podataka unutar ¢éelije. Odabirom opcije

prikazuje se izbornik za odredivanje nacina sortiranja.

Sort by
Column 1 w | Type: | Text | (@ Ascending
Using: | Paragraphs w O Descending
Then by
w | Type: | Text « | (@ Ascending
Using: | Paragraphs w (O Descending
Then by
Type Texd Ascending
Using: |Paragraphs Descending
My list has

O Header row @ Mo header row

Options.. Cancel

Slika 160 Sortiranje podataka unutar tablice

Prvo odredujemo koji stupac ¢e biti prioritetan u sortiranju (u primjeru pise ,,Column
1“), vrstu sadrZaja unutar tog stupca i nacin sortiranja (Ascending — rastuci, Descending —
padajuci). Ako Zelimo sortirati po joS jednom stupcu, onda bismo u polju ,Then by“ odabrali

koji je drugi stupac po kojem Zelimo sortirati i nacin sortiranja.

Ovo je korisno kada primjerice Zelimo sortirati prvo po gradovima i nakon toga po
prezimenima osoba unutar gradova. Prvo ¢e se svi gradovi sortirati, a onda ¢e se joS unutar

njih izvrsiti sortiranje po prezimenima.
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Nakon sortiranja podataka vidimo opciju ,Repeat Header Rows”. Ako nasa tablica ima
,redove zaglavlja“, moZemo upaliti ovu opciju koja ée uzrokovati da se naslovi stupaca

(header rows) ponavljaju na svakoj stranici na kojoj se proteze tablica.

Treca opcija ,,Convert to Text” ¢e iz tablice kreirati tekst. Odaberemo li opciju, otvara

se izbornik za odredivanje nacina pretvaranja tablice u tekst.

Separate text with
() Paragraph marks

@Iabs

() semicolons
l:::lgther: -

Convert nested tables

Slika 161 Pretvaranje tablice u tekst

U izborniku odabiremo s ¢ime da se tekst razdvoji. MoZemo odabrati izmedu
odlomaka (Paragraph marks), tabulatora (Tabs), zareza (Semicolons) ili unijeti svoj simbol po
Zelji (Other). Ako postoje ugnijezdene tablice, moZemo birati Zelimo li i njih pretvoriti u tekst

paljenjem, odnosno gasenjem opcije ,,Convert nested tables”.

15.b.12 Formule u tablici

U Wordu mozZemo racunati koristenjem formula sliéno kako to radimo u primjerice
Microsoft Excel alatu. Zasto nam je korisno koristiti formule? Jednostavno, Word ¢e sam

racunati, umjesto da mi raunamo. Zasto bismo se mi mucili ako to Word moZze uciniti za nas?

Potrebno je odabrati opciju ,Formula” kako bi se otvorio izbornik za rad s formulama.
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Formula 7 >
Formula:

Mumber format:

Paste fundtion: Paste bookmark

ABS HFS
AND Cancel
AVERAGE

| COUNT

DEFIMED

FALSE

IF

IMT hd

Slika 162 Formule u Wordu

Svaku formulu zapocinjemo simbolom ,=“ (kao i u Excelu). Nakon simbola znaka
jednakosti, upisujemo svoju formulu. Prvo iz padajuéeg izbornika ,Paste Function”
odabiremo funkciju koju Zelimo koristiti, a nakon toga funkciji predajemo parametre sto treba

izracunati.

POZICIJSKI PARAMETRI:

LEFT — uzima u obzir sve éelije u tom redu koje se nalaze lijevo od éelije u koju

stavljamo formulu.

RIGHT — uzima u obzir sve celije u tom redu koje se nalaze desno od ¢elije u koju

stavljamo formulu.

ABOVE — uzima u obzir sve celije u tom stupcu koje se nalaze iznad éelije u koju

stavljamo formulu.

BELOW - uzima u obzir sve celije u tom stupcu koje se nalaze ispod celije u koju

stavljamo formulu.

FUNKCUJE:
AVERAGE() — rac¢una prosjek vrijednosti

COUNT() — izvrSava prebrojavanje

Stranica 112 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



MAX() — trazi najvecu vrijednost

MIN() — trazi najmanju vrijednost

PRODUCT() — racuna produkt

SUM() — izvrSava zbrajanje vrijednosti

PRIMJERI KORISTENJA FUNKCIJA

Za potrebe objasnjavanja kreirajmo jednostavnu tablicu. U predzadnjem stupcu je

prikazano rjeSenje formule iz zadnjeg stupca.

1 2 3 4 10 =SUM(LEFT)
10 20 30 40 25 =AVERAGE(LEFT)
100 200 300 400 4 =COUNT(LEFT)

Ovo su samo neke od najcesée koriStenih funkcija. Puni popis funkcija i objasnjenja

mozemo nadi u sluzbenoj Microsoft dokumentaciji na ovoj adresi:

https://support.office.com/en-za/article/Use-a-formula-in-a-Word-or-Outlook-table-

cbd0596e-ea8a-485e-a35d-b2cb2c4f3e27
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16. SLIKE

Za dodavanje slika unutar dokumenta koristimo opciju ,Pictures” u kategoriji
Mustrations” na kartici ,,Insert”.

"

Pictures§ Online Shapes SmartArt Chart Screenshot
Pictures -

-

Illustrations

Slika 163 Umetanje slike

Nakon odabira opcije za dodavanje slika otvara se izbornik za dodavanije slika.

w3 b4
™ =l 5 ThisPC » Pictures VN JY Search Pictures el
Organize * New folder =~ O @
* Downloads &
D Music
 Copy

¢ Google Drive
E| Microsoft Word Camera Roll Saved Pictures

‘@ OneDrive

#  Documents
o Pictures
[ This PC

[ Desktop

|‘:E'| Documents
4 Downloads

J) Music

| Pictures v

File name:

~ | | All Pictures (*.emf;*owmf;* jpg;* ~

Tools = Insert |v Cancel

Slika 164 Izbornik za dodavanje slika

Slike mogu biti pohranjene u razli¢itim formatima, ali one s kojima ¢emo se najéesée
susretati su JPEG, GIF, PNG i TIFF.

Nakon Sto ubacimo sliku s njom moZemo dodatno raditi. U alatnoj traci se prikazuje
nova kartica ,, Format”.

Picture To...

Format

Slika 165 Format kartica
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16.a Rad sa slikama

Unutar kategorije , Adjust” nude nam se opcije za uredivanje slike (korekcija boje,
uklanjanje pozadine i sli¢no), no ove opcije je preporuka izbjegavati. Word nije alat za obradu

rasterske fotografije i ove funkcije naj¢eS¢e nece napraviti dobar posao.

EE| E; =] Compress Pictures
;- N i

Eg Change Picture
Remowve Corrections Color  Artistic

m 1 -
Background - v  Effects~ l=] Reset Picture
Adjust

Slika 166 Korigiranje slike

16.a.1 Uklanjanje pozadine

Opcija ,,Remove Background” u teoriji sluzi za uklanjanje pozadine iz slike.

Slika 167 Uklanjanje pozadine iz slike

Ljubi¢astom bojom obiljezeno je podruéje koje ée biti uklonjeno nakon spremanja

promjena. Kako bismo korigirali dijelove koje Zelimo ukloniti ili ostaviti, koristimo alate unutar

Ill

dinamicki dodane ,Background Removal“ kartice.
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Background Removal View Format
S ©Q T v

L
Mark Areas Mark Areas Delete Discard All  Keep
to Keep to Remowve Mark Changes Changes

—Al

Refine Close

Slika 168 Uklanjanje pozadine

Opcija ,,Mark Areas to Keep” omogucava obiljeZzavanje dijela slike koji Zelimo zadrzati.

Opcija ,Mark Areas to Remove” omogucava obiljezavanje dijela slike koji ¢e biti

uklonjen.

Opcija ,,Delete Mark” ¢e ukloniti oznaku za uklanjanje dijela slike ili oznaku za ¢uvanje

dijela slike.

Opcija ,,Discard All Changes” ¢e odbaciti sve nastale promjene.

Opcija ,Keep Changes” ¢e spremiti sve nastale promjene.
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16.a.2 Korekcija slike

Za korekciju slike biramo opciju ,,Corrections”.

g [:I = Compress Pictures =

) : Change Picture
Go‘n&ﬁ’m& Color Artistic E’j 2
. r |~ CEffects~ ] Reset Picture ~

Sharpen/Soften

-

Bﬁghtness/Contrast

- - - e

Picture Corrections Opticns...

ki

Slika 169 Korekcija slika

Nudi nam se veliki broj gotovih predlozaka za korekciju slike. Za svaki predlozak

mozemo vidjeti kakve su mu postavke prijedemo li miSem preko predloska (engl. hover).

rlghtness 0% I[Nnrmalj Contrast: 0% I[Nnrmalj
T u-(.«-

Slika 170 Postavke predloska korekcije slike
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Zelimo li sami odrediti postavke korekcije slike, moZemo i to. Potrebno je iz padajuceg

izbornika korekcija odabrati opciju ,,Picture Corrections Options*“.

e
L

%ﬂ‘ Picture Corrections Options...

Slika 171 Postavke korekcije slike

S desne strane Worda ce se prikazati izbornik za uredivanje korekcije slike.

Format Picture v X

S Y

4 Picture Corrections
Sharpen/Soften

4

Presets [,E

| 0%

Sharpness
Brightness/Contrast

Presets -

Erightness i 0%

Contrast 0% -

Slika 172 Podesavanje korekcije slike

Unutar kategorije ,Sharpen/Soften” pod opcijom , Presets”“ mozemo odabrati neki od
postoje¢ih predloZaka. Pod opcijom ,Sharpness” definiramo ostrinu slike. Sto je postotak
vedi, to ¢e slika imati ostrije nijanse, dok ¢e manji postotak kreirati njeZnije nijanse i prijelaze

boja.

Unutar kategorije ,Brightness/Contrast” pod opcijom ,Presets“ moZemo odabrati

neki od ve¢ postojecih predlozaka, urediti osvjetljenje (Brightness) i kontrast (Contrast).

Na dnu se nalazi gumb ,Reset” kako bismo brzo mogli postaviti sve postavke na

pocetne.
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16.a.3 Efekti slike

Word omogucava koriStenje raznih efekata nad slikom. Potrebno je odabrati opciju

LArtistic Effects” te odabrati jedan od ponudenih efekata iz padajuéeg izbornika.

: E :El: Compress Pictures — v
E;";] Change Picture =] ‘ andl | | -l

4] Reset Picture ~

% Artistic Effects Options...

Slika 173 Efekti nad slikom 1

Ako bismo odabrali opciju ,Artistic Effects Options”, na dnu padajuceg izbornika dobit

¢emo identi¢ne opcije samo u izborniku s desne strane. Razlike u efektima nema.

Stranica 119 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



4 Artistic Effects

Artistic Effects

Slika 174 Efekti nad slikom 2

16.a.4 Kompresija slike

Kompresiju slike radimo kako bismo smanijili njezinu veli¢inu $to u konacnici donosi i
smanjenu veli¢inu dokumenta. Potrebno je odabrati opciju ,,Compress Picture” nakon cega se

izbacuje izbornik u kojem moZzemo odrediti razinu kompresije.

Compress Pictures ? >

Compression options:
[+] Apply only to this picture
E Drelete cropped areas of pictures

Target output:

B HD (330 ppi): good quality for high-definition (HDY) displays
@I Print (220 ppi): excellent quality on most printers and screens
{:} Web (150 ppi): good for web pages and projectors
C} E-mail (26 ppi}l: minimize document size for sharing
I[:]I Use document resolution

oK | | Cancel

Slika 175 Izbornik za kompresiju slike
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U prvoj kategoriji ,Compression options” imamo dvije opcije. Prva opcija (Apply only
to this picture) ¢e uzrokovati kompresiju samo nad odabranom slikom. Ako bismo ovo ugasili,
kompresija bi se izvrSila nad svim slikama u dokumentu. Druga opcija (Delete cropped areas

of pictures) ¢e dijelove slike koji su prethodno odrezani zaista i ukloniti.

Kako odrezati dio slike, naucit éemo uskoro, ali je vazno razumjeti da Word u pozadini
cuva punu verziju slike, a nama prikazuje neodrezani dio. Ako bismo izvrsili kompresiju gdje
bismo obiljezili opciju da se ukloni odrezani dio slike, onda se originalna slika vise ne bi ¢uvala

u pozadini, ve¢ samo dio slike koji nije bio odrezan.

Druga kategorija (Target output) odreduje u kojoj kvaliteti Zelimo da bude slika nakon
kompresije. Jedinica , ppi“ oznacava , pixels per inch” (piksela po incu) i Sto je ta brojka veca,
slika ¢e biti kvalitetnija, ali ¢e time i zauzimati viSe prostora. Naravno, ako je slika vec¢ u
pocetku premala za primjerice kompresiranje u 330ppi (kao Sto je to u primjeru), onda se ta

opcija niti ne¢e moci odabrati.

16.a.5 Promjena slike i vra¢anje na pocetne postavke

E’g Change Picture
L] Reset Picture -

Wl Reset Picture
i Reset Picture & Size

Slika 176 Promjena slike i vracanje na pocetne postavke
Opcija ,,Change Picture” omogucava da postojecu sliku zamijenimo drugom.

»Reset Picture” se sastoji od dvije mogucnosti. Prva (Reset Picture) ¢e ukloniti sve
efekte, kompresije, promjene boje i kompresije sa slike bez promjene veli¢ine slike. Druga
opcija (Reset Picture & Size) ée uz ve¢ navedeno promijeniti veli¢inu slike na originalnu

veli¢inu.
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16.a.6 Stilovi za slike

Stilovi za slike sastoje se od razliCitih efekata, obruba, okvira i efekata. Sve ove opcije
nalazimo u kategoriji ,,Picture Styles” na kartici ,,Format“.
L# Ppicture Border ~
- F—— e BN S B . e (e -
| z P I e e Q E g @ @ E ot |l | sl | - LD Picture Effects -

I Picture Layout ~
Picture Styles [F}

Slika 177 Stilovi za slike
U prvom dijelu kategorije nalaze se obrubi koje moZzemo postaviti nad slikom.

=

= s | Y pr— Frea  em| (e
| |l || ol il ol = — S |
| | [ e e, SRR, YRR, TRR — e e

Slika 178 Obrubi nad slikom

Desno do popisa obruba nalaze se opcije za uredivanje obruba, efekata i prebacivanja

slike u ,,SmartArt” objekte koje éemo obraditi uskoro.

Ako smo slici dodali obrub, moZemo promijeniti boju obruba odabirom opcije

,Picture Border”.

Ako slici Zelimo dodati efekt, potrebno je oti¢i na opciju ,Picture Effects”, odabrati

jednu od kategorije efekata i zatim iz kategorije odabrati efekt koji nam odgovara.
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Mo Presets
g Preset ]

__.l Shadow F D

Presets

(o]
=il | Reflection k |
el Glow r
mad Soft Edges k

r ! y
g Bevel L /i |
e
]

3-D Rotation » %’ 3-0 Options...
Slika 179 Izbornik efekata nad slikom

Svaka kategorija efekata ima svoja dodatna, specifiCna svojstva kojima mozemo

pristupiti.

Za svaku vrsta efekta moZzemo udi u detaljne postavke odabirom ,More Options” ili

slicne opcije koja se nalazi unutar padajuceg izbornika.
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= 0O 5end Baclward

Rocition Wrap
L Text -~ 0Olt Selection Pane

¥ Picture Effects -

Preset 3
Arrange
Shadow 3
R . Mo Reflection
]
= |

Glow r

Reflection Variations
Soft Edges 3

hi
i
M

Bevel 4

ki B K3 ORd RT3
[V
(¥
ki

3-D Rotation »

L
i
ik

| Reflection Options...

Slika 180 Efekti unutar kategorije efekata

Nakon odabira prikaza dodatnih opcija s desne strane se prikazuju postavke specificne

za tu vrstu efekata. Logicno, svaka kategorija efekata ima svoje postavke.

4 Shadow
Presets D -
Colar Q =

Transparency b———| %]
o ——[ 1]
e
o [
Distance [ 2

I Reflection
- Glow

Slika 181 Postavke efekata
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16.a.7 Pozicioniranje slike

Kategorija ,,Arrange” nudi opcije pozicioniranja slike.

Bring Forward = Align~

— Send Backward Group
Paosition Wrap - .
- Text~ Oli Selection Pane A Rotate -
Arrange

Slika 182 Pozicioniranje slike

Prva opcija unutar ove kategorije je ,Position”. MoZemo odabrati izmedu deset
ponudenih opcija ili u¢i u detaljnije postavke pomocu opcije na dnu padajuéeg izbornika

(More Layout Options).

Bring Forward

» Send Backwart
Position Wrap -
- Text~ Olli Selection Pane

Im Line with Text

[

With Text Wrapping
[ms] [ms] [ms]

[as] [as] [a]

T More Layout Opticns...

Slika 183 Pozicioniranje slike
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Otvara se izbornik za detaljno uredivanje pozicije slike podijeljen na tri kartice.

Position  Text Wrapping Size

Harizontal
@glignment Centered ~ | relative to Margin e
Oﬂnnklaynut Inside of Margin

4k

O Absolute position |0 cm to the right of | Margin

Oﬂelatiue position = | relative to Margin
Wertical
@Aligﬂmiiﬂt Top ~ | relative to Margin W
O Absolute position |0 cm = | below Margin
O Relative position = | relative to Margin
Options
|:| Move object with text Allow overlap
|:|I__c|ck anchor Layout in table cell

o | o]

Slika 184 Izbornik za detaljno uredivanje pozicije

Prva kategorija opcija se odnosi na horizontalno poravnanje (Horizontal). Prva opcija
(Alignment) omogucava definiranje postavki u relativnom poravnanju naspram marginama,

stranici, stupcu, itd.

»,Book layout” omogucava pozicioniranje unutar ili van stranice, odnosno margina
stranice. , Apsolutna pozicija“ omoguéava tocno definiranje pozicije bez obzira na ostale
elemente u dokumentu. Relativna pozicija (Relative position) se odreduje pak u odnosu na

neki element dokumenta.
Sli¢ne opcije vidimo i kod definiranja vertikalnog pozicioniranja (Vertical).

Dodatno mozemo oznaciti da se objekt pomice zajedno s tekstom (Move object with
text), Zelimo li dozvoliti ili onemoguditi preklapanje s drugim elementima (Allow overlap) ili

Lusidriti objekt.
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16.a.8 Wrapping

Position  Text Wrapping Size

Wrapping style

o ~ H’ o o

In line with text Sguare Tight Through Top and bottom

Eehind text In front of text

Wrap text
@ Both sides OI__Eft only Oﬂightnnly O Largest only

Distance from text
Top 0cm = Left 0,32 cm =
Bottom |0 cm = Right 0,32 cm =

Slika 185 Omotavanje u odnosu na tekst

Prva opcija ,In line with text” c¢e uzrokovati da se slika postavi u ravnini s
tekstom. Dio teksta bit ¢e iznad, a dio ispod slike, no dio ée se vjerojatno pojaviti i s lijeve i
desne strane sto nije najcesée efekt koji Zelimo postiéi. Druga opcija ,Square” ée omoguditi
da se tekst postavi oko slike s gornje i donje strane, ali i s lijeve i desne. Koristenjem ovog
efekta oko slike se kreira imaginarni kvadrat oko kojeg se zatim pojavljuje tekst. Treéa opcija
(Tight) se ponasa slicno kao i ,Square” ali se ne kreira imaginarni kvadrat oko slike, ve¢ tekst
prati kostur slike. ,, Through” ¢e na prvu izgledati slicno kao i, Tight”, ali moZzemo omoguciti da
tekst podilazi ispod slike korigiranjem tocaka omotavanja (Wrap Points) s kojima ¢emo uskoro
nauciti raditi. , Top and Bottom“ jako nalikuje ,In line with text“, no u ovom slucaju se tekst
nece pojaviti s lijeve i desne strane slike. ,Behind text” ¢e postaviti sliku u pozadinu teksta

(iza teksta), dok ée ,,In front of text” postaviti sliku ispred teksta i time prekriti dio teksta.
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Nacine omotavanja mozemo definirati u kategoriji ,Wrap text” gdje moZzemo odabrati
omotavanje s obje strane (Both sides), samo s lijeve strane (Left only), samo s desne strane
(Right only) ili samo po onoj strani gdje stane najviSe teksta (primjerice ako je slika s lijeve
strane dokumenta, tekst ¢e se pojaviti u desnoj strani dokumenta jer s desne strane ima

najviSe praznog prostora).

U zadnjoj kategoriji (Distance from text) definiramo udaljenost slike od teksta po

gornjem rubu (Top), donjem rubu (Bottom), lijevom rubu (Left) i desnom rubu (Right).

16.a.9 Velicina slike

Layout ? et

Position  Text Wrapping | 5 'IE
Height
(® Absolute |7.95cm 5
Relative = relative to | Page
Width
(® Absolute |T.4%cm 5

Relative o relative to | Page
Rotate
Rotation: o =
Scale
Height: 35% = Width: 35% =

Lock aspect ratio
Relative to original picture size

riginal size
Height: 2252 ¢m Width: 21,21 cm

Reset

Slika 186 Veli¢ina slike

U ovom dijelu definiramo visinu (Height) i Sirinu (Width) slike te ju moZemo i okrenuti
za odredeni broj stupnjeva (Rotation). Sliku moZzemo i smanijiti ili povecati u odredenom
postotku (Scale-Height i Scale-Width). Opcija ,Lock aspect ratio” ¢ée paziti da slika uvijek bude

u proporciji bez obzira koliko ju smanjimo ili pove¢amo.
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16.a.10  Omotavanje oko teksta 2

Opcije koje smo vec¢ vidjeli kod omotavanja moZemo pronaéi i u samoj kartici

,Format“ u kategoriji ,,Arrange”.

.1 Bring Forward = [7

0O Send Backward -

ap
Tt~ E[‘@: Selection Pane

£

In Line with Text
Square

Tight

Through

Top and Bottorn

Behind Teuxt

o o

In Front of Text

31

Edit Wrap Points

Move with Text

(‘

Fix Position on Page

I

More Layout Options...
Set as Default Layout

Slika 187 Omotavanje teksta oko slike

Sve vrste omotavanja smo ve¢ upoznali, no ovdje vidimo joS neke nove dodatke. , Edit
Wrap Points” ¢e omoguciti definiranje toCaka omotavanja pa tako mozemo pomicanjem tih

tocaka odrediti hoce li se tekst podvuci pod sliku ili ga moZzemo dodatno udaljiti.

Opcija ,Move with Text“ ¢e uzrokovati da se slika pomiée zajedno s tekstom u
odlomku kojem pripada. Primjerice ako prije odlomka u kojem se nalazi slika dodamo jo$
jedan odlomak s pet redova, najcesée ne Zelimo da se tekst odlomka pomakne nize, a da slika
ostane na staroj poziciji. Opcija , Fix Position on Page” ée napraviti upravo suprotno od opcije
»Move with Text” pa ¢e se tekst odlomka pomicati po dokumentu, dok ¢e slika uvijek stajati

na istoj poziciji.

,More Layout Options” ¢e otvoriti izbornik koji smo ve¢ obradili, a ,Set as Default
Layout” ée postavke trenutnog izgleda i ponaSanja slike spremiti kao zadane postavke za

daljnje slike.
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16.a.11  Postavljanje slika u odnosu na druge elemente u dokumentu

Ponekad éemo imati viSe slika u dokumentu (ili kombinaciju viSe razli¢itih objekata) pa
¢emo htjeti odrediti da to¢no neka slika bude ,nad” ostalim slikama. Primjerice htjet éemo

postici ovakav efekt.

Slika 188 Testni primjer za postavljanje odnosa medu elementima

Vidimo da je Zuti kvadrat iznad svih. Zeleni je ispod Zutog, ali iznad narancastog i
plavog. Narancasti je iznad plavog, ali ispod zelenog i Zutog. Plavi je ispod svih ostalih

kvadrata. Istu situaciju mozemo imati i sa slikama.

.1 Bring Forward -
0O Send Backward -

E[}Selection Pane

Slika 189 Odnosi medu elementima

,Bring Forward“ pod sobom sadrzi tri opcije.

.1 EBring Forward - |: Alig
.1 Bring Forward
', Bring to Front

L_'... Ering in Front of Text

Slika 190 Postavljanje slike ispred ostalih elemenata

Prva opcija (Bring Forward) ce sliku postaviti za jedno mjesto ispred ostalih
elemenata. U primjeru s nasim kvadratima, plavi kvadrat bi sada bio na istoj razini kao i
narancasti. Opcija ,,Bring to Front” ¢e postaviti odabranu sliku skroz naprijed na prvo mjesto.

Treca opcija (Bring in Front of Text) ¢e sliku postaviti nad tekstom.
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»,Send Backwards” omogucava postavljanje slike ,prema nazad”. Slicno kao i kod
postavljanja prema naprijed (Forward) mozemo i¢i korak po korak ili postaviti sliku skroz u

pozadinu.

_1Bring Forward = |¢ Alic
01 Send Backward -

O Send Backward wot
R%  Send to Back

B Send Behind Text

Slika 191 Postavljanje slike iza ostalih elemenata

Opcija ,,Send Backward” ¢e sliku gurnuti u pozadinu za jedan korak. ,,Send to Back” ¢e

sliku gurnuti skroz u pozadinu, a opcija ,Send Behind Text“ ée ju postaviti iza teksta.

16.a.12 Poravnanje

le Align= (& gL
Align Left

0

Align Center

o {lo

Align Right

=
=
3

Align Top

=

Align Middle

=
[
<

Align Bottom

Distribute Horizontally

i &

Distribute Vertically

Slika 192 Poravnanje 1

Ovisno o odabranoj vrsti omotavanja teksta oko slike (Wrap Text), neke od ovih
mogucnosti nece uvijek biti omogucene. U ovom slucaju odabrao sam ,Behind Text” Cisto iz
razloga Sto je ovakvim nacinom omotavanja omogucéeno proizvoljno pomicanje slike po

dokumentu i sve opcije poravnanja su omogucene.

,Align Left” — poravnaj po lijevom rubu (horizontalna os)

»Align Center” - poravnaj u centar (horizontalna os)
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,Align Right”“ — poravnaj po desnom rubu (horizontalna os)

»Align Top“ — postavi na vrh (vertikalna os)

»Align Middle” — postavi u sredinu (vertikalna os)

»Align Bottom” — postavi na dno (vertikalna os)

,Distribute Horizontally” — postavi u centar po horizontalnoj osi

,Distribute Vertically” — poravnaj u centar po vertikalnoj osi

Align to Page

«  Align to Margin

«  Use Alignment Guides
View Gridlines

B Grid Settings...

Slika 193 Poravnanje 2

Opcija ,,Align to Page” ¢e vrsiti poravnanja u odnosu na stranicu, a ,,Align to Margin“ u

odnosu na margine stranice.

»Use Alignment Guides” ¢e kreirati pomoéne linije za tocnije poravnanje slike, a opcija
View Gridlines” ¢e iscrtati polje kvadrati¢a za tocnije poravnanje. Postavke kvadratnog polja

(Grid) uredujemo pomodu opcije ,,Grid Settings“ na dnu izbornika.

Ove opcije ¢emo obraditi u zasebnom poglavlju.

16.a.13 Grupiranje slika u jedan objekt

Ponekad ¢emo imati viSe slika (poput primjera s kvadratima u boji) i ne Zelimo se
brinuti hoce li se kod premjestanja samo jedan kvadrat pomaknuti, samo dio njih ili svi. Kako

bi takvo pomicanje bilo lakse, koristimo grupiranje elemenata.

Prvo obiljezimo slike koje Zelimo grupirati i nakon toga odabiremo opciju ,Group”.
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E-_EH:Group'
IH  Group

Slika 194 Grupiranje elemenata

Nakon sto odaberemo opciju ,Group”, sve slike éemo modéi bez problema zajedno
pomicati. Ako pozZelimo slike razdvojiti (ukloniti iz grupe), potrebno je prvo obiljeZiti grupu i

nakon toga odabrati opciju ,,Ungroup®.

16.a.14 Rotacija slike

Za rotiranje slike potrebno je odabrati opciju ,Rotate”.

UE Lns Width:
"k Rotate - o W

“h Rotate Right 90°

A~ Rotate Left 90°

= Flip Vertical

d  Flip Horizental

o More Rotation Options...

Slika 195 Rotacija slike

Prva opcija (Rotate Right 90°) ¢e okrenuti sliku za 90° u desnu stranu. Druga opcija
(Rotate Left 90°) ¢e okrenuti sliku u lijevu stranu za 90°. Opcija ,Flip Vertical” ¢e okrenuti sliku

za 180° po vertikalnoj osi, dok ée opcija ,Flip Horizontal“ okrenuti sliku po horizontalnoj osi

za 180°.

