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Sadr aj:
Osnovni podaci |Die|ovi ekrana
Trakesa alatima |Prav|ienietab|ica
Ubacivanje slika u dokument |Crtanie u Wordu

Tipke (posebne + snala enje na tipkovnici) |

Osnove

U ovom dijelu objasniti em70 neke osnove pri radu sa ovim programom. Program
spada u skupinu tekst procesora, a njihova je osnovna funkcija ispis raznih obrazaca,
dokumenata, dopisa i sli no.

Osnovna maska izgleda ovako :
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Program "simulira” list papira, oko kojega vidimo jos i gornje ravnalo (sa mjerkama
horizontalnih margina i tabulatora), te ravnalo sa lijeve strane (sa mjerkama
vertikalnih margina).

Tako erjoS mo ete pogledatii emu slu e te kako se koristiti :

Ravnalo 'Prozori i linije za pomicanje
Kretanje poizborimai okvirima |Rad smisem

'Oper acije s datotekama - otvaranje |Otvar anje nove datoteke

'Otvarani e nedavno koristenih Otvaranje datoteka iz popisa sa
datoteka diska
Tra enjedatoteka po disku Margine

Djelovi ekrana

Ekran mo emo podijeliti na izbornike,
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dvije osnovne trake sa alatima
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Trake sa alatima

Slijedi prvi red trake sa alatima :
D=
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a funkcije su slijede e:

] O - 0zna ava otvaranje nove datoteke

E - otvaranje postoje e datoteke (nesto Sta smo prije radili)
I - snimanje (pohranjivanje) dokumenta

= - ispis dokumenta na pisa

[& - izgled stranice na papiru (korisno prije ispisa)
2

- provjera pravopisa (ova opcija je korisna
jedino ako ste pisali dokument na ENGLESKOM jeziku)

& - ozna eni dio uklanja i stavlja ga (kopira) u memoriju
(clipboard)

- 0zna eni dio kopira u memoriju

e - vra a iz memorije prijasnje postavljeni tekst ili sliku (koji su
postavljeni tamo sa COPY ILI PASTE)

5 - '‘pamti’ formatiranje trenutno odabranog polja,
i eka da odaberemo novo polje (ili

skupinu polja), te prenosi kompletno formatiranje na ta novoodabrana

polja

e - poniStava zadnju naredbu zadanu ra unalu

AT, - ponavlja zadnju ponistenu naredbu

e - Internet opcije
U - otvara traku sa alatima za crtanje

100% = . . . .. .
J - promjena pogleda na stranicu (uve anje/smanjivanje)



Drugi red trake sa alatima :
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i funkcije :

Arial N . . .
- mjenja vrstu slova za aktivno polje/polja

08 - mjenja veli inu slova za aktivno polje/polja

= - uklju ujel/isklju uje masna slova aktivno polje/polja

i - uklju uje/isklju uje kosa slova (kurziv) aktivnho polje/polja
u - uklju ujel/isklju uje podvu ena slova aktivho
polje/polja

- poravnava tekst prema lijevo za aktivno polje/polja
- centrira tekst za aktivno polje/polja
- poravnava tekst prema desno za aktivno polje/polja

; - pomi e tekst u aktivnom polju/poljima za
jedan znak prema desno

- pomi e tekst u aktivnom polju/poljima za
jedan znak prema lijevo

= - postavlja liniju ili okvire oko aktivnog polja ili skupine

polja

ol - popunjava aktivno polje/polja sa odabranom bojom
A - - mjenja bolju slova u odabranu za aktivho
polje/polja

Posebne tipke + snala enje natipkovnici

Neke tipke na tipkovnici imaju posebno zna enje.Kada se pritisne neka
kontrolna tipka i zajedno s njom i jedna "normalna”,tada se mo e neka
funkcija pozvati direktno,bez prolaska kroz menije i bez odmicanja ruke



s tipkovnice i tra enja miSem.
Kontrolne tipke su Alt i Ctrl. Zna i ako piSe da treba pritisnuti Ctrl + S za
direktan poziv te i te funkcije,vi morate : pritisnuti tipku Ctrl,te ne
pustaju i je na tren pritisnuti tipku S pa potom pustiti i tipku Ctrl. Tipka
Alt ima i dodatno posebno zna enje aktiviranja (otvaranja)
izbornika.Kada nju pritisnete samu na tren ,izbornik File postat e
aktivan,potom strelicama ili pritiskom na podvu eno slovo otvarate
eljeni izbornik.Alternativno izbornik se mo e otvoriti pritiskom na
Alt+istaknuto slovo : Alt+T za Tools ili Alt+V za View.Ne
zaboravite:imate li hrvatsku tipkovnicu,tada desna tipka Alt ( esto
ozna ena kao Alt Gr) nema uobi ajenu funkciju tipke Alt,ve slu iza
dobijanje alternativnih (izvornih) znakova uklonjenih sa tipkovnice kako
bi se dobila naSa slova.

Kada negdje nai ete (u knjizi, novinama, ili nekom asopisu) primjer za
pozivanje npr. funkcije za tra enje (Find) pisat e : Alt,E,F (u praksi isto
Sto i Alt+E,F,osim Sto je druga kombinacija br a).Pritisnete li neku tipku
a ra unalo "zazvoni",vjerovatno ste ostali u izborniku,morate pritisnuti
Escape za povratak u dokument.Ako je znak + izme u dvije tipke,treba
ih pritisnuti zajedno,a ako su tipke odvojene zarezom,treba ih odvojeno
pritiskati redom kako su navedene.

Sive tipke sa strelicama slu e pomicanju po tekstu u smjeru

nnazna enom na samoj tipki.Tamo gdje nema teksta (na kraju
dokumenta),ne mo e se niti oti i pritiskom na strelice,iako se vidi
bjelina i naizgled tamo nesto postoji.Kompjutoru znak za novi (prazan)
redak ili razmak nisu isto Sto i prazninna (nema ni ega).

Tipke Delete i BackSpace slu e za brisanje napisanog teksta.Tipka
BackSpace mo e biti ozna ena i strelicom lijevo a nalazi se iznad
glavne tipke Enter,na kraju prvog reda glavne tipkovnice.Delete je tipka
u sivoj grupi desno od glavne tipkovnice,iznad strelice u lijevo i ispod
tipke Insert.BackSpace briSe znak ispred (lijevo od) a Delete iza (desno
od) kursora.

Zatrebate li veliko slovo,bas kao i na pisa em stroju,pritisnite tipku Shift
(dvije su,jedna na po etku i druga na kraju predzadnjeg reda glavnog
dijela tipkovnice).Ne pusStaju i Shift na tren pritisnite slovo koje elite
dobiti veliko.Potom pustite Shift.

Trebate li neki ve i dio teksta napisati velikim slovima,pritisnite tipku
Caps Lock (odmah iznad lijeve tipke Shift).Na desnom dijelu tipkovnice
nalaze se (obi no) tri svjetlosne diode (LED),upalit e se onaiznad
koje je natpis Caps Lock kako biste znali da je funkcija aktivna.



RAD SA TABLICAMA

Tablice su veoma zgodno Wordovo "oru je" koje se koristi za
prikazivanje podataka u pravilnim stupcima i recima,a tako er ih je
mogu e koristiti u nevidljivom obliku za napredno formatiranje
teksta.lako se tekst po stupcima i recima mo e poravnati i na primitivan
na in (npr.uporabom tabulatora,pa ak i obi ne razmaknice),tablice su
daleko napredniji alat koji e vasem tekstu osigurati homogenost kod
formatiranja dokumenta,prenoSenja na drugo ra unalo ili ispisivanja na
pisa u.

