OBRADA TEKSTA
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Koje tipke imaju naziv na slici, a
na tipkovnici ne pise?

Tab, Backspace, Enter, Shift

BESEEEEREEEER

(17"

&) e JE R ) g ) Je R )P ]Ll
Lok ARG Y Y el G G Y 6

oz v % J° vole G T2 I oo
&) =) NN ICE




e I EAIDAN G, R

HEEENBE

H [J HKJ[LL c.lz |«




Tipke za unos/izmjenu teksta

E
= /V' =
) “ = Doni desni znak ispisujemo uz pritisnutu tipku AltGr

) Gornji znak ispisujemo uz pritisnutu tipku Shift -,

Razmaknica, space,
—— spacebar

Pokazivac teksta (toCka unosa, kursor) je crtica na ekranu
u programu za pisanje koja pokazuje gdje se nalazimo i gdje

Ce se ispisati sljedecCi znak kojeg otipkamo.




Tipke za unos/izmjenu teksta

Enter

.. Sluzi za potvrdu ili skok u novi
| red.

Odustajanje, ponistavanje neke radnje.

Escape



Tipke za brisanje:

BackSpace Delete
ni||
BackSpace
fo BackSpace briSe znak lijevo od kursora.
Delete

Delete briSe znak desno od kursora.



Pomochne tipke za unos teksta

Upotrebljavaju se u kombinaciji s drugim tipkama.

~ Shift koristimo za ispis VELIKOG

lijevi | 4 desni

SHIFT SHIET SLOVA i GORNJEG ZNAKA — dr3i se
pritisnutal!!!
lijevi .. desni | ..
Control | Control Alt

Altér | aier - |1spjs znaka dolje desno na tipki.



Kursorske tipke

Kursorske strelice

| i ‘[T . Kursorske strelice sluze za pomak
1 ~ | kursora u smjeru strelice.
Pomak kursora na pocetak | #om= ili kraj ‘ End trenutnog retka.
Pomak kursora na prethodnu' ;" ili sljedeéu 1 > stranicu ekrana
J c + e Pomak kursora na sam pocetak teksta.
| cr + l End Pomak kursora na sam kraj teksta.

Tabulator (za skokovite pomake
kursora).



Prekidacke tipke

Jednim pritiskom uklju¢imo, a slijedec¢im isklju¢imo ove tipke.

Indikatort,

&Y © Y
LED lampice CAPS S
I
Tipke: | | wpe || Coeste
\ ; . J
v }
brojevi na trajno
numerickoj velika
tipkovnici slova

......

ukljucen, pisu se TRAJNO velika slova.



Ako je ukljucena tipka Caps Lock
| napisemo slovo drzeci
pritisnutom tipku Shift, ispisat Ce
se MALO SLOVO!

Tipkom Shift “okrecemo” ulogu
tipke Caps Lock.



Numericki dio tipkovnice

Sadrzi na okupu sve tipke potrebne za unos i rad s brojcanim podacima.
» tipke od 0 do 9,

» tipke za raCunske operacije:
+ zbrajanje, - oduzimanje, * mnozenje, / dijeljenje,

Enter: ima istu funkciju kao i Enter na alfanumeriCkoj
tipkovnici,
NumLock: kada je ukljucena (svijetli NumLock

lampica), tipke s brojevima ispisuju brojeve, a kada
se NumLock iskljucli, tipke s brojevima dobivaju drugu

ulogu (Home, T,PgUp, !, ,End,—,PgDn).
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Slicica (ikona) mape

(direktorij = mapa = folder = radno podrucje)




Organiziraj *

Zajednicki koristis *

Datoteke kompatibilnosti

Mowva mapa

4 '1:? Fawvoriti
&l Medavna mjesta
. Preuzimanja
L2017
 radna povrina
. Marina
. Skola-nakon virusa
1 2015-16
(@ 201617
B radna povriina

| Il Biblioteke

[ ﬁ Osnovna grupa

4 M Raunalo

& il C(C2)

I gy Posao (k)
4 . MARINASG (E!)
> @] 2016-17

, ABEYY PDF Transformer

J Adrese tkola

J Autobiografija_files
. Fotografija seminar
| Gradjanski odgaoj

. Jako bitno

Broj stavki: 41
n -

-

Maziv

J Izvjedda na po

SRecycleBin

K a
b
N a2

al

Boot

J bozicni

Config.Msi

Documents and Settings

Datum izmjene

1011.2014, 8:13
11.4.2017.9:07
21.11.2016. 7:57
21.10.2016.12:24
1210.2016.13:59
2511.2015, 10:57
24.4.2017.13:57

i<l
M50Cache

., Odabrana matematika 2015
J Ol srednje skole
J Perflogs

. Program Files

ProgramData

J Python34
) (BG4

. QBasic

, Rasporedi

Recovery

J Svatta

Systermn Volume Information

J totalemd

2012.2013.17:09
1011.2014, 8:12
271.2016.13:38
412.2015.12:46
1811.2014.11:42
14.7.2009. 437
4.4.2017.10:47
271.2016.14:08
74.2017.13:34
19.1.2016. 16:29
21.11.2014,12:25
2782014, 9:50
12.9.2013. 2:05
21.3.2017.12:1
244,2017.13:12
17.9.2013.11:15

Tip

Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama

Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama
Mapa s datotekama

- 4

| = Biblioteke

4 - Biblioteke
[ |=_§| Dokument

[ JF glazba
> =] Slike
> B8 Videozapisi



Kako 1zraditi mapu?

Desnim klikom odaberemo Novo — mapa
1l odabirom na vrhu prozora:

0 e S
| e —
i vl&,” PretraZi mapu Dokumenti P
i 0l @
= Biblioteka: Dokumenti Mapa v
Obuhvaca: 2 mjesta

& Preuzimanja

Marina

Hianic Snda PNF Maii izvori

Kako preimenovati ikonu?
Desnim klikom odaberemo Preimenuj
Il dva puta sporo kliknemo na naziv



Oznacavanje

(selektiranje)



Ikonu (ili vie njih) OZNACIMO
(selektiramo) da bi racunalu

pokazali na koje Ce se ikone

primijeniti naredba koja

slijedi.
Pogledajmo na radnoj povrsini

(Desktopu)




Kako oznacavamo?

Jednu ikonu oznacCimo tako da jednom
kliknemo na nju (tako joj se promijeni boja).

Grupu ikona oznacimo tako da povucemo

misem preko cijele grupe.

Nepovezane ikone oznacimo drzeci tipku

Ctrl pritisnutom | klikamo misem na ikone.

Sve ikone u prozoru oznacimo s Ctrl+A.



Brisanje




Brisanje ikona
lkonu ili vise njih odjednom
mozemo obrisati tako da ih
OZNACIMO

| pritisnemo tipku Delete.

Obrisano odlazi u Kos za otpatke (Recycle bin).
Cemu sluzi Shift+Delete?



Kopiranje
i
premjestanje




Kopiranje i premjestanje

lkone (mape | datoteke) mozemo
kopirati | premjestati.

Kopiranjem napravimo jos jednu istu
mapu Il datoteku na mjestu kamo smo
kopirali. (Original ostaje nepromijenjen.)

Premjestanjem napravimo kopiju na
drugom mijestu, a original se obrise.



Koracl kod kopiranja

. Dodemo na mjesto OTKUD zelimo kopirati
. Oznacimo sto zelimo kopirati.

. 1z brzog izbornika (desni klik) odaberemo
naredbu Kopiraj (Copy). (Ctrl+C)

. Prijedemo na mjesto kamo zelimo kopirati.

. |z brzog izbornika (desni klik) odaberemo
naredbu Zalijepi (Paste). (Ctrl+V)



Koraci kod premjestanja
. Dodemo na mjesto OTKUD zelimo premjestati
. Oznacimo sto zelimo premjestiti.

. 1z brzog izbornika (desni klik) odaberemo
naredbu lzrezi (Cut). (Ctri+X)

. Prijedemo na mjesto kamo zelimo premjestiti.

. 1z brzog izbornika (desni klik) odaberemo
naredbu Zalijepi (Paste). (Ctrl+V)



TipkovniCke kratice

za kopiranje 1 lijepljenje,
e Ctrl+C - Ctrl+V

za premjestanje
e Ctrl+X - Ctrl+V

Kopirati i premjestati mozemo ikone u raCunalu ili napisani tekst.



Ako neki program nema prozor ili ne
mozemo zavrsiti rad s njim, tada
pritisnemo kombinaciju tipaka:

+] AIlf -+




Kako dodati nasu mapu u

Fa_vorite? Za br

0 Favaoriti

=1 Nedavna mjesta

4. Preuzimanja
L 2M7

i radna povriina

. Marina

. Skola-nakon virusa
. 2015-16

(8] 2016-17

Bl radna povréina

- Biblioteke

t@ Osnowvna grupa

M Rafunalo
rg [ |

Glavni

Organiziraj - Swojstva sustava

-

m

-

Deinstaliranje ili promjena programa

": -

-

— 4 Pogoni tvrdih diskova (2)

C ()

|22 Slobodno je 38,6 GB od 195 GB

ZI pristup)

B

» ==+ [ @

Posao ()
T —
@:l/ Slobodno je 193 GE od 270 GB

4 Uredaji s prijenosnom pohranom (1)

-

MARINAEG (E:)

— —

Slobodno je 2,57 GB od 7,67 GE

4 Mrezino mjesto (4)

-

c MWiLaptop) (W:)
-

“ea® , Slobodno je377 GB od 465 GB

-

c (iLaptep) (Y:)
-

| ‘x ¢ (\\Prijenosnik_inf) (X:)

“ea® , Slobodno je377 GB od 465 GB

" | GLAVMI Radna grupa: INFORMATIKA Merncrija: 2,00 GB
' Procezor: Intel(R) Core(TM)2 CPL...

I ,..::__' i e M\Prijenosnik_inf) (Z:)



Jednostavnim ,povlacenjem”
te mape u lijevi popis:

Organiziraj ¥ 3 Otvori Zajednicki koristis ¥ E-post:

&5 j “
=i Nedavnamjesta Biblioteka: Dokum

4§ Preuzimanja
L2017

u radna povriina

Obuhvaca: 2 mjesta

s
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# Stvori vezu u Favoriti ]l;t: OOk
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B s B |




Sto je Microsoft >

Microsoft je softverska tvrtka. Ona
“proizvodi” programe za racunala.

Osnivac Microsofta je Bill Gates.
Najpoznatiji programi su:
» operacijski sistem Windows |

* Microsoft Office (Ms Office, programski paket)

Sto je operacijski sustav? Poznajete li jos koji? Jeste &uli za Linux, Unix?



Bill Gates



Microsoft Office
Microsoft Office je “programski paket” koji

sadrzava vise programa, a najpoznatiji su:
* Word — program za obradu teksta
* EXcel — program za tablicne proracune

« Access — program za rad s podacima
(bazama podataka)

* Outlook — program za elektronsku postu

 Power Point — program za prezentacije



MoORrRD
Microsoft Word je jedan od najpoznatijih
EDITORA ili TEKST PROCESORA.

Editor ili tekst procesor je zajednicKki

naziv za sve programe za pisanje|l

oblikovanije teksta.




Datoteke koje napisemo u Wordu
nazivaju se DOKUMENT]I
| kod spremanja dobivaju
nastavak .doc ili .docx —

N

@ Microsoft Word 2003.

@ Microsoft Word 2010.—




Vazni pojmovi

Wordovi dokumenti su skup stranica (Page), bas
kao u knjizi. Razlika je u tome sto u Wordu
stranice slijede jedna ispod druge, a ne slijeva
nadesno kao u knjizi.

Margine su prostori izmedu ruba papira i prostora
Za pisanje teksta.

Temeljni dio teksta je odlomak (Paragraph), ko
zavrsavamo pritiskom na tipku Enter.

Pismo (Font) je odredeno vrstom, veliCinom,
bojom | razmakom slova.