Ako Zelimo uéi u dodatne postavke rotiranja slike, moZzemo odabrati zadnju opciju u

izborniku ,More Rotation Options” nakon ¢ega se otvara izbornik koji smo ve¢ upoznali.
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16.a.15 Rezanje slike

Rezanje slike je jedna od cestih operacija koje radimo i Word ovu funkciju odli¢no
izvrSava, iako je on prvenstveno alat za uredivanje teksta, a ne za obradu rasterske

fotografije. Potrebno je odabrati opciju ,Crop” unutar kategorije ,,Size”.

) + % | Height 10,685 cm

Crop £o3 Width: |16 cm

-

Size Fa

Slika 196 Size kategorija

Ako Zelimo promijeniti veli¢inu slike, moZemo odrediti visinu ili Sirinu slike

upisivanjem vrijednosti u polje ,,Height“ ili ,Width“.

Ako bismo ipak Zeljeli rezati sliku, potrebno je odabrati opciju ,,Crop” koja nudi jos

neke opcije.

+ % [|Height 10,6

Crop 2 width: |16 ¢

# Crop
[ Crop to Shape #

Aspect Ratic  »
i Fill
Jal Fit

Slika 197 Opcije rezanja slike

Prva opcija ,,Crop“ ¢e kreirati posebne simbole na slici koje moZzemo povlaciti misem

kako bismo odrezali sliku.

Slika 198 Crop (rezanje) slike
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Word ¢e i nakon rezanja cuvati originalnu sliku u pozadini kako bismo se uvijek mogli
vratiti na pocetno stanje. Zelimo li preciznije odrezati sliku, potrebno je povecati dokument

(zoom). Sto je veca razina ,zooma“ to éemo preciznije modi rezati sliku.

IZREZIVANJE SLIKE U GOTOVI OBLIK

Sliku mozemo izrezati po nekom gotovom obliku. Primjerice krug, strelica, veseli
»smajli¢”“ i jo§ mnogo toga. Iz ,,Crop” padajuceg izbornika potrebno je odabrati opciju ,,Crop

to Shape” i odabrati Zeljeni oblik.

Arrange H Crop
Rectangles [~ CroptoShape »
OO OobOOodcd Aspect Ratic  »
Basic Shapes & Fill
OCAMNLONSQOOOE®®

GCOOOr Ly O Ba0d Tl Fit
O@AHNOVYIY C3N()
0143

Block Arrows

DG QEHFLPR IS
€ dvmnidH>D > LA EMm
O n

Equation Shapes

T=8 = S

Flowchart
O0</O00U08<=0dyU
CUar®D X ¢ AVAD
Q00

Stars and Banners
HUPATDORBBEE
Tk T s TX [T I EI 0]

Callouts

A B3 OMDATAT S A
g A0 A0 O

Slika 199 Izrezivanje slike u oblik

Ono sto se dogodi je isti efekt koji bismo postigli da prvo ubacimo gotovi objekt kojem

za ispunu ne postavimo boju vec sliku.
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PROMIJENA OMIJERA SLIKE

Slike su danas najceSce u 16:9 omjeru (prije su bile u 4:3) omjeru. Word podrzZava

promjenu omjera slike pomocu opcije ,, Aspect Ratio” unutar ,,Crop” padajuceg izbornika.

# Crop &
L_'<> Crop to Shape »
AspectRatio  »  Square
as Fil 11
Jalf Fit Portrait

Lad

| [ R R [
=

[N}

Lr

Landscape

3

1=
L (§%]

L
[x]

L]
T

—
[[=4]
r=1

1610

Slika 200 Promjena omjera slike

Iz novog padajuéeg izbornika potrebno je samo odabrati Zeljeni omjer nakon ¢ega

odredujemo koji dio slike Zelimo da se prikazuje, a koji ne.

Posljednje dvije opcije (Fit i Fill) sluze za popunjavanje prostora slike. ,Fit“ ce
prilagoditi sliku Sirini tog prostora, dok ¢e ,Fill“ popuniti taj prostor u cijelosti zadanom

slikom.
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16.b Umetanje slika s internetskog izvora

Za umetanje slika s internetskog izvora koristimo opciju ,,Online Pictures” iz kategorije

Justrations”.

B
bhapes SmartArt Chart Screenshot

- -

Ilustrations

Slika 201 Dodavanje slika s interneskog izvora

Otvorit ¢e se izbornik (koji smo veé upoznali) pomoc¢u kojeg moZzemo odabrati s koje

lokacije Zelimo ubaciti sliku u Word dokument.

Insert Pictures

Bing Image Search

. Search Bing X
Search the web

o OneDrive - Personal

fajkovic.sasa@gmail.com

Browse »

Also insert from:

Slika 202 Izbornik za dodavanje slika s interneta

MoZemo pretrazivati slike koriStenjem Bing internetske trazilice (Bing Image Search),
pretraZiti slike unutar OneDrive sustava ako ga koristimo ili se povezati s Facebook i Flickr

socijalnim mrezama i direktno s tih platformi povudi slike.
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16.c Brze opcije nad slikama

U trenutku kada odaberemo neku sliku u gornjem lijevom uglu pojavljuje se mali

prozorcic¢ s nekoliko korisnih opcija. Konkretno, kod slika se radi o vrsti omotavanja teksta oko

slike.
. ==/ wavoutoprions  x
'b o In Line with Teaxt
A M = -
O Text Allgl"l Create E} With Text Wrapping
Direction~ Text~ Link — = A
‘ Text

N = I~

G--I-I-DS-I-GGﬂ
See more...

Slika 203 Brze opcije nad slikama
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17. GOTOVI OBLICI (SHAPES)

17.a Postavljanje oblika u dokument

Gotovi oblici (Shapes) u Wordu su vektorski oblici. To znaci da ih moZzemo povecavati i
smanjivati po volji, a da se ne gubi na kvaliteti prikaza (kao Sto je to slucaj kod klasi¢nih

rasterskih slika).

@ ]ﬁ II B+ o s

Shapes SmartArt Chart Screenshot LY

Recently Used Shapes
BNNOOOALL G
%™

Lines

SNSNTLLTLRNG %

Rectangles

I I L N B B [ Y

Basic Shapes
HEOAMNIASQOQOO®®
®@GOJdOr L¢80
H[CISIAINIGIVA Ee X (i
40 ) €3

Slika 204 Gotovi oblici

Iz izbornika je potrebno odabrati Zeljeni oblik nakon cega ¢e kursor poprimiti oblik
simbola plus ( + ). Simbol crtamo tako da drzimo lijevu tipku misa i povla¢éimo po dokumentu
dok ne postignemo Zeljenu veli¢inu dokumenta. Ako Zelimo kreirati simetrican oblik,

potrebno je koristiti Shift + lijeva tipka misa.

Slika 205 Primjer gotovog simbola
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17.b Uredivanje oblika

Kao i kod slika, kada odaberemo objekt koji je po svojoj vrsti ,,Shape*, kreira se kartica

»,Format”. U ovom slucaju kartica ,,Format” nudi drugacije opcije nego sto je to bilo kod slika.

Format

Slika 206 Format kartica za uredivanje gotovih oblika

Prva kategorija koja se nudi je ,Insert Shapes” koju koristimo za umetanje novog

oblika, odnosno zamjenu postojeceg oblika.

@@ O E . || £ Edit Shape -
oo g .&1 L —I—> - Diraw Text Box
= A I

Insert Shapes

Slika 207 Umetanje i promjena oblika

U lijevom dijelu nam se nudi moguénost odabira gotovih oblika koje Zelimo dodati u
dokument (neée zamijeniti postojeci objekt). Potrebno je iz izbornika samo odabrati Zeljeni

oblik i dodati ga u dokument na veé opisani nacin.

Druga opcija (Edit Shape) omogucava zamjenu postojeéeg oblika novim oblikom ili
uredivanje tocaka po kojima se spaja oblik. Opcija ,,Change Shape” ¢e zamijeniti postojedi
oblik novim, a opcija ,Edit Points” ée omoguditi uredivanje toCaka za spajanje oblika koje

mozemo slobodno pomicati kako bismo stvorili oblik po Zelji.
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Svaku tocku moZemo jos dodatno urediti tako da prvo kliknemo na nju nakon cega se
pojavljuju jos dvije tocke koje moZzemo zasebno urediti. Svaku od toaka moZzemo povlaciti

proizvoljno i time kreirati oblik po Zelji.

Slika 208 Uredivanje tocaka spajanja gotovih oblika

Zadnja opcija koja se nudi je ubacivanje tekstualnog okvira (Text Box) objekta
koristenjem opcije ,Draw Text Box“. Rad s tekstualnim okvirima ¢emo obraditi u zasebnom

poglavlju.

17.b.1 Stilovi gotovih oblika

| Z2ShapeFill -

L# Shape Effects ~
Shape Styles M

4

L]l

Slika 209 Stilovi gotovih oblika

U prvom dijelu ,,Shape Styles” kategorije imamo gotove stilove za gotove oblike koji se
sastoje od kombinacija boje ispune, obruba i efekata nad objektima. MoZemo odabrati bilo

koji od ponudenih stilova ili moZzemo samo definirati boje i efekte za oblike.
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ISPUNA OBLIKA

|ll

Opcija ,,Shape Fill“ omogucava rad s ispunom objekta.
23 Shape Fill -

Theme Colors

Standard Colors

mn EEEER
Mo Fill

wy More Fill Colors...

[aa] Picture...
[ Gradient C
Texture C

Slika 210 Ispuna gotovih objekata

Uz osnovne boje, moZzemo udi u detaljan popis boja kroz opciju ,,More Fill Colors”.
Zelimo li objekt popuniti slikom, potrebno je odabrati opciju ,Picture” iz padajuéeg izbornika

nakon ¢ega se otvara klasican izbornik za pretragu slike koju Zelimo koristiti kao ispunu.

Ako zelimo, moZzemo i kombinirati viSe boja, odnosno koristiti gradijente pomocu

opcije ,Gradient”. Ponudit ¢e nam se izbornik s nekoliko svijetlih i tamnih varijanti gradijenta.

Kako bismo detaljnije uredili gradijent, potrebno je odabrati zadnju opciju u izborniku

(More Gradients).

[ ] Gradient b No Gradient
Texture »

Light Variations

Slika 211 Ispuna gotovih oblika pomocu gradijenata
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S desne strane ¢e se prikazati izbornik za detaljno uredivanje gradijenta.

Preset gradients D -
Type Radial ~
Direction D -

(¥=)
=]

Gradient stops

[ 9] [

Calar Oy -
Position 0% -
Transparency | 0% -
Brightness — | 95% -

+| Rotate with shape

Slika 212 Detaljne postavke gradijenta

MoZemo odabrati jedan od ponudenih predloZaka (Preset gradients),
vrstu gradijenta (Type),
smjer (Direction),
tocke zaustavljanja (Gradient stops) te ih moZzemo dodavati ili uklanjati,
odrediti boju (Color),
poziciju (Position),
prozirnost (Transparency) i

svjetlinu (Brightness).

Zadnja opcija (Rotate with shape) ¢e paziti da se postavke gradijenta primjenjuju na

oblik i kada se oblik rotira u bilo kojem smjeru.

OBRUB GOTOVOG OBLIKA

Za definiranje obruba potrebno je odabrati opciju ,,Shape Outline”.
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EShape Outline = A

Theme Colors

Standard Colors

mn EEEER
Mo Cutline

wy More Outline Celors...

= Weight 3

z=: Dashes r

Slika 213 Obrub gotovih oblika

Uz standardne boje, detaljnijem izboru boja pristupamo preko izbornika ,More

Outline Colors”.
Debljinu linija odredujemo kroz opciju ,Weight” u padaju¢em izborniku.

= Weight 3 Vs pt

Dashes P Vopt
% pt

1pt

1V pt

2Vs pt

3pt

45 pt

6 pt

== More Lines...

Slika 214 Debljina linija gotovog oblika

Vidimo nekoliko ponudenih debljina linija, ali moZzemo pristupiti i detaljnijim opcijama
ako nam ponudene linije ne odgovaraju. Potrebno je odabrati opciju ,,More Lines” na dnu

izbornika, nakon Cega se s desne strane otvara izbornik za uredivanje postavki linija.
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4 |ine

Mo line
#* Solid line

Gradient line

Color & -
Transparency | 0% :
Width 1 pt .
Compound type =
Dash type =
Cap type Flat
Join type Miter ~

Slika 215 Postavke linija obruba gotovih oblika

MoZzemo odabrati Zelimo li ukloniti liniju obruba (No line), koristiti obi¢nu boju (Solid
line) ili koristiti gradijent (Gradient line). Ovisno o odabranoj opciji, neke mogucnosti ¢e biti

upaljene, a neke iskljucene.

Za promjenu boje linije koristimo opciju ,Color”. Za postavke prozirnosti linije

potrebno je korigirati ,Transparency“. Sirinu odredujemo pomocu ,Width“ opcije.

»,Compound type” omogucuje prikaz vise linija, dok ,, Dash type“ odreduje vrstu linija.

Opcija ,,Cap type” odreduje vrstu rubova linije, a ,Join type” vrstu spajanja linija.

Ako bismo radili sa strelicom kao gotovim oblikom, i zadnje Cetiri opcije bi bile
omogucene. Opcija ,,Begin Arrow type” odreduje vrstu pocetne strelice, a ,Begin Arrow size”
odreduje veli¢inu pocetne strelice. ,End Arrow type” odreduje vrstu zavrsetka strelice, a ,,End

Arrow size” odreduje veli¢inu zavrSetka strelice.
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EFEKTI

Efekti nad gotovim oblicima su klasi¢ni efekti koje smo ve¢ upoznali u prethodnim
poglavljima. Dijele se u grupe, a svaka grupa ima svoje vrste efekata. Svaki efekt mozemo jos

dodatno urediti.

o Shape Effects ~ R Tet
_| WordArt Styles
|_ Preset L T T R
Shadow r
\:\ Reflection Mo Reflection
oo
Soft Edges Reflection Variations
| Bevel .

3-D Rotation »

o U

[ | Reflection Options...

Slika 216 Efekti nad gotovim oblicima

17.b.2 Tekst unutar oblika

Svaki oblik podrzava da se u njega upisuje tekst na nacin da ubacimo tekstualno polje

(Text Box) u njega i upisujemo tekst u to tekstualno polje.

Nakon Sto je tekst dodan unutar oblika, moZemo pristupiti opcijama za uredenje

teksta. Sve opcije se nalaze pod kategorijom ,WordArt Styles”.
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A Text Fill -

A A | A Text Outline =

™| [\ Text Effects~
WordArt Styles n

Slika 217 Stilovi teksta unutar oblika

Prvo su nam ponudeni gotovi stilovi, ali ako nam ne odgovaraju, moZzemo sami
preurediti ispunu teksta (Text Fill), obrub teksta (Text Outline) i dodati efekte nad tekstom

(Text Effects). Sve ove opcije smo veé upoznali pa ih nema potrebe ponavljati.

Unutar kategorije , Text“ mozemo urediti poravnanje i smjer teksta.

Il 1=

Text Align Create
Direction~ Text~ Link
Text

Slika 218 Postavke teksta unutar oblika

Za odredivanje smjera teksta koristimo opciju , Text Direction”.

Za poravnanje teksta unutar tekstualnog polja koristimo ,Align Text“. Mozemo
odabrati da tekst bude u gornjem (Top), srediSnjem (Middle) ili donjem (Bottom) dijelu

tekstualnog polja.

[lingl B2 Rl

Text Align Create  Posi

Direction= Text= Link M
4 : Top
: Middle
: Bottom

Slika 219 Poravnanje teksta

Zadnja opcija (Create Link) ¢e biti objasnjena u poglavlju o Text Box elementima.
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17.b.3 Pozicioniranje i postavljanje velic¢ine

Kao i kod slika, oblicima takoder moZemo odrediti poziciju (Position), omotavanje

teksta (Wrap Text) i postavljati ih ispred ili iza drugih objekata.

4 I = A

Align Paosition Wrap  Bring Send  Selection |
Text ~ - Text - Forward - Backward -~ Pane A Rotate -
Text Arrange

Slika 220 Pozicioniranje oblika

Dimenzije objekta odredujemo upisivanjem vrijednosti u kategoriji ,Size”, kao sto je

to bilo i kod slika.

E:DHeight: 417 em -
ooy Width: 14,17 cm

-

Size Fa

Slika 221 Odredivanje velicine oblika
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17.c Brze opcije za oblike

Odabirom nekog oblika u gornjem lijevom uglu se pojavljuje izbornik za brzo

odredivanje vrste omotavanja teksta.

LAYOUT OPTIONS X

/’;: \\://’F: N\ g -

, With Text Wrapping

\ R
o7 | i

Fix position on

N7Z
O O See more..,

Slika 222 Brze opcije nad oblicima

[l

I

Kao sto smo rekli kod slika, opcija ,,Move with text” ¢e prouzrokovati da se oblik
pomice prema gore ili prema dolje u dokumentu zajedno s odlomkom kojem pripada.
Obiljezimo li pak opciju ,,Fix position on page”, objekt se ne¢e pomicati zajedno s odlomkom.

Za potpuni izbornik pozicioniranja i izgleda (Layout) objekta moZemo odabrati opciju

,See more”,

Stranica 149 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



18. SMARTART — PAMETNI OBLICI

»SmartArt” objekti su posebni elementi koji su ve¢ unaprijed podeseni po pitanju
dizajna i funkcionalnosti. Jedan od najcesc¢ih ovakvih objekata je WBS (Workbench Structure)
ili SWOT analiza. Cesto se koriste i za opisivanje proizvodnih i poslovnih procesa. Ove objekte
ubacujemo u dokument pomodéu ,SmartArt“ opcije koja se nalazi unutar kategorije

Justrations” na kartici ,Insert”.

ures <
llustrations

Slika 223 SmartArt objekti

Nakon odabira opcije pojavljuje se izbornik za odabir Zeljenog objekta.

f >
List -
All
- ; —
(S
% Process i
‘u:P o -
B Relationship
E:E,‘l Matrix
A Pyramid
Basic Block List

Ficture Use to show non-sequential or grouped
@ Office.com blocks of information. Maximizes both

horizontal and vertical display space for
shapes.

QK Cancel

Slika 224 Izbornik SmartArt objekata

S lijeve strane izbornika nalaze se kategorije objekata. Svaka kategorija u sebi sadrzi
listu razli¢itih objekata. U desnom dijelu izbornika vidimo kako ¢e taj objekt izgledati, njegov

naziv (boldano) i opis.

Za potrebe primjera, ubacimo objekt iz kategorije ,Matrix“ pod nazivom ,Basic

Matrix“ (prvi objekt u toj kategoriji).
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Slika 225 SmartArt objekt

Ovaj objekt se sastoji od pozadinskog simbola i Cetiri kucice za upis teksta. Kako bismo

upisali tekst u polje, potrebno je samo kliknuti u to polje.

Kada odaberemo ovaj objekt, pojavit ¢e se dvije kartice.

Design

Slika 226 Kartice za rad sa SmartArt objektima

18.a Dizajn SmartArt objekata

Na kartici ,Design” nalazimo opcije za dizajn. U prvoj kategoriji ,Create Graphic”

nalazimo osnovne postavke za pomicanje objekata, promociju i degradiranje te prilagodbu

prikaza.

T7] Add Shape € Promaote T Maove Up
[:Z] Add Bullet < Demote ¥ Maove Down
ED Text Pane {'_} Right to Left % Layout
Create Graphic
Slika 227 Create Graphic kategorija
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Neke od opcija su nam dostupne, a neke nisu. Ovisi s kojom vrstom SmartArt objekta

radimo i samim postavkama tog objekta.

Opcija ,,Add Shape” ¢e dodati oblik unutar SmartArt oblika (ako SmartArt objek to

dopusta).

Opcija ,Add Bullet” je omoguéena kada se nalazimo u polju za unos teksta, a sluzi za

dodavanje grafickih oznaka (bullets).

Opcija ,Text Pane” ¢e prikazati izbornik sa svim upisanim poljima i prikazati njihovu
hijerarhijsku strukturu. U ovaj izbornik takoder moZemo upisivati tekst, a ako je potrebno

mozemo raditi promoviranje i degradiranje (procitaj ispod).

Type your text here x

» Sef
* Tajnik
* Sefica

* Tajnica

Basic Matrix...

Slika 228 Text Pane izbornik

Opcija ,,Promote” ¢e neki tekst promovirati na viSu razinu. Zamislimo to kao u
poslovnom svijetu kada djelatnik nekog odjela postane sef odjela. On je sada na visSoj poziciji,

odnosno promoviran je.

Opcija ,,Demote” ¢e degradirati, odnosno spustiti na nizu razinu. U primjeru vidimo

kako su ,Sef”i ,Sefica” iznad ,tajnika” i ,tajnice”.
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Opcija ,Right to Left” ¢e polja za unos teksta zamijeniti tako da desno polje dode na
lijevu stranu, a lijevo polje dode na desnu stranu.

Opcija ,Move up” ¢e polje postaviti iznad prvog viseg polja. Naravno, ako je to polje
ve¢ na najvisoj poziciji, ne moZzemo ga vise podignuti.

Opcija ,,Move down” ée polje postaviti ispod prvog nizeg polja. Ako je to polje veé na
najnizoj poziciji, necemo ga moci spustiti nize.

Opcija ,Layout” ée omoguditi promjenu izgleda SmartArt oblika.

18.a.1 Promjena izgleda SmartArt objekata

U kategoriji , Layouts” vidimo moguci izbor SmartArt objekta koji pripadaju istoj
kategoriji. Odaberemo li bilo koju od tih opcija, cijeli objekt ¢e se promijeniti.

1= 88 NS
Layouts

Slika 229 Layouts kategorija
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18.b SmartArt stilovi

U kategoriji SmartArt Styles imamo popis gotovih stilova. Pogledajmo prvo opciju

»Change Colors” koja sadrzi veliki broj stilova razli¢itih boja.

‘" mm | mm mEm == -
change| I @ HE [
Colors =
Primary Theme Colors E
(0 [ m.
() ) ..
Colorful
o8 868 88 [ | ]
H B8 =88 L[|
Accent 1
([] A8 B8 B8 B8
([ | mm | = o 8e
Accent 2 i
([] BB B8 B8 Be
(] .| = H 8e
Accent 3
([] BE B8 BE B8e
(] mm = | -

% Becolor Pictures in SrartArt Graphic

Slika 230 Promjena boja i stila SmartArt bjekata

Desno od odabira boja mozemo odabrati stilove s efektima.

2 o B R R W

SmartArt Styles

Slika 231 Stilovi SmartArt objekata s efektima

Zadnja opcija ,Reset Graphic” ¢e jednostavno vratiti SmartArt objekt na njegovo

pocetno stanje.
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18.c Format kartica SmartArt objekata

Kartica ,,Format“ omogucava veéinu ve¢ poznatih funkcija, ali i neke nove specifi¢ne za

SmartArt objekte.

[ Change Shape -

EH Larger
@ Smaller

Shapes
Slika 232 Kategorija Shapes

U prvoj kategoriji ,,Shapes” imamo moguénost promijeniti svaki blok SmartArt objekta
u neki drugi dizajn. U primjeru s kojim radimo imamo simbol ,karo“ u pozadini te cetiri
kvadrata s oblim rubovima nad njim. Ako bismo Zeljeli jedan ili vise kvadrata promijeniti u
primjerice simbol ,srca“, moZzemo odabrati opciju ,Change Shape” i iz padajuceg izbornika

odabrati Zeljeni simbol.

L_'<> Change Shape~ —

Rectangles
LODOoULOO0O0)

Basic Shapes
OAMNODSOOOOOE
GooOorLey o Ba0
OOANOVY™G (B N()
o0 ) e

Block Arrows
DL RQUTPLHPR IS
6 VD » R HM
CELegC

Slika 233 Promjena oblika jednog bloka SmartArt objekta

Ako element SmartArt objekta Zelimo poveéati, moZzemo odabrati opciju ,Larger”,

odnosno Zelimo li element SmartArt objekta smanijiti, biramo opciju ,,Smaller.

Sve ostale opcije smo ve¢ upoznali kod slika i gotovih oblika pa ih ne¢emo ponovno

prolaziti.
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19. GRAFOVI

Word podrzava i rad s grafikonima (Charts). Od verzije 2013 uvedene su neke manje
esteticke promjene kod rada s grafovima koje olakSavaju proces uredivanja grafova. Grafove

umecemo pomocu opcije ,,Chart” iz kategorije ,, lllustrations” na kartici ,Insert”.

it lad [ T

Pictures Online Shapes Smart
Pictures -

Illustrations

Slika 234 Umetanje grafova

Pojavljuje se izbornik za odabir vrste grafa koji Zelimo dodati u dokument.

All Charts

« e 0120 (MR 5 68 09 H9

Column
Line Clustered Column

Pie Char Tisha

Bar

Area
vees Il N Ill |
Stock r——" P — " "

.....

Surface

Radar
Treemap
Sunburst
Histogram
Box & Whisker
Waterfall

FEEEFAAXRBERESMe  E

Combo

OK Cancel

Slika 235 Izbornik grafova
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S lijeve strane nalazimo kategorije grafova. Svaka kategorija sadrii odreden broj
varijacija grafova. Popis dostupnih grafova unutar pojedine kategorije se nalazi u gornjem
desnom dijelu izbornika. Ispod popisa grafova pojedine kategorije nalazi se naziv grafa i

okvirni prikaz kako ¢e izgledati graf kada ga dodamo u dokument.

Chart Title
ﬁ +
==
*
3
2
1 I I I
0

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

WmSeries 1 W Series 2 W Series 3

Chart in Mi

A B | C | D E [ F G [ H [ |

1 Seriesl | Series2 Series3 ﬁ

2_ Category 1 4,3 2,4 2

3_ Category 2 2.5 4,4 2

4_ Category 3 3,5 1,8 3

5 |Category 4 4,5 2,8 5

&

?_ -
[4] []

Slika 236 Dodavanje grafa u dokument

Kod prvog dodavanja grafikona prikazuje se mali prozor slican Microsoft Excel alatu u
koji upisujemo podatke koje Zelimo prikazati u grafikonu. Grafovi prikazuju podatke koji se

nalaze na kriZzanju redova i stupaca.

‘

Nakon Sto unesemo podatke koje Zelimo, potrebno je samo zatvoriti ,Excel-prozor”

kako bi se promjene spremile.

Stranica 157 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



19.a Kako odabrati graf i dijelove grafa

Odabir grafova dijelimo u tri koraka. U prvom koraku (kada prvi put kliknemo na
grafikon) odabrat ¢emo cijeli graf kao objekt. Kliknemo li jo§ jednom na neki od stupaca, tada
odabiremo samo stupce kao objekte unutar grafikon objekta. Kliknemo li joS jednom (tredi

put) na odredeni stupac, odabrat ¢e se samo taj jedan stupac unutar cijelog grafikona.
19.b Dizajn grafikona

Kada odaberemo grafikon, prikazuju se dvije dodatne kartice (,,Design” i ,Format®).
,Format“ kartica ne donosi nista novo, ali ,Design” kartica donosi opcije specificne samo za

rad s grafikonima.

1L "
Add Chart Cuick
Element ~ Layout -

Chart Layouts

Slika 237 Chart Layouts kategorija

Unutar kategorije ,Chart Layouts” imamo dvije opcije. Prva (Add Chart Element)

omogucava dodavanje elemenata u grafikon.

IR (B0 e |
Add Chat Quick  Change | |_l__|:_! |_| i il
Element = Layout~ Colors -

i Axes 3
Pl I o L
Idh  Auis Titles r - M
dh  Chart Title 3
. [d][ﬁ( Mone
i Datalabels [
3
kb DataTable If | Above Chart
i Error Bars »
di  Gridlines ’ |.|:|:|ﬂl Centered Overlay
[[h Legend r
Meore Title Opticns..
[raCK OT WIETE Yo are -
|+ Trendline F antent around. ~

* Home tah and annlv

Slika 238 Dodavanje elemenata u grafikon
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Uz moguénost pojedinacnog dodavanja elementa po elementa, moZzemo koristiti vec¢

unaprijed postavljene nacine prikaza grafikona pomocu opcije ,,Quick Layout”.

]
G ol bl
Quick  Change |- 1 I
Layout= Colors~

AEE || [

e ix=
Slika 239 Quick Layout opcije

19.b.1 Dijelovi grafikona

Ovisno o vrsti grafikona koji odaberemo, neke od opcija ¢e biti moguce, a neke nede.

Pod opcijom ,,Add Chart Elements” nalazimo cijeli popis opcija.
Axes — Horizontalna i vertikalna os
Axis Titles — Nazivi vertikalne i/ili horizontalne osi
Chart Title — Naziv grafikona
Data Labels — Prikaz vrijednosti podataka koji se prikazuju
Data Table — Prikaz tablice s podacima koji su prezentirani u grafu
Error Bars — Prikaz dozvoljene pogreske
Gridlines — Pomoc¢ne linije (horizontalno i vertikalno)

Legend — Prikaz legende
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Lines — Prikaz linija u grafikonu

Trendline — Prikaz linija trenda u grafikonu
19.c Promjena boje i stilovi grafikona

Unutar ,Chart Styles” nalazimo opciju za uredivanje boja grafikona i veé
preddefinirane stilove grafikona. Naravno, mozemo i sami kreirati dizajn grafikona koristedi

karticu ,,Format”.