Kratki sadr g :

Kreranjetablice nepravilnog

Kreiranjetablice

oblika
Ru no podesavanje Sirine stupaca |[Ru no dimenzioniranje stupaca i
tablice redaka
Dodavanjei brisanjeredova Dodavanjei brisanje stupaca
Spa|_an|e| razdvajanie dijei For matiranjetablice
tablice
Automatsko numeriranjeredova Ispls_za_lqlavhatabllce na svakoj
stranici
Pretvar anje teksta u tablicu Ubacivanje formula u tablicu

Tablica se u dokumentu kreira na sljede i na in:

1.Postavite kursor na po etak reda retka u kojemu Selite kreirati tablicu.
2.1z izbornika Table izaberite naredbu Insert Table,otvorit e se dijaloSki
okvir Insert Table (slika 1.).
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3.U rubriku Number of columns unesite eljeni broj stupaca,a u rubriku
Number of rows eljeni broj redaka.Ako i niste sigurni u to an broj
redaka i stupaca,ne brinite,kasnije ete ih uvijek mo i dodati ili oduzeti.
4.U rubriku Column width unesite eljenu Sirinu stupca ili pustite da je
Word automatski odredi.l ovaj ete parametar mo i naknadno mijenjati.
5.Kliknite na OK: u dokument se po defaultu ucrtava tablica

sa stupcima jednake Sirine koja se prote e preko cijele stranice.

Insert Table EE

el

Murmber of columns: IE Ik

I
Mumber of rows: |2 3‘ Cancel |
| = |

Column width; Auto = AutoFarmat, .,

Table Format: [nonel

Umjesto ovog,postoji i br i na in unoSenja tablice :

1.Postavite kursor na eljeno mjesto.

2.Kliknite na gumb Insert Table na standardnom toolbaru (prikazan plavo uokvirenom
tablicom) :

otvorit e se prozor u kojemu miSem mo ete odrediti broj stupaca i redaka vaSe
budu e tablice.

3.Kliknite lijevom tipkom miSa na eljeni broj polja : u dokumentu se ucrtava tablica.



| 3 x4 Table

Slika br.3. "Mre a" za
odre ivanje dimenzije tablice.

KAKO KREIRATI TABLICU NEPRAVILNOG OBLIKA ?

Bilo koji od dva gore spomenuta na ina kreiranja tablice stvara uvijek tablicu

pravilnog oblika sa jednakim brojem elija u svim stupcima i svim recima.Ukoliko vam

pak treba tablica ije elije ne e biti jednake (npr.ako elite da se jedna elija

prote e kroz viSe stupaca) to mo ete posti i naknadnim spajanjem i razdvajanjem
elija.Me utim,Word 97 uvodi i novi alat pomo u kojega mo ete doslovno ucrtavati

vaSe tablice i djeliti ih na retke i stupce kako god elite.U inite sljede e :

1.U izborniku Table izaberite naredbu Draw Table :
kursor e promijeniti oblik strelice u olovku

okrenutu lijevo dolje.Isto mo ete posti i tako da na
toolbar Tables and Borders),pa na gumb Draw Table
(prikazan olovkom prema dolje).

Tablez and Borders Ed
o | —EE | o

 E|E 2 2| 2 A A =

Slika 4.Toolbar Tables and Borders
- gumb Draw Table i gumb Eraser

2.Kliknite miSem u lijevi gornji kut budu e tablice i,ne pustaju i tipku povucite mis
prema desno dolje kako biste odredili vanjski okvir tablice.

Pustite tipku misa.

3.Kada ste odredili vanjske dimenzije tablice,unutrasnjost podijelite na retke i stupce
ucrtavaju i granice po proizvoljnom rasporedu : jedino je ograni enje da rubovi elija
budu horizontalni odnosno vertikalni te da se uvijek prote u najmanje do granica
susjednih stupaca odnosno redaka.

4.Ukoliko iz bilo kojeg razloga neku od ucrtanih linija elite obrisati,upotrijebite gumb
Eraser(gumica) prikazan gumicom : jednostavno kliknete gumicom na liniju i ona
istog trena nestane.



KAKO RU NO PODESITI SIRINU STUPCA TABLICE ?

Ukoliko ne odredite druga ije,tablica e se prilikom unoSenja rasporediti po cijeloj
Sirini stranice (do rubova margina),a taj e prostor biti podijeljen na izabrani broj
stupaca koji e svi biti iste Sirine.Kako e to rijetko biti eljena Sirina stupaca bit e je
potrebno podesiti. To mo ete u initi na sljede ina in:

1.Postavite kursor iznad linije koja dijeli dva susjedna stupca :primjetite kako je

kursor poprimio oblik dvije okomite linije ome ene dvjema vodoravnim

strelicama."Uhvatite" liniju lijevom tipkom miSa te je povucite prema lijevo ili prema

desno dok ne postignete eljenu Sirinu.Na taj ste na ina smanijili jedan,a pove ali

drugi od dva susjedna stupca dok su ostali stupci ostali nepromjenjeni.

2.Ukoliko elite promijeniti Sirinu nekog stupca,ali tako da Sirine svih ostalih stupaca

ostanu nepromijenjene,prilikom povla enja ruba dr ite pritisnutu tipku Shift.Pritom e

do ido promjene Sirine itave tablice.

3.Ukoliko ne elite da vam se promijeni Sirina tablice,ali da ostali stupci budu iste

Sirine,mo ete ih propocionalno pove ati odnosno smanijiti tako da prilikom povla enja

ruba dr ite pritisnutu tipku Ctrl.

4.Ukoliko elite to no podesiti Sirinu stupca,kod povla enja pritisnite tipku Alt :tako
ete na ravnalu dobiti to nu informaciju o Sirini svih stupaca unutar tablice te ete ih

mo i preciznije definirati.

5.Ukoliko elite promijeniti Sirinu samo nekih elija unutar jednog stupca,prethodno ih

ozna ite (selektirajte) te zatim povucite njihov rub : nataj e na in neozna ene elije

zadr ati svoju Sirinu.

6.Ukoliko stupce razli itih Sirina elite pretvoriti u stupce jednakih Sirina upotrijebite

Distribute Columns Evenly iz izbornika Table.

KAKO TO NO DIMENZIONIRATI STUPCE | RETKE ?

Ako vam je ru na metoda nedovoljno precizna,Sirinu stupaca i redaka mo ete
odre ivati i egzaktnim unoSenjem broj anih vrijednosti.U inite sljede e :

1.Postavite kursor negdje utablicu,u stupac iju Sirinu elite promijeniti,ili ozna ite
viSe stupaca ukoliko im svima elite promijeniti Sirinu.

2.1z izbornika Table izaberite naredbu Cell Height and Width : otvoriti e se dijaloski
okvir Cell Height and Width.



Cell Height and Width HE|

Row Column I

Width of column 1: I?,Sl i E‘
Space between columns: IDJSB Cm 3‘"

Previous Colurnn | Mext Colurmn |

AutaFit |

(0]4 I Zancel I

3.Kliknite na karticu Column.

4.U rubriku Width of column unesite to nu eljenu Sirinu stupca.U rubrici Space
between columns mo ete podesiti i razmak izme u dva susjedna stupca : iako
izgleda da stupce dijeli samo tanka linija,zapravo sa obje njezine strane postoji
prazan prostor koji nije mogu e popuniti i koji po defaultu iznosi 0,38 cm.

5.Ukoliko Sirinu stupca elite podesiti tako da najSiri tekst unutar neke elije stane u
jedan red,to mo ete posti i pomo u gumba AutoFit.

6.Kliknite na OK.

KAKO U TABLICI DODAVATI | BRISATI RETKE ?