Prvo spremanje napisanog

Dokument:

Prikaz

A~
Palazno Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled
—> |4 Spremanje .
Informacije o dokumentu Dokument1
s spremi kao
I
5 Otvori ) Naéin rada za kompatibilnost
r, ; @ Meke su nove znagajke cnemoguéene da bi se sprijeili problemi pri radu sa
[ Zatvori . d °g prijecil p p
starijim verzijama sustava Office. Pretvorba ove datoteke omogudit ge te
Pretvon znacajke, ali bi mogla prouzrediti promjene izgleda.
Nedavno
. Dozvole

BT ’L?i ;J Svi mogu otvoriti, kepirati | mijenjati bile koji die oveg dokurnenta.

dokument -
Spremanje i slanje
T _ Priprema za zajednicko koristenje

I ;’.5_1' Prije negeo postavite datoteku za zajednicke koristenje, imajte na umu da ona

2] Moguénosti Provieri sadri

PTOV]EN Ima Svojstva dokurnenta i ime autora

li problema ~ . . . . .
E Izlaz Sadriaj za koji se zbog trenutne vrste datoteke ne moze provjeriti ima li

problema s pristupacnoicu
Verzije
-_{_h ] Nema prethodnih verzija ove datoteke.
Upravljanje

verzijama v



1lI, ako ve¢ ima ime:

,2Alatna traka za brzi pristup” — mogu se dodavati i brisati ikone

Wi 90 &is D

Polazno LImetanje Izgled stranice
Spremanije J ) Calibri 1
Zalijepi ‘ B 7 U -~ abe

- j’ Prenositelj oblikovanja

Meduspremnik




Datoteka Paolazno Ume

Odabir NACINA spremanja: ==

= Otvori

Spremanje u obliku

spremiu: | [0) 2012-13 vl @ @ XoiE-
hi.l Pouzdani IﬂJF‘C'I:?'.':'.CI 2 RAZREDMICING I RAZREDMIM CDIELIMA 13.doc lﬁfetwtaEil 1-12
prediosri B aspored_Tvan 2012-2013_MOYO_ 3.9,doc ICiPlanovi i programi
s My Recent | |BpaAsSpORED SATI A - SMIEMA 2012-2013HM0Y0, do [C)Mjesedni planavi
Documents | W p ASPORED SATI B - SMIEMA 2012201 3NOVO. doc [C5)Izvie%ée na polugodizty
(2} Deskiop ] hF g, doc [CPrvasi
] TROSKOYMIK. doc ) Petasi
5 ’S:mments B INFORMATIKA - prvi dolazak, doc [CS)Planovi | programi 2012-2013
IE_IJF'rvi dolazak ucenika.doc [ Mjesetni planovi stari
:J Computer IE_IJﬁ“Il:uIim kolegice i kolege da s nastavnickog ratunala u zbornici. doc (5 Strucni skopovi
W wotlim kolegice i kolege da s nastavnickog ratunala u zbornici.doc (253 5tari kurikulum
My Metwork ) T ] ) 3
‘Ig Flaces Iﬂ_’lSDIaHSED1ZJ:urljavnlnbrazac-sm]esta].u:h:n: [ Prezentaciie - stare
rezentacije 12- anovi | programi skari
IR kacije 12-13 [CPlanovi | i stari
ICIRASPORED SKOLA
ICIRaspored infarmatika
ICiKALEMDAR RADA

ICMATIENE LISTE SK.G. 2012-13
|yUenici informatike 2012-2013
|iRaspored Marjan

£

|

Maziv datoteke: |pokl doc

vl
Spremiuoblike: | pokoment programa Word 97-2003 (. doc) |'*:
Cokument programa ord (%, dncx}h ~

Dn:nkument qUEEnim makrn:nnaredl:nama * docm -

F'reu:llu:uzak pru:ugrama '-.-'-.-'u::ru:l {* -:Iu:utx]l
PredloZak, programa word s omagudenin makronaredbama (*, dokm)
PredloZak, programa word 97-2003 (*.dob)

[




Sve promjene koje napravimo

nakon sto smo dokumentu dali

Ime, moramo ponovno spremiti

naredbom Spremanje (Save)!!!

v




Nastavak datoteke

Ima najcesce tri znaka (doc ili docx, txt, sys, com, exe)

NASTAVAK OPISUJE VRSTU DATOTEKE

tj. vrstu sadrzaja datoteke (zna se da je u datoteci

spremljena slika, tekst, muzika itd.)



Mi DAJEMO DATOTECI IME

prilikom spremanja podataka

u stalnu memoriju, a program u kojem
smo izradili datoteku daje datoteci

nastavak.

Zato dvoklikom pokrecemo program

koji procita sadrzaj datoteke.



Kako namjestiti gdje Ce se nuditi
spremanje teksta?

Datoteka

<

Mogucnosti

/I

oo i L T
covnesiprograma erd ey

(2 ol

Opcenito
Prikaz

lezicna provjera

Spremanje

Jezik

Mapredno

Prilagodba wrpece

Alatna traka za brzi pristup
Dodaci

Centar za pouzdanost

H Prilagadite nadin spremanja dokumenata.

Spremanje dokumenata

Spremi datoteke u formatu: Dokument programa Word [*.docx)

Spremi i automatski oporavi infarmacije svakih |10 = min.
Mjesto datoteke samooporavka:

Zadano mjesto datoteke: D:Marina'2016-17

Mogucénosti izvanmreinog uredivanja datoteka poslufitelja za upravijanje dokumentima

Spremi odjavljene datoteke u: i
7 mjesto za poslufiteljske skice na ovom raéunalu

@ predmemoriju Office Document Cache

Mijesto za poslufiteljske skice | C\Users\Marina\Documents\SharePoint skice',

Oéuvanje vjernosti sadrZaja pri zajednickom koristenju dokumenta s drugima:

|:| Ugradeni fontovi u datoteci

UloZi samo znakowe koridtene u dokumentu (najbolje za smanjenje veliine datoteke)

MNemaoj ulagati uobicajene sistemske fontove

ChlUsers\MarinatAppDatatRoaming\Microsoft\Waord®,

Pregledaj...

Pregledaj...

FPregledaj...

IE_] 10.4.zapisnik sa konst 5§ 17 |z|

[ U redu ] [ Odustani ]

— —=



Ponovno Citanje spremljenog

A~ = |

olazno Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregl:

Datoteka

l=l Spremanje
Medavno otvoreni dokumenti
Spremi kao

_ hfg.doc
/7 5 Otveri . D\ Marin)\2012-13
[ Zatvori @_. Tevidencija MJ-T najnajzadnje.doc
=1 DAMarina'2012-13\Uéenici informatike 2012-2013
Informacije @_.j listopad,7.r.mjesecni.doc

| . | =] H\mjesecni planovi
/ @_' rujan E.FEIFEI:L mjeseEni.DGC
=] H\mjesecni planovi

hovo @_.j listopad.doc

H:

@_.j rujan 7.r,mjesecni.doc

Ispis
H:

@_.j Raspored Marina 2012.-2013.dec

D Marinat2012-13\Raspored informatika

@_.j Raspored Marina 2011.-2012.doc

D Marinat2011-12\Raspored sati 11-12

@_.j Raspored Ivan 2011.-2012.doc

DMarinat2011-12\Raspored sati11-12

Fral Ly Raznnred zati Marian dnre

Spremanje i slanje
Pomod

2] Moguénosti

E Izlaz



Mogucnosti ponovnog cCitanja

spremljenog teksta:

1. Sve datoteke koje imaju nastavak .doc ili .docx Citaju
se pomocu programa Word. Programom za pregled
sadrzaja diska (Racunalo) mozemo kliknuti na tu

datoteku i procCitati njen sadrzaj.
Ako imamo otvoren program Word:

2. Naredbom Datoteka (File) — Otvori... (Open...)

dobivamo popis spremljenih tekstova.

3. U Datoteka — Nedavno nalazimo popis zadnje

spremljenih dokumenata i kliknemo na zeljeni ako je

medu njima.



Osnouna pravila

24

pisanje tekst




|za to€ke, zareza i ostalih interpunkcijskin znakova (; : ? !) mora se
UPISATI RAZMAK.

Razmake UPISUJEMO razmaknicom, a mozemo ih BRISATI
tipkama za brisanje — razmaci postoje!!!

Tipke za brisanje su DELETE (briSe znak DESNO od kursora) i
BACKSPACE (briSe znak LIJEVO od kursora). /brisanje retka/

Jedan odlomak piSemo NEPREKINUTO, a racunalo samo prelazi

u novi redak.

Za zavrSetak odlomka i prelazak u novi redak koristimo tipku

ENTER.

Kursor (znacku) POMICEMO uz pomoé KURSORSKIH STRELICA,
ali samo po NAPISANOM TEKSTU (ili razmacima).

Oko zagrada se upisuju razmaci, a zagrade su ,zaljepljene” oko
teksta unutar njih!  tekst prije (tekst unutra) tekst poslije



Podsjetnik za upotrebu tipkovnice

Velika slova | gornji znakovi

Tipka Shift + neka tipka

Stalno velika slova Caps Lock
Razmak Razmaknica (Space)
Nov odlomak Enter
Prazan red Enter
Brisanje Backspace (ulijevo), Delete

(udesno)

Pomak na pocetak reda Home
Pomak na kraj reda End

Pomak jednu stranicu nagore PgUp
Pomak jednu stranicu nadolje PdDn

Pomicanje po tekstu

Tipke sa strelicama




Sto ako nam se | ovecava slovo |?

Mﬂ-gucnostl joaapa Wu}r‘d s =™ - b
Opéenito ABC - .. .. . . .

P %};’ Promijenite nacin na koji Word ispravlja i oblikuje tekst. r
Prikaz L
Jeziéna provjera ] Mogucnosti samoispravka
spremanje Promijenite nadin na koji Word ispravlja i oblikuje tekst tijekom upisivanja: [ Mogucnosti samoispravka...

Jezik . N e B
Mapredno
7 z L L
I anemari rijeci T | Samooblikovanje | =
rlagodba vrpce Zanemari rijedi - :
= N I | Samoispravak | Matematicki samoispravak | Samooblikovanje pri upisivanju
Alatna traka za brzi pristup Zanemari interni | Prikasi b osti . ka
Zastavicom 0zn3 PrikaZi gumbe moguénosti samoispray
Dodaci Njemaéki: korist{ | | [T Ispravi DVA VElika POGetna SLova
Centar za pouzdanost [C] Prediozi samo iz [ Pryo slovo refenice velika
Prilagodeni rjeén [] Prvo slovo éelija tablice veliko
[7] Prva slove naziva dana veliko
Prilikom ispravijanja [ 1spravi nenamjerno koridtenje tipke cAPS LOCK

Provjeravaj pravi
Koristi kontekst
Oznadi gramatic
Provjeri gramatil
[T] Prikazi statistik

Zamijeni tekst prilkom upisa
Zamijeni; S: (@ Obiéni tekst Ohlikovani tekst

() © -
(&) € |

5til pisanja: | Gra

0 s
{tITI} ™

Irnimke za: | #1] 10 abbout about i

D Sakrij pravopis

[ sakrij gramatick
Automatski prinvati prijedioge alata za provieru pravopisa

[ U redu ][ Odustani




Pametni navodnicl

Moguénesti programa Wci 'S T >

Opcdenito

Dril=

lezitna provjera

Spremanje

lezik

Mapredno

Prilagodba vrpce

Alatna traka za brzi pristup
Dodaci

Centar za pouzdanost

ARG
&‘;’ Promijenite nacin na koji Word ispravlja i oblikuje tekst.

Mogucfnosti samoispravka

Promijenite nacin na koji Word ispravlja i oblikuje tekst tijekom upisivanja: I Moguénosti samoispravka... J

:

Samoispray | Wﬁﬂd samoispravak I Samooblikovanje pri upisivanju
Samooblikovanie | | Akcije
Primijeni
Ugradene stilove naslova Automatske popise s grafitkim oznakama
Stilove popisa Druge stilove odlomaka
7

Zamijeni
"Ravne navodnike” “pametnim navodnicima”

Raglomke (1/2) znakom razlomka (12)
Rastavnice {—) crticom (—)

*Podebljano®i _kurziv_ stvarnim oblikovanjem
Internet i mreéni putovi s hipervezama

Safuvaj
Stilowi

Uvijek samooblikuj

Dokumente e-poste u obifnom tekstu




ﬂznaca\'anle



Kad zelimo raditi promjene na dijelu
teksta — moramo ga OZNACITI

(odabrati, selektirati).