- . - -
Cha.nge |_| III' II || || l ||

Colors~

NS RS BN By | ! [[]] I.!— {188 I

Chart Styles

Slika 240 Chart Styles

19.d Uredivanje podataka i tipa grafikona

19.d.1 Uredivanje podataka

Kategorija ,,Data” omogucava uredivanje podataka na kojima se temelji grafikon.

Chart data range: | =5heet1!5451:5D55

]
il

@ Switch Row/Column

Legend Entries [Series) Horizontal (Category) Axis Labels
7 Add £ Edit < Remove v 7 Edit
Series 1 Category 1
Series 2 Category 2
Series 3 Category 3
Category 4
Hidden and Empty Cells oK Cancel

Slika 241 Uredivanje podataka grafikona
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Prvo ce iskoCiti prozor za zamjenu podataka u redovima i stupcima koji moZzemo

zatvoriti kako bismo dosli do prozora sli€nom Excelu za unos podataka.

Opcija ,Edit Data” ée automatski otvoriti prozor za uredivanje podataka, odnosno

Ill

odaberemo li ,Edit Data in Excel” otvorit ¢e se puna verzija Microsoft Excel alata za

uredivanje podataka.

19.d.2 Promjena tipa grafikona

Zadnja opcija u ,Design kartici“ je ,,Change Chart Type” koja omogucava promjenu
tipa grafikona u neku drugu vrstu uz ocCuvanje ve¢ postoje¢ih podataka koji se trebaju
prikazati u grafikonu.

19.e Brze opcije nad grafikonom

Cim obiljezimo grafikon prikazuju se &etiri ikone u gornjem desnom uglu kako bismo

brzo mogli urediti njegove postavke.

Chart Title

0 III III III III

Category 1 Category 2 Category 2 Category 4

[5] [¥L] E= [=1]
RIIRNIEAET

[

Wieries 1 mSeries 2 W Series 3

Slika 242 Brze opcije nad grafikonom

Prva opcija definira nacine omotavanja teksta.

Druga opcija (simbol +) sluZi za dodavanje i uklanjanje dijelova grafa.

Tredéa opcija (ikona kista) sluZi za odabir stila grafa.
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Cetvrta opcija (ikona lijevka) sluzi za filtriranje podataka.
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20. UMETANIJE SCREENSHOTA

ScreenShot ili Screen Capture omogucava da ono $to vidimo na ekranu spremimo kao
sliku. Jedan od nacina je koristenje tipke na tipkovnici ,,Print Screen”, odnosno ,,PrtScn®. Word

ima ugradenu mogucnost za ubacivanje ovakvih slika direktno u dokument.

E |_.—"'é" ’:‘:\;' =] II o ﬁStDre W E:f'_. f‘\.‘h IE, E

Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot & Wy Add-ins ~ Wikipedia Online | Hyperlink Bookmark Crc

Pictures - - Video refer
INustrations Awvailable Windows
L )
- M R i / R d ;
- L]
@ e
Pl = n - s i
& - ﬂn
H
-
S —
ur =1 "
-
1ErE yOu are -
and. ~

- as screen Clipping
yand apphy

Slika 243 Ubacivanje ScreenShota

U izborniku nam se nude ve¢ uhvaceni ,ScreenShotovi“ ako ih ima te na dnu vidimo

mogucnost za kreiranje ScreenShota pomocu opcije ,,Screen Clipping”.

Odaberemo li ovu opciju, ekran ¢e se zabijeliti i po njemu miSem obiljezavamo

povrsinu koju Zelimo kao sliku dodati u Word dokument.

Sva pravila manipulacije s ovom slikom su ista kao i s ostalim slikama Sto smo obradili

u prethodnim poglavljima.
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21. DODACI U WORDU

Microsoft Word koliko god da je velik i mocan program, omogudéava instalaciju

dodataka kako bi se neke opcije ubrzale i olakSale. Na kartici ,Insert” u kategoriji ,Add-ins*

mozZemo naci opcije za koristenje ve¢ dodanih dodataka i za dodavanje novih dodataka.

ﬁ Store W
‘1 M}"Add'lﬂi - WIlelEdIE

Add-ins

Slika 244 Dodatci u Wordu 1

,Store” je mjesto gdje se na internetu nalaze razni dodaci za Microsoft Office.
Odaberemo li ovu opciju, prikazat ¢e se izbornik za instalaciju dodataka. Neki od njih su

besplatni, a neki nisu.

Office Add-ins

MY ADD-INS ~ STORE

CATEGORY ENHANCE YOUR COMMUNICATIONS  See mare
All

L3
Communication @hl’ax

Document Review

P eFax App for Weord Abbreviation List Consistency Checker
Editor's Picks Free | 12 GLOBAL Free | Intelligent Editing Free | Intelligent Editing
Education COMMUMNICATIONS, INC
File Converters & ADD FUNCTIONALITY WITH TOOLS AND UTILITIES  See more
Viewers
Productivity D r ]
Reference X
Sales & Marketing DocuSign for Word D (Document Extensions) ConnectCode Barcode Fonts v
Search Free Trial | DocuSign, Inc. Free | MIRIN Encoder

Slika 245 Dodatci u Wordu 2

U gornjem lijevom uglu moZzemo odabrati izmedu prikaza vec instaliranih dodataka

(My Add-ins) i prikaza dodataka raspolozivih za instalaciju (Store).

Svaki od tih dodataka ima svoje posebnosti, a dodatke pokreéemo jednostavnim

klikom na njih.

Stranica 164 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



22. DODAVANIE ONLINE VIDEO MATERIJALA

Kako se velicina Word datoteke ne bi drasti¢cno povecala dodavanjem video zapisa,
Word omogucava dodavanje online video zapisa umjesto dodavanja s lokalnog racunala. Kod
dodavanja online videa u Word se ne ubacuje cijeli video, ve¢ slika koja prezentira taj video i
link za ucitavanje videa. Word ¢ak ima ugraden preglednik videa kako ne bismo morali izlaziti

iz Worda u drugu aplikaciju za gledanje videa.

U kategoriji ,Media“ na kartici ,Insert” potrebno je odabrati opciju ,Online Video”
nakon Cega se otvara izbornik koji nas pita s koje internetske lokacije Zelimo dodati video

zapis u Word dokument.

Insert Video o &

> Bing Video Search

_ Search Bir g
Search the web
Tou fouT -
(Tuba] YouTube . . ) _ Search YouTube
The largest worldwide video-sharing community!
From a Video Embed Code
Q;, Paste the embed code to insert a video from a web Paste embed code here ad

site

Slika 246 Ubacivanje online video zapisa u Word

Video moZemo pretraziti pomocu Bing trazilice, na YouTube servisu ili moZzemo sami

ubaciti direktan link na video (From a Video Embed Code).

Nakon odabira Zeljenog videa (ili ru¢nog upisivanja linka) pojavit ¢e se slika koja

predstavlja taj video s ikonom za pokretanje video zapisa u sredini.
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Slika 247 Online video zapis

Sada preostaje jo§ samo kliknuti na ,Play” kako bi se video pokrenuo. Naravno, s

obzirom da se video pokrece s interneta, moramo biti povezani na internet.
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23. DODAVANIE LINKOVA U DOKUMENT

Word podrzava tri osnovne vrste dodavanja linkova (poveznica) u dokumentima. Prvi i
najcesce koristeni je ,Hyperlink”. KoriStenjem ove vrste moZemo obiljeziti bilo sto u Wordu
(tekst, sliku, Smartart, itd.) da bude poveznica na internetsku stranicu, stranicu u dokumentu
ili neki drugi dokument. NeSto manje se poveznice stvaraju koriStenjem , Bookmark” i ,Cross-

reference” opcija. Sve tri opcije ¢éemo prouciti u ovom poglavlju.

Na kartici ,Insert” trebamo pronadi kategoriju ,Links” koja sadrzZi tri spomenuta

nacina kreiranja poveznica.

@ b

Hyperlink Bookrmark Cross-
reference

Lirks

Slika 248 Kreiranje poveznica

23.a Hyperlink

23.a.1 Dodavanje Hyperlinka

Za pocetak napiSimo neki (bilo koji) tekst u dokument. Obiljezimo ga i odaberimo

opciju ,,Hyperlink”. Prikazat ¢e se izbornik za kreiranje poveznice.
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Link to: Text to display: | Poveznica u Wordu ScreenTip...

;ﬂ Look im: = Documents w Ea
Existing File
or Web Page Adobe Bookmark...
('::%rl:f:rt Custom Office Templates
& My Received Files Target Frame..
Place in This ViberDownloads
Document EBrowsed -
Pages VirtualDJ
_1 Visual Studie 2015
Create New Recent %o Default.rdp
Document Files
_ﬂ Address: =
E-mail
Address
Cancel

Slika 249 Dodavanje Hyperlinka

U prvom stupcu (Linkt to) vidimo osnovnu podjelu na $to sve moZemo povezati
odabrani tekst (ili sliku ili nesSto trece). Prva kategorija (Existing File or Web Page) omogucava
da odaberemo koja datoteka s ra¢unala da se otvori ako kliknemo na Hyperlink ili mozemo

dodati internetsku adresu koju Zelimo otvoriti kada se klikne na tekst.

Druga opcija (Place in This Document) omogucava kreiranje poveznice na neki dio
unutar dokumenta. Mozemo odabrati da nas odvede na vrh dokumenta, neki odredeni

,Heading“ili ,,Bookmark”

_E‘I Select a place in this document:
Existing File - Top of the Document
or Web Page .

i Headings

_ .. Bookmarks

3|
Place in This
Document

Slika 250 Povezivanje na mjesto unutar dokumenta

Treéu opciju (Create New Document) koristimo kada Zelimo kreirati novi Word
dokument pritiskom na poveznicu. U ovom izborniku odabiremo naziv i lokaciju na koju
Zelimo spremiti novi dokument te Zelimo li taj dokument urediti odmah nakon $to prvi put
kreiramo poveznicu ili naknadno (tek kada se klikne na poveznicu ili ruéno otvorimo
dokument na zadanoj lokaciji). Naziv dokumenta navodimo u prazno tekstualno polje, dok

pritiskom na gumb ,Change” mozemo odrediti lokaciju kreiranja novog dokumenta.
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Link to:

Existing File
or Web Page

Place in This
Document

Create New
Document

E-mail
Address

Text to display: | Poveznica u Wordu ScreenTip...

MName of new document:

Full path:
ChUsers\5asa‘AppData\Roaming'\Microsoft\Word', Change... Target Frame...

When to edit:
O Edit the new document later
@ Edit the new document now

Cancel

Slika 251 Kreiranje poveznice za stvaranje novog dokumenta

Cetvrta opcija (E-mail Address) ¢e omoguciti da dodani tekst postane poveznica za

slanje elektronicke poSte na to¢no odredenu e-mail adresu. U polje ,E-mail Address*

(

navodimo na koju e-mail adresu Zelimo poslati poruku. U polje ,Subject” navodimo naslov

poruke. U polju ,Recently used e-mail addresses” ¢e se prikazati nedavno koristene e-mail

adrese ako koristimo neki od Microsoft klijenata za obradu elektronicke poste (Mail, Outlook,

Outlook Express).

Link to:

Existing File
or Web Page

Place in This
Document

Create Mew
Document

il

E-mail
Address

Text to display: | < <Selection in Document> = ScreenTip..

E-mail address:

Subject:

Recently used e-mail addresses:

Remove Link

Cancel

Slika 252 Kreiranje poveznice za slanje e-maila
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23.a.2 Uklanjanje i uredivanje poveznica

Ako smo zabunom kreirali poveznicu ili ju Zelimo naknadno urediti, potrebno je
obiljeziti sadrzaj (tekst, slika, itd.) nad kojim Zelimo napraviti tu promjenu i ponovno odabrati
opciju ,Hyperlink”. Ako Zelimo ukloniti poveznicu, dovoljno je obiljeZiti sadrzaj, napraviti

desni klik misem nad njim i odabrati opciju ,,Remove Hyperlink“.
Opcije za uredivanje poveznica su takoder dostupne putem desnog klika misem.

1 Cut
E®y Copy
m Paste Options:

il

0
& Edit Hyperlink...

o

Open Hyperlink
Copy Hyperlink
Rernove Hyperlink
Font...

Paragraph...

© 4 > 2

Smart Lockup
Synonyms 3
@ﬁ Translate

1 Mew Comment

Slika 253 Uredivanje i uklanjanje poveznica

23.b Bookmark

»Bookmark” smatramo , markerom za knjige” (ono Sto koristimo kako bismo obiljezZili
gdje smo stali tijekom citanja knjige). KoriStenjem ,,Bookmark” opcije mozemo dijelove Word
dokumenta obiljeZiti kako bismo kasnije brze mogli pronaci te dijelove ili ih koristili prilikom

referiranja i pretrazivanja.

Prvo trebamo postaviti kursor na lokaciju kojoj Zelimo dodati ,,bookmark” te odabrati
funkciju ,Bookmark” u kategoriji ,Links“ nakon &ega se prikazuje izbornik za kreiranje

,bookmarka“.
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Bookmark ? >

EBookmark name:

Kazalo Add
kagalp .|
Sadriaj Delete

Sort by: (@) Name
() Location

|:| Hidden bookmarks

Cancel

Slika 254 Kreiranje Bookmarka

U prvom polju (Bookmark name) upisujemo ime , bookmarka“, a kako bismo ga dodali

u popis, trebao odabrati opciju ,,Add”“.

U drugom dijelu vidimo popis ve¢ upisanih ,bookmark” kratica. Svaku tu kraticu
mozemo obiljeziti i odabrati opciju ,Delete” kako bismo ju uklonili ili opciju ,Go To“ kako

bismo se u Word dokumentu pomaknuli na tu lokaciju.

Opcija ,Sort by” omogucava dva nacina sortiranja spremljenih , bookmark” kratica.

Mozemo sortirati po imenu ili po lokaciji unutar dokumenta.

23.c Cross-reference

»,Cross-reference” je jedna od onih opcija koju osobe rijetko koriste, vjerojatno iz
razloga Sto im nikada nitko nije pokazao Sto je to, iako je jako jednostavno za koristenje i jako

je korisno.
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Ovu opciju koristimo kada Zelimo napisati nesto poput ,pogledaj stranicu XY“ gdje XY
predstavljaju broj stranice. Vec¢ina ¢e u ovom slucaju ru¢no upisati broj stranice sto je
naravno jako opasno. Zamislimo da na petoj stranici imamo grafikon koji opisuje prihod u
zadnje dvije godine. Na sedmoj stranici se referiramo na njega. Mogli bismo ru¢no napisati uz
tekst na sedmoj stranici , pogledati petu stranicu”. Problem se pojavljuje ako prije pete
stranice ubacimo jo$ teksta i sada se grafikon nalazi na Sestoj stranici. U tom slucaju bismo

morali ru¢no mijenjati ,pogledati petu stranicu” u ,, pogledati Sestu stranicu®.

Nije veliki problem to ru¢no promijeniti (iako je to nepotreban korak), ve¢ je problem

Sto ¢emo vrlo vjerojatno zaboraviti na svim mjestima promijeniti brojeve stranica.

Za rjeSenje ovih problema koristimo opciju , Cross-reference” jer Word moze sam
pratiti broj stranica. Mi doslovce Wordu kazemo da prati na kojoj stranici se nalazi neki
grafikon i dalje se ne moramo brinuti hoce li se grafikon nalaziti na petoj stranici ili na sedmoj

stranici.

VAZNO!

Word neée automatski raditi azuriranje stranica ako dode do promjene. To znaéi ako
se u trenutku dodavanja ,cross-reference” objekta grafikon nalazio na petoj stranici i kasnije
se pomaknuo na sedmu stranicu, onda ¢e u dokumentu stajati broj pet sve dok mi sami ne
napravimo azuriranje. Sre¢om, postoji nacin kako napraviti aZuriranje na razini cijelog

dokumental!

Odaberimo napokon opciju ,,Cross-reference” nakon ¢ega se otvara izbornik.
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Cross-reference ? *

Reference type: Insert reference to:
Mumbered item ~ | Page number e
Insert as hyperlink |:| Include above/below

Separate numbers with

For which numbered item:

1. KRATAK, ALl VAZAN UVOD A

1.a 5to je Microsoft Word
1.b Kako gitati knjigu
1.c Kompatibilnost sa starijim verzijama
1.d Sto éemo obraditi
1.2 5to fed znati na kraju
1.f Desni klik
1.9 Kompatibilnost ECDL ivslivErJih certifikati
2, OSMOVNA PRAVILA | NAJCESCE POGRESKE
1) Waord nije program u kojem samao pises tekst, Ima jako diroki spektar mao...
2} Odlomke ne razdvajamo videstrukim pritiskanjem .Entera”,
3) Svaki odlomak je zasebna logifka cielina. Nigdje u svom daokumentu ne ... ¥

Insert Cancel

Slika 255 Umetanje Cross-reference

U gornjem lijevom dijelu biramo vrstu reference (pobrojana stavka, bookmark, slika,
itd.). S desne strane biramo na Sto se Zelimo referirati (broj stranice, broj odlomka, tekst

odlomka, itd.).

Ako bismo Zeljeli dodati referencu na sliku, odabrali bismo iz lijevog padajudeg
izbornika ,Slika“ nakon ¢ega bismo dobili popis svih slika u dokumentu. S desne strane onda
biramo Sto Zelimo prikazati u dokumentu pa za potrebe primjera odaberimo cijeli naziv slike
(Entire caption). JoS nam preostaje odabrati iz popisa o kojoj slici se radi i dodati referencu u

dokument pritiskom na tipku , Insert”.
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24. KOMENTARI

Komentari su uvijek dobra stvar, bilo da ih radimo sebi kao podsjetnik ili Saljemo
dokument na pregled nekoj osobi pa Zelimo da ta osoba obiljeZi sto smatra da treba

popraviti.
24.a Dodavanje komentara

Prvo obiljezimo sadrzaj koji Zelimo komentirati nakon ¢ega idemo na , Insert” karticu i

odabiremo opciju ,Comment”,

n "
Comment

Comments

Slika 256 Komentari

Nakon sto odaberemo funkciju dodavanja komentara, pojavit ¢e se prozor za unos

komentara.

Comments T
tE Sasa Fajkovic¢ A few seconds ago L

Ovo je kumentarl

Slika 257 Dodavanje komentara

Nakon sto dodamo komentar s desne strane dokumenta, vidjet ¢emo ikonicu koja

ukazuje na postojanje komentara.

ci za Microsoft Office. (]

lataka. Neki od njih su

Slika 258 Ikona komentara u dokumentu

Identi¢na opcija nalazi se i na kartici ,,Review” u kategoriji ,Comments”.
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24.b Pregled i brisanje komentara

Na kartici ,Review” nalazimo sve opcije vezane uz komentare.

il 23 =

¥ B ¥

Mew Delete Previous Mext Show

Comment - Comments
Comments

Slika 259 Opcije komentara

Prva opcija (New Comment) sluzi za dodavanje komentara Sto smo veé upoznali.

Druga opcija (Delete) omogucéava uklanjanje komentara. Iz padajuéeg izbornika
mozemo odabrati uklanjanje pojedinog komentara (Delete), uklanjanje svih prikazanih
komentara (Delete All Comments Shown) ili uklanjanje svih komentara u cijelom dokumentu

(Delete All Comments in Document).

Treéa (Previous) i Cetvrta (Next) opcija omoguéavaju pomicanje po komentarima.

,Previous” ée nas pomaknuti jedan komentar nazad, a ,,Next“ jedan naprijed.

Zadnja opcija (Show Comments) c¢e otkriti sve komentare i prikazati ih u desnom
dijelu dokumenta. Odabirom svakog komentara Word prikazuje i pomoc¢nu liniju te obiljezava

sadrzaj na koji se komentar odnosi.

> My Add-ins ~ Wikipedia
§] sata Fajkovic
Add-ins Ovo je komentar
Slika 239 Dodatci u Wordu 1 t; Saga Fajkovié
Komentar 2

»Store” je mjesto gdje se na internetu nalaze razni dodaci za Microsoft Office. t Saia Fajkovic

Komentar 3
Odaberemo li ovu opciju prikazat ¢e se izbornik za instalaciju dodataka. Neki od njih su omentar

. o kj Safa Fajkovié Yesterday
besplatni, a neki nisu. Kementar 4

Slika 260 Komentari u dokumentu

Stranica 175 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



25. OSNOVNI OBJEKTI U WORDU

Na kartici ,,Insert” u kategoriji ,Text“ nalazimo razne objekte koje mozemo dodati u

dokument poput TextBox, WordArt, datuma i vremena te joS mnogo toga.
25.a Text Box

Text Box objekti omogucavaju upisivanje teksta unutar sebe koji mozemo lako kasnije

pomicati po dokumentu i logicki u potpunosti odjeljujemo od ostatka dokumenta.

|;| 4 [# Signature Line -

: E;:L.Date & Time
Text § CQuick Word&rt _
Box~§ Parts~ - DGhJECt N

Text
Slika 261 Text Box

Iz padajuéeg izbornika moZzemo odabrati jedan od gotovih dizajna Text Box objekta.

A |;| 4 [# Signature Line ~ 'J'[ Q

E‘ Date & Time

Text  Quick WordArt _ Equation Symbaol
Box~ Parts~ - [ [ Object ~ - -
Built-in -
R [
Simple Text Box Austin Quote Austin Sidebar

Slika 262 Predlosci Text Box objekata

Dodatne predloske mozemo pronaéi i odabirom opcije ,More Text Boxes from

Office.com” u padaju¢em izborniku.

Zelimo li nacrtati obi¢an ,Text Box“, moZemo odabrati opciju ,Draw Text Box“ na dnu

padajuéeg izbornika.

Stranica 176 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



25.a.1 Rad s Text Box objektom

Nakon sto dodamo objekt u dokument, prikazat ¢e nam se nesto slicno ovome:

’ Tt
[Grab your reader’s attention with a

great quote from the document or
() use this space to emphasize a key O
point. To place this text box

armywhere on the page, just drag it.]

Q O O
Slika 263 Rad s Tex Box objektom

Unutar objekta sada moZemo upisivati tekst koji moZzemo urediti kao i bilo koji tekst

unutar samog dokumenta.

Odabirom ,Text Box“ objekta otvara se kartica ,Format“.

Drawing Tools  Document] - Word

@ Tell me what you want to do

A Text Fill -

Slika 264 Format karica

Veéinu opcija na ovoj kartici smo upoznali ve¢ kod obrade kartice ,Format” na
slikama. Novitet nam moze biti kategorija ,WordArt Styles”, ali cijelu skupinu opcija za ,Word

Art“ objekte éemo uskoro obraditi.

25.a.2 Format kartica — Text Box objekti

Kao sto smo do sada veé upoznali kroz prosle primjere, pozadinu, obrub, efekte i

stilove moZzemo urediti pomocu opcija u kategoriji ,Shape Styles”.

— . £ Shape Fill =
[At:-u:] | Abc | Abc Abc Abc Abc | Abc - Eﬂhape Outline ~

* | L3 Shape Effects -
Shape Styles T

Slika 265 Stilovi nad Text Box objektima
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Opcije koje do sada nismo upoznali nalaze se unutar kategorije ,WordArt Styles”.

A Text Fill -

A ~| A Text Outline -

T [\ Text Effects~
WordArt Styles P

Slika 266 WordArt stilovi

Prvo vidimo popis vec¢ gotovih stilova koje moZemo odabrati. Ako Zelimo sami

definirati ispunu teksta, potrebno je odabrati opciju ,Text Fill“. Zelimo li definirati obrub slova,

potrebno je koristiti , Text Outline®, a za uredivanje efekata biramo ,Text Effects”.

I 3=

Text Align Create
Direction = Text~ Link
Text

Slika 267 Text opcije

Tekstu unutar ,Text Box“ objekta mozemo definirati smjer pomocu opcije ,Text
Direction” 1z padajuceg izbornika biramo Zelimo li da se tekst prikazuje klasi¢no horizontalno

(Horizontal), zarotiran za 90° ili za 270°.

Iste opcije moZzemo pronaéi odabirom opcije ,Text Direction Options” iz padajuceg

izbornika.

Druga opcija (Align Text) omogucava uredivanje poravnanja teksta po vertikalnoj osi.

Mozemo postaviti tekst na vrh (Top), u sredinu (Middle) ili na dno (Bottom) , Text Boxa“.

Zadnja opcija u ovoj kategoriji (Create Link) omogucdava logi¢ko povezivanje dva ili vise
Text Box” objekata. Obavezno je da ,Text Box“ na koji radimo povezivanje bude prazan. Prvo
odabiremo , Text Box“ objekt s kojeg se Zelimo povezati na drugi ,,Text Box“ i biramo opciju
,Create Link“. Primijetimo kako se ikona kursora promijenila i sada ¢eka da odaberemo na

koji ,,Text Box“ objekt se Zelimo povezati.

Ovakvo povezivanje ¢e omoguditi da se tekst nastavi ispisivati u drugi ,Text Box“ ako
se previse teksta upiSe u prvi ,Text Box“ objekt. Ako je potrebno, moZzemo na isti nacin

povezati i visSe , Text Box“ objekata (tri, Cetiri, itd.).
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26. UMETANIJE SIMBOLA | FORMULA

26.a Dodavanje simbola

Neki ¢esto koristeni simboli su nam dostupni pomocu kratica na tipkovnici. Primjerice
da bismo dobili simbol ,©“, moZemo pritisnuti ,, AltGr+C“, odnosno ,,Ctrl+Alt+C“. Neki simboli
ipak nisu toliko ucestali i ne postoji kratica na tipkovnici za njih. Kako bismo mogli dodati

takve simbole, Word ima Siroki popis dostupnih simbola.

Na kartici , Insert” u kategoriji ,Symbol“ imamo opciju ,Symbol®.

T Q

Equation Symbal

- -

ymE £ F ¥ ©

I_i < -
= = LL ol
n 0 5 O

Q

More Symbols...

Insert a Symbaol
Slika 268 Dodavanje simbola

Iz padajuéeg izbornika moZzemo odabrati neki od ponudenih dvadeset simbola, a
cjelokupni popis simbola mozemo naéi ako odaberemo ,More Symbols“ na dnu padajudeg

izbornika. Otvorit ée nam se novi izbornik za detaljan pregled simbola.

Stranica 179 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Symbol 7 >

symbols  Special Characters

Font: | [normal text) s | Subset: | Currency Symbols w
win|dlol k|70l 8 |ple|ale|¢|T]2|s"
I P|()%]|L|Ne|®|™ ™ Q Mld |

Yo | Ve |% | % | % | Y% | % | Y% | % | % | %
SV T IR|IAIN|| T oA

= =0

4
D|a|&| P
>

W
Recently used symbols:
ElEl¥|O|®|™| t|z|g|2|+|x|=|p|al|p
Unicode name:
) Character code: | 204C from: | Unicode [hex) w
Euro Sign
AutoCorrect... Shortcut Key... | Shortcut key: Alt+Ctrl=E

Insert Cancel

Slika 269 Izbornik za dodavanje simbola

U gornjem lijevom dijelu vidimo dvije kartice, ,,Symbols“ i ,Special Characters”.

26.a.1 Kartica Symbols

Prvo nam se nudi odabir fonta iz kojeg Zelimo pronadi simbol (Font) kraj ¢ega se nalazi
podizbornik (Subset). U donjem dijelu se nalaze zadnje koristeni simboli (Recently used

symbols).

Ako za neki simbol znamo njegovu kodnu oznaku, moZiemo ju upisati unutar
,Character code” polja i biramo gdje da Word traZzi tu kodnu oznaku (from). MoZemo

odabrati izmedu ,,Unicode”, ,ASCII“ i ,Central Euro“ tablica kodova.

Pritisnemo li ,,Shortcut Key” gumb, otvara se izbornik za kreiranje tipkovnicke kratice

za odabrani simbol.
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Specify a command

Categories: Commands:

Common Symbols e |

Specify keyboard sequence

Current keys: Press new shortout key:
Alt=Ctrl=E

Save changes in: | Normal.dotm w

Description

Inserts the € character

Close

Slika 270 Kreiranje tipkovnicke kratice za simbol

U srednjem dijelu unutar kategorije ,Specify keyboard sequence” mozemo vidjeti koja
kombinacija tipki je trenutno dodijeljena odabranom simbolu (Current keys). Zelimo li
dodijeliti novu kraticu, potrebno je postaviti kursor unutar , Press new shortcut key” polja i

pritisnuti Zeljenu kombinaciju tipki.

Opcija ,Save changes in“ definira gdje treba spremiti ovu kraticu. Spremimo li u
»Normal.dotm®“, ta ée kratica biti pohranjena u svaki daljnji dokument koji kreiramo pomoéu
,Blank document” predloSka. Dodatno mozemo odabrati da se pohrani samo unutar

trenutnog dokumenta tako da iz padajuéeg izbornika odaberemo ime tog dokumenta.