Kako je ve spomenuto u prvom pitanju,ukoliko ste naknadno ustanovili da vam u
tablici nedostaje neki redak ili stupac ili ih pak imate viSka,njihovo brojno stanje

mo ete u svakom trenutku promijeniti.Da biste dodali retke u tablicu,u inite sljede e :
1.Postavite kursor u redak ispod mjesta na kojem elite stvoriti novi redak.
2.Kliknite na gumb Insert Rows u toolbaru (taj se gumb pojavljuje na mjestu gumba
Insert Table kada kursor postavite unutar tablice) ili kliknite na eljeni redak desnom
tipkom miSa,pa iz padaju eg izbornika izaberite naredbu Insert Rows (ovo je
vjerovatno najbr a metoda).Tako er se mo ete poslu iti naredbom Insert Rows iz
izbornika Table.

3.Ako novi redak elite dodati na kraju tablice,postavite kursor u zadnju eliju u
tabblici (skroz desno dolje) te pritisnite tipku Tab.

Ako elite izbrisati jedan ili vise redaka,postupite ovako :

1.0zna ite redak ili retke koje elite obrisati.To ete najbr e u initi tako da jednom

kliknete na lijevu marginu u visini  eljenog retka.

2.1z izbornika Table izaberite naredbu Delete Rows.Ako elite izbrisati samo sadr aj
elija u ozna enom retku upotrijebite tipku Delete.

Redak mo ete izbrisati i br e,tako da na marginu kliknete desnom tipkom miSa pa iz



padaju eg izbornika izaberete naredbu Delete Rows.Pa nja : ova metoda ne e
funkcionirati ako elite izbrisati sve redove,dakle cijelu tablicu.U tom ete slu aju

R

iznad ili ispod tablice) te pritisnuti tipku Delete (najbr a metoda).

KAKO U TABLICI DODAVATI | BRISATI STUPCE ?
Dodavanje stupaca izvodi se na sljede ina in:

1.0zna ite stupac sa ije lijeve strane elite dodati novi stupac.To ete u initi tako da
postavite kursor neposredno iznad stupca,tako da poprimiizgled strelice okrenute
prema dolje,te jednom kliknete lijevom tipkom miSa.

2.Kliknite na gumb Insert Columns na toolbaru (taj se gumb pojavljuje na mjestu
gumba Insert Table kada ozna ite stupac) ili kliknete na ozna eni stupac desnom
tipkom miSa pa iz padaju eg izbornika izaberite naredbu Insert Columns (najbr a
metoda).Tako er se mo ete poslu iti naredbom Insert Columns iz izbornika Table.
3.Stupac koji se dodaje u tablicu isti je kao ozna eni stupac .Njegovo dodavanje
uzrokuje prosSirenje tablice pa e najvjerovatnije biti potrebno podesiti Sirinu stupaca.

Brisanje stupaca je tako er sli no brisanju redaka :

1.0zna ite stupce koje elite obrisati.

2.Kliknite na stupce desnom tipkom miSa pa iz padaju eg izbornika izaberite naredbu
Delete Columns.Ako elite izbrisati samo sadr aj elija u ozna enim stupcima
upotrijebite tipku Delete.

Tako er mo ete iz izbornika Table izabrati naredbu Delete Columns.

KAKO SPAJATI | RAZDVAJATI ELIJE I TABLICE ?

Ukoliko vam se uka e potreba da se jedna elija prote e kroz viSe stupaca ili redova
(npr.naslovna elija vaSe tablice) to mo ete posti i spajanjem viSe elija u jednu.Sa
druge strane,tako er je mogu e jednu eliju razdvojiti na viSe njih.Spajanje elija
izvesti ete na sljede ina in:

1.0zna ite elije koje elite spojiti. elije se mogu protezati i kroz viSe stupaca i kroz
viSe rovova.

2.Kliknite na njih desnom tipkom miSa pa iz padaju eg izbornika izaberite naredbu
Merge Cells.Isto mo ete posti i klikom na gumb Merge Cells (prikazanog jednom



velikom i viSe manjih elija) na toolbaru Tables and Borders,ili pomo u izbbornika
Table.

Razdvajanje jedne elije na viSe elija izvodi se ovako :

1.Kliknite desnom tipkom miSa unutar elije koju elite razdvojiti pa iz padaju eg
izbornika izaberite naredbu Split cells,a isto mo ete posti i klikom na gumb Split
Cells (prikazanog s puno malih elija) na toolbaru Tables and Borders,ili pomo u
izbornika Table: otvorit e se dijaloski okvir Split Cells.

2.UpiSite na koliko redova i stupaca elite razdvojiti ozna enu eliju.

3.Kliknite na OK.

Split Cells HE|

Mumber of columns: |4 3‘
Mumber of pows: |1 3‘

| Merge cells before split

4 I Cancel I

Slika 6.Razdvajanje elija - Split Cells

Razdvajanje jedne tablice na dvije odvojene tablice izvodi se ovako:

1.0zna ite redak tabliceiznad kojeg elite razdvoijiti tablicu na dva dijela.Taj e redak
biti prvi redak u drugoj tablici.

2.Pritisnite kombinacijutipki Ctrl + Shift te zatim pritisnite Enter : tablica e se
razdvojiti na dva dijela.

3.Ukoliko elite ponovo spojiti dvije tablice,obbriSite umetnuti razmak.

KAKO FORMATIRATI TABLICU ?

Word posjeduje i brojne alate pomo u kojih vaSu tablicu mo ete u initi ljepSom i
preglednijom.Radi lakSeg rukovanja,svi se oni nalaze na toolbaru Tables and Borders
(prikazanom na slici 4),a neki i u izborniku Table.Na tablicu mo ete primjeniti

sljede e vizualne elemente :

1.Uokvirivanje elija : kliknite unutar elija koje elite uokuviriti (ili ozna ite cijelu
tablicu) te pomo u ikone Outside Border ucrtajte okvir.Na raspolaganju vam je viSe
vrsta linija (izbornik Line Style) zatim viSe debljina linija (izbornik Line Weight) te viSe
boja (gumb Border Color).Tako er,tablica e funkcionirati i bez ikakvog (odnosno
nevidljivog) okvira : unutar Outside Border izaberite No Border.

2.Bojanje elija: ozna ite elije koje elite oboijiti (ili cijelu tablicu) te pomo u ikone



Shading Color primjenite neku od ponu enih boja.

3.Centriranje teksta po visini : ako su vam neke elije dosta visoke (pogotovo ako ste
ih spajali po visini) tekst mo ete poravnati uz gornji rub elije (ikona Align Top),uz
donji rub elije )ikona Align Bottom),ili po sredini elije (Center Vertically).
4.Zakretanje teksta okomito : ako elite dobiti usku i visoku eliju tekst mo ete
zakrenuti i okomito pomo u ikone Change Text Direction.

Tako er,ako niste sigurni u svoje umjetni ke sposobnosti,Word vam nudi i pomo u
obliku alatke AutoFormat.Klikom na gumb Table AutoFormat (prikazan tablicom i
munjom) otvorit ete dijaloSki okvir u kojem mo ete izabrati jedno od ponu enih
vizualnih rijeSenja vaSe tablice.

able AutoFormat |
Formats: Prewview
Iénnnei -
gy Jan Fek lar Total
S:QEE = East 7 7 5 19
Classic 1 Wiest B 4 7 17
Classic 2 Zouth & 7 9 24
Classic 3 Total 21 18 21 Bl
Classic 4
Colorful 1
Colorful 2 =]
Formats ko apply

¥ Borders v Eont [ AutoFit

v shading v Color
Apply special Formats ko

v Heading rows | Last row

v First column ™ Last column

Ok, I Zancel |

Slika 7. Wordova umjetni ka crta - Table AutoFormat

KAKO AUTOMATSKI NUMERIRATI RETKE TABLICE ?