Oznadavamo povlaéenjem MISA
...
Shift+kursorske strelice
1. ..



OznacCavanje:

Jedne rijeci

Dvostruki klik lijevom tipkom misa
bilo gdje na rijec

Jedne recenice

Pritisnite i drzite tipku Ctrl + jedan
klik na recenicu

Jednog retka

Pomaknite pokaziva¢ misa na lijevi
rub reda. Kad poprimi oblik bijele
strelice, jednom kliknite lijevom
tipkom misa

Cijelog
dokumenta

Pritisnite kombinaciju tipki Ctri+A,
Ili odaberite
Uredivanje > Odaberi sve







Oblikovati slova, odlomke,
stranicu mozemo prije il nakon

sto napisemo tekst.






Stil pisanja koristimo za isticanje
dijela teksta:

Podebljani tekst —Bold B |4 U

=

UkoSeni tekst (kurziv) — ltalic B | £

Podcrtani tekst — Underline B r

1=

ili MOZEMO KOMBINIRATI STILOVE!



Te naredbe nalazimo u traci
Polazno

m Polazno ]Llrnetan_ie [zgled stranice Reference Skupna pism

= v Calibri 11 v A AT A | B
=3 Kopira)
Zalijepi . W, A -
- JF‘rennsitEI_i oblikovanja [ B 7 E} abe X, X .y
Meduspremnik " Font =

_l —
|-| T - e - T T T T -



Traka Polazno

(w]| = A &=

Datoteka Limetanje
_j =3 Kopiraj

Zalijepi
- J’ Prenositelj oblikovan]

Skupna pisma

Meduspremnik ’

ODABIR OBLIKA SLOVA (Font)




NajCeSca vrsta slova (Font) koja se koristi:

Calibri
Times New Roman

Arial
Verdana



Odabir vrste i veliCine slova

|z trake Polazno mozemo odabrati:

(w]| = 41/
FPolazno ﬂ: ]]

Ugietanje

Zalijepi
- jF‘renl:usitEIj oblikpvanja

Meduspremnik

BRZA PROMJENA
VELICINE SLOVA!

R

VRSTA SLOVA VELICINA SLOVA



PovecCavanje | smanjivanje slova

Calibri 11 ~ A A7 | Aa~ | 4
B 7 U ~abe x, X B - A -
Font

NajCesca veliCina slova je 11 ili 12



Odabir vrste i veliCine slova

|z trake Polazno mozemo odabrati:

(w]| = 41/
FPolazno j

Umetanj e e ammLe reNgrence Skupna pism

Zalijepi o
- jF‘renl:usitEIj oblikovanja

Meduspremnik Font

o
N
1
kliknemo



Fonk Mapredno

Fontk: Stil Fonka: Yelicina:
Calibri Ohican 11

Eritannic Bold Pl Cbican a A
Broadway | |kurai 9 3
Brush Scripk MT ~ | | Podebljano 10

Erush Scripk Skd Podebljano Kurziv 11

Cabri |2 2~

Boja fonka: Skl podcrtavanija:
Automatsko * | | (nigka) w

EFekki

[] Precrtano [ ] 3iena [ ] smanjena velika slova

[] Dvostruko precrtano [ Kontura [] swe velikim slovima

[ ] Eksponent [ ] reljefno [] skriveno

[ ] indeks [ ] Ugravirano
Pretpreqgled

Calibri

Taj je Fonk TrueTwpe. Taj ce se Font koristiti | na pisacu i na zaslonu,

Poskavi kao zadano

Il redu | | Dduskani




Lme

Hikow

Calibri =12 ~ A A

B IE'EI&EHEHE

Vise podvlaka...
ﬂ Eoja za podcrtavanje

»




= z abr . = === ==
H a.bexzx é é === =
- 5 Odlomak
1+ 1 |-2|1-| 21
| [ 1
_________________________ q
b

Boja za podcrtavanje

k

i

leE pnd-u-|aka #

@ Automatski

Boje teme
H EEEEEEN

Standardne boje
HE AEEEER

Viie baja...

-

Font - ee . ‘ BEs
Font Mapredno

Font: Stil fonta: Velicing
Calibri
Browallia New i
BrowalliaUPC Kurziv
Brush Script MT Podebljano
Brush Script Std Podebljano Kurziv

Boja fonta: 5til podertavania: Boja podcrtavania:
| Automatsko HEES) = | | Automatsko -]
Efekti
[ Pregrtanc [ siena [] smanjena velika slova
[] Dvostruke precrtano [ | Kontura [ 5ve velikim slovima
[] Eksponent [ reliefno [ skrivenao
[7] Indeks [] ugravirano
Pretpregled

Calibri

Taj je font TrueType. Taj ce se font koristiti | na pisadu i na zaslonu.

Postavi kao zadano Efekti t

[ L redu ][ Odustani




Datoteka Polazno Umetanje [zgled stranice Reference Skupna pism

i -
[zrez PR
‘ B lred Calibri 11 v AT AT Aa- =
=3 Kopiraj
Zalijepi B 7 U - abe x, X E£=,?'-r A~

- y Prenositelj oblikovanja —

Meduspremnik Fa | Font la
I-_ll |.‘.l.|.1.|.?.|.'I.|.‘.l.|.1l.|..-1.|.l.'.|.|:.|.




Font P
Precrtaj E
Povucite crtu kroz sredinu odabranog -
teksta.
|
z ab® _ - = = =
@ w-A-|B= ==
Font P C
Indeks (Ctrl+=) B
Stvorite mala slova ispod osnovnog f
retka teksta.
|
(Do z-a- @Ws==:
— — - = = i
nt P Odlomr

Eksponent (Ctrl++)

Stvorite mala slova iznad retka teksta.




Prvo slovo recenice veliko.

mala slova

VELIKA S5LOWVA
Veliko Pocetno Slovo Svake Rijeci

ZAMLENI vELIEA | mALA sLOVA




M|
B
11
I
i
4
|
¥
|
dp
—
—n

= z AaBbCcD | AaBbCcD AaBb( AaBl
Prvo slovo recenice veliko. Sy - . TMormal | TBezpror.. Maslovl MNaslo
mala slova Stilovi
WELIKA SLOVA

||4|||E|||5.||_._-|||5|||:__.|||1:||||11|||12||
[ T T [ T T

Yeliko Pocetno Slovo Svake Rijedi

ZAMLEMI vELIEA | mALA sLOWA

Mijenjanje-veliCine-slova.q
1

mijenjanje-velicine-slova.q

Iﬂ

MIJENJANJE-VELICINE-SLOVA.9
1

Mijenjanje-VeliCine-Slova.q

1

mIJENJANJE-VELICINE-sLOVA.S]
q



~

Ocisti oblikovanje

Ponistite sva oblikovanja iz odabira,
ostavljajuci samo obican tekst,

&) Za dodatnu pomof pritisnite FL.







wi| i

Datoteka Polazno

U Wordu imamo traku

lzgled stranice:

O d- &=

Dokumentl [Nadin kompatibilnosti

Umetanje [zgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz
B Boje By y lj ¥= Prekidi = j @ Jj Uvlaka Razmak
AlF 'J {2 Brojevi redaka - £= Lijeve: 0 em s i: Ispred: Ot z
Margine Usmjerenje Velicina Stupci . Yodeni Boja CObrubi | _._ - = "
Efe - - - - be - Rastavljanje rijeci - Zig~ stranice ~ stranice = == Desno: 0cm - | 4= Iza 10t -
Teme Postavljanje stranice - Pozadina stranice COdlomak
|I| [2 11 wE-n 120304 R R R R N N - I N D R S s - Tl
|| 1 1 1 1




Margine ili rubnice

Margine ili rubnice su podrucja na listu
papira izmedu prostora za pisanje teksta |
samog ruba stranice:

/ GORNJA MARGINA

DONJA MARGINA

PROSTOR
ZA

PISANJE
TEKSTA

DESNA MARGINA

U Mt — eva MARGINA



Umetanje

Izgled stranice |\F‘.eference Skupna pist

— =\ M == Limetanje I Izgled stranice ‘ Refere

= [ E | |
Margine | Usmjerenje Veliina Stupci — ~ =l

- - - - ‘_%'I- 1 _E] = FlEl P
FPosliednja prilagodena | 1 = == i-[=

H.LI:', Vrh 2,5 cm Dno _ . _ N . %lﬂ B

- Lijevo: 25em  Dest Riargine |(LUsmjerenje | Velicina Stupci e

- - - - b H-
Mormalne ; .
Yrh: 2.5 cm Dna i
Lijewo: 2.5 am Desrl tranice
Ckomito
Suiene 2' 13"l
Yrh: 1,27 cm Dnao :
Lijevo: 1,27 om Desr L
_ ==| Vodoravno
Umjerens s
Yrh: 254cm Dno
Lijevo: 1,91 om Desr
Siroke
Yrh: 2,54 cm Dna: 2,54 cm
Lijevo: 5,08 cm Desno: 508 cm
Zrcaliene Stranicu mozemo oblikovati u traci
Yrh: 2,54 cm Dna: 254 cm I
Unutar: 3,18 cm Ivana: 2,54 cm IZQIEd stranice
Prilagodene margine...

—



Poravnavamje

ndlomaka
Alignment




Poravnavanje odlomaka — traka Polazno

Po LIJEVOM RUBU:

Po OBA RUBA:

Po SREDINI:

(za pisanje naslova)

Po DESNOM RUBU:

(za potpise)




Nazivi za poravnavanje

Paravnaj lijeva  Ctrl+L  —F— Left

Sredina Ctrl+E —+—— Center

Paravnaj desno Ctrl+R —— Right

Porawvnaj obostrano Ctrl+J » Justify




Odlomak poravnat po LIJEVOM
rubu:

Ovo je odlomak poravnat
po lijevom rubu. Vidi se
da je cijeli lijevi rub
ravan, a na desnom je
prekinuto ovisno o duljini
retka i rijeCi koje stanu u
taj redak. |

Poravnavanje po lijevom rubu je
namjesteno na pocetku pisanja.



Odlomak poravnat po OBA ruba
(obiCho susrecemo u novinskim
clancima):

Ovo je odlomak poravnat
po oba ruba. Vidi se da
su oba ruba jednako
poravnati, a razmak
izmedu rijeCi e tako
namjesten da su rubovi
ravni.




CENTRIRANI odlomak — za
pisanje naslova:

Ovo je Centriranl_|
odlomak. Na ovaj

nacin pisemo
naslove. Tako ne
Enoramo misliti koliko]
je naslov udaljen od!
ljevog | desnog rubaj
J]jer se on jednako

udaljava od oba ruba.




Odlomak poravnat po DESNOM
rubu — za potpise:

Ovo je odlomak poravnat
po desnom rubu. Vidi se
da je cijeli desni rub
ravan, a na lijevom je
prekinuto ovisno o duljini
retka i rijeCi koje stanu u
ta) redak. Koristi se za
potpise.




Razmaci medu redovima
Uvlake
Ravnalo



Kako izgleda nase ravnalo?

R
-
Ep=<]
-
rd
(K1)

s
m
o
|

N N N TR N T R TS E - e

Uvlake i margine /

Uvlaka prvog retka.

Desna

n n Lijeva uvlaka cijelog

Uvlaka svih redaka odlomka.

0sim prvog.