Stranica 181 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



26.b Formule u Wordu

Word podrzava ubacivanje formula pomodu posebnog izbornika ,Equation”.

it Q

Equation Symbol

= =
Built-In -

Area of Circle

A =mrt

Binomial Theorem
T
(x+a)*= Z (n)xka”‘k
k=0 K

Slika 271 Dodavanje formula

Iz padajuéeg izbornika moZzemo odabrati neki od gotovih predloZaka ili ako nam
predloSci ne odgovaraju, mozemo kreirati svoje formule od nule korisStenjem opcija na dnu

padajuceg izbornika.

|§;‘ Meore Equations from Office.com »
TL  Insert Mew Equation
[#] Ink Equation

Slika 272 Opcije dodavanja formula

Prva opcija ,More Equations from Office.com” ée potraziti predloske koji postoje u

online bazi Office.com stranice.
Opcija , Insert New Equation” ée omoguditi kreiranje formule od nule.

,Opcija ,Ink Equation” ¢e omoguditi crtanje/pisanje pomocu prsta/misa, a Word ce
prepoznati nacrtane simbole i kreirati formulu iz toga. Ova moguénost dodana je u 2016

verziji Office paketa.
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26.b.1 Kreiranje formule od nule

Odaberimo opciju ,Insert New Equation” kako bismo kreirali formulu od nule.

E{Type equation here.

-

Slika 273 Polje za unos formule

Kada se nalazimo unutar polja za unos formule, otvara se nova kartica ,, Design”.

Equation Tools

Design

Slika 274 Design kartica

Prva kategorija unutar ove kartice je ,Tools".

7‘[ | ,_.-_-/ E::{'- Professional

] f‘i’ Linear
Equation  Ink

- Equation abc Mormal Text
Tools P

Slika 275 Tools kategorija

»,Equation” opcija otvara ve¢ poznati padajudéi izbornik s predloscima formula. ,,Ink
Equation” ¢emo obraditi u narednom poglavlju.

Zadnje tri opcije odreduju nadin prikaza formule.

=c a/b=rc

=T A

a/b=c

Professional Linear Normal Text
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Unutar kategorije ,,Symbols“ moZzemo birati simbole za ubacivanje u formulu.

2= I EL P E]E]E] ]
L]Vl [v][n][o ][] [- 1[][c] [a][v][z ][] (€] [2][<][7]

Symbols

Slika 276 Simboli unutar formule

Strukturu formule uredujemo putem opcija unutar kategorije ,,Structures”.

il

3 €XUX L% {0} sme (j Jjim A 1S

=0
Fraction Script Radical Integral Large Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix

Structures

Slika 277 Strukture formula

Svaka od opcija pod sobom krije razli¢ite mogucnosti. Sve njih je moguée medusobno
kombinirati kako bi se dobilo finalno rjesenje. Primjerice pokuSajmo kreirati formulu za

rieSavanje kvadratne jednazbe.

—b+ b —4dac

T2 = 2

Slika 278 Kvadratna jednadZba

Prvo kreirajmo ,X1,2“ da izgleda kao u gornjem primjeru. Iz ,Script“ biramo drugu

opciju.
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il e

e vx [ 2 {0y sime

=0
Seript Radical Integral  Large  Bracket Function Accen

Subscripts and Superscripts

Common Subscripts and Superscripts

_'}.'}.: e —iit 52 .;1,;

Slika 279 Kreiranje kvadratne jednadZbe 1

U gornju kudéicu upisujemo slovo ,X“ a u donju ,1,2“ nakon ¢ega ru¢no dodajemo

simbol jednakosti.

Zatim dodajemo razlomak.

I

3 e U [ % {O) sino

=0
Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Function .
- - - - Operator= - -
Fraction

Common Fraction

Slika 280 Kreiranje kvadratne jednadZbe 2

Sada nam formula izgleda ovako:

X12 = —

2]
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U gornju kucicu (brojnik) upisujemo ,-b“ nakon cega ubacujemo simbol ,+“ te iz
opcije ,,Radical” odabiremo prvu opciju kako bi se kreirao drugi korijen ispod kojeg upisujemo

b2 —4ac”.

}E/;TC J‘_:L > {()} sine ﬁ }!ﬁ}lg

=0
Radical Integral Large Bracket Function &ccent Limit a
© ~  Operator- - = = Log-

Radicals

(4]
w

Common Radicals

Slika 281 Kreiranje kvadratne jednadzZbe 3

Kako bismo dobili ,,b>“ ponovno biramo ,Script” i zatim prvu opciju.

Sada nam formula izgleda ovako:

—b + Vb2 — 4ac

X1,2 =

Jos je potrebno u donju kucicu (nazivnik) upisati ,,2a“ i dobijemo finalnu formulu.

—b ++vVb? — 4ac
X1,2 =
’ 2a

26.b.2 Kreiranje formule pomocu ,,Ink Equation”

‘

Iz padajucéeg izbornika za dodavanje formule biramo opciju ,,Ink Equation®,

@ Meore Equations from Office.com »
TT Insert New Equation
[#] Ink Equation

Slika 282 Ubacivanje formule preko Ink Equation alata

Otvara se izbornik za unos formule.
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A
ot

Preview here

/ v S X

Write Erase Select and Correct  Clear
Cancel Inzert

Slika 283 Unos formule pomocu "Ink Equation " alata 2

U doniji (Zuti) dio misem crtamo Sto Zelimo upisati, a u gornjem dijelu ¢e se prikazati

kako ¢e izgledati formula kada potvrdimo unos pritiskom na gumb , Insert”.

Sve $to unesemo, mozemo i korigirati.

a? = si¢
iPAR
~NT -t C

Slika 284 Unos formule pomocu "Ink Equation " alata 3
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U ovom primjeru vidimo da je slovo ,b“ Word prepoznao kao ,S“. MoZzemo odabrati
opciju ,Select and Correct” te odabrati ru¢no napisano slovo ,b“ i re¢i Wordu da umjesto

slova ,,S“ prikazuje slovo ,,b“

/ & 5 <

Write Erase Select and Correct  Clear

Slika 285 Uredivanje formule

Opcija ,Erase” omogudéava uklanjanje pojedinog dijela formule, a opcija ,Clear” ce

ukloniti sve upisano.
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27. Naslovi/imena objekata — Captions

27.a Postavljanje naziva objekta

Kroz cijelu ovu knjigu ispod svake slike nalazimo naziv ,Slika“, broj slike i njezin opis.
Naravno da brojanje slike nije radeno ,ru¢no” jer bi to bilo jako komplicirano kod odrzavanja
dokumenta. Zamislimo da nakon mjesec dana dodamo jo$ nekoliko slika u dokument. Morali

bismo posvuda ,,ruéno” mijenjati broj slike.

Sre¢com, Word moZe sve to odraditi za nas. Potrebno je napraviti desni klik na neki

objekt (slika, tablica, grafikon, itd.) i odabrati opciju , Insert Caption“.

.\,
r ]

Hyperlink...

Insert Caption...

I [0 g8

Wrap Text r

Slika 286 Dodavanje naziva objekta

Pojavit ¢e se novi objekt za dodavanje naziva objektu.

Caption ? et
Caption:
slika 286]
Options
Label: Slika e
Position: | Below selected item e

|:| Exclude label from caption

Mew Label... Numbering...

AutoCaption... Cancel

Slika 287 Izbornik za dodavanje naziva objekata

U prvom polju (Caption) definiramo naziv. U ovom primjeru vidimo da je ve¢ upisano
,Slika 286“. To je podatak koji ne mozemo obrisati, ali moZzemo izmijeniti. Broj se sam
dodjeljuje ovisno o ,labelu” (nazivu) koji se postavlja. U , Label” izborniku biramo koji natpis
Zelimo postaviti ispod objekta. Vjerojatno ¢e biti prikazano ,Jednadzba“ ,Slika“ i ,Tablica“.

Naravno, mozemo kreirati i svoje , labele” sto ¢emo upoznati uskoro.
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Opcija ,,Position” odreduje Zelimo |i naziv objekta postaviti ispod (Bellow selected

item) ili iznad objekta (Above selected item).

Zelimo li ukloniti ,label“ (primjerice ,,Slika“), potrebno je upaliti opciju ,Exclude label

from caption”.
27.b Kreiranje novog labela

Kako bismo kreirali novi ,label”, potrebno je odabrati gumb ,New Label” Prikazuje se
Ill

mali izbornik za upis ,labela” koji Zelimo dodati. Primjerice ako Zelimo kreirati ,labe

GRAFIKON, onda bismo to upisali i potvrdili unos pritiskom na gumb ,,0K*.

Label:

Slika 288 Dodavanje novog labela

27.c Uredivanje numeracije

Ponekad ¢emo htjeti definirati vrstu numeriranja (primjerice rimski brojevi naspram
arapskih brojeva). Unutar glavnog izbornika za dodavanje ,Labela” potrebno je odabrati

opciju ,,Numbering”. Prikazuje se izbornik za uredivanje numeracije.

Format: |1, 2, 3, .. A

|:| Include chapter number
Chapter starts with style |Heading 1

Use separator, - [hyphen)

Examples: Figure ll-1, Table 1-A

Slika 289 Uredivanje numeracije labela
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U opciji ,Format” padaju¢em izborniku moZzemo odabrati izmedu nekoliko vrsta
numeracije (rimsko brojanje, arapsko brojanje, slova, itd.). Zelimo li uklju¢iti i broj naslova,
potrebno je upaliti opciju ,Include chapter number”. Nakon toga ée biti omoguéene dvije

trenutno onemogucdene opcije.

Prva opcija (Chapter starts with style) odreduje koji stil koristimo za naslov. Druga

opcija definira separator.
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28. SEKCUE

Sekcije su izuzetno vazan dio Word dokumenata. Omogucavaju nam logicko razbijanje
dokumenta, ali na nacin koji je vazan Wordu, a ne ljudima. To znaci da Citatelja dokumenta ne
zanima sastoji li se nas dokument od jedne ili deset sekcija. One sluZe isklju¢ivo kako bismo

mogli Wordu definirati kako da se ponasa.

Sekcije moZiemo zamisliti kao da razbijamo jedan dokument na viSe manjih
dokumenata. Primjerice ako bismo probali promijeniti orijentaciju samo jedne stranice
dokumenta u vodoravni polozaj bez koristenja sekcija, to nece biti moguce, odnosno cijeli

dokument ¢e se prebaciti u vodoravni prikaz.

Dakle, koristenjem sekcija logicki razbijamo dokument na vise cjelina gdje se svaki dio

mozZe ponasati neovisno o ostatku dokumenta.

Sekcije dodajemo kroz karticu ,,Layout” koju smo ve¢ obradili. Unutar kategorije , Page

Setup” imamo opciju ,,Breaks” koja krije veliki broj prekida.

Jedan Word dokument moZe sadrzavati viSe sekcija, a kako ¢emo ih koristiti ovisi od
slu¢aja do sludaja. Bitno je zapamtiti da nismo ograni¢eni samo na jednu sekciju unutar

dokumenta.
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28.a Dodavanje sekcije

ign Layout References Mailings Revis
'H Breaks - Indent Spacing
Page Breaks

Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

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

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

A i I

Section Breaks

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

Continuous

Inzert a section break and start the new
section on the sarme page.

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

I T

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

|7
o]

Slika 290 Prekidi dokumenta

Prve tri opcije unutar , Page Breaks” kategorije smo ve¢ upoznali, ali novitet su opcije
unutar ,Section Breaks“ kategorije. Cetiri ponudene opcije sluZe za postavljanje sekcija

unutar dokumenta.

Next Page ¢e uzrokovati kreiranje sekcije od prve sljedece stranice. Ako nam se kursor
nalazi na drugoj stranici dokumenta i odaberemo ovu opciju, tada ée se treca i sve daljnje
stranice nalaziti unutar druge sekcije, a prva i druga stranica ¢e biti unutar prve sekcije. Ovo

je opcija koju éemo najcesée koristiti.
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Continuous ¢e postaviti prekid sekcije na istoj stranici. To znaci da primjerice dva

odlomka na jednoj stranici mogu biti unutar prve sekcije, a druga dva odlomka unutar druge

sekcije.

Even Page i Odd Page ce postaviti prekid sekcije na prvoj parnoj, odnosno neparnoj

stranici.

Upalimo li skrivene simbole za formatiranje (,Home" kartica, kategorija ,Paragraph®),

mozemo vidjeti kako izgleda simbol za dodanu sekciju.

Section Break (Next Page)

Skriveni simbol prekida sekcije

28.b Sekcije u praksi

Nakon $to u dokument dodamo jednu sekciju, on je podijeljen na dvije logicke cjeline.
Tako primjerice sada mozemo odabrati da se stranice prije prekida sekcije postave u

vodoravni poloZaj (kartica ,Layout” pa opcija ,,Orientation”).

Jako Cesto ¢emo sekcije koristiti kod numeracije dokumenata gdje éemo prvo imati
naslovnu stranicu koja nije numerirana. Nakon toga ce i¢i sadrZaj koji primjerice Zelimo
numerirati rimskim brojevima. Nakon sadrZaja ¢e iéi tekst koji Zelimo numerirati od 1, ali

arapskim brojevima. Bez koristenja sekcija ovo nece biti moguce.

Numeraciju ¢emo obraditi u narednom poglavlju u zaglavljima i podnozjima

dokumenta.
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29. ZAGLAVLIE | PODNOZJE DOKUMENTA

Zaglavlje (Header) i podnozje (Footer) su cesto koriSteni elementi unutar Word
dokumenata. Omogucavaju nam da na jednom mjestu definiramo tekst, sliku ili nesto trece
Sto ¢e se prikazivati na svim stranicama. Primjerice u podnozju ove knjige se nalazi broj
trenutne stranice. Ubacivanje numeracije je odredeno samo na jednoj stranici, a

primijenjeno je na sve ostale stranice.

NAPOMENA

Vrijednosti koje stavljamo unutar zaglavlja i podnoZja se mogu razlikovati ako
koristimo sekcije. Zaglavlje u prvoj sekciji moZze biti drugacije od onoga u drugoj sekciji.
Koristenjem sekcija moZzemo napraviti da su podnozja primjerice ista u prvoj i drugoj sekciji, a

da su zaglavlja drugacija u svakoj sekciji.
29.a Dodavanje zaglavlja i podnozja

Zaglavlja i podnoZja dodajemo kroz karticu ,,Insert”.

00 [

Header Footer Page
= *  MNumber~

Header & Footer

Slika 291 Zaglavlja i podnoZja

Dodatno, mozemo ih dodati tako da napravimo ,desni klik“ na vrhu ili dnu stranice i

odabrati , Edit Header”, odnosno ,Edit Footer”.

Edit Header

Slika 292 Dodavanje zaglavlja

Treéa opcija kako uéi u opcije zaglavlja ili podnozja je pomocu ,dvoklika“ na vrhu,

odnosno dnu stranice.
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29.b Rad sa zaglavljem i podnozjem

29.b.1 Osnovni rad

[[onae

[Footer |

Slika 293 Prikaz zaglavlja i podnoZja

Kada se nalazimo unutar zaglavlja ili podnozja, prikazuje se kartica ,Design” unutar

trake s alatima.

Header & Footer Tools

Design

Slika 294 Design kartica za uredenje zaglavlja i podnoZja

U kategoriji ,Header & Footer” se nalaze opcije za dodavanje zaglavlja i podnozja te

numeraciju stranica.

Ol

Header Footer Page
& = MNumber-

Header & Footer

Slika 295 Header & Footer kategorija

Iz padajuceg izbornika zaglavlja i podnoZja mozemo odabrati neki od gotovih dizajna.
Na dnu padajuceg izbornika se nalaze opcije za uredenje (Edit), odnosno uklanjanje (Remove)

zaglavlja i podnozja.
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Za uredivanje numeracije stranica koristimo ,,Page Number“ opciju.

N D e

Page Date & Docurmnent O

Mumber= Time Info~ Pz
® Top of Page 3
El Bottom of Page 3
k] Page Margins 3
E] Current Position 3

Erj Eormat Page Numbers...
E;'.; Rernove Page Mumbers

Slika 296 Uredivanje numeracije stranica

Za dodavanje numeracije na vrh stranice koristimo opciju ,Top of Page” gdje iz
padajuéeg izbornika odabiremo vrstu numeracije. Isti pristup imamo i kod postavljanja

numeracije na dnu stranice (Bottom of Page), odnosno uz margine stranice (Page Margins).

Opcija ,,Current Position” ¢e postaviti numeraciju na onom mjestu gdje se trenutno

nalazi kursor. 1z padajuceg izbornika odabiremo vrstu numeracije koju Zelimo umetnuti.

Opcija ,,Format Page Numbers“ otvara izbornik za uredivanje numeracije.
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29.b.2 Formatiranje numeracije stranica

Mumber format: |1, 2, 3, ... -
|:| Include chapter number
Chapter starts with style: |Heading 1

Use separator - [hyphen)

Examples 1-1, 1-A

Page numbering

(® Continue from previous section

ry

() start at: =

Slika 297 Formatiranje numeracije stranica

Iz padajuceg izbornika na vrhu (Number format) odabiremo vrstu numeracije (arapski

brojevi, rimski brojevi, velika i mala slova, itd.).

Zelimo li uklju¢iti broj poglavlja, potrebno je upaliti opciju ,,Include chapter number“ i

odabrati opcije koje nam odgovaraju.

U drugoj kategoriji izbornika odabiremo Zelimo li nastaviti numeraciju od prethodne

sekcije (Continue from previous section) ili krenuti od nekog odredenog broja (Start at).

Ako bismo imali dokument s dvije sekcije gdje prva sekcija ima pet stranica, a druga
deset stranica, moZzemo odabrati opciju da prva stranica druge sekcije (dakle Sesta stranica
cijelog dokumenta) krene s brojanjem od broja jedan tako sto ¢emo ukljuciti opciju ,Start at”

i navesti da krene brojanje od jedan.

NAPOMENA

Zaglavlja i podnozja, a time i numeracije stranice koje se nalaze unutar njih ovise o

sekcijama. Ovo trebate imati cijelo vrijeme na umu.
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29.b.3 Dodavanje objekata unutar zaglavlja i podnozja

ert Design Layout References

B wl H g g

Date & Document CQuick Pictures Online
Time Info~  Parts~ Pictures

Insert

Slika 298 Dodavanje objekata unutar zaglavlja i podnozja

Prva opcija ,Date & Time” ¢e ubaciti objekt koji ¢e prikazati datum i/ili vrijeme.

Odabirom opcije otvara se izbornik kakav smo ve¢ vidjeli kod obradivanja , Insert” kartice.

? ot
Available formats: Language:
20.8.2015. Croatian [Croatia) o

cetvrtak, 20, kolovoza 2015,
20, kolowoza 2015.
20.8.15.
2015-08-20
20-kol.-15
20/8/2015

20, kaol. 15.
20/8/15

kolovoza 15
kol.-15
20.8.2015,15:33
20.8.2015, 15:33:07
3:33

33307

15:33

15:33:07

|:| Update automatically

Set As Default Cancel

Slika 299 Dodavanje datuma i vremena

S lijeve strane vidimo popis dostupnih formata datuma i vremena. U donjem desnom
uglu moZemo ukljuciti ,Update automatically” opciju pa ¢e se datum i vrijeme promijeniti

(azurirati) kod svakog otvaranja dokumenta.
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30. TEME WORD DOKUMENATA

Teme su nastavak na do sada naucene stilove i formatiranje dokumenta. Primjena
odredene teme ¢e utjecati na cijeli dokument, odnosno na promjenu formatiranja poput

boje, fonta, razmaka izmedu redova, itd.

30.a Osnovne opcije tema

Za primjenu teme potrebno je otiéi na karticu ,Design®.

U lijevom dijelu vidimo izbornik ,Themes” iz kojeg moZzemo odabrati neku od gotovih

tema.
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Slika 300 Design kartica

Aall | ™ MTLE Title
Themes | Soiigis Siigme ZEAoT L.
Office -
Aa Aa Aa Aa
|| . EEEEEE ‘ EEEEEE EEEEEN
Office Facet Integral
Aa Aa
HEEEEEN EEEEN EEEEEE HEEEEEE
lon Board... Organic Retrospect Slice
Ad
HEEEEN HEEN EEEETE EEEEEN
Wisp Banded Basis Eerlin
Aa Aa
EEEEEE HEE L]l | ||
Celestial Circuit Damask Depth
[ [
Aa Aa Aa
HEEEEEE EEEEEN ENEEEE EENEEN
Dividend Croplet Frarne Headlines |«

Slika 301 Izbor teme
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Iz padajuceg izbornika odabiremo jednu od ponudenih tema. Zelimo li resetirati temu
na pocetnu (prije nego smo poceli s primjenom teme), potrebno je odabrati opciju ,,Reset to

Theme from Template”.

Za pretrazivanje dodatnih tema biramo opciju ,Browse for Themes” nakon ¢ega se
prikazuje klasi¢an izbornik za pretrazivanje datoteka cija ekstenzija treba odgovarati jednom

od ponudenih formata za odabir teme dokumenta.

Ako neku temu Zelimo spremiti za daljnje koristenje ili primjenu u drugom

dokumentu, potrebno je odabrati opciju ,Save Current Theme“ na dnu izbornika.

Nakon Sto odaberemo neku od ponudenih tema, nude nam se razli¢ite varijacije (s

razli¢itim formatima dijelova dokumenta).

ABBYY FineReader 12 OFFICE REMOTE

Slika 302 Varijacije teme

Za svaku od tema moZemo odabrati i razli¢itu kombinaciju osnovnih boja pomocu

izbornika ,,Colors” i odabirom Zeljene kombinacije boja iz padajuceg izbornika.

A ;!' Paragraph Spacing =
|:|E1"Fvar:13v

Colars Fonts W
- - O Set as Default

Office -
Office
Office 2007 - 2010

Grayscale

Blue Warm
Blue

Bluell

Blue Green
Green

Green Yellow

Yellow

Yellow Crange

Slika 303 Varijacije boja u temi
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Za vlastito uredivanje boja, ovisno o (logickom) dijelu dokumenta, potrebno je
odabrati opciju , Customize Colors“ na dnu izbornika nakon cega se otvara izbornik za

uredivanje boja.

Theme colors Sample
Text/Background - Dark 1 |l ~
Text/Background - Light 1 || | =
Text/Background - Dark 2 | [l ~

Text/Background - Light2 || | =

Accent 1 |:| -
Accent 2 E -
Accent 3 -
Accent 4 E -
Accent § - -
Accent & E -
Hyperlink -
Followed Hyperlink |:| -

Mame: |Custom 1
Reset Save Cancel

Slika 304 Uredivanje boja

Vidimo da za svaku logicku cjelinu dokumenta moZzemo odabrati odredenu boju.
Predlozak boja mozemo spremiti pritiskom na gumb ,Save”, a ime predloska definiramo na

dnu izbornika u polju ,,Name*.
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A —# Paragraph Spacing - D
|:|E1‘fect5*

Fonts Waterma
- ﬂ Set as Default -

Office -

Office
Calibri Light
Calibri

Aa

Office 2007 - 2010

A Cambria
2 Calibri

Calibri
Calibri
Calibri

Aa

Arial

Arial
Aa Arial

Corbel
A Corbel
a Corbel

Slika 305 Odabir fontova

Za uredivanje fontova unutar teme potrebno je odabrati opciju ,Fonts” te iz
padajuceg izbornika odabrati neki od ve¢ gotovih predlozaka ili kreirati svoj predlozak

odabirom ,,Customize Fonts” i izbacit ¢e nam se izbornik za uredivanje fontova.

Heading font: Sample

Trebuchet MS e Heading ~
Body font: Body text body text body text.
Trebuchet M5 e Body text body text. W

Mame: |Custom 1

Save Cancel

Slika 306 Uredivanje fontova

Fontove za naslove (Heading) odabiremo iz padajuceg izbornika u prvom padaju¢em
izborniku gore lijevo. Font za tijelo dokumenta (Body) odabiremo u drugom padajuéem
izborniku. Ime izbornika definiramo u ,Name” polju, a s desne strane izbornika vidimo kako

Ce izgledati tekst ako primijenimo odabrane opcije.
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30.b Dodatno uredivanje tema

Uredivanje razmaka medu odlomcima je takoder moguce pomocu opcije ,Paragraph

Spacing” i odabirom jednog od predlozaka iz padajuéeg izbornika.

—# Paragraph Spacing ~ m

Style Set

;:J Default

Built-In

% Mo Paragraph Space
gEE Compact

==| Tight

% Open

% Relaxed

; Double

Custorn Paragraph Spacing...

Slika 307 Uredivanje razmaka medu odlomcima

Prijedemo |i miSem preko nekog predloska, prikazat ée se postavke razmaka medu

odlomcima koje su dodijeljene tom predlosku.

Mo Paragraph Space

Compact

1|
i

Tight

Tight

Before: 0 pt
After & pt

Line Spacing: 1,15

L

1] Ll Bl
il 1S kil

Slika 308 Detalji predloska razmaka medu odlomcima
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Zelimo li sami odrediti razmak medu odlomcima, odnosno kreirati svoj predlozak,
potrebno je odabrati opciju ,,Custom Paragraph Spacing” na dnu padajuéeg izbornika nakon

Cega se otvara izbornik za uredivanje postavki.

Opcija , Effects” ¢e omoguditi dodavanje efekata na razini teme. Iz padajucéeg izbornika

biramo koji efekt Zelimo primijeniti.

Ef'Fects* L1 L] Ry (S

LA =k mrmm mele Dl s, M=ram

Office

::_’E’ ::ffj:’

Office Office 20...  Subtle 50... BandedE...

;:j'_a’ N

Smokey G... Glow Edge | Grunge T.. Frosted G...

=|ap/Cs

Top Shad... Inset Milk Glass Riblet

.

Reflection  Extreme 5. Glossy

g
3

@
Ul

&
2

&

Slika 309 Efekti nad temom

Zadnja opcija ,Set as Default” ¢e postaviti odabranu temu zajedno sa svim

postavkama kao zadanu.
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31. POZADINA | OBRUBI DOKUMENTA

Na kartici ,,Design“ nalazimo postavke za uredivanje pozadine dokumenta.

N Qi [

Watermark Page Page
v Color ~ Borders

Page Background

Slika 310 Uredivanje pozadine dokumenta

31.a Vodeni zig

Prva opcija (Watermark) ¢e postaviti vodeni Zig na dokument. Iz padajuéeg izbornika

biramo jedan od predlozaka.

n A —# Paragraph Spacing D @ D
- Effects'

Colors Fonts Watermark Page Page

A\ - @ Setas Default - Color = Borders
Confidential -
COMFIDEMTIAL 1 COMFIDEMTIAL 2 DO MNOT COPY 1

DO MNOT COPY 2
Slika 311 Vodeni Zigovi
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Svaki od dostupnih predlozaka ¢e ubaciti pozadinski tekst (vodeni Zig) upravo onako
kako je prikazano u predlosku (ravno, ukoso, itd.). Ako Zelimo urediti napisani tekst i izgled
teksta, potrebno je odabrati opciju ,,Custom Watermark®. Za uklanjanje vodenog Ziga biramo

opciju ,,Remove Watermark®.

l:::l Mo watermark
C:l Picture watermark

Scale Auto Washout

@ Text watermark
Language: |Croatian [Croatia) e
Text: DO MOT COPY o
Font: Calibri “
Size: Auto L
Colon: W Semitransparent

Layout: {:}giagnnal l@lur::urizt:untal

Cancel

Slika 312 Postavke vodenog Ziga

Prva opcija (No watermark) ¢e ukloniti vodeni Zig. Druga opcija (Picture watermark)
omogucava postavljanje slike kao vodenog Ziga. Odaberemo li ovu opciju, omogucit ée nam
se gumb ,Select Picture”. Pritisnemo li ga, otvara se izbornik za odabir slike koju Zelimo

postaviti kao vodeni Zig.

Zadnja opcija (Text watermark) omogucava upisivanje teksta kao vodenog Ziga. Pod
,Language” odredujemo jezik, a pod ,Text” koji tekst Zelimo da se ispiSe kao vodeni Zig.
MozZemo birati neki od ponudenih natpisa u padajué¢em izborniku ili moZzemo sami upisati

tekst.

U polju ,,Font”“ odredujemo font kojim ¢e tekst biti ispisan, a ,,Size” odreduje velicinu.
Opcija, Color” odreduje boju teksta vodenog Ziga, a opcija ,Semitransparent” omogucit ée da
vodeni Zig bude poluproziran. Zadnja opcija (Layout) definira Zelimo li vodeni Zig postaviti

dijagonalno ili horizontalno.
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31.b Boja stranica

Ako boju stranice zbog nekog razloga Zelimo promijeniti u primjerice plavu, crnu ili
zelenu, to radimo pomodéu opcije ,Page Color”. Iz padajuéeg izbornika je potrebno odabrati

Zeljenu boju. Promjena boje ¢e se evidentirati na svim stranicama unutar te sekcije.

S <N

Watermark | Page = Page
2 Color = Borders

Theme Colors

Standard Colors

| B | EEERERN
Mo Colar

More Colors...

Eill Effects...