Kada kreirate tablicu,vrlo se esto javlja potreba za numeriranjem stavaka pa obi no
prvi stupac tablice rezerviramo za redni broj stavke.Kako i kod iole du e tablice
upisivanje rednih brojeva mo e biti zamoran posao.Bolje je "prisiliti" Word da to obavi
umjesto vas.To ete u initi na sljede ina in:

1.0zna ite stupac u koji elite unijeti redne brojeve : to je obi no prvi stupac tablice.
2.1zaberite Bullets and Numbering iz izbornika Format.lzaberite karticu Numbered te



na njoj izgled rednih brojeva koje elite promijeniti.
3.Kliknite na OK.

Sada e svi reci biti numerirani.Ova funkcija ostaje i dalje aktivna pa,kada budete
dodavali nove retke,bez obzira da li e to biti na kraju tablice ili negdje u sredini,Word
e automatski dodavati odnosno mijenjati brojeve u tablici umjesto vas.

Ako numeriranje elite ponistiti,u inite sljede e :

1.0zna ite stupac.

2.0tvorite okvir Bullets and Numbering.
3.Kliknite na None.

4 Kliknite na OK.

KAKO PONAVLJATI ZAGLAVLJE TABLICE NA SVAKOJ STRANICI ?

Word posjeduje i jednu vrijednu funkciju koja vam mo e biti od koristi ako izra ujete
tablice sa popisima koje prelaze na viSe stranica.Naime,ako unutar takve tablice
nabrajate sli nu vrstu stavaka,vjerovatno ste prvi red (ili prvih nekoliko) iskoristili za
izradu zaglavlja.E sad,kako to zaglavlje ne bi morali ponavljati na po etku svake
sljede e stranice (Sto bi sigurno uzrokovalo probleme kod dodavanja novih redaka ili
kod formatiranja tablice,zbog mogu ih pomaka) mo ete podesiti da to u ini Word, i to
ovako :

1.0zna ite redak (ili retke) koji ine zaglavlje i koje elite ponavljati na vrhu svake
stranice.
2.U izborniku Table kliknite na naredbu Headings.

Od sada e Word automatski i bez pitanja unijeti zaglavlje svaki puta kada se tablica
prosiri na sljede u stranicu i bez obzira na vase naknadno ubacivanje redaka ono e
ostati nepomi no uvijek na vrhu stranice.Ukoliko zaglavlja elite naknadno
izmijeniti,bit e dovoljno izmijeniti ono na prvoj strani Sto e automatski utjecati i na
sva ostala.

DA LI JE MOGU E OBI AN TEKST PRETVORITI U TABLICU ?

Unijeli ste neki tekst, recimo popis uzvanika za vasu zabavu, te ste naknadno shvatili
da biste ga najradije prikazali u tabli nom obliku?Bez obzira da |i je tekst u obliku
numeriranih listi,u obliku odlomaka,da li su stavke razdvojene tabulatorima ili



zarezom,pa ak i obi nim razmakom,tekst ne ete morati ponovo unositi.Postupak
pretvaranja za vas mo e obaviti Word i to na sljede ina in:

1.0zna ite dio teksta koji elite pretvoriti u tablicu.

2.U izborniku Table kliknite na naredbu Convert Text to Table.

3.0visno u tome kojeg je formata ozna eni tekst Word e pokuSati pretpostaviti u

koliko ga stupaca i redaka tablice elite pretvoriti te e taj broj prikazati u poljima

Number of columns odnosno Number of rows.Ako vas on ne zadovoljava unesite

svoje vrijednosti.Primjetite da Number of rows mo e biti nedostupan: sve ovisi o vrsti

teksta kojeg pretvarate te vrijednosti koja je unesena u polje Number of columns.

4.U podru ju Separate text at ozna ite znak koji e Wordu ozna avati po etaknove
elije: ako pretvarate liste ili odlomke (koji se odvajaju tipkom Enter) kliknite na

Paragraphs,ako ste koristili tabulatore onda Tabs,ili unesite neki drugi proizvoljan

znak.To mo e npr. biti zarez (ako se radi o obi nom nabrajanju) pa akiobi an

razmak.

5.Kliknite na OK.

Convert Text to Table HE

MNurnber of colurmns: I 1 ﬁ (4 I

Murmber of rows: I 1 3: Cancel |
Colurnn width: I-':'-thtl 3‘ AutoFormat, .. |

Table format; {none)

roeparate bext at

¥ Paragraphs!  © Semicolons

..............................

" Tabs " Qther: [,_

Slika 8.Poslo ite tekst u elije - Convert Text to
Table

KAKO UNUTAR TABLICE 1ZVODITI JEDNOSTAVNIJE MATEMATI KE
OPERACIJE ?

Wordove tablice mo ete iskoristiti i za izvo enje nekih osnovnih,ali i naprednijih
matemati kih operacija.Tako mo ete zbrajati,oduzimati,mno iti,tra iti
maksimume,minimume,apsolutne vrijednosti,izvoditi logi ke operacije i sl. na sljede i
na in:

1.Kliknite unutar elije u koju elite unijeti rezultat matemati ke operacije.

2.U izborniku Table izaberite naredbu Formula : otvoriti e se dijaloski okvir Formula.
3.Word e mo da pretpostaviti operaciju koju elite izvrSiti,a ona e biti prikazana u
polju Formula.Ako vas ne zadovoljavajednostavno je obriSite.



4.U padaju em izborniku Paste function izaberite eljenu formulu (npr. PRODUCT za
mno enje).ObjaSnjenja i na in uporabe svih formula mo ete prona i u Helpu.

5.U zagradama uz formulu unesite adrese elija u kojima se nalaze lanovi
formule.Stupce tablice ozna ite slovima (A,B,C...) a retke brojevima

(1,2,3...). lanove odvoijite zarezom ako se radi o pojedina nim lanovima
(npr.PRODUCT(A1,B4,C7)) ili dvoto kom ako se formula odnosina odre eni rang
(npr.PRODUCT(B2:B5)).

6.U polju Number format unesite eljeni format rezultata (npr.postotak,valuta i sl.).
7.Kliknite na OK.

Slika 9.Word kao matemati ki alat -
okvir Formula

Rezultat odabrane operacije Word prikazuje kao polje (field).Ukoliko naknadno
promijenite sadr aj elija sa lanovima, morat ete "osvije iti" sadr aj polja (Update
Field).To ete u initi tako da ozna ite polje te pritisnete tipku F9.

UBACIVANJE SLIKA U DOKUMENT

Jedna slika ponekad govori viSe od stotinu rije i,pa zasto ih onda ne biste unijeli
nekoliko u vas dokument, bez obzira da li njima prenosili informaciju ili samo stvarali
estetski do ivljaj.U Wordu postoje dvije kategorije slika : njegovi vlastiti Clip-Arts
(razne crtane ilustracije koje dolaze sa programom) te sve ostale slike uobi ajenih
grafi kih formata (jpg,gif,bomp,tiff,png i sl.) tj.onih formata koje Word prepoznaje te ih
shodno tome mo e unijeti u dokument.

Kratki sadr aj :



Oblikovanjeteksta da pr ati
liniju slike

Obra ivanjedikau Word-u

I skoriStavanjetablica za
formatiranje dike

Postavljanje dike kao pozadine

Da biste unijeli sliku postupite na sljede ina in:

1.Postavite kursor u redak u kojemu elite unijeti sliku.

2.Kliknite na gumb Insert Picture (prikazan utom sli icom planina) ili se poslu ite
naredbom Insert - Picture - From File.

3.U izborniku Look In prona ite mapu u kojoj se nalazi slika te kliknite na njezino
ime.Ukoliko niste sigurni Sto je na slici,kliknite na gumb Preview : otvorit e se prozor
sa prikazom sadr aja slike.