Ravnalo

* uvlacenje prvog retka (gornji trokutic)

=1
Danas je jako lijep d = Danas jejal
ucimo pisati tekst 3t utimo pisati tekst

S T R programskog pak



 uvlacenje svih redaka osim prvog (doniji
trokutic)

=]
Danas je jako i : Danas je jako li]
e UEIMO pisati tel e LI MO |

e Programskog p ——3 prograr



* uvlacenje cijelog odlomka (kvadratic)

Danas je jako lijep dai 2 Danas je ji
utimo pisati tekst §to —) Predmet ji
programskog paketa | E> ﬁ Word koji

Ovo je drugi odlomak Ovo je drugi odlomak i
razmidljati kako cu ici razmisljati kako cuici k

Gospodin Vakula je krin

Gospodin Vakula je ki

sustava HARP kojije f sustava HARP koji je pr



Promjena izgleda odlomka
preko alatne trake

Bitno je nalaziti se unutar odlomka ili vise
njih oznaciti (ako im se zeli nesto
promijeniti) Odabiremo iz trake

POLAZNO

= = i= &= A
= =2 21 T | pabcenc | AaBb aBbCi AaBbCc
E=E== = My s T Morm 8Z prof.. Maslov 1 Maslov 2

EENED  FrikaZite dijaloiki okvir Odlomak.

Danas je jako lijep dan ito zato $to imam informatiku.

ucimo pisati tekst 5to ¢e mi jako trebati u buducnosti.
nronegramsknes naketa Nffire



|
N

Uvlake i razmad |Prjjelmiredakaj§trarim |

| Opcenito ||
= Foraynanje: i Opéenito
Razina strukture: n SPuragnanje: ﬂ
Lijeva
Centrirano
Uvlaka Desno

Obostrano

Lijeva: 0cm Iil Posebno: Od:
Desno: |{ni§13} Izl | Ii"
Zrealne uvlake
Razmak
Prije: 0pt El Prored: Ma:
Poslije: Vigestruko v | (1,15 4]

Memaj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled

-

Iatuatm...] [Eusmmlmzadam] | Uredu ][ Odustani




P
Ddlomak

Uvlake i razmad |Prijel-oniredaimi§trarim |

:

Opcenito
| ==

Poravnanje: Lijevo

Razina strukture: | Tijelo teksta n

Uvlaka

Lijeva: 0cm Iil Posebno:
pesto e
Zrealne uvlake

Razmak

Prije: 0pt El Prored: Ma:
Poslje: Vigestruko v | (1,15 4]

Memaj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled

Iatuatm...] [Eusmmlmzadam] | Uredu ][ Odustani

Uvlaka
Lijewa:
Desno:

Zrcalne uvlake

D ==rmal

Posebno:
(nista)
(nista)
Prvi redak
Visede



Prored:

Visgestruko

Prored:

Vigestruko u

Jednostruko
1,5 redak
Dwvostruko

Majmanje
_ Tocno
Vigestruko




Il mozemo brze odabrati:

AaBhCcDe

TMaormal | TBezg

S S El Rarmak izmedu redaka i odlomaka

Promjena proreda teksta.

MoZete prilagoditi | razmak koji se
dodaje prije i nakon odlomaka.

Danas je jako lijep dan ito zato
ucimo pisati| tekst sto e mi jak
programskog paketa Office.



+
PRORED: v

PRORED je
razmak izmedu
redaka unutar
odlomka.

: Razmak izmedu redaka i odlomaka

Promjena proreda teksta.

MozZete prilagoditi i razmak koji se
dodaje prije i nakon odlomaka.

1.0

1,15

[Mnguc’nnsti proreda,,, ]

Dodaj razmak ispred odlomka

= W=

Ukloni razmak nakon odlomka




Osnovni pojmovi za oblikovanje
odlomaka | razmaka medu

redovima
MARGINE — prostori izmedu teksta |

ruba stranice. Mijenjaju se u traci lzgled
stranice il na ravnalu.

RAVNALO - crte gore i lijevo s
oznakama u centimetrima. Na ravnalu
se mogu mijenjati veliCine uvlaka i/ili

margina.



« UVLAKA - pomicanje odlomka od lijeve
(ljeva uvlaka) il od desne (desnha
uvlaka) margine

= Posebno: Od:
: (nista) v :
nista
Prvi redak
isece \
U VLA K E C IJ E LO G ¢ oy e gl o il o g g g o il i, Dl i Ol i :I;H:m
ODLOMKA i




* PRORED —razmak izmedu redova. Moze
bitl: =2

v | 1,0
115

1 |

1,5

P

2.0

7

25
3,0
Mogudnosti proreda,,,

Dodaj razmak ispred odlomka

< W=

Dodaj razmak nakon odlomka



UVLAKA — pomicanje odlomka/retka od
lijeve (lijeva uvlaka) ili od desne (desna
uvlaka) margine

Livlaka
Lijevo: Dem = Posebno: Od:
Desno: Ocn = (nigta) H =
nista
Zrealne uvlake Pryvi redak
isece \
UVLAKE v
CIJELOG

Cigednl el : Dl el : Ol el : Ol el : Ol el : Ol el : Ol el : Ol el : Ol el
ODLOMK n :l; iiiii :l., iiiii : Dol el : Dol el : Dol el : Dol el : Dol el : Dol e
iiiii




Prenosexjc obiikovanja

(s teksta na tekst)



Za prenijeti oblikovanje jednog
teksta na drugi koristimo:

wWid9-0 &8 3 ~

Datoteka Polazno Limetarny

il

== W Lzredi

=

=3 Kopiraj

Zalijepi | | -
- JF‘rennsitEIj::uI:ulikmranja L U A

Meduspremnik

Mavigaci|a b H‘ L

|=

Izgled stranice

Edwardian 5crip =




Koraci kod prenosenja oblikovanja:

1. Odaberemo (selektiramo) tekst Cije oblikovanje zelimo

prenijeti da drugi
] . ) ==] rprna)
2. Kliknemo JEDNOM na ikonu J Prenositelj oblikovanja
Meduspremnik

3. MiSem povucemo (drzimo lijevu tipku pritisnutu |
predemo preko) preko teksta kojeg zelimo na isti nacin

uoblicCiti.

Ako Zelimo oblikovanje prenositi na visSe nepovezanih dijelova teksta, tada

DVA puta brzo kliknemo na ikonu ™[ #erencsiti sbiikovania | mozemo viSe teksta

Meduspremnik

uoblicCiti. Sljededi klik na tu ikonu zavrSava prenosenje oblikovanja.



TeKSInI okvir




U Wordu mozemo koristiti za ,plutajuce
pisanje” umetanje TEKSTNOG OKVIRA:

Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz
58 @ Q@ 3
Dam===2= [ ._}" 25 ih 1 - NE _ﬁ = = #
elom | Tablica Slika  Isjecak Oblici Smartart Grafikon Hiperveza Knjizna Unakrsna @ Zaglavlje PodnoZje  Broj
inice =~ crteza = oznaka referenca = =~ stranice = fij

Tablice Ilustracije Veze Zaglavlje i podnozje




Tekstni

okvir = [dijejovi = i

A |3 Redak za potpis -
— E Datum i vrijeme

*ge Objekt -

i  WordArt Inicijal

T

Jednadzba Simbol

-

4

Ugradeng
1 4 -
=== =
I=—— =
|- — [e——
= =
— _—
lednostavan tekstnio.. Abecedna bodna traka Abecedni citat
R —

Bofna crta - boéna traka Bofna traka Austin Boéna traka na novins..,
S ==
= e

Bocna traka odjeljaka Boéna traka Pokret Bofna traka prugasto...
E—Dadataitaketmaia i s web-mjesta Office.com k

Macrtaj tekstni okvir

-

=l

il

[




Ikovanje tekstnog okvira

5]

Izregi

Kopiraj

Moguénosti lijepljenja:
=

Uredi tekst

Grupiranje

Redoslijed

Stwori vezu tekstnog okvira

Hiperveza...

amaooblik

Oblikuj tekstualni okvir...

Oblikovanje tekstnog okvira

Welidina
Ispuna
Boja:
Prozirnost: €
Redak
Boja:
Crtkano:

Strelice

Izgled Tekstualni akwvir

| | Efektiispune. ..

¥ 0% &

I | ol

—— | Dehlina:

Alk tekst

0,75t

4

U redu l I Oduskani




Qﬁiraii predmet jer tu u€imo pisati tekst 5to

1I0™rogramskog paketa Office.
rilo. Pocela je padati kisa i pocdinjem razmisljati kako

r
¢u ici kuci bez kisobrana. Mrzim nositi ki& nce.

Gospodin Vakula je kriv 5to je da 0. Kazu da su promjene nastale zbog americkog sustava HARP
koji je pridonio silnim pﬂ;m

Danas je jako lijep dan i to zato $to imam informatiku. Inf
¢e mi jako trebati u buducnosti. PiSemo u program i
Ovo je drugi odlomak | moram priznati da se vri

u. Eetkﬂ je zaboravio iskljuciti kisu...




U tekstni okvir upisujemo tekst po zelji i
premjestamo ga neovisno o ostalom

tekstu.



Unelanje simoola



Umetanje simbola

U Wordov dokument mozemo umetnuti | razna
slova ili simbole koje ne mozemo dobiti preko

tipkovnice!



Izgled stranice Reference Skupna pisma

Pregled

—-=-n

P2 dl e

. A A= [ Redakza potpis ~
% Datum i vrijeme

lom | Tablica Slika Isjefak Oblici SmartArt Grafikon Snimka Hiperveza [n;lzna Unakrsna Zaglavlje Pudnuz;e Blﬂj Tekstni Brzi  WordArt ]nltual
tice crtefa -+ zaslona = oznaka referenca - stranice = | okvir= dijelovi=  * " Objekt ~
Tablice Tlustracije Zaglavlje i podnoZje Tekst

p o~ Q 3§ @

€2 Viie simbala...

sfdin



Oznacavanje poplsa
-brojkama



U traci Polazno

GRAFICKE
OZNAKE NUMERIRANJE

Cdlomak




Popis za ducan: Popis za ducan:

kruh e kruh

razeni o radeni

bijeli PY bijeli
polubijeli e polubijeli
jaja e jaja

mlijeko e mlijeko
Popis za zimnicu: Popis za zimnicu:
kisela paprika 1. kisela paprika
ajvar 2. ajvar

kiseli krastavci 3. kiseli krastavci



Popis za ducan: Popis za ducan:

e kruh e kruh

e razeni v’ razeni

e Dbijeli v' bijeli

e polubijeli v" polubijeli
N EIE e jaja

e mlijeko e mlijeko

Popis za zimnicu: Popis za zimnicu:
1. kisela paprika
2. ajvar

3. kiseli krastavci

1. kisela paprika
2. ajvar
3. kiseli krastavci



Tipkom Tabulator

1. mlijeko

2. Jaja

3. kruh
a. crni
b. bijeli
C. peciva

I. sasjemenkama
ii. hamburger
iii. hot dog



Plsanje u stupcima



|z trake lzgled stranice
odaberemo:

Reference Skupna pis

m Polazno Umetanje Izgled stranice

. - ) —

A OB

b= Prekidi =

3] Brojevi redaka -
T Margine Usmjerenje Velicing Stupci] S
he Rastavljanje rijeci =

Teme Postavljanje stranice ..
L r2cnl el o2 3o B R
|| 1 1 1 1 1




Limetanje ‘ Izgled stranice I Reference

3

O

Margine Usmjerenje Velicina

w

Postavljanj

Skupna pism

b= Prekidi =

3 Brojevi redaka -

Stupci V

bt~ Rastavljanje rijeci =

Tri

Lijevo

Desno

Viie stupaca...