Slika 313 Odredivanje boje stranice

Kao i do sada, za detaljniji prikaz boja i finije ugadanje moZemo odabrati ,,More
Colors” na dnu padajuceg izbornika, odnosno ako Zelimo urediti efekte ispune, potrebno je

odabrati ,,Fill Effects” opciju.
31.c Obrubi stranica

Zelimo li stranicama dodati obrube, to moZemo uciniti pomoéu opcije , Page Borders*.

e |N

Watermark Page ] Page
= Color 9 Borders

Page Background

Slika 314 Obrubi stranica
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Otvara se klasican izbornik za uredivanje obruba stranica kakav smo vec¢ detaljno

upoznali kod postavljanja obruba odlomcima.

Borders and Shading ? ot

Borders Page Border  Shading

Setting: Style: Preview
"~ Click on diagram below or
Maone use buttons to apply borders
Box _ B
Shadow .
— v
E color -
3-D
Automatic e
- Width:
E Custom 1 pt -
e Apply to:
Art: Whaole document v
[none) o

Options..

Slika 315 Obrubi stranice

S lijeve strane imamo mogucnost brzog odabira vrste obruba (kategorija Settings). U
srednjem dijelu definiramo vrstu linije (Style), boju (Color), debljinu (Width) i eventualnu

sliku (Art).

S desne strane je prikaz kako ée obrub izgledati i opcije za brzo dodavanje obruba

gore, dolje, lijevo i desno.
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32. POSTAVKE DOKUMENTA — FILE IZBORNIK

Nakon $to smo se upoznali s velikim dijelom opcija koje Word nudi, vrijeme je da se
vratimo na sami pocetak. Prvi izbornik u alatnoj traci je izbornik ,File” koji krije jako veliki
broj opcija. Neke od ovih opcija sigurno su ti ve¢ poznate (Print, Save, itd.), ali veliki dio njih

mozda i nije.

Podesavanje opcija Worda omogucava nam da Word prilagodimo svojim potrebama
kako bismo bili brZi i produktivniji. Takoder, detaljno ¢emo upoznati opcije koje ve¢ mozda

znas, ali nismo svjesni dodatnih opcija koje se nude (primjerice napredne opcije spremanja).

Slika 316 Flle izbornik u alatnoj traci

Pritiskom na ,File” otvara se poseban prikaz opcija koji je specifican samo za ,File”
izbornik. S lijeve strane se nude osnovne kategorije glavnih opcija. Svaka od tih kategorija

sadrzi veliki broj opcija koje ¢emo detaljno upoznati.
32.a Info izbornik

Kao Sto se da naslutiti iz samog imena izbornika, ovdje moZemo pronaéi osnovne

informacije o dokumentu. U desnom dijelu vidimo osnovna svojstva dokumenta.
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32.a.1 Osnovna svojstva dokumenta

Properties ~

Size 11,2KB

Pages 1

Words 3

Total Editing Ti... 39 Minutes
Title Add a title
Tags Add a tag
Comments Add comments

Related Dates

Last Modified

Today, 12:00

Created Today, 11:59

Last Printed

Related People

Author B ) »
Sasa Fajkovic

Add an author

Last Modified By Sasa Fajkovi¢

Related Documents
M Open File Location
Show All Properties

Slika 317 Svojstva dokumenta

Ovdje vidimo veli¢inu dokumenta (Size), broj stranica (Pages) i broj rije¢i (Words),
ukupno vrijeme uredivanja dokumenta (Total Editing Time), naslov (Title), klju¢ne rijeci (Tags)

i komentare (Comments).

Unutar ,,Released Dates” vidimo datum i vrijeme zadnjeg uredivanja dokumenta (Last
Modified) te datum i vrijeme kreiranja dokumenta (Created). Ako je dokument printan i to ¢e

se vidjeti pod ,Last Printed”.

Unutar ,Related People” dijela vidimo tko je autor dokumenta (Author) i tko je zadnji
uredivao dokument (Last Modified By). Ako je potrebno, moZzemo dodati jo$ autora pritiskom

na , Add an author” ispod imena trenutnog autora i dodati druge autore.
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Related People

Author B ) L
5asa Fajkovic

| Yo EB

Slika 318 Dodavanje autora dokumenta

Prilikom unosa autora, Word ¢ée pogledati nalazi li se ta osoba ve¢ u nasim kontaktima
(vrlo vjerojatno ne). Prozor koji nam se prikaze i javlja nam da nije pronaden takav kontakt

jednostavno ugasimo i autor ¢e se dodati.

Zelimo li ukloniti autora, potrebno je napraviti desni klik na njega i odabrati opciju

,Remove Person”.

Ee Copy
Add ar Eemove Person
Edit Property

Open Contact Card

Slika 319 Uklanjanje autora
Na dnu moZiemo odabrati ,,Show All Properties” kako bismo vidjeli jos nekoliko

dodatnih svojstava dokumenta. Ova svojstva se prikazuju ispod polja ,,Comments” u kategoriji

,Properties”,

Comments Add comments
Template Mormal.dotm

Status Add text

Categories Add a category
Subject Specify the subject
Hyperlink Base Add text

Company Specify the company

Slika 320 Dodatna svojstva dokumenta

Sada jos vidimo na kojem predlosku se bazira dokument (Template), mozemo unijeti
status dokumenta (Status), kategoriju (Category), temu dokumenta (Subject), i bazu
poveznice (Hyperlink Base). U zadnjem polju (Company) mozemo definirati kompaniju/tvrtku

kojoj pripada dokument.
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32.a.2 Finaliziranje dokumenta

Unutar ,Info” izbornika moZemo urediti pravo pristupa dokumentu te ga zastiti od

daljnjeg uredivanja.

Protect Document

? Control what types of changes people can maketo t
Protect

Document ~

D Mark as Final
2 Let readers know the document is

final and make it read-only

Encrypt with Password rare that it contains:
Password-protect this document uthor's name
Iden text
D Restrict Editing
Control the types of changes others
can make
D Add a Digital Signature r unsaved changes.
ﬂ Ensure the integrity of the document ges.

by adding an invisible digital signature

Slika 321 Zastita dokumenta

Pod opcijom ,,Protect Document” mozemo odabrati jednu od Cetiri opcije.

»Mark as Final” ¢ée dokumentu dodati stanje da je finaliziran i kod daljnjeg otvaranja
¢e se prikazati poruka da je dokument finaliziran te direktno uredivanje nece biti moguce.
Ako odaberemo ovu opciju, prvo c¢e se izbaciti obavijest koja od nas traZi potvrdu da

dokument zelimo finalizirati.

Microsoft Word X

| This document will be marked as final and then saved.

Slika 322 Obavijest o finaliziranju dokumenta 1

Stranica 213 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Nakon te obavijesti prikazat ¢e se josS jedna obavijest o finaliziranju dokumenta koja
opisuje stanje finaliziranog dokumenta. Javlja nam da ¢e uredivanje dokumenta, naredbi i
provjera pravopisa biti onemoguceni. Ako ubuduée ne Zelimo da nam Word javlja ovu

poruku, potrebno je obiljeZiti opciju ,,Don't show this message again“.

Microsoft Word *
This document has been marked as final to indicate that editing is complete and that this is the final version of the document.

o ‘When a document is marked as final, the status property is set to "Final” and typing, editing commands, and proofing marks are turned off,
You can recognize that a document is marked as final when the Mark As Final icon displays in the status bar.

|:|D0r1't show this message again

Slika 323 Obavijest o finaliziranju dokumenta 2

Nakon sto potvrdimo zadnju obavijest, vidimo da je dokument finaliziran.

Protect Document

_4* ['2 This document has been marked as final to discourage editing.
Protect

Document ~

Slika 324 Potvrda o finaliziranju dokumenta

Ako taj dokument sada ponovno otvorimo, vidjet éemo posebnu obavijest o stanju
dokumenta, tj. da je dokument finaliziran. Ako ga Zelimo svejedno urediti, potrebno je prvo

potvrditi to nakon ¢ega ¢e Word dopustiti uredivanje.

File Tools View Prvi.docx [Read-Only] - Word
0 MARKED AS FINAL An author has marked this document as final to discourage editing. Edit Anyway
Prvi red

Slika 325 Potvrda o finaliziranom dokumentu

Vidimo da je broj samih opcija drasticno smanjen (imamo samo ,File“, ,Tools” i

View“). Za uredivanje dokumenta potrebno je odabrati opciju ,Edit Anyway“.

NAPOMENA

Cim odaberemo ,Edit Anyway“, gubi se stanje finaliziranja te je potrebno ponoviti

cijeli proces od pocetka ako Zelimo finalizirati dokument.
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32.a.3 Zastita dokumenta lozinkom

Ako datoteku zbog primjerice osjetljivih podataka u njoj Zelimo zastiti lozinkom,
potrebno je na, Info” izborniku odabrati opciju ,,Protect Document” te iz padajuéeg izbornika

odabrati opciju ,,Encrypt with Password®”.

Protect Document

d’ & A password is required to open this document.
Protect

Document -

D Mark as Final
a Let readers know the document is

final and make it read-only

Encrypt with Password rare that it contains:
Password-protect this document uthor's name
D Restrict Editing
Control the types of changes others
can make
D Add a Digital Signature r unsaved changes.
a Ensure the integrity of the document

. S S d without savin
by adding an invisible digital signature o)

Slika 326 Enkripcija dokumenta lozinkom

Prikazat ¢e se izbornik za upis lozinke kojom Zelimo zastiti dokument. Lozinku éemo

morati upisati dvaput.

Encrypt Document ? >

Encrypt the contents of this file
Password:

Caution: If you lose or forget the password, it
cannot be recovered. [t is advisable to keep a list of
passwords and their corresponding document
names in a safe place.

[Remember that passwords are case-sensitive.)

Slika 327 Upsiivanje lozinke
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Nakon Sto unesemo lozinku, mozemo dokument zatvoriti te pokusati opet otvoriti.

Docekat ¢e nas prvo ekran za unos lozinke.

Password ? >

Enter password to open file
ChUsersiSasa\DesktoptPrvi.dooct

|

Slika 328 Unos lozinke prilikom otvaranja dokumenta

Unesemo li lozinku ispravno, otvorit ¢ée se dokument. Unesemo li neto¢nu lozinku,

prikazat ¢e se obavijest o unosu neispravne lozinke.

Zelimo li ukloniti lozinku, dovoljno je oti¢i nazad na opciju ,Encrypt with Password“ i

ostaviti prazno polje za unos lozinke.

32.a.4 Zabrana uredivanja dokumenta

Cesto je dobra ideja onemoguditi promjenu dijelova dokumenta kada dokument
Saljemo drugim osobama. Naj¢eSée im Zelimo dozvoliti da ureduju samo dio dokumenta.
Kako bismo usli u opcije zabrane uredivanja, potrebno je odabrati opciju ,Restrict Editing” iz

padajuceg izbornika.

|:h, Mark as Final
ﬁ Let readers know the document is

final and make it read-only

Encrypt with Password rare that it contains:

Password-protect this document uthor's name

D Restrict Editing
Control the types of changes others

can make
D Add a Digital Signature r unsaved changes.
R Ensure the integrity of the document d without saving)

by adding an invisible digital signature

Slika 329 Zabrana uredivanja dokumenta

Odabirom ove opcije otvara se izbornik s desne strane Word dokumenta.
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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 330 Dozvole uredivanja dokumenta 1

Opcija ,, 1. Formatting restrictions” ¢e omoguditi zabranjivanje uredivanja formata
dokumenta na nacin da moZemo dozvoliti drugoj osobi da koristi samo odredene stilove za
formatiranje dokumenta. Pritiskom na ,Settings” otvara se prozor za uredivanje dozvola

koristenja stilova.
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Formatting Restrictions ? >

Styles

[+]:Limit formatting to a selection of styles!

By restricting formatting to the styles you select, you prevent the
ability to modify styles and the ability to apply direct formatting to the
document, Select the styles you want to allow to be used in this
document,

Checked styles are currently allowed:

A
1/a/i

Article / Section

Balloon Text [recommended]
Eibliography [recommended)

Block Text (recommended)

Body Text [recommended)

Body Text 2 [recommended]

Body Text 3 (recommended] W

EIRIEIEIEIEIEIE]

All Recommended Minimum Mone

Formatting

|:| Allow AutoFormat to override formatting restrictions
|:| Block Theme or Scheme switching
|:| Block Quick Style Set switching

Slika 331 Izbornik za uredivanje uporabe stilova

Svaki stil koji kraj svojeg imena ima ,kvacicu“ bit ¢e dozvoljen za koriStenje u
dokumentu. Ispod popisa stilova nalaze se tri gumba za brzi odabir postavki. Gumb ,All“ ¢e
odabrati sve stilove, gumb ,, Recommended Minimum*“ ¢e dozvoliti samo preporucene stilove,

a gumb ,None” nece odabrati niti jedan stil.

Druga opcija ,2. Editing restrictions” ¢e dozvoliti samo odredene vrste uredivanja

dokumenta.

2. Editing restrictions

| Allow only this type of editi
in the document:

|N::| changes (Read only) |v|

Tracked changes
Comments

Filling in forms
Mo changes [Read on L

Slika 332 Dozvole uredivanja dokumenta 2
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Iz padajuceg izbornika mozemo odabrati izmedu Cetiri ponudene opcije. Prva opcija
,Tracked Changes” ¢e pratiti promjene u dokumentu. Druga opcija ,,Comments” ¢e dozvoliti
unos komentara u dokument. Treéa opcija ,,Filling in forms” ée dozvoliti popunjavanje samo
formi unutar dokumenta (rad s formama obradujemo u kasnijim poglavljima). Zadnja opcija

»No changes (Read only)“ nece dozvoliti nikakve promjene u dokumentu.

Zelimo li izuzeti neki dio dokumenta iz zabrane uredivanja, potrebno je prvo odabrati
taj dio i nakon toga u podrucju , Exceptions” odabrati grupu korisnika ili jednog korisnika na
kojeg se to izuzece odnosi. Unaprijed je kreirana grupa korisnika , Everyone” koja omogucava

bilo kojem korisniku da bude izuzet iz dijela zabrane.

Za potrebe primjera, kreirao sam dva odlomka i obiljeZio drugi odlomak kojem ¢u

dodati iznimku da ga se smije urediti.

Zabranjeno uredivanje ®

Dozvoljeno uredivanje ©

Slika 333 Primjer za testiranje iznimki zabrane uredivanja

S desne strane uklju¢imo grupu ,Everyone”. Za kraj je potrebno primijeniti zabrane
pritiskom na gumb ,Yes, Start Enforcing Protection” u trecoj kategoriji opcija (3. Start

enforcement).

3. Start enforcement

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

Yes, Start Enforcing Protection

Slika 334 Ukljucivanje zabrane uredivanja

Word ¢ée nas sada pitati za unos lozinke kojom ¢éemo kasnije modi ugasiti zabranu

uredivanja.
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Start Enforcing Protection ? >

Enter new password [optional): |sese

Reenter password to confirm: "u|

Slika 335 Loznka zabrane uredivanja

S desne strane Word dokumenta mozemo upaliti opciju ,Higlight the regions | can

edit” kako bi nam se prikazali dijelovi dokumenta za koje imamo pravo uredivanja.

Your permissions

This document is protected from
unintentional editing.

You may freely edit in this region.

Find Mext Region | Can Edit

Show All Regions | Can Edit
+'| Highlight the regions | can edit

Slika 336 Zabrana uredivanja dokumenta 3

Pritiskom na gumb ,Find Next Region | Can EditY, Word ¢e nas prebaciti na prvi
sljededi dio dokumenta za koji imamo pravo uredivanja. Gumb ,Show All Regions | Can Edit”

¢e prikazati sve dijelove dokumenta za koje imamo prava uredivanja.

Drugi odlomak (onaj kojem smo dali dozvolu da ga bilo tko smije urediti) je sada Zute

boje.

Zabranjeno uredivanje @

rDDzijenD uredivanje @]

Slika 337 Zabrana uredivanja dokumenta 4

Pokusamo li u prvi odlomak iSta upisati, Word nam to nece dopustiti, ali ¢e unos u

drugi odlomak biti omoguéen.
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Zelimo li ugasiti zabranu uredivanja, potrebno je pritisnuti gumb ,Stop Protection” u

donjem desnom dijelu Worda.

Stop Protection

Slika 338 Prekid zabrane uredivanja
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33. SPREMANIJE, PRINTANJE, DUELJENJE | [ZVOZ DOKUMENTA

33.a Spremanje dokumenta

33.a.1 Osnovno spremanje

Nakon Sto napiSemo tekst unutar dokumenta, vrlo je vjerojatno da to Zelimo i
saCuvati. Unutar File izbornika nude nam se dvije opcije — Save i Save As. Opcija Save ce
spremiti sve promjene u trenutni dokument. Ako dokument nije jo$ niti jednom spremljen,

onda ¢e se prikazati izbornik za odredivanje imena i lokacije spremanja dokumenta.

Ako smo uredivali postojeéi dokument i odaberemo opciju ,Save“, sve promjene ¢e se

spremiti u taj dokument na njegovoj izvornoj lokaciji.

Odaberemo li opciju Save As, omogucit ¢e se spremanje dokumenta na Zeljenu

lokaciju.

Save As

'& OneDrive - Personal

fajkovic.sasa@gmail.com
El:l This PC
Add a Place

Browse

Slika 339 Spremanje dokumenta 1

Ovdje vidimo moguénost spremanja u OneDrive uslugu te na lokalno ra¢unalo (This
PC). Odaberemo li opciju ,,Add a Place” mozemo dodati joS usluga unutar kojih moZzemo

spremiti dokument poput SharePoint usluge ili poslovnog OneDrive ra¢una.

Browse opcija ¢e omoguciti pretrazivanje lokacije za spremanje na lokalnom racunalu.

U ovom slucaju prikazat ée se izbornik.
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] x

4 Bl > ThisPC » Local Disk (C:) » Users » Sasa » Desktop v & Search Desktop yel
Organize « Mew folder SEEl g
@ OneDrive ~ MName Date medified Type Size
% Documents Klubovi za mlade 01.09.2015. 1%:09 File folder
@& Pictures Projekti udruga mladih i za mlade 18.08.2015. 13:03 File folder
M5 asd.docx 15. 19:43 Microsoft Word D... 12 KB
[ ThisPC
[ Desktop
%) Documents
‘ Downloads
J! Music
=/ Pictures
B videos
‘am Local Disk (C)
File name: | asd.docx ~
Save as type: | Word Document (*.docx) ~
Authors:  Saga Fajkovic Tags: Add atag Title: Add atitle
[]Save Thumbnail
“ Hide Folders Tools - Save Cancel

Slika 340 Spremanje dokumenta 2

Unutar ,File name” polja upisujemo ime dokumenta. Iz padajuéeg izbornika ,,Save as

type” odabiremo format u kojem Zelimo spremiti dokument.

File name: | asd.docx "

Save as type: | Word Document (*.docx) ~

Word Macro-Enabled Document (*.docm)
Word 97-2003 Document (*.doc)

Word Template (*.dot)

Word Macro-Enabled Template (*.dotm)
Word 97-2003 Template (*.dot)

e Folders PDF (*.pdf)

XP5 Document (*.xps)

Single File Web Page (*.mht;*.mhtml}

Web Page (*.htm;*.html)
Wah Dana Filtarad (% htm htmll

Authors:

Slika 341 Spremanje dokumenta 3

U istom izborniku mozemo urediti ime autora dokumenta (Authors), opisne rijeci
(Tags) te naslov (Title). Upalimo li opciju ,Save Thumbnail®, na odabranoj lokaciji ¢e se kreirati

mala slika umjesto samo ikone dokumenta.

u

wordl.docx word2.docx

Slika 342 Save Thumbnail
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33.a.2 Napredno spremanje

Uz klasiéno spremanje dokumenata koje smo sada upoznali, Word nudi i neke

naprednije moguénosti spremanja. Odmah uz ,Save” gumb nalazimo opciju , Tools” koja krije

pet opcija.

Toals = Save Cancel

Map Metwork Drive...
Save Options...
General Options...
Web Opticns...

Compress Pictures...

Slika 343 Napredne opcije spremanja

Prva opcija (Map Network Drive) omogucit ¢e dodavanje mreznog diska za pohranu

podataka. Odabirom opcije prikazuje se izbornik za dodavanje mreZnog diska.

ﬁ’:_‘; Map Metwark Drive

What network folder would you like to map?

Specify the drive letter for the connection and the folder that you want to connect to:

Dirive: X v

Folder: ‘ w Browse...

Example: Viserver\share
Reconnect at sign-in
[ Connect using different credentials

Connect to a Web site that you can use to store yvour docurments and pictures.

Finish Cancel

Slika 344 Dodavanje mreznog diska
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U polju ,,Drive” odredujemo slovo koje Zelimo dodijeliti mreznom disku. Unutar polja
»Folder” navodimo putanju do mreznog diska ili ga moZemo pretraZziti na mrezi koristenjem

opcije ,Browse”.

Ostavimo li opciju “Reconnect at sign-in“ obiljezenom, prilikom paljenja racunalo ¢ée
se pokusati spojiti na taj mrezni disk. Upalimo li opciju ,,Connect using different credentials”,
omogucit ¢e se upisivanje korisni¢kih podataka za spajanje na mrezni disk koji su drugaciji od

onih s kojima smo prijavljeni na lokalno racunalo.

Druga opcija naprednog spremanja (Save Options) otvara postavke spremanja koje

¢emo uskoro detaljno upoznati.

Treca opcija (General Options) mozZe biti od velike koristi jer omogucava zaklju¢avanje
dokumenta. Mozemo definirati Sifru za otvaranje dokumenta i uredivanje ili samo uredivanje

dokumenta. Sifre mogu i medusobno biti razlicite.

General Options

File encryption options for this document

Password to open:

File sharing options for this document

Password to modify:

|:| Read-only recommended
Protect Document...

Macra security

Adjust the security level for opening files that might contain macro viruses and specify

Macro Security...
the names of trusted macro developers.

Slika 345 Napredno spremanje 2

U prvom polju (Password to open) definiramo lozinku za otvaranje dokumenta. Ako

ne Zelimo nikakvu lozinku, onda ovo polje ostavljamo prazno.

U drugom polju (Password to modify) definiramo lozinku za uredivanje dokumenta.
Na ovaj na¢in moZzemo drugim osobama kojima Saljemo dokument omoguditi da imaju uvid u

njega bez upisivanja lozinke, ali ako Zele uredivati dokument moraju imati valjanu lozinku.
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Opcija ,Read-only recommended” ¢e aktivirati klasicne postavke zastite dokumenta

kako bi bio dostupan samo za Citanje, dok ¢ée ,Protect Document” omoguditi uredivanje

zastite dokumenta.

Zadnja opcija (Macro Security) omogucava uredivanje makro postavki koje ¢emo

obraditi naknadno.
33.b Printanje dokumenta

Iz ,File” izbornika biramo opciju ,,Print“ kako bi se prikazale postavke printanja.

Print

ik

Copies: |1
-
=

Print

Printer
= konica minolta 215 on Carp...

T
.“0 Ready

Printer Properties

Slika 346 Postavke printanja 1

Prva opcija ,Print“ ée pokrenuti proces printanja dokumenta. U polju ,Copies”
definiramo koliko primjeraka/kopija dokumenta Zelimo isprintati. U izborniku ,Printer”
mozemo odabrati na koji printer Zelimo poslati dokument (virtualni ili fizicki). Opcija ,Printer

Properties” u donjem desnom uglu ¢e otvoriti postavke samog printera koji je trenutno

odabran.
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Ispod ovih postavki moZzemo urediti joS dodatne postavke printanja.

Settings
[ Print All Pages .
The whale thing
Pages: | (i
[D_E| Print One Sided .
= Only print on one side of th...
||=E|-|=E| Collated .

123 1,23 123

Fortrait Orientation -

Ad
21cmx 297 cm

Mormal Margins
Left: 25cm  Right 25 cm

1 Page Per Sheet -

[ || f= || 3 ||

Page Setup

Slika 347 Postavke printanja 2

U prvom polju odredujemo $to Zelimo printati.
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Opcija ,,Print All Pages” ¢e isprintati sve stranice u dokumentu

Selection) ¢e uzrokovati printanje samo odabranog dijela dokumenta

B

Print &All Pages
The whaole thing

Document

Ir Print All Pages
D The whole thing

E

(3

Print Current Page
Just this page

Custom Print
Type specific pages, sections or ranges

Document Info

Document Info
List of properties, such as file name, author and title

List of Markup
Your tracked changes

Styles

List of styles used in your document
AutoText Entries

List of iterns in your AutoText gallery
Key Assignments

List of your custom shortcut keys
Print Markup

Only Print Odd Pages

Only Print Even Pages

Slika 348 Postavke printanja 3

. Druga opcija (Print

. Treéa opcija (Print

Current Page) ée uzrokovati printanje samo trenutne stranice (one na kojoj se trenutno nalazi

kursor). Opcija ,,Custom Print“ ¢e omoguditi definiranje vlasitith raspona stranica (primjerice

od 1. do 4. stranice pa od 10. do 15. stranice).

U drugom dijelu nam se nude opcije printanja informacija o dokumentu, obiljeZja,

stilova i sliéno. Na samom dnu moZemo odabrati Zelimo li printati samo neparne (Only Print

Odd Pages) ili parne stranice (Only Print Even Pages).

Stranica 228 od 322

Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Ispod ovog padajuceg izbornika navodimo detalje za ,,Custom Print”“.

t, j Custormn Print

(2

Pages: | 1-4,10-15 i

Type specific pages, section...

Slika 349 Custom Print
Drugi izbornik definira jednostrani ili dvostrani print.

E Print One Sided
Only print on one side of th...

Print One Sided
Only print on one side of the page

Print on Both Sides
Flip pages on long edge

Print on Both Sides
Flip pages on short edge

Manually Print on Both Sides
Reload paper when prompted to print the second side

i /7 <@ |

Slika 350 Printanje jednostano/dvostrano

Za jednostrani print odabiremo ,,Print One Sided”. Za dvostrani print (Print on Both
Sides) imamo dvije opcije, ovisno Zelimo li okrenuti papir po vertikali ili horizontali. Zadnja

opcija omogucéava manualni print na dvije strane (sami éemo morati okrenuti papir).

Tredi izbornik definira nacin printanja kod visestrukih kopija dokumenta.

—  Collated
"=DE 123 1,23 1,23 -

= Collated
||=|:||E| 1,23 1,23 123

ﬁ Uncollated

B~ 111 222 333

Slika 351 Ispis vise kopija istog dokumenta

Prva opcija (Collated) ¢e kod visestrukog ispisa istog dokumenta prvo isprintati sve
stranice prve kopije, zatim sve stranice druge kopije i tako do kraja. Opcija ,Uncollated” ¢e

prvo isprintati sve prve stranice, zatim sve druge stranice i tako do kraja.
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Cetvrta opcija odreduje polozaj papira.

D Paortrait Orientation -

D Portrait Orientation
D Landscape Orientation

Slika 352 Polozaj papira prilikom printanja

Zelimo i printati na vodoravno/portretno poloZen papir, odabrat ¢emo opciju
,Portrait Orientation”. Za print na horizontalno poloZen papir odabrat ¢emo opciju

,Landscape Orientation”,

Zadnje tri opcije definiraju veli¢inu papira na koji printamo (A4, A5, Letter), a ako je
potrebno mozemo definirati i vlastitu veli¢inu papira odabirom opcije ,More Paper Sizes”.

Nakon odabira papira definiramo margine koje smo naucili definirati kroz ,,Layout” karticu.

Posljednja opcija definira koliko stranica dokumenta Zelimo printati na jedan papir.
Opcija ,,1 Page Per Sheet” ¢e printati jednu stranicu dokumenta na jednu stranicu papira.
Opcija ,2 Pages Per Sheet” ¢e printati dvije stranice dokumenta na jednu stranicu papira.

Obrazac postavki se ponavlja i za 3, 4, 6 ili viSe stranica dokumenta po stranici papira.

33.c Dijeljenje dokumenta

Step 1: Save your document to a OneDrive location

S ha re Step & Share your document. We'll do this after you've finished saving.
ak» Share with People E
Save to
) Cloud
Il .
s Email

qﬂ- Present Online

fasy

Post to Blog

Slika 353 Dijeljenje dokumenta 1
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Word dokument mozemo vrlo lako podijeliti s velikim brojem ljudi ako je spremljen

unutar OneDrive usluge.

Zelimo li dokument poslati putem elektroni¢ke poste i ako koristimo Outlook, onda ¢e
Word odabirom ove opcije sam pokrenuti Outlook i dodati dokument kao privitak. Kod
dodavanja dokumenta u privitak moZzemo birati i format u kojem Zelimo poslati (Send as PDF,

Send as XPS), odnosno ostaviti u izvornom formatu (Send as Attachment)

Email
- Everyone gets a copy to review
[l!Jj.
Send as
Attachment
Everyone works on the same copy
Everyone sees the latest changes
Keeps the email size small
! Document must be saved in a shared location
i Everyone gets a PDF attachment
';EI.L Preserves layout, formatting, fonts, and images
Send as Content can't be easily changed
PDF

. Everyone gets an XP5 attachment

mS

—_

Send as XP5

=

Preserves layout, formatting, fonts, and images

Content can't be easily changed

Ma fax machine needed

You'll need a fax service provider

Send as
Internet Fax

Slika 354 Diljenje dokumenta 2

Zadnje dvije opcije omogucavaju prezentaciju dokumenta online, odnosno objavu

dokumenta na Blog sustavu poput Wordpress, Blogger i mnogih drugih platformi.
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33.d Izvoz dokumenta

Unutar File izbornika biramo opciju ,,Export” i nudi nam se opcija za izvoz dokumenta

u PDF ili XPS format.