4 Kliknite na Insert.

Slika 10.Ukras za suhoparni tekst - Insert Picture

Umetnutu sliku mo ete pomicati po dokumentu pomo u misa (uhvatite je lijevom
tipkom i prenesite na novu poziciju),mo ete je propocionalno smanjivati ili pove avati
(ulovite je za "hvataljku” u jednom od etiri ugla) ili napropocionalno (ulovite je za
"hvataljku" na jednoj od etiri stranice).

Veli inu i poziciju mo ete definirati i numeri ki :
1.Kliknite na sliku desnom tipkom miSa pa iz izbornika izaberite Format Picture.

2.U okviru kliknite na kratice Size odnosno Position te u odgovaraju a polja unesite
eljene dimenzije.



3.Kliknite na OK.

OBRA IVANJE SLIKA U WORDU

lako je Word u osnovi tekstovni procesor,svaka njegova sljede a verzija sve je
bogatija alatima koji su ve otisli prili no daleko od osnovne ideje 0 zamjeni za pisa i
stroj.Ova verzija Worda u stanju je izvesti osnovne zahvate nad unesenim
slikama,dok ete za zahtijevnije poslove ipak morati posegnuti za nekim pravim
programom za obradu slika,a vjerovatno e dobro poslu iti i sasvimsolidni Microsoft
Photo Editor,kojeg ste dobili u vaSem Office 97 paketu.Pomo u alata na toolbaru
Picture na unesenim slikama mo ete :

1.Pove ati i smanijiti kontrast slikke pomo u gumba More Contrast i Less Contrast.
2.Pove ati i smanijiti svjetlo u slike pomo u gumba More Brightness i Less
Brightness.

3.0Odrezati eventualne ne eljene viskove na slici pomo u gumba Crop : kliknite na
gumb (kursor e promijeniti izgled u dva nasuprotna ugla), ulovite sliku za jednu
hvataljku i povla ite je prema sredini slike dok ne ostane samo eljeni dio.
4.Definirati transparentnu boju pomo u gumba Set Transparent Color :kliknite na
gumb te zatim na boju koju koju na slici elite u initi prozirnom odnosno nevidljivom.
5.Pretvoriti sliku u crno - bijelu ili tonove sive pomo u gumba Image Control.
6.Postaviti okvir oko slike pomo u gumba Line Style.

Slika 11.Jednostavna obrada slike - toolbar
Picture

OBLIKOVANJE TEKSTA TAKO DA PRATI LINIJU SLIKE

Postavljenje slike na to no odre eno mijesto unutar teksta ponekad zna biti i ne tako
laki posao,i to zbog toga Sto Word slike smatra zasebnim objektima u
dokumentu.Svaki od tih objekata nalazi se u posebnom sloju (Layer) dok se tekst
nalazi u osnovnom sloju.Kad sliku ubacite,ona e "lebdjeti" iznad teksta,a vi je

mo ete natjerati da si na e mjesto unutar njega,a ak je mo ete"spustiti" u osnovni
sloj u kojemu e se ponaSati kao obi an tekst.

To se radi na sljede ina in:



1.Kliknite na unesenu sliku desnom tipkom te izaberite naredbu Format Picture.
2.Kliknite na karticu Position i prrovjerite da li je uklju ena opcija Float over text :ako
nije zna i da se slika nalazi u sloju teksta, te e se shodno tome ponaSati kao
tekst.Za naSe potrebe ova opcija mora biti uklju ena.

3.Kliknite na karticu Wrapping te u podru ju Wrapping style izaberite na in omatanja
teksta oko slike : to mo e biti najjednostavniji Top & bottom,zanimljivi Tight,a mo ete
ga i isklju iti klikom na None.

4.|zaberite s koje strane da tekst prati sliku te udaljenost od teksta do slike.
5.Kliknite na OK.

Slika 12.0motajte sliku tekstom - kartica Wrapping

Istu stvar mo ete obaviti i br e,tako da na toolbaru Picture kliknete na gumb Text
Wrapping te izaberete jednu od ponu enih metoda omatanja teksta.Me utim ovdje
vam se pru a jos jedna zanimljiva : Edit Wrap Points.Klikom na nju oko slike se
pojavi crveni okvir sa malim hvataljkama koje definiraju granice omatanja teksta,pa
njihovim povla enjem mo ete to no oblikovati tekst kojim se tako mogu ak prekriti i
samo odre eni dijelovi slike.



ISKORISTAVANJE TABLICA ZA POGODNO FORMATIRANJE SLIKE |
TEKSTA

Jednostavniji na in formatiranja teksta i slike, pogotovo ako se radi o manjoj koli ini
slika je da se slika i tekst ubace u tablicu. Tako mo ete posti i da vam se naslov slike
ne mijeSa sa slikom,a po elji ga mo ete smjestiti ispod,iznad ili sa strane
slike.Umetanije slike i teksta izvest ete ovako :

1.Napravite tablicu,mo ete naprauviti tablicu sa samo jednim stupce i dva retka (ako
naslov elite smjestiti iznad ili ispod slike),ili sa dva stupca i samo jednim retkom (ako
naslov elite smjestiti lijevo ili desno od slike).

2.Postavite kursor u eliju u koju elite staviti sliku.

3.Unesite sliku : ukoliko ste sliku kopirali iz nekog drugog programa dovoljno ju je
umetnuti pomo u naredbe Paste (shortcut Ctrl + V).

4.Prema potreebi podesite veli inu elije: sama elija mo e biti manja od slike pa
mo ete posti i efekt sli an naredbi Crop.

5.U drugu,slobodnu eliju unesite naslov slike.

6.0kviri tablice mogu biti nevidljivi: unutar gumba Outside Border izaberite No
Border.

POSTAVLJANJE SLIKE KAO POZADINE ZA TEKST NA STRANICI

Sliku je u dokument mogu e postaviti i kao pozadinu tj.vodeni ig (water - mark), ime
se mogu posti i zanimljiva estetska rijeSenja vaseg dokumenta.Zapravo,kao vodeni

ig se mogu postaviti i objekti koji nisu nu no unesene slike,ve npr.razni crte i
stvoreni u Wordu,zatim natpisi poput "STROGO POVJERLJIVO" i sl.Naravno,kako
takvi objekti ne bi previSe smanjivali itljivost teksta,uobi ajeno je da budu prili no
svijetli.Postupak je sljede i:

1.Unesite sliku u dokument.

2 .Kliknite na sliku : otvorit e se toolbar Picture.

3.Kliknite na gumb Text Wrapping pa iz izbornika izaberite None te dodatno podesite
parametre slike ako je to potrebno.

4 Kliknite na gumb Image Control pa iz izbornika izaberite Watermark.

5.Kliknite na sliku desnom tipkom miSa pa iz padaju eg izbornika izaberite Order te
zatim Send Behind Text.

Da biste vodeni ig postavili na vaSe stranice vaseg dokumenta stavite ga u zaglavlje
(to ne zna i da se mora nalaziti na vrhu stranice: mo ete ga postaviti bilo gdje) :

1.U izborniku View kliknite na Header and Footer.

2.Slijedite gore navedene upute.



CRTANJE U WORDU

Crtanje linija, etverotrokuta ili kru nica u Wordu

Osim ograni enih sposobnosti obrade slika,Word se tako er doneklemo e pohvaliti i
svojom sposobnos u izrade vektorske grafike,tj jednostavnije

re eno,crtanja.Naravno, i u ovom slu aju vrijedi istina izre ena ranije : iako su
Wordovi alati za crtanje iz verzije u verziju sve mo niji,ipak ete za prave rezultate i
dalje morati posezati za programima kojima je crtanje primarna zada a,poput
npr.CorelDraw-a.