U traci

|zgled stranice
odabiremo
broj stupaca



Tvana Brlic-MaZuranic:
Cudnowvate zgode fegrta Hlapica

SADRZAT
WATIM CITATELIIMA
KOD MAJSTORA MEEONIE
SEGRT HLAFIC
I CIZMICE
I BUEG
PEVI DAN PUTOVANIA
I MALIMLIEEAR.
I VELIEA SE GLAVA POEAZUTE
U TRAVI
I KA S PLAVOM ZVITEZDOM
DRUGIDAN PUTOVANTA
I HLAPIC I K AMENARI
I CENI COVIEE
TEECT DAN PUTOVANTA
I VELIE A ZATOST
I DIEVOTCICA MA PUTTT
I MA STENOE OS]
V. PREDSTAVA
V RAZGOVOR HLAPICA 5
TEZACTM A
CETVETIDAN PUTOVANTA
I POZAR TTSELT
I VELIEC CTIDO
I GRGINA MATKA
IV GITOVA BRAZGOTINA
PETI D AN PUTOVANT A
I KAKO JE A PAST
I OTEUDA JEPAQ COVIEE PRED
HLAPICA

MALIM CTTATELIIMA |

I GRGA IHLAPIC

IV NOC T ZAPECET
SESTIDAN PUTOVANTA

I MATLIFPOSTOLART
PROSIAETNTA TANA

I MA SATNU

I DVAECOSARACA

IV NA VETULIET

V BEZEROVA
SEDMA NOC HLAPIOEV A
PUTOVATNTA

I POZNATI GLAS

I PO NOCI U CIREUST

I HOVA POGIBELT

IV. DV A OPAEA COVIEEA

V HLAPICEVA ODLUEA

VI PO NOCT MA PUTT

VI EOLA TT MAGLI

VIIL POMOC

¥ HLAPIC T GITA OPET SAMI

3 T SIEARI IMEAKTT

¥ STRAVA

¥ IZNENADENTE

I KEAKO SE SVE TO DOGODILD

¥V, EOD MARKOVEEUCE
TAGLAVAE

I SEECATIRADOST

I MARICA

I HLAPICEVA BASTING
SVESETAK



Ovu naredbu ponistavamo
ponovnim odabirom samo
jednog stupcal



Umetanje
orteza | slika




U Wordove dokumente mozemo umetati
slike, fotografije, oblike, simbole |

matematicke formule.
Sve umetnuto postaje dio dokumenta.

Neki umetnuti dijelovi se mogu naknadno

mijenjati (obradivati), a neki ne.



Umetanje slika

U Word-u na traci Umetanje

naredba kojom umecemo s

Limetanje [zgled stran

__ )
‘ | \ e 8
Tablica 5lika [sjecak
& crteza

J

Tablice

nostoji Slika,

Iku u tekst.



Trazilicom Google pronadite

IsjeCak crteza sljedecih zivotinja:

GO g|e papiga B = § Q

/ideozapisi Karte Vise Postavke Alati l
O|]a v

Isjecak crteza v Vrijeme » Prava koristenja v Vise alata v Izbrisi

Bilo koja

Lice

- -
I ‘_4(1_;‘:“ L‘hlJL‘l

Isjecak crteza

Crtez

Animirane

papiga, pas, macka, ribica u akvariju
| spremite ih u vasu mapu



. Mojoj

u vrtu. Najtise su



DESNIM KLIKOM NA SLIKU:

% Hiperveza...

e  Prelomitekst

-@ Velidina i poloZaj...

#,; Oblikovanje slike...

LU ravnini s tekstom J

Lh L
= Sk

- .
'i'..” 3,5 om -
e
-

214 cm

hja je.

0

Kvadrat
Zbijeno
Kroz

zore | dolje

0 el & & E| R

Iza tekstia

Ispred teksta
Tedl ODIGZNE LOLKe

Dodatne moguénosti izgleda...




Klikom na sliku imamo traku:

Dokument2 - Microsoft Word |  Alati za slike
metanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Oblikovanje l
- . e =
! i | L = i »||CZ Obrub slike ~ j‘ | )‘j
: - Efektislike »
R . Polozaj Prelomi
-%;\) IZgIEd Sllke ¥ v tekstv

| ' 1 S ' | ' 1’"') ' ] '




zgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz [ Oblikova/uj»tr N

= PN ~| LZ obrub slike - = )(b] 41 Premjesti ispred \.:‘9- E
[d a = e o Efekti slike .

-3 Premjesti iza '
PoloZpj |Prelomi
5 Izgled slike v | |tekst~ | ¢y Okno za odabir |5k~ |

4

4

Stilovi slike 5 e U ravnini s tekstom |
I'11.'l'12'.l'13'l;14"'1.5'" .Kyadrat

2| Zbijeno

¥ Kroz

] Goreidolje

Ay Iza teksta |

Ispred teksta /

ired obilazne tocke
A (- 8] I._.‘vkj‘_.n': "."v‘ -

o & |

X

H

Dodatne mogucnosti izgleda...
T - T




Provjezbajmo...

Napisite tekst:

Moja mama voli umetnite sliku cvijeta, a ja
cu joj sutra kupiti cijeli buket kopirajte
umetnutu sliku cvijeta.




Moja mama voli , pa €u joj

kupiti cijeli buket



Moja mama voli , pa cu joj

kupiti cijeli buket

Moja mama voli , pa €u joj

e

kupiti cijeli buket



ference Skupna pisma

ﬁil*’

martart Grafikon Snimka
zaslona

m_Pnlaznn Lmetanje
W = R

Maslovna Prazna Prijelom | Tablica Slika Isjecak Oblici

stranica = stranica stranice - \_ crtez -
Stranice Tablice Ilustracije

Mozemo umetati i spremljene slike na raCcunalu.



Oblici na alatnoj traci UMETANJE

Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled
EEE R . @
= el &E 2 M 9
ijelam | Tablica Slika Isjefak | Oblici |Smartart Grafikon Snimka Hiperveza Kt
ranice ~ crtefa = zaslona o

Tablice Medavno koristeni oblici i !
|'2-|-1-|-E-|-1'||-2-\\\.D'S":'ﬁl—l_.[b&gi
- IRYAN
Crte

SNSNTLL T RRNNG G
Osnowni oblici
BEOOUSCO®AMNO DL
. CO0OO00DO0@AY X O
C~0Ooat 34>

Blofne strelice

DA TR LER T
€ dwnpoD D RN
Hoa

Dijagram toka

OC000O00 150y
ODCANKRB X ¢ AVED
QEOO

Obladici

10603 0.0 3 13 A3 A% i
AT AR R 1D AD AD go

Zvijezde i transparenti

Lx LE = vy (O 0 40 45 ok TR () i)
T E R

cf} Movo crtade platno




Shift + crtanje oblika
omogucava pravilan krug ili kvadrat!

bez Shift-a sa Shift-om




L R — — Y

Umetnite = =% =

Kopiraj
iblice

&, Mogucnosti lijepljenja:

smjeSka, pa = .
ga oblikujte
desnim
klikom:

Uredi togke

Premjesti u prednji plan 3

Premjesti u straZnji plan | 4

Hiperveza...

Umetni opis slike...

|

@"”@ Bl = @ of o 5 [y [

Prelomi tekst 3

—0)

Postavi kao zadani oblik

Vite mogucnosti izgleda...

Oblikovanje oblika...
M f1 \
;

Calibri T = 11 A A E
A '3_—’

SN——

“nr
il
“r

'i...l.r.-l

B 7

i
L



O

Cblikovanje cblika

Sjena
Odraz

Sjaj i meki rubovi
30 obilik

3D rotadija
Ispravdi slike
Boja slike
Umijetnicki efekti
Obresi
Tekstni okvir
Alt tekst

@
®©
©
©

Ispuna

Bez ispune
ﬁwsm ispuna
Ispuna s prijelazom
Slikovna ili tekstna ispuna
Ispuna s uzorkom

Boja ispune

Prozirnost: Ui

0%

&







Objekt je svaki pojedini crtez.

AKo vise crteza grupiramo, tada napravimo

jledan objekt (pomiCemo ga | premjeStamo).

Objekte mozemo razdvojiti naredbom

Grupiraj - Razgrupiraj.
‘4, Premjesti u predniji pl >t Razgrupiraj

1= - . .- . . |




N

Koraci kod grupiranja

. Oznaci jedan objekt (klikni misem na njega)
. Pritisni CTRL i drzi ga pritisnutim
. Pokazivacem misa dodi iznad drugog objekta

| kad poprimi oblik \
tada desnim klikom misa odaberes naredbu:

& Izredi
=3 Kopiraj
4 Mogucnosti lijeplienja:

E Grupiraj

ik Nji plan | R

=4 Premjesti u straznji plan | -



Redoslijed objekata (iza, ispred) mozemo
takoder mijenjati (ne smiju biti grupirani!!).

Probajte nacrtati.




Kod premjestanja ispred-iza
razlikujemo naredbe:

Premjesti u straznji plan L,]] Premjesti ispred

E‘@ Hiperveza... :-T} Eremjestiispredteksta/

“E;‘] Premjesti u straznji plan "EEJ Premjesti u 51?% plan

Hiperveza... I-.-_'] Premjesti iza
___J_; Fremjesti iza teksta

g Umetni opis slike...



UocCite traku Oblikovanje koja vam se

prikaze kad oznacite nacrtani objekt!!!




& [ [l = g

Mogucnosti polozaja slike
prema tekstu

PITR ¥ i

Umetni opis slike...

Prelomi tekst

Velitina i poloZaj...

COblikovanje slike...

&)

-

\

U ravnini s tekstom

Kvadrat

Zbijenao )

Kroz

~

s

\

Gore i dolje

Iza teksta

Ispred teksta )

i =y (B =) E (]

Uredi obilazne tocke

Dodatne mogudnosti izgleda...



U RAVNINI 5 TEKSTOM

Maticna plota (Motherboard) srediznji je dio sustavske jedinice i rat
opcenito. Ona objedinjuje | povezuje procesoriradni spremnik sa svim ostalim sklopovi
uredajima u jedinstvenu cjelinu.

Da bito bilo moguce, u nju su ugradeni tanki vodovi (sabimice) koji provode podatke u ¢
smjerovima od jednog do drugog sklopa. Uredaji koji se ne spajaju neposredno na matit
povezuju se pomocu posebnih kablova.

Bez mati€ne ploce protok podataka izmedu razli€itih uredaja i sklopova u ratunalu ne bi
mogucl

ISPRED TEKSTA

Maticna plota (Motherboard) sredisnji|
objedinjuje | povezuje procesoriradni §
jedinstvenu cjelinu.

ske jedinice i rafunala opcenito. On
§f svim ostalim sklopovima i uredajima

Da bito bilo moguce, unju su ugrad -
smjerovima od jednog do drugog 58 a,'_' .
povezuju se pomocu posebnih k -

Bez mati€ne ploce protok podataka izmedu razliitih uredaja | sklopova u racunalu ne bi
mogucl

)i koji se ne spajaju neposredno na matii

IZA TEKSTA (kontrast sloval!!!)

Maticna ploca (Motherboard) srediSnji je dio sustavske jedinice 1 radunala opcenito. On
objedinjuje i povezuje procesor i radfiET= e sa svim ostalim sklopovima i uredajima
Jedinstvenu cjelinu. ]

odovi (sabimice) koji provode podatke u ¢
- daji koji se ne spajaju neposredno na mati

Bez matine plofe protok podataka
moguil

razliitih uredaja | sklopova u racunalu ne bi

ZBIJENO

Maticna ploca (Motherboard) sredinji je dio sustavske jedinice i rafunala opéenito. Ona
objedinjuje | povezuje procesori radni spremnik sa svim ostalim sklopovima i
uredajima u jedinstvenu cjelinu.

Da bito bilo mogucée, unju su
podatke u svim smjerovima
spajaju neposredno na
kablova.

ugradeni tanki vodovi (sabimice) koji provode
od jednog do drugog sklopa. Uredaji koji se ne
matiénu ploéu povezuju se pomocu posebnih

Bez matiéne ploge protok podataka izmedu razli€itih uredaja i sklopova uraunalu ne bi bio
mogucl

KVADRAT

Maticna ploca (Motherboard) sredinji je dio sustavske jedinice i ratunala opcenito. Ona
objedinjuje | povezuje procesor i radni spremnik sa svim ostalim
sklopovima i uredajima u jedinstvenu cjelinu.