Export

Create a PDF/XPS Document
[lbl_ Create PDF/XPS Document

Preserves layout, formatting, fonts, and images

Content can't be easily changed

E!. Change File Type Free viewers are available on the web
oL
Create
PDF/XP5

Slika 355 Izvoz dokumenta 1

Odabirom opcije prikazuje se izbornik za spremanje dokumenta u jednom od

odabranih formata.

File name: | word2.pdf ~

Save as type: | PDF (*.pdf) ~

KPS Document (*.xps)

Slika 356 Izvoz dokumenta 2

Klasi¢no, u polje ,File name” upisujemo naziv dokumenta, a iz padajuéeg izbornika

»Save as type” biramo Zelimo li PDF ili XPS format.
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34. PRAVOPIS | DETALII DOKUMENTA

Na kartici , Review” nalazimo sve opcije za provjeru pravopisa, gramatike i pregled
detalja dokumenta poput broja rijeci, slova i slicno.

34.a Pravopis

Kategorija Proofing je prva od tri koje ¢emo obraditi.

ABC = ABC
v L
Spelling & Thesaurus Word

Grammar Count

Proofing

Slika 357 Kategorija Proofing

Prva opcija (Spelling & Grammar) omogudéava brzu provjeru nad rije€ima u

dokumentu i zamjenu rije¢i nekom od ponudenih. Otvara se izbornik s desne strane Worda.

Word ée automatski krenuti traZiti rijeci koje su pogreSno napisane ili se ne uklapaju

unutar jezika odabranog za provjeru pravopisa pocevsi od mjesta gdje se nalazio kursor pa
nanize.
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Spelling o
Align

Ilgnaore lgnore All Add

Alan
Alen
Algi
Olgin

Albin

Change Change All

Alan

Word currently does not have a dictionary
installed for Croatian (Croatia). To see
definitions:

Get a Dictionary

Slika 358 Provjera pravopisa

Word automatski odabire prvu pogresno napisanu rije¢ i nudi sugestije za tu rijec.
Odabirom opcije ,Change” moziemo zamijeniti tu rije¢ samo na tom jednom mijestu, a

odabirom opcije ,Change All“ ta ée se rije¢ zamijeniti odabranom kroz cijeli dokument.

Ako bismo koristili engleski jezik, prikazalo bi se i pojasnjenje odabrane zamjenske
rije€i, no kako unutar Worda ne postoji moguénost dodavanja rje¢nika na hrvatskom jeziku,
ne prikazuje se nikakvo pojasnjenje rije¢i. U ovom slucaju niti opcija ,,Get a Dictionary” nije

od koristi jer rje€nik za Word za ovo podneblje joS ne postoji.

Na dnu ovog izbornika odabiremo jezik iz kojeg Zelimo prikazivati sugestije za zamjenu

rijeci.

French (Luxembourg)
French (Mali)

French (Monaco)
French (Morocco)
French (Reunion)
French (Senegal)

v
| Croatian (Croatia) |v |

Slika 359 Odabir jezika za provjeru pravopisa i sugestiju rijeci
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34.b Sugeriranje teksta

Grammar

Proofing

Slika 360 Thesaurus

Druga opcija unutar ,Proofing” kategorije (Thesaurus) omoguéava zamjenu rijeci

nizom drugih rijeCi. Naravno, ova opcija ne radi za hrvatski jezik, ali radimo |i seminar na

s
engleskom jeziku i nedostaje nam rijeci kako bismo zadovoljili minimalno potrebnu koli¢inu,
ova opcija ¢e pretraZiti dokument i zamijeniti jednu rije¢ skupom rijeci.

34.c Prebrojavanje rijeci i slova

Treca opcija unutar ,Proofing” kategorije (Word Count) omogucava statisticki prikaz
informacija o dokumentu poput broja rijeci i slova.

ABC

{

Grammar

Proofing

Slika 361 Prebrojavanje rijeci i slova

dokumentu.

Odabirom opcije prikazuje se novi prozor s prikazom brojéanih informacija o
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Statistics:

Pages 258
Words 30,152
Characters [no spaces) 170.331
Characters [with spaces) 198.611
Paragraphs 2,006
Lines 3.851

Include textboxes, footnotes and endnotes

Close

Slika 362 Statistika dokumenta

Opcija ,Inclued textboxes, footnotes and endnotes” oznacava hoce li se kod

prebrojavanja uzeti u obzir i TextBox objekti, fusnote i endnote ili nece.

Od ostalih statistika vidimo:

Broj stranica — Pages

e Brojrije¢i — Words

e Brojznakova bez razmaka — Characters (no spaces)

e Brojznakova s razmacima — Characters (with spaces)

e Broj odlomaka — Paragraphs

e Broj linija —Lines
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34.d Pretrazivanje znacenja rijeci

Jo

Smart
Lookup

Insights

Slika 363 Pretrazivanje znacenja rijeci

Ova opcija ¢e pretraZiti internet o potencijalno korisnim ¢lancima i pojasnjenjima
oznacene rijeci ili skupa rije¢i. U desnom dijelu Worda ée se prikazati rezultati pretrazivanja

za odabranu rije¢, odnosno skup rijeci na koje mozemo ,kliknuti“ kako bismo vidjeli detalje.

PretraZivanje koristi Bing internetsku traZzilicu koju razvija Microsoft.

Insights =
Explore Define
Explore with Wikipedia

Mihailo Petrovic - Wikipedi...

Mihailo Petrovic-Alas, 1905
photograph. Born 6 May 1868 B..

More

Web search

IRR {opis funkcije)

httos/ fsupport office. comshr-hr/articla/ 13

RR-opis-funkci

m
53]

Moraju se, medutim, dogadati u pravilnim
razmacima, npr. mjesefno ili godiznje. Intern...

Poravnavanje i zakretanje naslova grafi...

& | — .

vanje-i-zak..

Foravnavanje i zakretanje naslova grafikona ili
osi. Da biste izbjegli probleme s razmacima i...

MMore

Slika 364 TraZenje informacija o jednoj ili vise rijeci
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34.e Prijevod dokumenta

Microsoft Word podrzava direktno prevodenje unutar dokumenta. Unutar kategorije
y,Language” nalazimo dvije opcije. Prva opcija (Translate) nam omogucava prijevod

dokumenta.

3 )&
A% | A7
Translatejlanguage
Language

Slika 365 Opcija za prijevod

Iz padajuéeg izbornika biramo Sto Zelimo prevesti.

4 +
i K*
Translate Language Mew  Delete Previ
= i Comment

_I}_.+ Translate Document

L2835 Translate your document using
an online translation service

_I}_.+ Translate Selected Text
| 835 Translate the selected text into a
different language

Mt Mini Translator
=

L 835 Pause on words or selected
paragraphs for a quick translation

Choose Translation Language...

Slika 366 Opcije prijevoda

MoZzemo prevesti cijeli dokument (Translate Document), prevesti samo obiljezeni
tekst (Translate Selected Text) ili se pomicati po rije¢ima, odnosno odlomcima (Mini

Translator).

Zadnja opcija (Choose Translation Language) odreduje postavke prijevoda, odnosno s

kojeg na koji jezik Zelimo raditi prijevod.
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47 :
a&) Choose translation languages

Choose document translation languages

Translate from: | English {United States)

Translate to: Arabic

Choose Mini Translator language

Translate to: a% English (United States)

QK

Slika 367 Postavke prijevoda

U polju ,Translate from:“ odabiremo jezik s kojeg prevodimo.

U polju ,Translate to:“ odabiremo jezik na koji Zelimo prevesti.

Cancel

U tre¢em polju (Translate to:) odabiremo jezik za prijevod koriStenjem opcije ,,Mini

Translator”.

34.f Postavke jezika i provjere pravopisa

g

Language Mew  Delete Pre
5 Comment

®Z Set Proofing Language...

Language Preferences...

Slika 368 Postavke jezika i pravopisa

34.f.1 Postavke pravopisa

Prva opcija (Set Proofing Language) definira jezik za provjeru pravopisa. Odabirom

opcije otvara se mali izbornik.
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Mark selected text as:

Eﬂ:rnatian [Bosnia and Herzegovina) ~
Croatian (Croatia)

yEnglish [United States)

Afrikaans

Albanian

Alsatian

Amharic W

The speller and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if available.

|:| Do not check spelling or grammar
|:| Detect language automatically

Set As Default Cancel

Slika 369 Izmjena postavki provjere pravopisa

Trenutno obiljezeni tekst za provjeru pravopisa je u ovom slucaju naglasen plavom

bojom. U izborniku moZemo odabrati jednu od ponudenih opcija.

Opcija ,, Do not check spelling or grammar” ¢e onemoguditi provjeru pravopisa i
gramatike. Opcija ,Detect language automatically” ¢e omoguditi Wordu da automatski

prepozna u kojem jeziku se piSe dokument i potom primijeni odredenu provjeru pravopisa.

Opcija ,,Set As Default” u donjem lijevom uglu izbornika ée odabrani jezik postaviti

kao zadani za sve daljnje dokumente. Promjene spremamo odabirom , 0K a ponistavamo

odabirom ,,Cancel” gumba.

34.f.2 Postavke jezika

Odabirom opcije ,Language Preferences” iz padajuceg izbornika otvorit ¢e se novi

prozor s opcijama vezanim uz jezicne postavke dokumenta.
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General e '
Enera Tﬁ% Set the Office Language Preferences.
Display
Proofing Choose Editing Languages
Save Add additional languages to edit your decuments, The editing languages set language-specific features, including
dictionaries, grammar checking, and serting
Language - . .
Editing Language Keyboard Layout  Proofing (Spelling, Grammar...)
Advanced Croatian (Croatia) <default> Enabled ﬁf/c Installed
Customnize Ribbon Bulgarian Mot enabled ;% Mot installed
Croatian (Besnia and Herzegovina) Mot enabled v Installed
Quick Access Toolbar
Add-Ins [Add additional editing languages] w
Trust Center Let me know when | should download additional proofing tools.
Choose Display and Help Languages
Set the language priority order for the buttons, tabs and Help G
Display Language Help Language
1. English <default> 1. Croatian [hrvatski] <default>
2. Croatian [hrvatski] 2. English
- -
3. Match Microsoft Windows 3. Match Display Language

b VWiew display languages installed for each Microsoft Office program

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

oK Cancel

Slika 370 Postavke jezika dokumenta

U prvom dijelu odredujemo jezik uredivanja. Sto je neki jezik na ,vi$oj“ poziciji, on
postaje bitniji, odnosno onaj koji je postavljen na sam vrh postaje zadani jezik. Takoder, jedan
od jezika moZemo automatski dodati kao zadani ako odaberemo opciju ,Set as Default”.

Zelimo li jezik ukloniti iz popisa, potrebno ga je obiljeZiti i odabrati gumb ,,Remove*.

Zelimo i dodati dodatne jezike iz padajuéeg izbornika u kojem pise ,[Add additional
editing languages]”, odabiremo Zeljeni jezik te biramo gumb ,Add“. Ako je opcija ,Let me
know when | should download additional proofing tools.” uklju¢ena, Word ¢e nam sugerirati

ako uodi da nam nedostaje dodatak za provjeru pravopisa za neki jezik.

Jezike za prikaz stavki i pomodi unutar Worda definiramo u donjem dijelu izbornika.
Lijevi izbornik se odnosi na odabir jezika za prikaz stavki unutar Worda, dok se desni odnosi

na postavljanje jezika pomodi unutar Worda.
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Zelimo i vidjeti postavke jezika svih aplikacija unutar Office paketa koje imamo
instalirane, potrebno je odabrati ,View display languages installed for each Microsoft Office

program” na dnu ovog izbornika.

Postavke spremamo pritiskom na gumb , OK“ nakon cega ¢e nas Word vjerojatno

upozoriti kako je potrebno resetirati aplikacije (ugasiti i upaliti) da bi promjene bile vidljive.

Stranica 242 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



35. PREGLED | PRACENJE PROMJENA U DOKUMENTU

Word omogucava pracdenje promjena nastalih u dokumentu $to mozZe biti iznimno
korisno kada viSe osoba suraduje na istom dokumentu, ali ¢ak i u situacijama kada sami

radimo na nekom dokumentu kako bismo si olak3ali uvid u promjene koje Cinimo.

Na kartici ,Review” nalazimo dvije kategorije potrebne za ove opcije; kategorija
Jracking” i kategorija ,,Changes”. Dodatno ¢emo upoznati i trecu kategoriju ,,Compare” za

usporedivanje dokumenata.

- B simple Markup = - = %] Previous
Do :

& EI Show Markup = =+ | Mext
Track g Accept Reject :j Compare
Changes ~ RE'.riem.ring Pane - o - -
Tracking a Changes Compare

Slika 371 Pracenje promjena i usporedba dokumenata

35.a Pracenje promjena

Prva opcija za pracenje promjena je ,,Track Changes” koja krije dvije opcije.

- EH5 Simple M

—

2 B
E Show Mar
Track

Changes - Reviewing
¢ Track Changes

e g

Eh Lock Tracking

Slika 372 Pracenje promjena

Prva opcija u padajuéem izborniku ¢e ukljuditi praéenje promjena. Gdjegod se dogodi
bilo kakva promjena u dokumentu od trenutka aktiviranja ove opcije, u lijevom dijelu
dokumenta ce se pojaviti crvena linija koja nam sugerira da je doSlo do promjene. Boja linije

se mijenja ovisno o vrsti praéenja promjena Sto ¢éemo upoznati uskoro.

Slika 373 Obavijest o nastanku promjene unutar dokumenta
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Da bismo zaustavili pracenje promjena, potrebno je ponovno odabrati opciju ,Track
Changes” kako bismo ju ugasili. U tom trenutku se sve daljnje promjene nece evidentirati, ali

¢e postojeée promjene ostati obiljezene.

35.a.1 Zaklju¢avanje pracenja promjena

Zelimo li onemoguditi drugima gasenje pracenja promjena, potrebno je odabrati

opciju ,,Lock Tracking” iz padajuéeg izbornika nakon ¢ega se prikazuje prozor za unos lozinke.

Prevent other authors from turning off Track Changes.
Enter password [optional):

Eeenter to confirm:

[This is not a security feature.]
(0] 4 Cancel

Slika 374 Zakljuc¢avanje pracenja promjena

Unos lozinke moZzemo i preskociti (ostaviti prazno), no samim time pobijamo svrhu

ove funkcionalnosti.

35.b Postavke pra¢enja promjena

35.b.1 Prikaz promjena

EB- [:E All Markup -
T . k B Simple Markup
rac
Changegv All Markup

Tia Mo Markup
Original

T .

Slika 375 Vrste pracenja promjena

Iz padajuéeg izbornika moZemo odabrati izmedu dcetiri razli¢ita nacina pracenja
promjena. ,Simple Markup” opcija ¢e kraj odlomka u kojem je nastala promjena dodati
vertikalnu crvenu liniju kao Sto smo vidjeli kod uvoda u praéenje promjena. Kod ove vrste

pracenja vidimo gdje je doslo do promjene, ali ne i koja se to¢no promjena dogodila.
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Opcija ,,All Markup“ ¢e unaprijediti pracenje promjena na nacin da ¢e se uz odlomak,
odnosno liniju u kojoj je nastala promjena pojaviti siva vertikalna linija, ali ¢e i tekst kod kojeg

je doslo do promjene biti oznaéen crvenom bojom. Obrisani tekst ¢e biti prekrizen.
Opci
odnosno lin

je nekada d

Slika 376 Primjer pracenja promjena - All Markup

Opcija ,No Markup“ nece upucivati na promjene na niti jedan nacin (nema vertikalne

linije niti posebno obojenog teksta).

35.b.2 Oznacavanje promjena

£ Originak She... -
= Show Markup ~

v  Comments

+ Ink

+ Insertions and Deletions

« Formatting

@:. Balloons r

Specific People »

Slika 377 Oznacavanje promjena

U padajuéem izborniku ,Show Markup” moZzemo odabrati koje promjene ¢e Word
pokazivati. Prije toga moramo pripaziti koju vrstu pracenja promjena smo odabrali. Opcija
,Simple Markup” neée prikazivati primjerice promjenu formatiranja teksta, dok ¢e ,All
Markup“ prikazivati sve promjene. Pritom trebamo imati na umu da ée se promjene i dalje

biljeziti, ali moZemo birati koje od njih prikazati, a koje sakriti.
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Iz padajuceg izbornika moZzemo odabrati za koje promjene Zelimo prikazati promjene i

detalje te promjene.

C originak Sho... -
= Show Markup ~

At

v Comments

+ Ink

v Insertions and Deletions

« Formatting

@:. Balloons k

Specific People 3

Slika 378 Vrste prikaza promjena

Ako je ,Comments” ukljucen, za svaku promjenu komentara (dodavanje, promjena,

brisanje) ¢e se prikazati neka vrsta obavijesti.

»Ink“ opcija ée prikazivati promjene nastale ovim putem unosa (koristi se kod tablet

racunala).
Opcija ,Insertions and Deletions” ¢e prikazivati promjene dodavanja i brisanja teksta.
»Formatting” ée prikazivati promjene za svaku promjenu formatiranja teksta.
Pod opcijom ,Balloons” odabiremo nacin prikaza obavijesti o nastalim promjenama.

« Formatting
E:l Balloons r Show Revisions in Balloons
Specific People r Show All Revisions Inline

v Show Only Comments and Fermatting in Balloons

Slika 379 Baloni s obavijestima

Prva opcija (Show Revisions in Balloons) ¢e desno od dokumenta u posebnim
,balonima® prikazivati revizijske promjene, dok ¢e ,Show All Revisions Inline” prikazivati
promjene bez ,balona“ s desne strane dokumenta. Trec¢a opcija ,,Show Only Comments and
Formatting in Ballons” ¢e prikazivati samo promjene komentara i formatiranja u ,balonima“ s
desne strane dokumenta.
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Opcija ,,Specific People” moze biti korisna kod odredivanja pra¢enja za odredene ljude

Sto podrazumijeva da je dokument dijeljen s ostalim osobama. Ovdje bismo odabrali za koje
osobe prikazivati promjene, a za koje ne.

« Formatting
@:. Balloons ¥

Specific People P All Reviewers

Slika 380 Pracenje promjena po osobama s kojima je dijeljen dokument

35.b.3 Ploca za pregled promjena

Za brzi pregled svih promjena u dokumentu mozemo aktivirati poseban prikaz/plocu

unutar koje vidimo sve nastale promjene od trenutka paljenja pracenja promjena.

) ) HLL\_'—FL I-\.\__l\_l
Reviewing Pane -

- -
Reviewing Pane Vertical...
Reviewing Pane Horizontal...

Slika 381 Ploca za pregled promjena

Iz padajuceg izbornika moZzemo odabrati izmedu vertikalnog ili horizontalnog prikaza.

Upalimo li horizontalni prikaz, ploc¢a za prikaz promjena ¢e se pojaviti u lijevom dijelu Worda.

Revisions v X

~ (0 revisions

[

Slika 382 Ploca za pregled promjena

Ako Zelimo ploc¢u za prikaz promjena vidjeti ispod dokumenta, mozemo odabrati
opciju ,,Review Pane Horizontal”.
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35.c Prihvacdanje, odbacivanje i navigacija po promjenama

N D # ] Previous
:j
] ':a Mext
Accept Reject

- -

Changes

Slika 383 Prihvacanje, odbacivanje i navigacija po promjenama
35.c.1 Prihvaéanje promjena

Pomodu opcije ,, Accept” mozemo prihvatiti sve ili samo neke promjene, a pomocu

opcije ,Reject” moZzemo odbaciti jednu ili viSe promjena nastalih u dokumentu.

Koristenjem ,,Previous” i ,Next” opcija moZemo navigirati po svakoj promjeni koja

postoji unutar dokumenta.
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36. VRSTE PRIKAZA DOKUMENTA

36.a Kategorija Views

Na kartici ,View” moZemo odabrati izmedu pet razli¢itih nacina prikaza dokumenta.

lako je ,Print Layout” najucestaliji (vjerojatno zato Sto je to i zadani nacin pregledavanja),

ostali takoder imaju svoju svrhu.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review
| ﬁl |:| | [Z]outline  [v] Ruler Q [L\*_} (] One Page
; L2 = Draft Gridlines g Multiple Pages
Read | Print Web Zoom 100%
Mode |Layout Layout Mavigation Pane 1l Page Width
Wiews Show Zoom

Slika 384 Odabir nacina pregleda dokumenta

»Read Mode“ ¢e upaliti nacin pregleda za Citanje (ali ne i uredivanje dokumenta) koji
se pokazao odlicnim za tablet racunala, prijenosna racunala s ekranom osjetljivim na dodir i
pametne telefone, no prilikom pregledanja na racunalu uglavnom korisnici nisu zadovoljni
ovakvim prikazom. Jedan od razloga je zasigurno $to se kotaci¢ na misu (kod vecine miseva)

pomice gore-dolje, a stranice se mijenaju lijevo-desno.

Tools View Word 2016 .docx - Word (Trial)

38. VRSTE PRIKAZA DOKUMENTA 39. UMETANJE POSEBNIH OBJEKATA

Na kartici ,View” mozemo odabrati izmedu pet razli¢itih naina prikaza do- INSERT PA TEXT
kumenta. lako je ,Print Layout” najuéestaliji (vjerojatno zato $to je to i zadani naéin

pregledavanja), ostali takoder imaju svoju svrhu.

File Home  Insert  Design  Layout  References  Mailings  Review

I—_j D D [Z] outline [+ Ruler Q I:E) [E] onePage
m

5[] Dratt Gridlines [ Multiple Pages
Read | Print  Web Zoom 100%
Mode [BIEHE Loyout Navigation Pane [ Page Width

Views Show Zoom

slika 384 ©dabir naéina pregleda dokumenta

Slika 385 Pregled dokumenta za Citanje
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Ako Zelimo izadi iz ovog nacina pregleda dokumenta, potrebno je oti¢i na ,View” i

odabrati ,,Edit document”.

File Toaols View

r }- Edit Document
Mavigation Pane
E E Show Comments

kumenta.

| Column Width »
pregleday

% Page Color k
|’_:‘| |' (l__;‘|;_| Layout 3

Slika 386 Vracanje u "Print Layout"

Drugi nacin pregleda dokumenta ,,Print Layout” je onaj na koji smo navikli i unaprijed

je zadan prilikom stvaranja svakog dokumenta pa ga neéemo dodatno predstavljati.

Treéi nacin pregleda dokumenta ,Web Layout” é&e stvoriti pregled slican
pregledavanju internetskih stranica. Dokument, odnosno bijela radna povrsina je proSirena

skroz od lijevog ruba do desnog ruba.

Cetvrti pregled ,Outline View“ omogucava pregled i uredivanje dokumenta s
naglaskom na strukturu dokumenta. Svaki odlomak mozemo primjerice vrlo lako pomaknuti
na drugo mjesto u dokumentu. MoZzemo smanijiti (collapse) tekst koji se prikazuje, promijeniti

razinu naslova i prikazati samo odredenu razinu.

Peti i ujedno zadnji pregled , Draft“ omogucava uredivanje formata teksta bez potrebe
za prikazom kako ¢ée sve izgledati prilikom printanja dokumenta. Ovaj pregled je zamisljen da
izbaci dodatne opcije uredivanja i fokusira se na pojednostavljeni prikaz izgleda stranica i
uredivanja teksta. U ovom pregledu se neki elementi poput zaglavlja, podnoZzja i slika neée

prikazivati.
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36.b Show kategorija

Ova kategorija ima samo tri opcije za prikaz dodatnih alata prilikom uredivanja

dokumenta.

esign | Layout |
| Ruler
Gridlines
Mavigation Pane
Show

Slika 387 Show kategorija

Opcija ,,Ruler” ¢e na vrhu ,lista, odnosno radne povrsine prikazati ravnalo ako je ova

opcija upaljena.

LU

2-|-1-|-a-l-ll\_f'l-2-|-3-|-4-|-5-|--E~-|-.-_'-|--!
Slika 388 Ravnalo - Ruler

Upalimo li opciju ,,Gridlines” prikazat ¢e se kvadratna polja preko cijelog dokumenta.

Stirer 388 Ravroio—Rier
apciju ,Gridlines” prikazat ¢e se kvadratna p
Slika 389 Gridlines
Zadnja opcija ,Navigation Pane” ¢e prikazati navigacijski izbornik s lijeve strane koji

unutar sebe ima ugradeno pretraZzivanje. Za samo pregledavanje, odnosno navigiranje po

dokumentu moZzemo odabrati prikaz po Headingsima, stranicama i rezultatima pretrazivanja.

Navigation v X

Search document 2

Headings Pages Results

Slika 390 Navigation Pane
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36.c Zoom kategorija

Q [B_‘} DGnEF‘EgE
a0

EIE Multiple Pages
Zoom 100%
‘E Page Width

Zoom

Slika 391 Zoom kategorija

U ovoj kategoriji takoder utjeCemo na nacin pregleda dokumenta. Odabirom opcije

»2Zoom" utje¢emo koliko jako Zelimo ,,zoomirati“ ili ,,odzoomirati“ dokument.

Q&g
Zoom 100%

yE

Zoorm
.02 =

Slika 392 Zoom opcija

Odabirom ove opcije otvara se izbornik za odabir razine ,,zooma*“.

Zoom ? X
Zoom to

O 200% () Page width

O 100% (O Text width

O 15% () Whole page —

Percent: |100% =

Preview

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEexxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

Slika 393 Odabir razine zooma

MoZemo odabrati izmedu ve¢ tri unaprijed odredene tri razine ,zooma“ (200%, 100%,

75%), ali moZzemo i sami upisati bilo koji drugi postotak dok god je on izmedu 10% i 500%.
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Opcija ,Page Width” ¢e prilagoditi ,zoom” razinu koliko god treba da se radna
povrsina, odnosno stranica dokumenta proSiri skoro na potpunu Sirinu ekrana. Opcija ,Text
Width“ ée prilagoditi prikaz na Sirinu teksta koji se nalazi u dokumentu, dok ée ,Whole page”

prilagoditi ,zoom“ da cijela stranica stane na ekran.

Opcija ,,Many pages” ¢e napraviti veliki ,odzum“ kako bi veéi broj stranica stao na

ekran, no u ovom slucaju se u potpunosti gubi ¢itljivost dokumenta.

Uz samu ,,zoom*“ opciju imamo i kraticu za brzo vra¢anje na 100%-tnu razinu ,,zooma“.

Q |:b*_} [=| One Page
100

EIE Multiple Pages

foom 100%
= 1El Page Width

Zoom

Slika 394 100% Zoom

Opcije ,,One Page” i ,Multiple Pages” su kratice za brzu promjenu prikaza samo jedne
stranice na ekranu, odnosno viSe stranica, dok ¢e kratica ,Page Width“ prilagoditi ,,zoom*

razinu koliko god treba da se stranica dokumenta prosiri skoro na potpunu povrsinu ekrana.

36.d Kategorija Window

Mew Arrange Split Switch
Window  All Windows ~
Window

Slika 395 Window kategorija

Opcija ,New Window"” ¢e kreirati novi Word prozor s ve¢ postoje¢im dokumentom

(kopiju postojeceg dokumenta u novom prozoru).
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Opcija ,, Arrange All“

¢e posloziti sve otvorene Word dokumente jedan ispod drugog.
....... e — - L]
1 | ED
] Synchronous Scrolling ) -
alit Switch Macros
Reset Window Position | windows - -

Window Macros

-1-|-9-|-1|\7|-2-|-3-|-4-|-5-| g1 Feor B %y 20y 11y 120y 21300 140 215

P B v
no u ovom sluéaju se u potpunosti gubi itljivost dokumenta.

Uz samu ,Zoom" opciju imamo i kraticu za brzo vracanje na 100%-tnu razinu ,zooma®.

Q —_i [E] One Page

—EB [0 Multiple Pages
Zoom 100% d 9

CF Page Width
Picture Tools
ABBYY FineReader 12 OFFICE REMOTE Format '-:-' Tell me what you want to do...
:I [ View Side by Side I:E D
. m! 7
] Synchronous Scrolling )
alit Switch Macros
Reset Window Position | windows - -
Window Macros
-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-3-|-9-|-1¢]'-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|
[P L )] "_'hILILCIjL.I =1 ¥ | I.JULI.JLJIIU:ILI EL.IIJI L.ILIJI'.I'LF:III. WURUITIENI LD,

Ceyr 17

Uz samu ,Zoom" opciju imamo i kraticu za brzo vracéanje na 100%-tnu razinu ,zooma"

Q —_i [E] One Page

—E [0 Multiple Pages
Zoom 100% peras

CF Page Width
Zoom
Picture Tools
ABBYY FineReader 12 OFFICE REMOTE Format 2 Tell me what you want to do...
_______ 1 View Side by Side Ly
] . i :lr
Synchronous Scrolling
olit - Switch Macros
Reset Window Position | windows - .
Window Macros
1. E ot 2o 34y 5 g oG o Fo B % 10 2Ly 12y 130y 214 1S

Slika 396 Arrange All rezultat
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Opcija ,Split” ¢e isti Word dokument prelomiti u dva dijela i u svakom od dijelova
moze se raditi zasebno pomicanje po dokumentu (dijelovi se ponasaju kao dva odvojena

dokumenta). U ,normalnl“ nacin pregleda se vracamo tako da kliknemo na ,,Remove Split”“.