Kratki sadr aj :

Dodavanje senei tre e
dimenzije

Umetanje slo enijih likova

Dodavanje efekata tekstu -
WORDART

Crtanje u Wordu izgleda ovako :

1.Kliknite na gumb Drawing: otvorit e se toolbar Drawing.

2.Crtanje linije i pokaziva a: kliknite na gumb Line odnosno Arrow,kliknite na mjesto
na kojem elite zapo eti liniju,te ne pustaju i tipku misa,povla ite liniju do eljenog
kraja.Pomo u gumba Line Color mo ete izabrati boju linije,a pomo u Line Style,Dash
Style i Arrow Style debljinu i oblik linija.

3.Crtanje etverokuta i ovala: kliknite na gumb Rectangle odnosno Oval,kliknite u
jedan ugao budu e lika te,ne pusStaju i tipku misa,povucite do suprotnog

ugla.Pomo u gumba Fill Color mo ete izabrati boju lika ili ga u initi prozirnim (No
Fill).

4.Rad sa ucrtanim objektima: pomo u gumba Select Objects ozna ite objekte (dr ite
pritisnutu tipku Shift ako ih ozna avate viSe istovremeno),pa kliknite na gumb Draw:
tu ete na i alate za rotiranje,poravnavanje,grupiranje objekta i sl.



Slika 13.Alati za crtanje skriveni na toolbaru Drawing

UMETANJE SLO ENIJIH LIKOVA U DOKUMENT

Osim mogu nosti crtanja jednostavnijin geometrijskih likova,Word 97 kao novost
donosi i veliki broj predefiniranih grafi kih objekata,kojima se korisniku nastoji
olakSati rad kod izrade eS e koriStenih likova.Ti se objekti kriju iza funkcije
AutoShapes i tu se mogu na irazne vrste linija i pokaziva a,geometrijski likovi,blok
dijagrami,obla i i za tekst i sl. Svima njima je zajedni ko da su u neku ruku
"pametni": izra eni su tako da ih je nakon unoSenja jednostavno prilago avati
vlastitim potrebama.Koriste se na sljede ina in:

1.Na toolbaru Drawing kliknite na gumb AutoShapes: otvoriti e se padaju iizbornik

sa predefiniranim objektima svrstanim u Sest grupa.lzaberite jednu od njih te zatim
eljeni objekt.

2.Unesite izabrani objekt kako je to objaSnjeno prije.

3.Primjetite da se uz ve inu objekata pojavljuju jedna ili viSe malih utih hvataljki:

njihovim povla enjem mo ete promijeniti odre ene karakteristike objekta (ovisno o

njegovom izgledu),Sto je upravo razlog da se nazivaju "pametnima”.

Slika 14.Sve mogu nosti Wordove funkcije AutoShapes

KAKO NEKOM LIKU DODATI SJENU ILI GA U INITI
TRODIMENZIONALNIM ?

Dodatne vizualne efekte na ucrtanim likovima mo ete posti i tako da im dodate sjenu
ili da im dodate dubinu,odnosno privid tre e dimenzije.lako su ovi efekti visSe
svjetlosnih godina udaljeni od mogu nosti pravih programa za renderiranje
trodimenzionalnih scena,ipak mogu korisno poslu iti za brzo i jednostavno
uljepSavanje vasih shema,blok dijagrama i sl.Evo kako ete ih upotrijebiti :



1.Kliknite na (ozna ite) objekt na kojeg elite primjeniti efekt.

2.Ukoliko objektu elite dodati sjenu kliknite na gumb Shadow pa iz izbornika

izaberite neki od ponu enih oblika sjene.Klikom na gumb Shadow Settings otvorit
ete dodatni toolbar pomo u kojeg mo ete to no podesiti polo aj sjene te joj izabrati

boju.

3.Ukoliko objektu elite dodati tre u dimenziju kliknite na gumb 3-D te izaberite jednu

od ponu enih varijanti.Klikom na gumb 3-D Settings otvara vam se niz dodatnih

opcija : rotacija objekta,boja,dubina,perspektiva,izvor svjetlosti,tekstura i sl.

Slika 15.Shadow i 3-D Settings

DA LI SLI NE EFEKTE MOGU POSTI | | NA TEKSTU ? - WORDART

Sli ne,pa i neke druge efekte mo ete primjeniti i na djelove teksta,Sto pogotovo mo e
biti korisno ako izra ujete jednostavne reklame,propagandne letke i sl.lako i na ovom
podru ju postoje programi koji e to puno bolje obaviti,Microsoft je o ito odlu io uzeti
svoj dio kola a,pa vam je za tu svrhu stavio na raspolaganje funkciju

WordArt,pomo u koje vasem tekstu mo ete dodati teksturu,dubinu,oblikovati ga na
razli ite na ine i sl.Evo kako ete to posti i:

1.0tipkajte tekst koji elite ukrasiti te ga ozna ite.

2.Kliknite na gumb Insert WordArt: otvorit e se okvir WordArt Gallery.Odaberite efekt
koji najviSe odgovara onome Sto ste vi zamislili.

3.Kliknite na OK.

4.U okviru Edit WordArt Text odaberite veli inu i vrstu fonta.

5.Kliknite na OK:tekst e se pojaviti u dokumentu,a otvoriti e se toolbar
WordArt,pomo u kojeg tekst mo ete dodatno oblikovati (ikona WordArt
Shape),rotirati (Free Rotate),postaviti ga okomito (Vertical Text,podesiti razmak

me u slovima (Character Spacing) i sl.



Slika 16.Pretvorite tekst u ukras ili ki - WordArt Gallery

Slika 17.Dodatno i ivljavanje na tekstu-toolbar WordArt



Ravnalo

Ispod svih traka, a red iznad svakog teksta, mo e biti ravnalo (View, Ruler) gdje
mo ete vidjeti kako su postavljene margine teksta koji ure ujete te polo aje
tabulatora.

Ako ste u pogledu na stranicu (View, Page), miSem se mogu pomicati i margine
(postavite miSa na vrh ravnala gdje se mijenja tamno u svijetlosivo, pokazat e se
strelica lijevo-desno te tekst Left/Right Margin). Tako er e se vidjeti i uspravno
ravnalo kao na slici 18.

Slika 18.

Ako tekst gledate kao stranicu (View, Page) ili normalno (View, Normal) ostalo je
zajedni ko. Krajniji lijevi i desni trokuti na dnu ravnala predstavljalju uvla enje: lijevi je
Hanging Indent - vise e uvla enje, desni je Right Indent - desno uvla enje. Mali
znakovi L predstavljaju tabulatore. Klikom miSem na po etak ravnala (gdje je neki od
L znakova) bira se koji je tabulator aktivan za postavljanje. Lijevi, desni, centralni ili
decimalni, razlikuju se izgledom i dunkcijom (objasnjenje slijedi). Sa gornje strane
ravnala vidi se trokuti za postavljanje uvla enja prvog reda odlomka (First Line



Indent).

Ne zaboravite sve ove promjene utje u samo na odlomak u kojem je kursor ili na
odlomke koji su u bloku! ovo vrijedi prakti ki za sve komande oblikovanja koje
izdajete u programu MS Word.

Dvostruki Ikik miSem uz gorniji brid ravnala prikazuje okvir za dediniranje stranice
(margine, list papira...). Dvostruki klik na oznaku tabulatora pokazuje okvir za
definiranje tabulatora.

Prozori i linije za pomicanje

Posljednja dva reda ekrana sadr e traku za pomicanje po tekstu lijevo-desno
(Vertical Scroll) te statusnu liniju koja pokazuje gdje se tog trenutka nalazite u
dokumentu. Na njenom po etku nalaze se sli ice, klikom na njih mo ete se prebaciti
u sljede e na ine rada: normalni, mapa dokumenta (Online), kako e biti ispisana
stranica - Page te Outline. Istim su redom prisutne komande u View izborniku.