Da bito bilo moguce, unju
podatke u svim smjerovima
spajaju neposredno na
kablova.

su ugradeni tanki vodovi (sabimice) koji provode
od jednog do drugog sklopa. Uredaji koji se ne
maticnu plodu povezuju se pomodu posebnih

Bez mati¢ne plote protok podataka izmedu razli€itih uredaja i sklopova u raunalu ne bi bio
moguc!

GORE | DOUE

Maticna ploca (Motherboard) sredi3nji je dio sustavske jedinice i rafunala opcenito. Ona

objedinjuje | povezuje procesoriradni spremnik sa svim ostalim sklopovima i uredajima u
Jedinstvenu cjelinu.

Da bito bilo moguce, unju su ugradeni tanki vodovi (sabimice) koji provode podatke u svim
smjerovima od jednog do drugog sklopa. Uredaji koji se ne spajaju neposredno na matiénu plocu
povezuju se pomocu posebnih kablova.

Bez mati¢ne ploce protok podataka izmedu razli€itih uredaja i sklopova u racunalu ne bi bio
moguc!



- umetanje poveznice
- micanje poveznice s teksta




PriScreen



|zrada slike ekrana







ZAGLAVLJE i PODNOZJE

ZAGLAVLJE i PODNOZJE su
prostori u kojima mozemo pisati
unutar gornje 1 donje margine.
Tekst napisan u tom podrucju bit ce

ISPISAN NA SVAKOJ STRANICI
dokumenta!

Ovo koristimo za umetanje oznake (loga)
firme, za umetanje broja stranice, datuma,
neke slike itd.



— /AGLAVLJE
PROSTOR (H EADER)

ZA
PISANJE
TEKSTA

—— PODNOZJE
(FOOTER)



lkone zaglavlja | podnozja
nalaze se na traci Umetanje:

w| = O dl- &= Dokumentl [Mafin kom
Datoteka Polazno Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz

2 s B HEP2lle QREHBE A B

Maslovna Prazna Prijelom | Tablica Slika Isjecak Ohblici SmartArt Grafikon Hiperveza Knjizna Unakrsnal Zaglavlje PodnoZje  Broj
stranica = stranica stranice = crieza = oznaka referenca = = stranice =

Stranice Tablice llustracije Veze Zaglavlje i podnozje

(L] R |-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-u-a-u-9-|-1u-|-11-|-12-|¥—g—§—l—ﬂ-l1

nE

Na traci Umetanje mozemo formirati
zaglavlje i podnozje.



38 =

Zaglavlje|PodnoZje  Broj
= w7 stranice =

| Ugradeno

7| Prazno

Zaglavlje
odabiremo
iz predlozenih

4

=T

[upifite tekst]

Prazno (tri stupca)

/

i
upiSsemo sami

[upidite bekst] [upifite tekst]

[ it tekt]

Jupigite naslov dokumenta)

Austin

| o b e el bR |

freb-mjesta Office.com




N Podnozje

Bro
e R ranice - odabiremo
iz predlozenih
il
upiSemo sami

Zaal{ ugradeno

71 & | Prazno
1

4

\

[updite telest]

Prazno (tri stupca)

[oogzif it Backeat] [iifite beksl] [usgaifiiter uskst]

Abeceda

Juptite tekst]

Austin

---------- (e web-mjesta Office.com



Broj stranice

biramo
gdje Ce se
ISpisati
=h T ' T
3 8 |5
Zaglavlje Podnozje| Broj
N M stranice =
Zaglavlje i podi ®  Vrh stranice v L
Loufreared Dno stranice " E
-

E
E| Margine stranice »
]

Trenutni poloZaj b

@ Oblikuj brojeve stranica...

3
_,"-._ — - o o

1l Fur =T = F




,broj trenutne stranice” — ,ukupan broj stranica”

S| Zaglavije ~ ;__| =l Brzi dijelovi - L 5, Prethodno [ Razlitita prva st
é PodnoZje - — I_fﬂ Slika ) .iE'Ip Sljedede [ Razlitite neparr
Datum i Idi na [di na

[ﬂ Braoj 5tran'rce*| vrijeme ,_g] [sjecak crieZza | zaglavlje podnodje %_%F'-:u-.-‘-‘::i s prethodnim Prikazi tekst do

h Vrh stranice v | [
Dno stranice ¢ | Traka za isticanje 2
Margine stranice *
Trenutni poloZaj » freanies]d

Oblikuj brojeve stranica...

PE E DD B

Ukloni brojeve stranica

StranicaXod Y
P ojevi 1
S ladl

Podebljani brojevi 2

fmanica led 1



NAPISIMO U ZAGLAVLJU:

Osnovna skola Smiljevac

A U PODNOZJE:

umetnimo BROJ STRANICE

CENTRIRAJTE OBOJE!
S Ctrl+Enter napravite novu stranicu!



Formirajmo tri lista novog
dokumenta | umetnimo broj

stranice:

U ZAGLAVLJU: - Dbroj stranice-

npr.-1- -2- -3- Itd.

U PODNOZJU:
broj stranice/ukupno stranica

npr. 1/3 2/3 3/3



Mogucnost usporedbe dva

teksta

Ako zelimo usporedivati dva napisana teksta
to Cinimo na sljedeci nacin:
1. Otvorimo dva teksta (dva prozora
programa Word)

2. U traci Prikaz odaberemo naredbu Prikazi
usporedno:

I
ledna stranica | ' _1] PrikaZi usporedno
- T

Dwvije stranice B

L

. _ Movi Razmjestaj Podijeli
Sirina stranice | mras == —



Oba teksta se prikazu jedan do
drugog na ekranu:

=] R EE&~ Slani stapici.docx - Microsoft Word =] HMEQAEE &~ ww.docx - Microsoft Word - ] x
Polazno Umetanje lzgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz [7] Datoteka SIS Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz. o 9'_
J _lj 5} Web-izgled Ravnalo [ 5] &' [dJJedna stranica  C3 Nowi prozor 5% % = _t‘J &g Web-izgled Rawnalo [ 5] 81 [)sedna stranica £ Novi prozor 57| % =
i [ struktura [ Crte retetie N G pue stranice [ Razmjestai e || ==z i EE [ struktura [ Crte redetke N L o stronice | 3 Razmjestaj ve | (3] =
{|Raspored| Citanje preko _ o Zumiraj  100% N X ) Promijeni | Makronaredbe Raspored)| Citanje preko _ Zumiraj 100% . Promijeni | Makronaredbe
23 ispis | cjelog zasions (=) Skica [ Mavigadijsko okno =) Sirina stranice | = Podijeli 34 prozorr 5 za ispis | cijelog zasiona =) Skica [ Mavigacijska okno =l Sirina stranice | =] Podijeli A4 prozor 5
- Prikazi dokumenta Prikaz Zumiranje Pro; Makronaredbe Prikazi dokumenta Prikaz Zumiranje Prozor Makronaredbe
!Ta-é-l-luwwl‘z-l‘lqw TR A N RN TN R ¥ ¥ KO = I KO (RN T-TRC AN TR I IT"‘—’l‘éw1[\1l'w‘a-wllvl1wclﬂw1:w11w11|1’w14|1t|1ww 5 A e
Z « SASTOQJCI - » SASTOJCI
- +  25dag svjezeg sira - »  25dag svjezeg sira
= « 25dag maslaca = « 25dag maslaca
b + 25dag brasna ~ + 25dag brasna
- « 1 zlicica soli « 1 zlicica soli
i « ostalo « ostalo =
B . 1jaje - .« 1jae
E o sezam B « sezam
- Priprema - Priprema
s od svjezeq sira, omeksalog (na sobnoj temperatun) maslaca, soli i brasna umyesiti mekano tijesto L od svjezeq sira, omeksalog. ( na sobnoj tfemperatun) maslaca, soli | brasna umijesiti mekano tjesto. L |
- 1. - 1.
B trebat cete dodali jos brasna ali ne previse da peceni prutici ne bi bill tvrdi i zilavi B 1rebat cete dodati jos brasna ali ne previse da peceni prutici ne bi bili tyrdi | zilavi
2 2. 2 2.
- i svaki dio razyaljati na dobro pobrasnjen papir za pecenje. E
a 3 @ 3.
H Premazali umucenim jaism i posuli popecenim sezamom B
z 4. z 4.
| izrezati prutice ( najboljie plasticnim rotulom — ne pada mi sad napamet hry. izraz...) =
- -
1]|: =
o |7 o
£ - £

= L
| stranica: 10d2 | Rijeéi: 241 | <35 Engleski (5AD) |




|z trake Prikaz, odabirom
naredbe T
Sinhronizirano klizanje—>
Il njenim iskljucenjem, tekstovi
se pomicu usporedno ili ne.




Mogucnost ,presijecanja’ teksta
| skrolanja (pomicanja prema
gore Ili dolje) samo jednog dijela

Tim postupkom ,presijecemo” tekst na dva
dijela, te mozemo pomicati ih neovisno i
na taj nacin doci do dijelova koji su inace
udaljeni, a na ovaj ih nacin ,pribliziti” |
usporediti, te po potrebi mijenjati.



Tekst sijeCemo naredbom
Podijeli iz trake Prikaz, te klikom
na mjesto u tekstu gdje zelimo
napraviti ,granicu.

Jedna stranica
él

11

= ------------

=

Dwije stranice
. _ Movi Razmjestal Podijeli
Sirina stranice | prozor Sy

.-
I-—
-



Hlapi¢.docx - Microsoft Word

egled Prikaz
2 Jedna stranica ) E w 1] PrikaZi usporedno % .
3t : o o %

. Drwvije stranice [&] Sinkronizirano klizanje
MNovi Razmjeitaj Podijeli - Promijeni | Makronaredbe
Sirina stranice | prozor cve 4 Vrati izvorni poloZaj prozora prozor = -

o

umiranje Prozor Makronaredbe

SRS TN TNRE SRS TR TN AN Y- TR R U I G+ D e S E LN )

XI1 IZNENADENIE
XIII KAKO SE SVETO DOGODILO
XIV. KOD MARKOVEKUCE

ZAGLAVAK
I SRECATRADOST
11 MARICA
11 HLAPICEVA BASTINA

SVRSETAK

MALIM CITATELTIMA

COwoje pripovijest o fudnovatom putovanyu $zgrta Hlapica

Hlapi¢ je bio malen kao lakat, veseo kao ptica, hrabar kao Eraljevic Marko, mudar kao kmjiga,
KLIK 2 dobar kao sunce. A jer je bio tzkav, zato je sracno isplivao iz mnogih neprilika.

Hlapicevo putovanje bilo je isprva tako lzko kao djedja igrarija, pa ce Statelji na podethu ove

Imjige r=éi: "Sto ée Hlapién tolika mudrost i tolika heabrost nz ovake lalu putovanju? Zar on

treba toliku hrabrost da poveds upregnutog magarea na uzdi? Ili treba svoju mudrostda traki

izgubljene guske?" L

Mo peslye je Hlapiceve putovanje bivale sve te2e 1 sve opasnije, kako to ved fedce biva. Pa

kad &itatelji ugledaju malogs Hlapica u velikoj pogiblit 1 tefkim neprilikema radi ce oni:

"Zzista je dobre utmio Hlapi¢ to je za svaku sigumeost ponesao sa sebom puno dobrote,

mudrosti  hrabrosti kad e u ranu zor otputio u svijet.”

P2 uprave zato svritle se na koneu sveonake kako je nayjbelje bilo.

No zato ipzk neka nitko ne pobjegne od svoje kuce. Nikomu nije tako zlo kako je bilo Hlapicu

kod majstora Mrkonje, 2 bogma bi li svaki bio takove srefe na svom putu kao Hlapié, Cudit
cete se jonako da se i po njega svetako dobro swrdilo.
Sjednite dalde na prag i Ztzjte!

KOD MAJSTORA MEEONIE

L

SEGRTHLAPIC

Bio je neki mali postolarski Segrt, koji nije imao ni ocam majke. Zvao se Hlapic.