Opcija ,5plit” ¢e isti Word dokument prelomiti u dva dijela i u svakom od dijelova mo

asebno pomicanje po dokumentu (dijelovi se ponasaju kao dva odvojena dokuments

L s B T

L SRS IR T TR JURN NI TR SO IRCHRTA B - U SRCES- SCRN T I R & SR B AU I & O IR O L |
1 £33 U0 £5D
Saia Fajkovic — Microsoft Word 201
Slika 397 Split opcija

Ako imamo otvoren viSe od jednog dokumenta i potreban nam je simultani rad na
oba dokumenta, svakako je korisna opcija ,View Side by Side“ koja ¢ée uzrokovati postavljanje

dokumenata jedan uz drugi.

it =

z ctra
lijelova ma :j razil
fokument: :

ET 3
143 «15- 1 ;
o 01

Slika 398 View Side by Side

Paljenjem ove opcije omogucava se i opcija ,Synchronous Scrolling”. Ako je opcija
upaljena, pomicanjem po jednom dokumentu ¢emo se takoder automatski pomicati i po

drugom dokumentu.

(19 View Side by Side

[EII Synchronous Scrolling

Reset Window Position
Window

Slika 399 Synchronous Scrolling
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Zadnja opcija u ovoj kategoriji ,,Reset Window Position” ¢e vratiti poziciju prozora na

pocetnu poziciju.

(19 View Side by Side
[EII Synchronous Scrolling
Reset Window Position

Window

Slika 400 Reset Window Position
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37. UMETANIJE POSEBNIH OBJEKATA

Postavimo se u karticu , Insert” te u kategoriju ,Text”.

A |;| 4 [# Signature Line -

Text CQuick Wordfrt _
Box~ Parts~ - DOh_]ECt -

Text

Slika 401 Kategorija Text

Neke od ovih stavki smo ve¢ upoznali (Text Box, WordArt), a ostale ¢emo sada

upoznati.
37.a Drop Cap

Najjednostavnija od preostalih opcija je ,Drop Cap“ koja omogucava dodatno
ubacivanje posebnog prikaza simbola kao Sto ¢esto moZzemo vidjeti u raznoj literaturi
(romani, knjige). Treba imati na umu da se ovaj efekt/objekt odnosi samo na prvo slovo u

odlomku u koji dodajemo ,,Drop Cap”“.

Iz padajuéeg ,,Drop Cap” izbornika mozZemo odabrati jednu od tri ponudene opcije.

Mone
A Dropped

A In margin

A= Drop Cap Options...

Slika 402 Drop Cap opcije
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Opcija ,None” nece ubaciti Drop Cap efekt. Opcija , Dropped” ¢e ubaciti ovaj efekt
tako da se tekst ispod Drop Cap slova prikazuje doslovce ispod Drop Cap slova, dok ¢e efekt
»In Margin“ uvijek drzati simbol s Drop Cap efektom skroz na lijevoj strani dokumenta, a

ostatak ,,normalnog“ teksta ¢e uvijek biti poravnat po desnoj margini Drop Cap simbola.

pcija b pcija ,Nor
efekt se tekst is
Cap slo Margin® u
skroz na lijevoj strani dok ostatak ,norm

Drop Cap simbola

Slika 403 Dropped efekt Slika 404 In margin efekt

37.b Linija za potpis — Signature Line

U kategoriji ,,Text” nalazimo opciju za ubacivanje linije za potpis. Redovito vidimo kako
korisnici Word alata ubacuju visestruke ,podcrte” kako bi kreirali liniju za potpis. Naravno,
ovaj pristup nije najbolji i kod daljnjih promjena dokumenta postoji velika moguénost da ¢e

se linija za potpis pomaknuti na skroz nezeljenu lokaciju u dokumentu.

Kako bismo si olaksali posao u kreiranju, ali i odrzavanju linije za potpis puno je bolje

koristiti ve¢ za to ugradenu opciju.

[ # Signature Line ~
r._:l. Date & Time
] Object -
Text
Slika 405 Signature Line

Odabirom ove opcije pojavljuje se izbornik za unos osnovnih detalja.
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Signature Setup ? >

Suggested signer (for example, John Doe):
Suggested signer's title (for example, Manager):
Suggested signer’s e-mail address:

Instructions to the signer:

Before signing this document, verify that the content
you are signing is corract.

|:| Allow the signer to add comments in the Sign dialog
Show sign date in signature line

Cancel

Slika 406 Linija za potpis (Signature Line) — izbornik
U prvo polje upisujemo ime osobe za koju se ocekuje da ¢e se potpisati.

U drugo polje upisujemo titulu/radnu poziciju osobe za koju olekujemo da ce

potpisati dokument.

U treée polje upisujemo e-mail adresu osobe za koju ocekujemo da potpise

dokument.

U zadnje polje upisujemo eventualne dodatne naputke osobi koja ¢e potpisati

dokument.

Opcija ,,Allow the signer to add comments in the Sign dialog” ¢e omoguditi, odnosno
onemoguciti osobi koja se potpisuje da unese dodatne komentare. Zadnja opcija ,Show sign

date in signature line” ¢e prikazati datum ako je ova opcija prikazana.

Po zavrSetku unosa i pritiskom na ,OK”“ ¢e se kreirati slika (s odredenim

posebnostima) s kojom dalje moZzemo manipulirati kao i sa svakom slikom.

X

Saza Fajkowc
CED

Slika 407 Primjer linije za potpis
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37.b.1 Elektronski potpis

Zelimo li izvrsiti digitalni potpis na predvideno polje, potrebno je napraviti desni klik

na ,sliku za potpis” i odabrati opciju ,,Sign“.

:a; Cut

Em Copy
oy FPaste Options:

il

[
[ Sign..

Slika 408 Elektronsko potpisivanje dokumenta
Otvorit ¢e se novi prozor za elektronski potpis.

Sign 7 >

ﬂ See additional information about what you are signing...

Procitaj detalje

Type your name below, or click Select Image to select a picture to use as your
signature:

x Select Image...

Saia Fajkovic
CEOQ

To include information about the signer, click the details button. Details

Signing as: 3009ba55e230cd80
Issued by:  Token Signing Public Key

Change...
Sign Cancel
Slika 409 Izbornik za elektronski potpis

U prvo polje (kraj simbola X) moZzemo upisati ime i prezime ili odabrati sliku naseg

potpisa odabirom opcije , Select Image...“.
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Zelimo i unijeti dodatne informacije o osobi koja potpisuje dokument, mozemo
odabrati gumb ,Details...”“ nakon ¢ega se otvara dodatni izbornik za unos detalja.

To include information about the signer, click the details button. Details..,

Slika 410 Detalji o osobi koja potpisuje dokument

Additional Signing Information ? *

Signed advanced signature information:
Signer Role/Title:

Production Place:
Address:

Address (2)
ZIF/Postal Code:
City:
Country/Region:

State/Province:

Cancel

Slika 411 Unos dodatnih detalja

U prvo polje (Signer Role/Title) moZzemo unijeti poziciju/ulogu osobe koja potpisuje
dokument. U drugo polje (Address) unosimo adresu, a u , Address (2)“ unosimo dodatnu
adresu osobe. Polje ,ZIP/Postal Code” sluZi za unos postanskog broja, , City” za unos grada,

,Country/Region” za unos zemlje, odnosno regije, a ,State/Province” za unos Zupanije.

Sve detalje spremamo pritiskom na ,,0K“.

U izborniku za elektronski potpis imamo jos jednu opciju na samom dnu izbornika.

Signing as: 300%ba55e230cd80

Change...
Issued by:  Token Signing Public Key

Slika 412 Promjena elektonskih detalja o osobi koja potpisuje

Ovo je elektronski certifikat koji je vezan uz svako pojedino racunalo.
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38. SLANJE DOKUMENATA | CIRKULARNA PISMA

Za visestruko (ili masovno) slanje elektronicke poste ili obi¢ne poste Word ima

ugradene opcije tzv. ,cirkularnog pisma“ koje se nalaze pod karticom ,Mailings*“.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Developer ABBYY FineReader 12 OFFICE REMOTE
B I B B B 2 MaL_ M B,
. > Ll o - == EE Match Fields . Find Recipient o
Envelopes Labels = Start Mail — Select Edit Highlight ~Address Greeting Insert Merge review Finish &¢
Merge - Recipients - Recipient List Merge Fields Block  Line Field = Update Labels | Resyits Q Check for Errors Merge =
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields Preview Results Finish
Slika 413 Mailings

38.a lzrada popisa primatelja

Kako bismo neki dokument mogli slati na vise primatelja, potrebno je prvo imati

podatke o primateljima. Primatelje dodajemo unutar kategorije ,Start Mail Merge” pod
opcijom ,Select Recipients”.

= Plgat 52
Start Mail Select Edit

Highlight
Merge = Recipients = Recipient List

Merge Fields
B2 Typea New List...

[ Usean Existing List...
2] Choose from Qutlook Contacts...

Slika 414 Odabir primatelja

Prva opcija ,Type a New List...” ¢e omoguditi vlastiti unos primatelja. Opcija ,,Use an

Existing List...“ omogudava koriStenje vec postojeéeg popisa primatelja. Tre¢a opcija ,,Choose
from Outlook Contacts...”

omogucava odabir primatelja koji su pohranjeni u Microsoft
Outlook imeniku.
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38.a.1 Kreiranje nove liste primatelja

Odaberimo opciju ,Type a New List...“ i prikazat ¢e se nam se prozor za unos

primatelja.
Mew Address List ? >
Type recipient information in the table. To add more entries, click Mew Entry.
Title w | First Mame w | Last Name w | Compary Mame w | Address Line 1w
||
£ >
Mew Entry Find...
Drelete Entry Customize Columns... 0K Cancel

Slika 415 Unos primatelja u listu

Za svakog primatelja moZemo unijeti razne detalje poput titule, imena, prezimena,
adrese, e-mail adrese, kontakt broja, itd. Nakon $to unesemo jednu osobu, odabiremo opciju

,New Entry“ u donjem lijevom uglu izbornika za unos novog primatelja.

Opcija ,Find“ omogucava pretrazivanje kontakata po listi nakon ¢ega se otvara

izbornik za pretrazivanje.

Find Entry ? et

Find: ||
Look in: (@) All fields
() This field: ~

Cancel

Slika 416 PretraZivanje primatelja
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MoZemo pretrazivati unutar svih stupaca (All fields) ili odabrati jedan od stupaca (This

filed).

Zelimo li obrisati nekog primatelja, potrebno se pozicionirati unutar tog reda i

odabrati opciju ,,Delete Entry“.

Opcija ,,Customize Columns” omogucava prilagodbu stupaca (mijenjanje i uklanjanje

postojedih te dodavanje novih stupaca).

Customize Address List ? -

Field Mames

add..
First Mame -
Last Mame
Company Mame
Address Line 1
Address Line 2 Eename...
City

State

ZIP Code

Country or Region
Home Phone
Wark Phone
E-mail Address

Delete

Maove Down

Slika 417 Prilagodba stupaca

Odaberemo li opciju ,Add” prikazuje se prozor za unos naziva stupca.

Add Field ? -

Type a name for your field

Cancel

Slika 418 Dodavanje stupca

Opcija , Delete” ¢e ukloniti odabrani stupac, a opcija ,,Rename” ga preimenovati.

KoriStenjem opcija ,Move Up“ i ,Move Down" pomic¢emo neki stupac prema vrhu ili
prema dnu. Sto je naziv stupca vise prema vrhu, on ¢ée kod unosa podatka o primatelju biti
visSe prema lijevo, dok ako je naziv stupca skroz na dnu, taj ¢e stupac kod unosa podataka biti
skroz desno.
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Kada zavrsimo s cjelokupnim uredivanjem stupaca, potrebno je samo pritisnuti ,,OK“

kako bi se promjene spremile.

38.a.2 Koristenje vec postojeceg popisa

Cas =
[ ] [ ]

e w’

Select Edit Highlight £

Fecipients = Recipient List | Merge Fields
BEY TypeaNew List...

M Usean Existing List...

5] Choose from Outlook Contacts...

Slika 419 Koristenje postojece liste

Opcija ,,Use an Existing List” prikazuje klasi¢an prozor za odabir datoteke u kojoj su
pohranjeni kontakti. Nakon odabira datoteke prikazuje se prozor za odredivanje ,razdjelnika”

(delimiter) izmedu podataka.

File Conversion - contacts.csv ? X

Select the encoding that makes your document readable,
Text encoding:

() Windows (Default) () MS-DOS (8 Other encoding: | Wang Taiwan -
Western European (DO5)
Western European [I45]
Western European (150)
Western European [Mac
Western European [Windows) b

Preview:

First Name,Middle Hame,Last Name,Title,S5uffix,Initials,Web Y
Page, zender,Birthday, Anniversary, Locaticn, Language, Internet Free
Busy,Hotes,E-mail Address,E-mail 2 Address,E-mail 3

2ddress, Primary Fhcone, Heome Pheone, Home Pheone 2, Mebile

Pheone, Pager, Home Fax, Home Address,Heme Street,Home Street 2, Home
Street 3,Home Rddresa PO Box,Home City,Home State, Home Poatal

Code, Home Country, Spouse,Children,Manager's MName,Rssistant's
Name,Referred By,Company Main Fhone,Business Fhone,Business

Fhone 2,Business Fax,f&ssistant's Fhone,Company, Job
Title,Department,0ffice Locaticn,Organizaticnal ID

Number, Professicn, Account, Business Addreas,Busineas o

D i mide Dlanmd wmmmm Dm0 Thaamdmmss D anmmd B Taamed smmms Tl wmm s TN

Slika 420 Uredivanje razdjelnika podataka
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NAPOMENA!

Gornji prozor ¢e se razlikovati ovisno iz koje datoteke vu¢emo podatke.

38.b Uredivanje liste primatelja

Zelimo li urediti popis primatelja koje smo unijeli u Word (bilo da smo ih sami unosili

ili smo ih unijeli kroz neku datoteku), potrebno je odabrati opciju ,Edit Recipient List“.

Start Mail  Select Edit
Merge = Recipients = Recipient List
Start Mail Merge

Slika 421 Uredivanje popisa primatelja

Otvara se popis primatelja koji su spremljeni u Word dokument koje potom mozemo

urediti.

Mail Merge Recipients ? x

This is the list of recipients that will be used in your merge, Use the options below to add to or change your list.
Use the checkboxes to add or remove recipients from the merge. When your list is ready, click OK,

Data Source |7 Last Mame | First Mame - | Title | E-mail Address —
kontakti.mdb . | fajkovic.sasa@gmai.com
kontakti.mdb [¥  Peri¢ Pero Mr. pero@peric.hr
kontakti.mdb |7 [vanic lvana Pz, wana@manic.hr
kontakti.mdb |7 Markic Marko Pr. marko@markic.hr
kontakti.mdb v Majic Maja Ps. maja@majic.hr
Data Source Refine recipient list

kontakti.mdb 21 sort...

1) Eitter...

%9 Find duplicates...

[T:l Find recipient...
D Validate addresses...

Slika 422 Uredivanje popisa primatelja
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Kontakte mozemo sortirati (Sort), filtrirati (Filter), pronadi duplikate (Find duplicates),

pretraziti (Find recipient) i provjeriti valjanost adresa (Validate addresses).

38.c Postavljanje polja za cirkularno pismo

Na bilo kojem mjestu u dokumentu moZemo umetnuti posebno polje koje ce
zamijeniti stvarni podaci primatelja pisma. Potrebno je prvo kursor postaviti na mjesto gdje

Zelimo da se prikazuje informacija o primatelju te potom odabrati opciju ,,Address Block*“.

[
.I:II:I
og
==

Highlight Address Greeting Insert Merge
Merge Fields JElack Line Field -
Write & Insert Fields

Slika 423 Umetanje adresnog bloka

Nakon $to odaberemo ovu opciju prikazuje se prozor za odabir kako da se prikazuju

informacije o primatelju.

Insert Address Block ? *
Specify address elements Praview
Insert recipient’'s name in this format: Here is a preview from your recipient list:
Joshua A K14 |2 [+ [
Jashua Randall Jr,
Joshua Q. Randall Ir. iz
Mr. Jash Randall Jr. Mr. Pero Peric
kAr. Josh G, Randall Jr,
Mr. Joshua Randall Jr. v
Insert company name
Insert postal address:
Mever include the country/region in the address
Always include the country/region in the address
Correct Problems
Only include the country/region if different than: . . o
If items in your address block are missing or out of order, use
Croatia Match Fields to identify the correct address elements from
your mailing list.
Match Fields...

Format address according to the destination country/region

Slika 424 Odabir prikaza informacija

S lijeve strane nam se nudi veliki izbor vrsta prikaza detalja o primatelju. S desne
strane moZemo pregledavati primatelje pritiskom na strelice. Kada odaberemo Zeljeni prikaz,

potrebno je pritisnuti ,,0K“ nakon ¢ega ¢e se na tom mjestu u dokumentu pojaviti ,tekst”

poput ovog: ((AMARESSBIOEI)
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To polje ¢e se mijenjati automatski kada pokrenemo kreiranje cirkularnog pisma. Prije

samog kreiranja moZzemo napraviti i pretpregled odabirom opcije ,Preview Results”.

<a@>

Preview
Results

Slika 425 Pretpregled rezultata

Dok je opcija ,Preview Results” upaljena, polje _ ¢e zamijeniti stvarni

podaci primatelja koji se nalaze u listi.

MoZzemo se i pomicati po listi primatelja koriStenjem strelica, pretraziti primatelje ili

pogledati pogreske koje su se pojavile (ako su se pojavile).

M43 > M
(C@}

[ Find Recipient

. P
Preview

Results Q Check for Errors

Preview Results

Slika 426 Pretpregled primatelja
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38.d Postavljanje polja za cirkularno pismo 2

Do sada smo vidjeli kako u Word dokument ubaciti ,Address Block”, no ¢esto ¢éemo na
razli¢itim mjestima htjeti ubaciti odvojene podatke o primatelju. Primjerice na pocetku ¢emo
htjeti ubaciti samo adresu, a tek na polovici stranice njegovo/njezino ime i prezime.

KorisStenjem opcije ,,Insert Merge Field”“ moZemo dodavati polje po polje.

5 C
s E‘:' Rules
==

: S Match |
Address Greeting Insert Merge

Block Line Field -
Write & I Title
2o o3

AU RS TR TR R R

First_Mame
Last_Mame

Email_Address

Slika 427 Umetanje polja za spajanje podataka

Kako odabiremo koje polje, Word generira kratki kod pomocu kojeg zna iz kojeg
stupca treba za odredenu osobu vuéi koji podatak. Naravno, ti kodovi ée se zamijeniti

stvarnim podacima u trenutku slanja/printanja dokumenta.
38.e Dodavanje pozdravne poruke

Pomocu opcije ,Greeting Line” moZzemo definirati pozdravnu poruku za svakog

primatelja.

]
oo
.ﬂﬂ
od

Address Greeting Insert Merge
Block = Line Field -

Write & Insert Fields

Slika 428 Pozdravna poruka
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Odabirom opcije otvara se novi prozor.

Insert Greeting Line 7 x

Greeting line format:

Dragi ~ | | Mr. Randall ~1 | bl
Greeting line for invalid recipient names:

Cijenjeni gospodine ili gospodo, |«
Preview

Here is a preview from your recipient list:

K4 |5

Draga Ms. Majic,

Correct Problems

If items in your greeting line are missing or out of order, use Match Fields
to identify the correct address elements from your mailing list.

Match Fields...

Slika 429 Prozor za uredivanje pozdravne poruke

U prvom dijelu (Greeting line format) definiramo prefiks ispred
titule/imena/prezimena nakon ¢ega odabiremo simbol za sufiks. U drugom dijelu definiramo

pozdravnu poruku za primatelje kod kojih se dogodi pogreska kod spajanja podataka.

Pri dnu vidimo primjer kako ¢e izgledati pozdravna poruka u trenutku spajanja

podataka.

U donjem desnom uglu prozora mozemo korigirati koja polja se spajaju s kojim

podacima ako je to potrebno pritiskom na ,,Match Fields”.

Cjelokupni proces zavrSavam pritiskom na , OK”
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38.f Finaliziranje i spajanje podataka

Kada smo zavrsili s unosom i uredivanjem primatelja, moZzemo poslati cirkularno

pismo. Potrebno je odabrati opciju ,,Finish & Merge*“.

B

Finish &
Merge =

?D Edit Individual Documents...
] E:g, Print Documents...

D Send Email Messages...

Slika 430 Finaliziranje i spajanje podataka

Odaberemo li ,,Edit Individual Documents” opciju, moZzemo dodatno urediti pojedinu

verziju dokumenta (jedan primatelj = jedna verzija) ovisno o nekom od kriterija:

Merge to New Document 7 et

Perge records

........

O Current record
O From: To:

Slika 431 Uredivanje zasebnih dokumenata

MoZemo izabrati da uredujemo podatke za svaki zaseban dokument. Odaberemo li
opciju ,All“, zasebno ¢emo urediti svaki dokument. Odaberemo li ,,Current record”, uredit
¢emo samo verziju dokumenta koja se veZe uz trenutno odabranog primatelja (trenutno
odabranog primatelja vidimo u kartici ,Mailings” pa gore desno kod , Preview Results”).
Zadnja opcija (,,From-To“) omogucava odredivanje od kojeg do kojeg broja primatelja zelimo

urediti dokument prilikom spajanja podataka.
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38.g Pravila za spajanje podataka — If_Then_Else

Od svih dostupnih pravila, vjerojatno najkorisnije je upravo ,If Then Else”. Pravila

spajanja podataka definiramo kroz izbornik ,,Rules”.

= B Rules = M

[ ] \ Ekl“ F
sert Merge =

Field - ill-in... [&¢
rt Fields If.. Then...Else... Previ
5o [

Merge Record #
Merge Sequence #
Mext Record

Mext Record If...
Set Bookmark...
Skip Record If...

Slika 432 If Then Else

Odaberimo pravilo ,If...Then...Else” nakon ¢ega se prikazuje novi prozor. Pomocu ovog
pravila moZemo mijenjati dio dokumenta ovisno o ulaznim podacima (primjerice ovisno kojeg
je spola primatelj). Prije nego udemo u izbornik, potrebno je odabrati rije¢/skup znakova koju

Zelimo mijenjati ovisno o tome hoée li provjera biti uspjesnaili ne.

Insert Word Field: IF ? >
IF
Field name: Comparison: Compare to:
v | |Equal to v
Insert this text:
P
W
Dtherwise insert this text:
~
W

Slika 433 If Then Else
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U podrudju , Field name” odabiremo koje polje Zelimo usporediti s nekom vrijednosti.
U podrucju ,Comparison” odabiremo vrstu usporedbe (jednako ne¢em, razli¢ito necem, itd.).
U zadnjem podrucju ,,Compare to” upisujemo vrijednost s kojom se usporeduje vrijednost

odabranog polja.

U donjem polju , Insert this text” navodimo vrijednost koja ¢e se ubaciti u dokument
ako je uvjet (provjera) ispunjen. U polje ,,Otherwise insert this text” navodimo tekst koji ¢e se

ubaciti ako uvjet (provjera) nije ispunjen.

PRIMIJER:
Insert Word Field: IF ? X
IF
Field name: Comparison: Compare to:
Title w Equal to 1M,

Insert this text:
Gospodin s

Otherwise insert this text:
Gospoda ~

oK Cancel

Slika 434 Primjer If Then Else

U nasem slucaju polje ,Title” moZe sadrzavati ili ,,Mr.” ako se radi o muskom spolu ili
,Ms.” ako se radi o zenskom spolu. U ovom primjeru radimo usporedbu je li vrijednost u polju
,Title” jednaka ,Mr.”. Ako je, u dokument se ispiSe ,,Gospodin®, a ako je vrijednost polja ,Title”

bilo sto drugo, ispisat ¢e se ,,Gospoda“.
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39. OPCIJE WORD DOKUMENTA U DETALIJE

Kako bismo pristupili opcijama samog Microsoft Word alata, potrebno je oti¢i na

,File” u gornjem lijevom uglu

Copy
Paste

Slika 435 Flle izbornik

te odabrati stavku ,Options” u donjem lijevom uglu

Account a

Manage
Options Document ~

Feedback

Slika 436 File/Options

nakon ¢ega se otvara prozor za rad s opcijama Microsoft Worda.

Word Options ? *
General . . . .
:#.8 General options for working with Word.
Display -
Proofing User Interface options
Save Show Mini Teclbar on selection G
Language Enable Live Preview
ol ihi i i
Advanced Update document content while dragging

ScreenTip styles | Show feature descriptions in ScreenTips ~
Customize Ribbon

Chuick Access Toolbar Personalize your copy of Microsoft Office
Add-ins User name: Saia Fajkovic

Trust Center Initials: 5F

Slika 437 Opcije

Rad sa svakom od kategorija opcija ¢emo proci kroz narednih nekoliko potpoglavlja.
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39.a General (opcenito)

39.a.1 User Interface options

User Interface options

Show Mini Toolbar on selection G
Enable Live Preview (i
Update document content while dragging

ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips v

Slika 438 User Interface options

Ako je opcija ,,Show Mini Toolbar on selection” upaljena, prikazat ¢e se mali izbornik
uz tekst koji obiljezimo s nekoliko osnovnih opcija. Ideja ovog malog prozora je brzi pristup
nekim od najcesée koristenih jednostavnih opcija.

Calibri (Body) ~ 112 ~| A" A" ¥ A
Opcija- ,,Show A A &

B I U3 - A ~:=~:i= - styles
. . A==
fimo- s- nekolike §

v = £ —

ite-koristenih-jednostavnih-opcija.f

Slika 439 Mini Toolbar

Opcija ,,Enable Live Preview” ¢e omoguditi pretpregled nekih efekata. Dovoljno je
samo kursorom prijeéi preko nekog efekta kako bismo vidjeli kako ¢e neki tekst ili objekt

izgledati ako taj efekt primijenimo.

Opcija ,,Update document content while dragging” omogudava da u realnom vremenu
pomitemo dijelove dokumenta (primjerice pomi¢emo sliku po dokumentu) i da se
istovremeno ostatak dokumenta sam pomice. Ako ovu opciju ugasimo, prvo bismo morali
objekt (sliku primjerice) pomaknuti na Zeljeni dio. Tek kada bismo pustili lijevu tipku misa
(¢ime govorimo Wordu da smo zavrsili postupak pomicanja slike), ostatak dokumenta bi se
azurirao. Naravno, puno je lakSe pogoditi toénu lokaciju slike ako se paralelno dok ju

premjestamo po dokumentu cijeli dokument aZurira.

Opcija ,,ScreenTip style” nudi tri opcije koje biramo iz padajuéeg izbornika.
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ScreenTip style:

Show feature descriptions in ScreenTips v

Show feature descriptions in ScreenTips

| Don't show feature descriptions in ScreenTips

| Don't show ScreenTips

Slika 440 ScreenTip style

Ove opcije definiraju vrstu prikaza pomo¢nih poruka ako kursorom prijedemo preko

neke opcije i ostavimo kursor nad

tom opcijom barem jednu sekundu. Donji primjer prikazuje

primjer ScreenTipa za opciju ,,Font Color”.

A~

=
=

- A - Sy -

T Paragraph
Font Color

Change the color of your text.
ﬂ Tell me more

Slika 441 ScreenTip primjer

Iz padajuéeg izbornika za ovu opciju mozemo odabrati:

criptions in ScreenTips” ¢e prikazati detaljan opis opcije

kada kursorom prijedemo preko nje.

»,Don't show feature descriptions in ScreenTips” ée prelaskom kursora preko

neke opcije prikazati samo naziv opcije, ali bez detalja sto radi ta opcija.

e ,Show feature des
[ ]
e ,Don't show Screen

Tips“ neée prikazivati niti naziv opcije, niti njezin opis.

39.a.2 Personalize your copy of Microsoft Office

Personalize your copy of Microsoft Office

Sasa Fajkovic

SF

User name:

Initials:

O Always use these values regardles

Office Background:

Office Theme: Colorful

v

No Background

s of sign in to Office.

v

Slika 442 Personalize your copy of Microsoft Office
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Pod opcijom ,User name“ moZemo definirati nase ime i prezime kao autora
dokumenta. Ovi detalji se automatski upisuju za svaki dokument koji spremimo. Detalje
dokumenta moZzemo vidjeti ako naparavimo ,desni klik nad dokumentom” i odaberemo

»Properties”.