Uz desni rub ekrana nalazi se traka za uspravno pomicanje. Na dnu su dvije sli ice s
plavim dvostrukim strelicama gore i dolje. Klikom na njih bit e pomaknuta cijela
stranica na sljede u ili prethodnu. Izme u njih je kru i , pritiskom na nj dobije se
okvir sa sli icama kojima se mogu pozvati neke od funkcija za pomicanje po
dokumentu koje odgovaraju istoimenim funkcijama Sto su opisane u ovim uputama.

Sto je statusna linija?
Sasvim na po etku posljednjeg reda vidi se na kojo se stranici dokumenta trenutno
nalazite (Page), sekcija (Sec) i trenutna stranica / ukupno stranica (npr. 6/33). Drugo
polje pokazuje poziciju kursora na stranici u izabranoj jedinici mjere, red i stupac
kursora.
Istovremeno u Wordu mo e biti otvoreno do 9 dokumenata (tekstova, prozora).
pojedini prozor s dokumentom mo e zauzimati najve i mogu i prostor (Sto je
preporu eno za normalan rad) ili biti smanjen da pokriva samo dio ekrana. ako
zauzima cijeli ekran, tada je na kraju prvog reda ekrana (pretposljednji simbol) znak
sa dva okviri a koji se preklapaju. Kliknete li miSem na tu oznaku, aktivni prozor
(dokument) e se smanijiti a sli ica e se pretvoriti u jedan okviri (koji e kada ga
kliknete pove ati prozor).
U izborniku Windows (Alt, W) na kraju se nalazi spisak svih otvorenih dokumenata
(datoteka, tekstova) s njihovim nazivima. izborom odgovaraju eg broja ispred imena
eljenog dokumenta, on e postati prednji dokument (prozor).
Po elite li pak smanijiti prozor u kojemu se malazi sam Word, tada treba kliknuti
miSem na pretposljednji zank (preklopljeni kvadrati) u prvom redu prozora (gdje piSe
Microsoft Word). Kada je neki od prozora manji od maksimuma, tada se na
predzadnjem mjestu u naslovnom redu prozora nalazi samo jedan kvadrati Kkoji
simbolizira cijeli prozor. Klikom na njega, eljeni se prozor mo e pove ati.



Kretanje po izborima i okvirima

Uvodno nekoliko osnovnnih stvari koje morate znati kako biste radili u programima
Word for Windows i koje ne e biti stalno ponavljane kroz tekst kako ne bi nepotrebno
zauzimale prostror.

Kada se nalazite u nekom od izbornika (menija) ili pak u okviru za razgovor, treba
znati kretati se po njemu. Postoje polja sa spiskom (npr. imena datoteka i direktorija),
potom padaju e spiskove (npr. aktivan disk/direktorij ili strani oblici datoteka -
konverzija), radioprekida i za pritiskanje te polja za ozna avanje (ako ima kri i ,
onda je ozna eno. Ako je nesto sivo (tamnije), tada zana i da u datim okolnostima ta
opcija nije dostupna i da se ne mo e izabrati.

Slika 19.Glavna maska Worda

Tipka Alt u Wordu rezervirana je za rad s izbornicima i za aktiviranje pojedinih

ponu enih moguu nosti, za izbor prekida a i sli no. Ako na ekranu vidite neki tekst
(prekida , izbornnik, naziv okvira i sl.) tako napisan da je jedan njegov zank

podvu en (File ili options), to zna i da na taj naziv mo ete ili kliknuti miSem da biste
ga aktivrali, ili pritisnuti Alat+podvu eno slovo ili, kada niste u izborniku ve u okviru
za razgovor (dialog box), mo ete se pomicati uzastopnim pritiscima na Tab, odnosno
Shift+Tab za suprotan pravac. Aktivno polje bit e osvijetljeno ili, akoj je to prekida
imat e okvir.



Slika 20. PodeSavanije vrste slova,veli ine...

Pritiskom na Enter aktivni e tekst (prekida , izbornik, okvir) biti izvrSen. U slu aju
otvaranja glavnog izbornika mo e se i prvo pritisnuti na trenutak tipka Alt pa tek onda
unijeti slovo koje otvara glavni izbornik ili pritisnuti istovremeno Alt i ne pustaju i ga
na trenutak pritisnuti eljenu tipku (F ili O iz gornjeg primjera).. Tada pustite i Alt.
Bolje je navikavati se na ovaj drugi na in pozivanja glavnog izbornika kako ne biste
imali problema sa situacijama koje zahtijevaju isklju ivo istovremeni pritisak na Alt i
neki znak.

Polje za ozna avanje svaki put e, kada ga izaberete sa Alt+tipka, promijenniti stanje
iz uklju enog u isklju eno i obratno. ako je polje uklju eno, vidi se kri i u okviri u
ispred naziva polja (funkcije, a ako je islju eno, vidi se samo prazan okviri ).

Kada se u nekom okviru nude tabulatori koji pozivaju odre ene stranice (kao na slici
20 gdje su Font, Character Spacing i Annimation tri tabulatora na stranici za odabir
fonta), tada se pravi odabire klikom miSa na njega, ili pritiskom na Ctrl+Tab za
naprijed ili Ctrl+Shift+Tab unazad sve dok ne do emo do pravog.

Rad s miSem

Naravno miSem se najjednostavnije mo ete pomicati me u poljima, ali ne uvijek i
najbr e. Jednostavno kliknete gdje elite neSto promijeniti. U slu aju padaju ih
spiskova treba miSem kliknuti na tekst ili na oznaku na kraju retka sa strelicom prema



dolje. Tada e se otvoriti spisak mogu nosti a aktivha opcija je osvijetliena. Kliknite
na eljeno i gotovo. Polje za ozna avanije je ili ulju eno ili nije. Klikom misa (lijeve
tipke) mijenja se stanje u suprotno.

Dvostrukim klikom miSa (dvostruki Klik uvijek zna i dva brza pritiska na lijevu tipku
miSa) mo e se izabrati nesto iz spiska i automatski zatvoriti taj okvir (kao da ste prvo
jednim klikom izabrali a drugim klikom pritisnuli tipku OK).

Tako er je mogu e miSem nesSto primiti i preseliti:uzme se tekst u blok - kursor se
dovede na po etak eljenog dijela teksta, klkne se lijeva tipka, ne pustaju i je

razma e se blok u eljenom smijeru, pa se tipka pusti, ponovo pritisne i premjesti
tekst.

U radu su izuzetno korisni lokalni izbornici koji se dobiju kada negdije u tkstu klknemo
desnu tipku miSa na trenutak. U osnovnom obliku taj lokalni izbornik sadr i dvije
grupe komandi s kojima se radi kao i s pozvanima na uobi ajen na in.

Komande su vidljive na slici 21: Cut (premjesti), Copy (kopiraj, Paste (nalijepi kopirani
ili premjesteni tekst), Font, Paragraph i Bullets and Numbering te na kraju Draw
Table za crtanje tablice i Delfine - nekoristan za pisanje na hrvatskom jeziku.
Naviknete li se na pozivanje komandi koje su vam ovako dostupne preko tog
lokalnog izbornika, uStedjet ete dosta vremena. imate li Windows 95 tipkovnicu, tada
ovom izborniku mo ete pristupiti i pritiskom na odgovaraju u dodatnu tipku na
tipkovnici.

slika 21.

Operacije sa datotekama - otvaranje datoteka

Svaki put kada startate Word nalazite se u praznom ekranu gdje mo ete odmah

po eti pisati ako elite napraviti novi dokument.