Hlapic je bio jos malen kao lakat, 2 veseo keo ptica. Cijeli je dan sjedic u poderanim hlafama
1 ervene) kofulji na malom pestelarskom stacu, koji je tmze tri noge, 1 cijeli je dan zabijzo
Klince u &izme 1 §ivao cipele. Cijeli je dan fuckae 1 pjevao kod

Hlzpicey gospodar zvae se majstor Mrkonja, a bio j2 zao 1 straSan. Tzko je bie velik da mu je
glawa sezala do stropa u njihovoj maloj sobi. Imae je kuitravukosu kao lav, a duge brkove do
ramena. Njegov glas bie je take jak 1 krupan kao u medvjeda.

Mazjstoru Mrkenji dogedila se jedanput u Zivotu velika Zzlostinesreca, paje odonda bie vile
tvrda srea. Kakva se nesreca dogedila majstoru Mirkonii, to &2 52 istom mnego kasnije iz ove
kmjige samati.

Mzjstor Mrkonja bio je dakle tvrda srea i vele nepravedan, pa je psovao i vikzo na Hlapica
kad god je bio dovoljan.

Mzjstorica ja bilz jako dobra. 1 njoj s2 dogodila ista Zzlost kao 4 majstorn Mirkonji. No onz je
ndingadnhapmh]a_}mbnl]anma]a_]e wtlo debro sree. Hlapica je jako voljela

Ali s2 1 ona bojzla mejstora Mrkonje Kad god bi nosila Hlapicu svjefa kruha, uvijek gaje
sakrivala pod pregatu da majstor ne vidi, jer je majstor zzpovjedio da se Hlapicu daje ong
tvrdi i stari kruh, 2 majstorica je mala da Hlapic rado jede meki krudze.
}ﬂapﬁ]emansamnpinepmiermehlme]]mpdne,bpmupma;smnmﬂand
zelenoga sukna. To je sukmo ostzlo od majstorove zelens pregade paje majstor zapovjedio
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Ivana Brlié¢-Mazuranic:
Cudnovate zgode Segrta Hlapica

SADRZAT:
MALIM CITATELJIMA
KOD MAJSTORA MRKONIJE
SEGRT HLAPIC
II. CIZMICE
III. BUEG
PRVIDAN PUTOVANTJA
I MALI MLJEKAR
II. VELIKA SE GLAVA POKAZUJE U TRAVI
III. KUCA S PLAVOM ZVIJEZDOM
DRUGI DAN PUTOVANJA
I. HLAPIC I KAMENARI
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Ivana Brli¢-Mazuranic:
Cudnovate zgode segrta Hlapica

SADRZAT:
MALIM CITATELJIMA
KOD MAJSTORA MRKONIJE
SEGRT HLAPIC
II. CIZMICE
III. BUEG
PRVIDAN PUTOVANJA
L. MALI MLJEKAR
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Rad s tablicama

« Cemu sluze tablice?

Tablice omogucuju preglednu

organizaciju podataka u dokumentu.



Sastav tablice

Tablica se sastoji od vodoravnih REDAKA |
okomitin STUPACA.

Presjeciste retka i stupca naziva se CELIJA.

Celija moZe sadrzavati tekst, slike, druge

tablice itd.



* REDAK = ROW

e STUPAC = COLUMN
« CELIJA = CELL



Umetanje tablice

* Tablica se moze umetnuti na sljedeci nacin:

Traka Umetanje - naredba

Tablica -
1 > - Tl
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Umetni tablicu...

2 >

Macrtaj tablicu

Proracunska tablica programa Excel

el (M Esy E

Brze tablice 4



Tablica

-

S5x4 tablica

Umetni tablicu...

Macrtaj tablicu
Pretvori tekst u tablicu...

Proracunska tablica programa Excel

Bl sl (4 Bl E

Brze tablice




Postavke samopriagodbe
@ Fiksna Sirina stupca: Automatskol=
) Samoprilagodi sadrZaju

) Samoprilagodi prozoru

Zapamt dimenzije za nove tablice

[ U redu ][ Cdustani

|_=] Erze tablice »



Oznacavanje
 upisivanjie
u tahlice




Umetnimo slijedecu tablicu:

Ime Prezime |Ulica TEL. razred
lva Bili¢ Lucka3 |345-234 |5.a
Marko | Ani¢ Unska 4 |456-123 |5.c
lvan Milié Racka2 |432-123 |5.d




Pokusajte setati miSem iznad tablice i
obivati slijedece oblike pokazivaca misa:

OZNACAVANJE

m —> STUPCA
N—
___\\\
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R

i e
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OZNACAVANJE
RETKA

\4

OZNACAVANJE
CELIJE



Oznacavanje tablice

» Celiju oznadimo tako da kliknemo u nju
crnom strelicom.

» Stupac oznacimo tako da pokazivac misa
poprimi izgled male crne strelice prema
dolje kad ga postavimo iznad stupca |
kliknemo.

 Redak oznacCimo tako da pokazivac bude
lijevo od retka i kliknemo.

* ViSe redaka ili stupaca — povlacenjem.

* Cijelu tablicu tako da kliknemo r



PORAVNAVANJE TEKSTA U
TABLICI

Poravnavanje teksta po Sirini i po visini

Poravnanje celije S =]




Oznacavanje cijele tablice

.

//

Nakon oznacCavanja cijele tablice, mozemo je
poravnati na stranici kako zelimo.



U tablici se krecemo tipkom
Tabulator (Tab) - izmedu
celija, a dolaskom u posljednju
celiju, sljedeci pritisak na Tab

dodaje novi redak.






Pokusajmo promijeniti sirinu stupca
Il visinu retka...

+ Strelicor »  mijenjamo veli¢inu tablice.

 Nakon sto oznacimo tablicu, tipkom
Delete briSemo SADRZAJ tablice, a
tipkom BackSpace brisemo cijele

CELIJE (retke, stupce).



g Fonist Stupac _Eairina[



« Tablicu poravnavamo na listu papira tako
da je cijelu oznacimo ) 1 odaberemo
poravnanje po sredini

W "'I"'

* Tekst u celiji poravnavamo tako da
oznacimo celije i odaberemo desnim
klikom E ]

o [Lzredi
|53 Kopiraj
[, Mogucnosti lijepljenja:

EIEIE

Samoprilagodi  ([EH ==



Retke ili stupce mozemo ujednaciti po visini ili
Sirini tako da 1h oznacimo | damo naredbu:

desni klik -> | £
esnl KK -= | .. ...
oy Zalijepi celije
._'TE_L, Zalijepi kao ugnijezdenu tablicu

Umetni k
Izbrisi stupce
Craij feliie

Raspodijeli retke jednoliko ]

Faspodijeli stupce jednoliko

SR
o B & B

w2 g o] Y L L L T
Smjer teksta...
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=
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Poravnanje celije *

samoprilagodi 3

£

Svaojstva tablice...



- )

Shajanje i dijeljenje
cellja




Umetnite novu tablicu:

Al Bl Cl D1
A2 B2 C2 D2
A3 B3 C3 D3




Spajanje vise celija u jednu
Vise Celija mozemo spojiti u jednu na
sljedecCi nacin:

1. OznacCimo celije koje zelimo spaojiti.
2. Desni Klik: -




Spojimo celije A1 i A2:

Al Bl Cl D1
A2

B2 C2 D2
A3 B3 C3 D3




Dijeljenje Celija

« Jednu ili vise celija mozemo podijeliti na
vise redova Ili vise stupaca tako da desnim
klikom odaberemo naredbu:

i | o
g ILzredi

43 Kopiraj
[, Mogucnosti lijepljenja:
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£
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Samoprilagodi

E‘ Svojstva tablice...



Podijelimo Celiju B2 na tri stupca |
dva retka:

Al B1 C1 D1
A2 B C2 D2

N

A3 B3 C3 D3




Dodavanjc i brisanje
redakia ! stupaca




Dodavanje retka

1. Kursor postavimo u redak iznad (ili
ispod) kOJeg cemo dodati novi.

2. Desni klik:

|
= N

[zrezi

8]
3] 3]

&
q 53 Kopirgj
7% Mogucnosti lijepljenja:

Umetni stupce slijeva

Umetni stupce zdesna

Umetni retke iznad

Umetni retke ispod

]

=
-  Umetni -l
[zbrisi retke il
Odabir =
Il Spoji celije [ =
:II Faspodijeli retke jednoliko ;'n:

I .I .I Racnndiiali etiinra iadrnnliln

Umetanje celija....



Dodavanje stupca

1. Kursorom moramo biti u stupcu pokraj
novoga.

2. DesniKklik: |

3] [ i 3] u
. & ILzredi - o
1 53 Kopiraj
7% Mogucnosti lijepljenja:
=
-3  Umetni A Umetni stupce slijeva
Izbridi retke H  Umetni stupce zdesna
Odabir * | B Umetni retke iznad
{1 Spaji éelije B Umetni retke ispod
:II Raspodijeli retke jednoliko ;'ﬂ: Umetanje celija....

I .I .I Racnndiiali etiinra iadrnnliln



Dodavanje redaka | stupaca

Retke 1 stupce dodajemo desnim klikom
misa | odabirom naredbe Umetni, te jednom
od naredbi:

| |
4] |H: |u 4]

. b  Izreii . a
q =3 Kopiraj
2y Mogucnosti lijepljenja:
=
Umetni (J]_l Umetni stupce slijeva
[zbrisi retke A Umetni stupce zdesna
Odabir : é Umetni retke iznad
1d Spaji celije \§| Umetni retke ispod
:E Raspodijeli retke jednoliko g= Umetanje celija....

1_!_!' Racnndiiali chninra isdrnnlil-n



Brisanje retka Ili stupca

1. Oznacimo redak ili stupac

2. Pritisnemo Backspace



Tipkom Delete briSemo SADRZAJ
TABLICE!!!
Tipkom Backspace brisemo
oznaceni dio resetke tablice.

Cijelu tablicu brisemo tako da je

oznacimo (

4

) I pritisnemo

Backspace.
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Obrada teksta
nadsta
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plicama
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[Ganje




RUBOVI CELIJA su na podetku tanki i crni.
Mi mozemo mijenjati boju | debljinu
okvira svake celije.

1. Napravimo tablicu od 5 stupacai 7
redaka | poveCajmo sadrzaj na 24.

2. Vanjski obrub napravimo crven i valovit.

a) oznacimo cijelu tablicu ~ # ==
: : % Mogucnosti lijepljenja:
b) Iz brz_og_lzbornlka = 5 &
(desni klik) odaberemo
Obrubi i sjen€anje... S

Raspodijeli retke jednoliko
Raspodijeli stupce jednoliko

O, B 85 B B




Cbrubi 1 sjencanje

**l—-_l'ﬂ'

S

Cbrub stranice | Sjencanje

Prilagodi

Sl

Boja:

Automatsko

Siring:

2 tocaka

Pretpregled

Kliknmite doniji dijagram ili koristite

Primijeni na:

gumbe da biste primijenili
obrube

Tablica

-

Mogucnosti. ..

Vodoravna crta. ..

Uredu | | Odustani




i | 8| =2

Chbrubi i sjenanje

Obrubi | Obrub stranice | Sjencanje

Postavka: Stil: Pretpregled

. - Kliknite donji dijagram ili koristite
Mista gumbe da biste primijenili
obrube

Olevir

ave

Resetka Boja:

Prilagodi @ Automatski
Boje teme
H HEENEEN

Primijeni na:

Tablica -

(]

0

[

[N )
J

(]

]

Vodoravna crta...

||I|II|I|| e

Standardne boje

/. sEEEEE
%) Viie boja...
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Obrubi | Obrub stranice | Sjendanje

Postavka: Sl Pretpregled
- Kliknite doniji dijagram ili koristite
gumbe da biste primijenili

Nista

Olewvir

I
LA
=
m

Reietka | Bgja:

Sirina:

Prilagodi

3 tocaka

Primijeni na:

Tablica -

Vodoravna crta... U redu J I Odustani




Chbrubi | sjencanje

w8

Obrubi

Obrub stranice

Siencanje

Postavka:

Nidta

Clovir

Stl:

Pretpregled
Kliknite donji dijagram ili koristite
gumbe da biste primijenil

Primijeni na:
Tablica

Vodoravna crta...