Cut
Copy
Create shortcut

Delete

Rename

abcidoc

Properties

Slika 443 Svojstva dokumenta

Otvara se izbornik u kojem je potrebno odabrati karticu ,Details” kako bismo vidjeli

detalje o dokumentu poput autora, broja revizije i slicno.

@ abc.docx Properties >

General Securty Detaills  Previous Versions

Property Value 2

Descripticn
Title
Subject
Taos
Categories
Comments
Origin
Last saved by  Sada Fajkovic
Revigion number 2

| I S R

Slika 444 Detalji dokumenta

Polje ,Initials“ sluzi za upis inicijala.
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Ako upalimo , Always use these values regardless of sign in to Office”, detalji o autoru
i inicijali ¢e se upisivati za svaki dokument, iako u Office nismo prijavljeni s korisnickim
podacima. Ako smo prijavljeni u Office s Microsoft s korisni¢kim podacima, to éemo vidjeti u

gornjem desnom uglu Microsoft Word ili bilo koje druge aplikacije iz Office paketa.

= —

Sata Fajkovic £ Share

Slika 445 Office prijava korisnika.

Jo§ moZiemo odabrati vrstu pozadine u Office aplikacijama kroz opciju ,Office

Background“ te temu aplikacija kroz , Office Theme*.

39.a.3 Start up option

Start up options

Choose the extensions you want Word to open by default: Default Programs...
Tell me if Microsoft Word isn't the default program for viewing and editing documents.
Open e-mail attachments and other uneditable files in reading view C

Show the Start screen when this application starts

Slika 446 Start up options
U ovoj kategoriji definiramo ponasanje Worda prilikom njegova paljenja.

Odabirom gumba ,Default Programs” moZemo odabrati za koje ekstenzije datoteka

(doc, docx, pdf, itd.) zelimo da Word bude glavna aplikacija.

Opcija ,Tell me if Microosft Word isn't the default program...”“ ¢e aktivirati isko¢nu

poruku ako Word nije zadana aplikacija za otvaranje i uredivanje nekih formata poput , docx

ili ,,doc”.

“

Opcija ,0Open e-mail attachments and other ..” ¢e uzrokovati otvaranje datoteka

preuzetih s interneta ili kao privitke elektronicke poste u ,Read mode” nacinu.

Opcija ,Show the Start screen when...” ¢e prikazati pocetni ekran prilikom paljenja

aplikacije.
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39.a.4 Real-time collaboration options

Real-time collaboration options

When working with others, | want to automatically share my changes: |Always | v

[J Show names on presence flags

Slika 447 Real-time collaboration options

Ako dokument imamo pohranjen u Microsoft OneDrive Cloud usluzi te ga dijelimo s
drugim osobama i uredujemo ga u realnom vremenu s drugim osobama, ovdje moZzemo

definirati kako da se Word ponasa po pitanju promjena koje radimo unutar dokumenta.

Iz padajuéeg izbornika mozemo odabrati da se promjene automatski evidentiraju i
drugim korisnicima (Always), da se nikada ne evidentiraju (Never) te da nas Word pita nakon

svake promjene Zelimo li ju prikazati i drugima (AsK Me).

Ako dokument dijelimo jo$ s nekim, onda ¢e se unutar dokumenta prikazati mala
zastavica koja simbolizira u kojem dijelu dokumenta se nalazi koji korisnik. Upalimo li opciju

,Show names on presence flags”, onda ce se uz zastavice prikazati i ime korisnika.
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39.b Display — prikaz

Waord Options ? *
General - .
O\ 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 G
Language Show highlighter marks G
] ] ips
Advanced Show document tooltips on hover
Customize Ribbon Always show these formatting marks on the screen
Quick Access Toolbar [ Tab characters -
Add-ins [ Spaces
[ Paragraph marks T
Trust Center g
[ Hidden text abe
[ Optional hyphens -
Object anchors \';

Show all formatting marks
Printing options

Print drawings created in Word &

[ Print background colors and images
[] Print document properties

[ Print hidden text

[ Update fields before printing

[1 Update linked data before printing

oK Cancel

Unutar ove kategorije definiramo opcije koje utjecu na prikaz dokumenta.

39.b.1 Page display options

Page display options

Show white space between pages in Print Layout view (i
Show highlighter marks G
Show document tooltips on hover

Slika 448 Page display options

»Show white space between pages in Print Layout view” ¢e prikazivati prazan (bijeli)

prostor izmedu stranica ako se nalazimo u ,Print Layout” nacinu pregleda.

»Show highlighter marks“ ¢e prikazivati oznake obiljezavanja (kao da obiljezimo

flomasterom) nekog teksta.
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,Show document tooltips on hover” ¢e prikazati pomoéne informacije kada se

kursorom zadrZimo nad nekom opcijom/izbornikom.

39.b.2 Always show these formatting marks on the screen

Always show these formatting marks on the screen

[ Tab characters -+
O Spaces

[1 Paragraph marks T
[ Hidden text abc
[] Optional hyphens -
Object anchors \';

Show all formatting marks

Slika 449 Always show these formatting marks on the screen
U ovom podrucju definiramo koje ,,skrivene simbole” Zzelimo uvijek vidjeti, ¢ak ako i ta
opcija nije upaljena. Podsjetimo se, ,,skrivene simbole” palimo na ,,Home"“ kartici.

=0 Lewel oper

3= | 21| T || 14

T2l

Slika 450 Skriveni simboli

39.b.3 Printing options

Printing options

Print drawings created in Word &

[ Print background colors and images
[] Print document properties

[ Print hidden text

[ Update fields before printing

[ Update linked data before printing

Slika 451 Printing options

U ovom podrucéju definiramo postavke printanja.

,Print drawings...“ oznacava hoce li se printati grafike koje smo crtali unutar Word

dokumenta.

,Print background colors and images” oznacava hoce li se printati pozadinske boje i

slike.
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,Print document properties” oznacava hoce li se printati svojstva dokumenta.
,Print hidden text” oznacva hoce li se printati skriveni tekst.

»,Update fields before printing” oznacava hoce li se polja unutar formi ili formule

automatski aZurirati prije printanja.
,Update linked data before printing” oznacava hoce li se poveznice aZurirati prije
printanja.

39.c Proofing — pravopis i gramatika

'i;BCJ Change how Word corrects and formats your text.

Slika 452 Proofing

U ovoj éemo kategoriji nauciti kako prilagoditi Word po pitanju automatskog

prepravljanja napisanog teksta.

AutoCorrect options

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

Slika 453 AutoCorrect options

Pritiskom na gumb , AutoCorrect Options...“ otvara se izbornik za uredivanje postavki

automatskog ispravljanja teksta.
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39.c.1 AutoCorrect

AutoCorrect: Croatian (Croatia) ? >
AutoFormat Actions
AutoCorrect Math AutoCorrect AutoFormat As You Type

Show AutoCorrect Options buttons

Correct TWo INitial CApitals Exceptions...
Capitalize first letter of sentences

Capitalize first letter of table cells

|:| Capitalize names of days

Correct accidental usage of cAPS LOCK key

Replace text as you type

Replace: With: Plain text Formatted text

bruto proizvod | brutoproizvod s
brutto brutao

cijelivati cjelivati

cijepanica cjepanica

cjediti cijediti

cjena cijena W

Automatically use suggestions from the spelling checker

Slika 454 AutoCorrect

Putem ovog izbornika moguce je odrediti sve postavke automatskog uredivanja
prepravljanja teksta poput imenovanja imena dana u tjednu, postavljanja velikog slova na
pocetku recenice, s kojom rijeCi da se zamijeni rije¢ koju upiSemo, postavke za automatsko
prepravljanje iz podrucja matematike (primjerice 1/2 ¢e Word automatski prebaciti u %) i jos

mnogo toga.
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39.c.2 When correcting spelling in Microsoft Office programs

When correcting spelling in Microsoft Office programs

Ignore words in UPPERCASE

Ignore words that contain numpers
Ignore Internet and file addresses

Flag repeated words

German: Use post-reform rules

[] Enforce accented uppercase in French

[] Suggest from main dictionary only
Custom Dictionaries...

French modes: | Traditional and new spellings| ~

Spanish modes: | Tuteo verb forms only w

U ovom podrucju definiramo joS neke sitnice automatskog korigiranja teksta. Ovo su

vjerojatno najucestalije koriStene opcije te ujedno i najbitnije:

Opcija ,,Ignore word sin UPPERCASE“ ¢e uzrokovati ignoriranje prepravke teksta ako je

tekst napisan velikim slovima.

Opcija ,lgnore Words that contain numbers” ¢ée uzrokovati ignoriranje rijeci koje

sadrzZe brojeve u sebi.

Opcija ,Ignore Internet and file addresses” ¢e ignorirati adrese/linkove na internetske

stranice i putanje do drugih datoteka na lokalnom racunalu.

39.c.3 When correcting spelling and grammar in Word

When correcting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type

Mark grarnrmar errors as you type
Frequently confused words
Check grammar with spelling

[1 show readability statistics

Recheck Document

Slika 455 When correcting spelling and grammar in Word
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U ovom dijelu definiramo ponasanje Worda po pitanju prepravaka gramatickih
pogreSaka. Ako je opcija ,Check spelling as you type“ upaljena, Word ¢e automatski raditi
provjeru gramatike dok piSemo dokument. Ako Zelimo da nam Word i obiljezi gramaticke

pogreske, potrebno je imati uklju¢enu opciju ,Mark grammar errors as you type”.

Ovo su dvije najvaZznije stavke koje preporucujem imati upaljene, iako je i opcija
»Frequently confused words” poprilicno bitna jer omogucava korekciju rijeci s kojima ljudi

Cesto imaju problema (posebice kod ije-je primjerice).

Opcija ,,Recheck Document” na dnu ove kategorije ¢e pokrenuti ponovnu provjeru

gramatike na razini cijelog dokumenta.

Exceptions for: Wiz Word 2016 .docx |«

[] Hide spelling errors in this document only

[] Hide grammar errors in this document only
Slika 456 Exceptions for
Ova kategorija omogucava definiranje iznimaka u provjeri pravopisa i gramatike. |z

padajuéeg izbornika moZzemo postaviti da se te dvije stavke ne provjeravaju za neki od

trenutno otvorenih Word dokumenata ili na sve nove dokumente.

Upalimo li opciju ,Hide spelling errors...” neée se prikazivati pogreske u pravopisu,

dok ako upalimo ,Hide grammar errors” neée se prikazivati gramatic¢ke pogreske.
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40. DODAVANJE KONTROLA U DOKUMENT

Microsoft Word podrzava dodavanje raznih kontrola u sami dokument poput polja za
unos teksta, odabir datuma, padajucih lista i slicno. Naravno, dodajemo li ovakve kontrole u

dokument, printanje dokumenta nema smisla.

Kako bismo mogli pristupiti kontrolama, potrebno se pozicionirati na karticu

m Developer H:

| BS N —

,Developer”,

Slika 457 Developer kartica

Ako ,Developer” kartica nije aktivna, potrebno ju je prvo upaliti tako da odemo na
izbornik ,,File” i odaberemo opciju ,Options”. U izborniku koji se otvorio idemo na kategoriju
,Customize Ribbon“ te upalimo opciju ,,Developer”.

Review
View

Developer
Add-ins

Slika 458 Developer kartica

Kada je opcija upaljena, postavimo se na karticu , Developer” i unutar kategorije

,Controls“ mozemo birati kontrole koje Zzelimo postaviti unutar dokumenta.

Aa fa = B2 B Design Mode
B B ET
&

Controls

Slika 459 Controls grupa

U lijevom dijelu grupe nalaze se raspoloZive kontrole. Svaka od kontrola ima svoje
posebnosti i specificnu svrhu. Jedna od kontrola je ,Date picker” koja omoguéava odabir

datuma kroz padajuci izbornik.
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Slika 460 Date picker kontrola

Odaberemo li kontrolu (kliknemo na nju), ona ¢e se postaviti na trenutnoj lokaciji

kursora u dokumentu.

“ Click or tap to enter a date.

4 studeni, 2015 2
po ut sr fe pe sU ne

2 3 4 5 & 7 8

9[ 10| 11 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30

Today

Slika 461 Date picker kontrola

Kako bismo pristupili opcijama pojedine kontrole, potrebno je upaliti ,,Design Mode*,

odabrati kontrolu Cije postavke Zelimo urediti te odabrati ,,Properties”.

Vidimo da je kontrola poprimila malo drugaciji dizajn te nam je omoguceno
uredivanje teksta unutar kontrole koji se prikazuje korisniku prije nego li unese svoje

vrijednosti.

Click or tap to enter a date.

Slika 462 Date picker kontrola — Design Mode

Za pristup detaljnijim postavkama odabiremo Zeljenu kontrolu te opciju ,,Properties”.

l‘é‘ Design Mode
Properties

Group

Slika 463 Properties opcija
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Otvara se novi izbornik. Ovaj postupak je isti za sve kontrole, ali sami izbornik koji se

prikazuje bit ¢e razli¢it od kontrole do kontrole jer svaka kontrola ima svoje posebnosti.

Content Control Properties ? >

General
Title:
Tag:

Show as: |Bounding Box| «»

Colon ﬁ -

|:| Use a style to format text typed into the empty control
Style: |[Default Paragraph Font

Mew Style...
|:| Remove content control when contents are edited

Locking
|:| Content control cannot be deleted
|:| Contents cannot be edited

Date Picker Properties
Display the date like this:
d. M.yyy.

10.11.2015. S
utorak, 10, studenog 2015,

10, studenog 2015.

10,11.15.

2015-11-10

10-5tu.-15

10/11/2015

10. stu. 15. e

Locale:

Croatian [Croatia) w
Calendar type:

Gregorian v
Store XML contents in the following format when mapped:
Date and Time [xsd:dateTime] e

Cancel

Slika 464 Svojstva kontrole
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41. KREIRANJE FORMI ZA POPUNJAVANIE

KoriStenjem kontrola moZemo kreirati forme koje korisnici mogu popunjavati, a u
sliede¢em poglavlju ¢emo nauciti kako ograniciti korisnike da mogu unijeti podatke samo u

polja forme, ali ne¢e mod¢i mijenjati iSta drugo unutar dokumenta.

Nacelno, za kreirati forme je potrebno samo dodati sve potrebne kontrole na Zeljene

pozicije unutar dokumenta. Jedan od primjera kreiranja forme:

Opce-informacije-o-radionici

Naziv-radionice=:i  Naziv-radioniced Predavac:*H Ime-i-prezime-predavacad

Termini-izvodenja-nastave-:H

Termin-1:H Odaberi-datumu Termin-2:H Odaberi-datumn
Termin-3:H Odaberi-datumn Termin-4:H Odaberi-datums
Termin-5:H Odaberi-datumn Termin-6:H Odaberi-datumu
Termin-7:H Odaberi-datumn Termin-8:H Odaberi-datumn
Termin-9:H |0daberi-datumu| v Termin-10:H Odaberi-datumn

4 rujan, 2015 »
po ut sr &8 pe su ne
11 2 3 4 5 6

Lokacija-:xt 2o E ™ brik,-Maksimilijana-Vrhovca-13,-47000-Karlovacy
Duiina-predavanja-za-tel 21 22 23 24 25 26 27 Broj-termina-u-tjednu:H On

28 29 30 1 2 3 4
Ukupno-trajanje-tjedno: - .~ - . o H H

Ukupno-trajanje:H Oh-(0-min)r
I

Slika 465 Primjer forme za popunjavanje

Ukupan-broj-termina:H Today

U ovoj formi korisnik moZe unijeti tekst u polja , Naziv radionice” i ,Ime i prezime
predavaca“. U poljima , Odaberi datum” korisnik moze ru¢no upisati datum ili odabrati datum

iz padajucéeg izbornika. Sate i minute mozZe unijeti upisivanjem vrijednosti.

Dakle korisnik moze unijeti informacije samo u polja koja su prikazana crvenom
bojom. U ovoj konkretnoj formi je napravljeno da se tekst prije nego korisnik unese
vrijednosti prikazuje crvenom bojom, a ¢im krene unositi vrijednosti te ¢e vrijednosti biti crne

boje.
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42. ZASTITA DOKUMENTA | PRAVA PRISTUPA

Dokument mozemo zastiti ako ga Zelimo poslati nekome i Zelimo onemoguditi njegovo
uredivanje ili ako kreiramo formu/obrazac za popunjavanje pa Zelimo korisniku omoguditi
unos informacija samo u za to predvidena polja bez mogucnosti uredivanja ostatka

dokumenta.

Potrebno je postaviti se na karticu ,Developer” te iz kategorije ,Protect” odabrati

opciju ,,Restrict Editing“.

I

Restrict
Editing
Protect
Slika 466 Protect kategorija

Odaberemo li opciju ,Restrict Editing”, s desne strane dokumenta prikazuje se

izbornik za definiranje zabrane uredivanja 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:

Tracked changes -

3. Start enforcement

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

Slika 467 Restrict Editing opcije

Prva kategorija ,Formatting restrictions” omogudava zabranu formatiranja
dokumenta, odnosno koristenje samo definiranih stilova. Stilove koje Zelimo dozvoliti,
postavljamo kroz opciju ,,Settings” na dnu ove kategorije.
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Druga kategorija ,Editing restrictions” omogucava definiranje koje vrste promjena
korisnik smije raditi.
2. Editing restrictions

| Allow only this type of editing
in the document:

|Track.ed changes |v|
Tracked changes
Comments

2 Filling in forms
Mo changes (Read anly)

Slika 468 Editing restrictions

Ako Zelimo omoguditi korisniku da unosi podatke samo u polja forme, onda je

potrebno odabrati ,Filling in forms*”.

Dodatno, u ovoj kategoriji moZzemo odabrati i koje to¢no sekcije korisnik moZze

uredivati, a koje ne odabirom opcije ,Select sections...”. Prikazuje se izbornik za odabir sekcija

kojima Zelimo dozvoliti, odnosno onemoguciti pristup.

2. Editing restrictions

+| Allow only this type of editing
in the document:

Filling in forms -

Select sections...

Slika 469 Editing restrictions — Select sections
Zadnja kategorija , Start enforcement” ¢e aktivirati zastitu dokumenta.

3. S5tart enforcement

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

later)
Yes, 5tart Enforcing Protection

Slika 470 Start enforcement

Ako je ova opcija onemogucena (gumb je sive boje i nije ga moguce pritisnuti), znaci

da se jos uvijek nalazimo u ,,Design Mode” koji je potrebno iskljuditi.

g Design Mode

Slika 471 Design mode
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Nakon Sto odaberemo opciju pocetka zastite dokumenta, prikazuje se dodatni prozor
za evenutalni unos lozinke. Ova lozinka se koristi kada Zelimo ,otkljucati“ dokument za

uredivanje, odnosno zaustaviti zastitu dokumenta.

Start Enforcing Protection ? et

Enter new password [optional): |

Reenter password to confirm:

Slika 472 Prozor za unos lozinke za zastitu dokumenta

Ostavimo li sva polja prazna, dokument ¢e i dalje biti zasti¢en od uredivanja, ali za
prekid zastite ¢e biti dovoljno samo ponovno oti¢i u karticu ,Developer”, odabrati opciju

,Restrict Editing” te ugasiti zastitu dokumenta.

Stop Protection

Slika 473 Prekid zastite dokumenta

Stranica 292 od 322
Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



43. MACRO NAREDBE

Macro naredbe nam omogucavaju snimanje ,koraka“ (klikovi, odabir opcija i stavaka,

itd.) te nakon $to snimimo sve korake, mozemo ih replicirati jako brzo pokretanjem Macro

naredbe.

Na kartici ,,Developer” unutar kategorije ,,Code” nalazimo opcije za pregled, snimanje

i uredivanje Macro naredbi.

IJ D ®7 Record Macro

Visual Macros

. 1 F
Basic ! Macro Security

Code

Slika 474 Kategorija Code

Odabirom opcije ,,Record Macro“ zapocet ¢emo sa snimanjem Macro naredbe, no

prije samog snimanja, potrebno je unijeti nekoliko osnovnih informacije kroz izbornik koji se

pojavio.

Record Macro ? 4

Macro name:
facroi

Assign macro to

Button @ EKeyboard

Store macro in:

Ty

All Documents (Mormal.dotm) e

Description:

Slika 475 Kreiranje Macro naredbe

U prvom polju (Macro name) upisujemo naziv Macro naredbe. Pokretanje te naredbe
mozemo dodijeliti gumbu (Button) ili tipkovnici (Keyboard). Ovisno koju opciju odaberemo,

prikazuje se dodatni izbornik za definiranje postupka pokretanja Macro naredbe.
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U polju ,Store macro in“ definiramo Zelimo |i da Macro naredba bude vidljiva samo

unutar ovog dokumenta ili unutar svih dokumenata.
U zadnjem polju (Description) navodimo eventualni opis Macro naredbe.

Po zatvaranju prozora, automatski se pokrece snimanje Macro naredbe. Nakon $to

obavimo sve potrebne korake, potrebno je ugasiti snimanje pritiskom na ,Stop Recording".

M Stop Recording
Il® Pause Recording
! Macro Security

Code

Slika 476 Prekid snimanja

U svakom trenutku moZemo i pauzirati snimanje Macro naredbe pomocu opcije

»Pause Recording”.

Ako je potrebno, uvijek moZzemo i pregledati sve snimljene Macro naredbe odabirom

opcije ,Macros”.

J D ®*7 Record Macro

Visual Macros
- 1 Ty
Basic ! Macro Security

Code

Slika 477 Macros opcija - pregled snimljenih macro naredbi

Odabirom ove opcije prikazuje se izbornik s popisom svih dostupnih Macro naredbi i

mogucih opcija.
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Macros ? X

Macro name:

o

Macol |
Macro2 Step Into
Macro3
Edit
Create
Delete
Jrganizer..,
Macros in: | All active templates and documents w
Description:
Cancel

Slika 478 Macros izbornik

U lijevom dijelu izbornika vidimo popis svih dostupnih Macro naredbi (Macrol,
Macro2, Macro3). S desne strane vidimo dostupne opcije za svaku Macro naredbu. MoZzemo
ju pokrenuti (Run), uci u korake koje izvodi ta naredba (Step Into), odnosno pogledati Macro
naredbu kroz Visual Basic for Applications programski kod (Edit), stvoriti novu naredbu
(Create), obrisati odabranu naredbu (delete) ili urediti/organizirati Macro naredbe

(Organizer).

U polju ,Macros in“ odabiremo Zelimo li vidjeti Macro naredbe iz svih trenutno
aktivnih (otvorenih) dokumenata, samo iz trenutno aktivnog dokumenta, svih dokumenata
koji imaju predlozak ,Normal” ili pregledati ve¢ upisane naredbe odabirom opcije ,Word

command”,
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44. KORISNE KRATICE — KEYBOARD SHORTCUTS

Opis Kratica Opis Kratica
Undo Crt+Z Redo Ctr+Y
Copy Ctrl+C Cut Ctrl+X
Paste Ctrl+V Ctr+A Obiljezi sve
Dvoklik ispred Obiljezavanje cijelog Troklik ispred reda Obiljezavanje
reda reda cijelog odlomka
Ctrl+Shift+Home Odabir cijelog Ctrl+Shift+End Odabir cijelog
dokumenta od dokumenta od
trenutne pozicije trenutne
kursora do pocetka pozicije kursora
dokumenta do kraja
dokumenta
Ctrl+Enter Umece Page break Ctrl+R Promjena

izmedu lijevog i
desnog
poravnanja

odlomka

Ctrl+) Obostrano poravnanje Ctr+M Povecdava razinu
(justified) lijevog

uvlacenja
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Ctrl+Shift+M Smanjuje razinu

lijevog uvlacenja

Ctrl+2 Postavlja razmak
izmedu redova

odlomka na 2 linije

Ctrl+K Kreiranje Hyperlinka

Ctrl+N Otvaranje novog
dokumenta

Strl+S Spremanje trenutnog
dokumenta

Ctrl+F1 Vidljiv/nevidljiv
Ribbon

Ctrl+F6 Prebacivanje izmedu
otvorenih
dokumenata

F7 Pokrece spellcheck
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Ctrl+5

Ctrl+0

Ctrl+P

Ctrl+O

F12

Ctrl+F2

Ctrl+F9

F5
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Postavlja
razmak izmedu
redova odlomka

na 1.5 linija

Dodaje razmak

prije paragrafa

Printanje

dokumenta

Otvaranje
novog

dokumenta

Spremi trenutni
dokument kao

(Save As)

Prikazat ée

,Print dialog”

Dodaje viticaste

zagrade

Pokrece Find

and Replace



Shift+F3

Ctrl+T
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Promjena izmedu
»Uppercase“,

,Jlowercasr” i
,Capitalize first letter

of each word“

Uvladenje prve linije

odlomka

F4 Ponavlja zadnje

izvrSenu akciju

F10 Ukljucivanje
kratica za

Ribbon
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45. POPIS SLIKA

Pocetni zaslon 5
PretrazZivanje Word predloZaka 5
Prosireni popis kategorija predloZaka 6
Nastavk od zadnjeg mjesta uredivanja 7
Word traka / ribbon 8
Kategorije unutar ribbona 8
lkone za prikaz punog izbornika kategorije 9
Tell me what you want to do 10
Brzo traZenje opcija 10
Dijeljenje dokumenta 11
Dijeljeje datoteke 12
Kategorija Clipboard 13
Cut i Copy naredbe 13
Paste mogucnosti 14
Meduspremnik detaljnije 15
Spremanje vise stavki u meduspremnik 15
Rad sa stavkama u meduspremniku 1 16
Rad sa stavkama u meduspremniku 2 16
Kreiranje zadanog nacina lijepljenja vrijednosti 17
Odredivanje zadanog nacina lijepljenja u dokument 17
Format Painter. 18
Paste special 19
Excel tablica za potrebe primjera 19
Paste Microsoft Excel Worksheet Object 20
Kategorija Font 20
Odabir vrste i velicine fonta 21
Promjena velikih i malih slova 21
Uklanjanje formata 22
Stilovi fonta i efekti 22
Mogucénosti podvlacenja 23
Odabir boje podviacenja 23
Tekstualni efekti i tipografija 24
Promjena boje isticanja i boje teksta 25
Izbornik boja 26
Posljednje koristene boje 26
Dodatni odabir boja 27
Detaljan odabir boja 28
HSL model boja 28
Otvaranje detaljnog Font izbornika 29
Font izbornik 29
Prikaz skrivenog teksta 30
Kartica Advanced za napredne opcije Fonta 30
Napredne Font opcije 31
Scale 100% 31
Scale 200% 31
Scale: 50% 31
Spacing: Normal 32
Spacing: Expanded By 4pt 32
Spacing: Condensed By 2pt 32

Stranica 299 od 322

Sasa Fajkovi¢ — Microsoft Word 2016



Position: Normal

Position: Raised By 3pt

Position: Lowered By 3pt

Kerning ugasen

Kerning upaljen

OpenType mgucnosti

Number spacing: Proportional

Number spacing: Tabular

Number forms: Lining

Number forms: Old-style

Kategorija Paragraph

Graficke oznake

Izbor grafickih oznaka

Kreiranje nove graficke oznake

Umetanje simbola kao graficke oznake

Umetanje fotografije kao graficke oznake

Numeracijske oznake

Izbornik numeracijskih oznaka

Izrada vlastite numeracijske liste

Definiranje izgleda numeracijske liste

Viserazinska lista

Padajuci izbornik viserazinske liste

Uredivanje razine elemenata

Definiranje novog stila liste

Uredivanje stila liste

Popis svojstava dodijeljenih stilu liste

Odabir pojavljivanja stila u ovom ili i u ostalim dokumentima
Dodatno formatiranje stila liste

Dodjeljivanje tipkovnicke kratice stilu viserazinske liste

Dodjela kratice

Prikaz kratice koja je vec dodijeljena

Osnovni izbornik za izradu viserazinske liste

Ukljucivanje numeracije s prethodne razine 1

Ukljucivanje numeracije s prethodne razine 2

Gumb More za prikaz joS opcija numeracije

Dodatne mogucnosti uredivanja numeracije

Uvlacenje

Sortiranje

Sortiranje tablice

Dodatne opcije sortiranja

Prikaz svih simbola

Poravnanje

Odredivanje razmaka izmedu odlomaka

Brzo dodavanje i uklanjanje razmaka prije i nakon odlomka

Dodatno uredivanje svojstava odlomka

Posebna uvlacenja

Razmak medu linijama odlomka

Donji dio izbornika za uredivanje odlomka

Uredivanje tabulatora

Uredivanje prekida linija i stranica

Stilovi

Otvaranje izbornika za rad sa stilovima

Izbornik za rad sa stilovima
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Izbornik za izradu novog stila 68
Napredno uredivanje stilova 70
Uredivanje stila 71
Uklanjanje formata sa svih odlomaka odredenog stila 72
Odabir svih odlomaka nekog stila 72
Uklanjanje stila iz galerije stilova 73
Uredivanje izbornika za rad sa stilovima 74
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