Iznimka je ako ste pritiskom na Start prekida na Taskbaru Windows 95 otvorili
Documents izbornik i tamo kliknuli na neku Word datoteku, kao na slici 10. tada e
Word biti automatski startan a odabrana datoteka bit e u itana u njega i pokazana
na ekranu.

Postoje i drugi na ini ulaska u Word, npr. preko programa Binder, ali to prelazi okvire
ovih uputa. Ipak podsjetimo da kada smo negdje u Exploreru i vidimo Word datoteku
(s nastavkom .DOC), tada dvostrukim klikom na nju tako er mo emo otvoriti Word i u
njega automatski u itati tu datoteku.



Slika 22.0tvaranje Word dokumenta

Otvaranje nove datoteke

Ako ve imate neki dokument otvoren, a elite zapo eti novi, mogu e je otvoritiga i
bez zatvaranja prvog. Komanda File New (Alt, F, N) ili Ctrl+N e to posti i. MiSem je
mogu e kliknuti prvu sli icu na Standard traci sa prekida ima (izgleda kao isti list
papira). Kliknete li nna traku s prekida ima, direktno se pojavljuje novi dokument.
Idete li preko izbornika, tada e biti ponu en iizbor modela (Template) za tip
dokumenta koji elite. Za po etak dovoljno je znati kako se obi no piSe u modelu
imena:Blank Document. Stoga samo pritisnite Enter (ili ga izaberite miSem) i piSite.



Otvaranje nedavno koriStenih datoteka

elite li pak u itati neki postoje i dokument, tada ga treba u itati sa diska na jedan od
vise mogu ih na ina (uz ranije spomenutu mogu nost otvaranja WW7 preko Start,
Documents izbornika Windows 95 ili dvostrukim klikom na datoteku u Exploreru).

elite li otvoriti dokument na kojem ste nedavno radili, najbolji je na in tra iti Word
spisak posljednjih otvaranih datoteka sa Alt, F, Tada e se sasvim pri kraju pojaviti
spisak posljednjih otvorenih datoteka, poredan redom kako ste otvarali. Kliknite
miSem na ime eljene datoteke ili otipkajte znamenku ispred njenog imena i ona e
biti odmah u itana kako biste mogli na njoj raditi.
Ovo je najbr i na in za otvaranje, ali starije datoteke nestat e sa spiska ako ste u
me uvremenu otvorili viSe novih (odnosno nekih drugih) datoteka pa ete tada morati
tu stariju datoteku (koja nije na spisku) potra iti na drugi na in.
Mo ete i sami odrediti koliko e se najviSe datoteka vidjeti u ovom spisku: Tools,
Options, General, Recently used File List gdje sami odaberete koliko e posljednjih
otvorenih datoteka Word pamtiti.

Otvaranje datoteka iz popisa sa diska

Drugi na in otvaranja datoteka je komandom File Open (Alt+File, Open ili Ctrl+O ili
Ctrl+F12). Okvir za u itavanje datoteka mo e se pozvati i miSem preko alatne trake
kliknete li na (obi no) drugu sli icu s lijeve strane (koja izgleda kao otvorena knjiga).
Okvir za u itavanje datoteka vidi se na slici 23 sadr avat e popisa datoteka
odgovaraju eg nastavka imena u datom direktoriju. Pritiskom na tipku Tab mo ete se
kretati izme u polja na ekranu, a ako pojedino polje sadr i spisak (datoteka,
direktorija), me u njima se kre ete strelicma gore i dolje. naravno, sve je mogu e
kliknuti i miSem. Vidite li na spisku eljenu datoteku, kliknite dva puta miSem ili
dovedite kursor na nju pa pritisnite Enter za u itavanje.

Ako datoteka nije u eljenom direktoriju, tada je potrebno u spisku direktorija (gore
lijevo:Look In:)prona i pravi direktorij. Ako se datoteka nalazi na nekom drugom
disku, ovdje se mo e odabrati i drugi disk, kako je to uobi ajeno u Windows 95
okolini, nakon ega e vjerojatno trebati prilagoditi i direktorij eljenom te tek onda
prona i eljenu datoteku.



Slika 23.0tvaranje dokumenata

TRA ENJE DATOTEKA PO DISKU

Ako ne znate gdje je neka datoteka pohranjena, a znate joj ime (barem djelomi no) ili
nesto iz njena sadr aja,mo ete pozvati funkciju Advanced Find s Alt+A.Nakon toga
pojavljuje se ekran za definiranje potrage (kao na slici 24).

Slika 24.Tra enje datoteke sa diska



Gornja polovica sadr i spisak pretraga koje odgovaraju zadanim kriterijima (ako ste
ve nesto tra ili).Ovo omogu ava da pohranite pretrage,umjesto da svaki put kad
vam zatreba sve definirate ponnovo,Ako ve imate definiranu pretragu sa eljenim
kriterijima,jednostavno ju odaberite.
elite li nove kriterije, tada odaberite prekida New Search,pa u drugom dijelu tog
okvira postavite uvjete pod Define More Criteria.Pod Property odaberite tip,naj eS e
ete tra iti Filename (ime datoteke) ili Text (sadr aj),pod Condition mo ete preciznije
postavljati gdje se nalazi zadata rije ,uglavnom se koristi Uncludes izbor koji zna i
samo da tekst sadr ava klju nurije te u posljednjem polju Value unesite eljene
klju ne rije .
Ispod toga mogu e je u Look In definirati koje direktorije treba pretra ivati,a ako
ozna imo Search Subfolders desno dolje,onda e biti pretra ivani i svi poddirektoriji
navedenog direktorija.S Add to List zadani se kritrij postavlja u spisak kriterija za
potragu.
Kada je sve postavljeno i odabran eljeni kriterij,pritiskom na Find Now (Alt+F) po et
e pretraga koja je definirana.

MARGINE

Margine su bijeli (neispisivi)prostor uza sva etiri ruba stranice
:gornji,doniji,lijevi,desni.

Uobi ajeno je da su simetri ne,jedina iznimka je kada elite nekakav dokument
uvezati pa ostavite nesto viSe prostora s lijeve strane lista.

Podrazumijevane su margine od 1 in a (2.54 cm) sa svih strana.

Nije dobro postaviti premale margine (rasiriti povrSinu s tekstom) jer tada tekst
postaje ne itak.Tako er, ako se smanji font ili se koriste proporcionalni fontovi,tekst
postaje ne itak jer je previSe teksta u jednom redu.Treba razlikovati margine i
uvla enje odlomaka (Indent).

Trajno prilago avanje margina (koje e va iti za sve nove dokumente) postavlja se
jednom zauvijek.U slu aju da ih elite privremeno promijeniti to se mo e lako
napraviti u Print Preview pogledu na dokument ili sa ravnalom.

Po izboru Ffile,Page Setup (Alt,F,U)dobija se okvir za margine.Mogu e je da nije
izabrana stranica Margins pa je uklju ite sa Alt+M.

UpiSite eljene margine.Top je gore,Bottom je dolje,Left je lijevo,Right je desno.
Preporu ene po etne vrijednosti su 2.1 cm za sve etiri stranice a dalje od toga
odre ujete sami prema potrebama.

Definicija mo e vrijediti za cijeli dokument i od to ke definicije nadalje (Apply
To).Default treba pritisnuti kako bi svi sljede i novootvoreni dokumenti imali
postavljene iste vrijednosti margina.

Okviri  Gutter slu i pove avanju slobodnog prostora ispred lijeve margine zbog
uvezivanja.Postavite ga na 1 do 2 cm,ovisno o tipu uvezivanja.Margine ne e biti
promijenjene,ve e samo tekst biti pomaknut prema desnom rubu stranice.