Za promjenu izgleda rubova
celija prvo moramo oznaciti
éelije!

Nakon oznacCavanja, desnim klikom na
oznaceno odaberemo naredbu
Obrubi I sjencanje...
(Borders and shading...)



. U kartici Obrubi odaberemo Prilagodi.
. Namjestimo Stil, Boju i Sirinu crte.

. U Pretpregledu kliknemo na gumbe za

primjenu obruba. éwg

Z N
. Provjerimo “Primijeni na:” na sto Ce se

odnositi promjene.



3. Osjencajmo prvi redak u zuto.

-

Cbrubi | sjencanje

Obrubi

Ispuna

| Boje

Bez boje E

teme

Standardne boje

Eez boje

Viie boja...

Obrub stranice M

]

Pretpregled

Primijeni na:
Tablica

Vodoravna crta...

IJ redu

| | Odustani




U komunikacijskom prozoru
odaberemo karticu Sjencanje |
mozemo birati boju I/ili uzorak ispune

celija.



,
e — )

Obrubi | Obrub stranice | Sjencanje

Ispuna Pretpregled

Bez boje -

B
. 5%

E Tamno vodoravno
[I]]] Tamno okomito

i

Tamno gore dijagonalno
@ Tamno resetka

E Tamno karo

Primijeni na:

Celija -

Vodoravna crta... U redu Odustani




4. Okomite crte SREDNJEG stupca

utrostrucite:

Chbrubi i sjencanje

9 |

Chbrubi

Obrub stranice

Sienfanje

Postavka:

NiZta

Clovir

Reietha

Prilagodi

5

Stil:

Pretpregled

il

Boja:
Automatsko
Sirina:

3 todke

- Kliknite donji dijagram ili koristite
gumbe da biste primijenili
obrube

m

=]

¥ S
Primijeni na:
Celija EI

Yodoravna orta...

L redu

| | odustani |
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5. Celiji D4 maknite okvir:

D4

|———

D4




sSmjestanje tahlice
unutar teksta




Naredbom Svojstva tablice...

#4  Svojstva tablice... prikaZUje Se.
*Smjst'u'a tablice « # B I

Tablica | Redak | Stupac | Celja | Alt tekst |

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

[|iZeliena Sirina:i |0 cm —| Mjerenou: |Centimetri

[
| e
! lm
;

5]
g s

m
Ll =

[Dt_:rubiisjem'ﬁnje... l [Mﬂgumnsﬁ... ]

| ureds || oOdustani |




Naredbom Svojstva tablice
(Table properties)

Ckolo

_H
Desno

=
Redak | Stupac | Celija | Alt tekst |
~| Mjerenou: |Centimetri
vud slijew
0 cm

[Dt_:rubiisjent’anje... ] angumnsti... l

|

I redu ][ Cdustani ]

..mozemo birati da
nam se napisani
tekst “omata” oko
tablice (to mozemo
samo ako tablica nije

Sirine cijele stranice).



Poravnavanje tablice na stranici
e « 7 B =

ak Stupac | Celija | Alt tekst
Yelidina
D?fé'liéﬁﬁuéifiﬁg:'é 0 cmi - Miereno u: | Centimetri
|Dt_:ruhii5jen:'3r1je... | |ﬂngu:’:r1::5ti... |
l U redu J| Odustani \I\
i j




Poravnavanje tablice na stranici mozemo

napraviti pomocu
naredbe Svojstva tablice...

il oznacimo cijelu tablicu | odaberemo

poravnavanje iz alatne trake.



Poravnavanje

teksta u celiji

Oznacimo celiju/cCelije koje zelimo poravnati —

desnim klikom — Poravnanje celije

P,

Izrezi

Kopiraj

TR

Zalijepi celije
Lmetni

Izbrigi celije...

Podjela celija...

iy

Cbrubi i sjencanje...

f—
f—
-

smjer teksta...
Foravnanje celije

Samoprilagodi

Svojstva tablice...

| B

Zalijepi kao ugnijezdenu tablicu




Obrada teksta
Rat s tablicama

Razurstavanje
(sortiranjel




Sto je razvrstavanje?

Razvrstavanje (sortiranje) je redanje

podataka na odreden nacin.

(razvrstati mozemo po abecedi, veliCini,...)

Napisimo slijedecu tablicu:



Ime Prezime visina
Ana Hodak 123
lvana MiliC 135
Ante Anic 152
lvan ButicC 148




Kad zelimo podatke u tablici razvrstati po

nekom nacinu (po abecedi, po veliCini),

koristimo naredbu za razvrstavanje: ﬂl
L

U traci Polazno:

Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Dizajn Raspored
§ [ — [ |

| Calibri T4 - A A A | == B2 | aaBbeeD | ABbCeD Aa
2 Kopiraj
B 7 U ~abe x, ¥ A EEEE R R TMormal | TBezpror.. MNa

_9’ Prenositelj oblikovanja

leduspremnik Font

(-2 -2 o]0 -1-1-2- 1 [#[1-4-1-5-1 G[H#[-7-1-8-1-5- -|-14-I|-1E-|I-:J$| Sortiraj

Poredajte po abecedi odabrani tekst ili
sortirajte brojcane podatke.,

a Za dodatnu pomoé pritisnite F1.




Poredajmo abecedno po prezimenu:
Prvi korak je oznacavanje cijele tablice!

Ime Prezime visina
Ante Anic 152
lvan ButicC 148
Ana Hodak 123
lvana MiliC 135




r-Sn::nrtiraﬂj-e l 2 X |1

Sortiraj po

N Prezime » | Vrsta Tekst +| @ Uzlazno

/ Pomocu: | Odlomci -1 © Silazno
Zatim po

ime +| Vrsta: | Tekst - | @ Uzlazno

Pomocu: | Odlomd -1 © Silazno
Aﬁm po

* | Vrsta: Tekst v | @ Uzazno

/ Pomodu: | Odlomci - 7 Silazno
Moj popis

/ © Sadrzi redak zaglavija: (0 Ne sadr#i redak zaglavija
Mogucnosti... l U redu J| Odustani

—




Koracl kod razvrstavanja:

1.
2.
3.

Oznaciti cijelu tablicu.
Odabrati naredbu Razvrstavanje %)

Odaberemo stupac (ili vise njin) po kojima
cemo razvrstavati (pazi na redak zaglavlja!) |

namjeStimO uzlazno (od A do Z ili od manjeg prema
veéem) 11 stlazno (od Z do A ili od veéeg prema manjem)

razvrstavanje.

U redu.



Pazite na to sadrzi li vasa tablica
,Redak zaglavlja” ili ne | jeste li to
oznacili prilikom odabira stupaca za

sortiranje!



ISDIS dokumenta



U izborniku Datoteka nalazimo naredbu Ispis

Datoteka Polazno Umetanje Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz

lg Spremanje
Ispis

[El spremi kao L@ﬂ
Kopije: 1

[ Otvori

LR

Ispis
ﬁ Zatvori Wjaltmmao ispistrenje dokuments_..
Infarmacije e :
.7 EPSON XP-302 303 305 306 Series -
Nedavno = Izvanmrezno: 2 dokumnenata na cekanju
Svojstva pisaca
MNovo

Postavke

Ispis . .
Ispiti sve stranice

-
o . b Ispitite cijeli dokurnent
Spremanje i slanje
Stranice: i
St Jednostrani ispis -
Ispis samo na jednoj strani stranice

2] Moguénosti

SloZeno za uvez
£ iz = 123 123 123

IE Okomito usmjerenje -

Ad 210 x 297 mm
21 cmx 29,7 cm

|\ Mormalne margine
— Lijeva: 25 cm  Desna: 2,5 em

1 stranica po listu -

Postavljanje stranice



Sto mozZemo odabrati?



Ispis
@ Kopije: '1

Ispis

L

Pizaé

, 7 EPSON XP-302 303 305 306 Series
%Ir.—‘anmrez’nc: 2 dokumenata na ¢ekanju

-

Svojstva pisaca

Postavke

% Ispidi sve stranice

4 Ispigite cijeli dokument
Stranice:
| Jednostrani ispis .
| Izpis samo na jednoj strani stranice
u u SloZeno za uvez .
1:23 1:23 1:23
h - - -
Okomito usmjerenje hd
A4 210 x 297 mm .
M omx297 cm
Mormalne margine .

1— Lijeva: 25cm  Desna: 25 cm

| 1 stranica po listu -

Postavljanie stranice

BROJ KOPIJA
naseg dokumenta

VRSTU PISACA
(ako imamo mogucnost odabira)

ODABIR STRANICA
za ispis (sve ili samo neke)
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Koraci e

1. U traci Skupna pisma:  — . . -
Odaberi primatelje

Upis novog popisa

—_—
r

ma = |primatelje =

' E Upis novog popisa... 173 uno!

8= Odaberi iz kontakata programa Qutlook...
I_

2. Pisete ime, prezime.... | spremite!

Movi popis adresa l B ﬂhj
1 tablicu unesite informadije o primatelju. Da biste dodali jo& unosa, kiknite Mowi unos.
Titula w | Ime w | Prezime w | Maziv turtke - |Adresni redak 1 w |
)
4 ] b
[ MNov unos ] [ TraZenje... I
[ Izbrisi unos ] [ Prilagodavanie stupaca... I 1 redu ] [ Odustani




,Upis novog popisa”

|

U tablicu unesite informacije o primatelju. Da biste dodali jos unosa, kiknite Novi unos.
Titula v | Ime w | Prezime w |Nazivtwtke  w | Adresniredak 1 »
- Iva Ivic
- Ana Ani¢
- Emna Emic
E Eurit’:l

[l i | [

Mov unos TraZenie... |

i
Izbrigi unos | |Prilagndauanje stupaca... | | Uredu | | Odustani




3.U tekst pozivnice umetni Spojna polja:

I\.HI\.U I 11IRWL W R
3 - .
P =P Pravila ~
v Yskladi po
ni|  Umetni

spojna polja =

3] Aduriraj na

Titula

Ime

Prezime
Maziv_tvrtke
Adresni_redak_1
Adresni_redak_2
Grad
Savezna_driava
Poitanski_broj
Drzava_ili_regija
Kucni_telefon
Sluzbeni_telefon

Adresa_epoite

T —
[e Skupna pisma Pregled Prikaz Soda PDF 7 Creator M

[ E i .
] = =) Pravila ~ dec)]
oo

4% Uskladi polia )
[stakni  Adresni Pozdravni  Umetni | Pretpreql
ojena polja  blok  redak  spojna polja~* 2] Aduriraj natpise | rezytat;

Polja za unos | umetanje

Sl 20 1301 4 Umetni spojna polja I

Dodajte bilo koje polje s popisa e
primatelja u dokument, npr. "Prezime”,
"Broj telefona”, "Maziv tvrtke” i bilo kaoje
drugo polje,

Kada dovrsite cirkularna pisma, Word ce
ta polja zamijeniti stvarnim
informacijama iz popisa primatelja.

Jraga

@ 2adodatnu pomo¢ pritisnite FL.
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II,,

4. Odaberemo ,Zavrsi | spoji”:

=

-4
Zavrsi |
1 [spaji~

é‘hj Uredivanje pojedinainog dokumenta.. o |

S wg Ispis dokumenata...

Lty Poialji poruke e-poite..

Spajanje u novi dokument M
Spaoji zapise
0 Sve
) Trenutni slog
) od: Do:

U redu || Odustani |

[n,




Dobljemo broj stranica koliko
Imamo upisanih imenal
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Dodatni sadrzaj

(ako vas nesto od ovoga interesira, mozemo se opet naci! © )
e samoispravcl

* tabulatori

» pronalazenje dijela teksta, zamjena
» formule
* trake programa Word
« komunikacija, smajliCi

Za prelazak izmedu otvorenih prozora:
Alt+Tab (mijenjanje prozora)



