MS WORD: JEDNOSTAVNO KORISTENJE

ZADATAK 1: OBLIKOVANJE TEKSTA
A. PORAVNAVANJE TEKSTA
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Oznaditi tekst koji zelite poravnati ili samo kliknite unutar odlomka i kliknite na Zeljeno

poravnanje te ¢e se poravnati cijeli odlomak.

B. OBLIKOVANJE ODLOMKA

Home — Paragraph i lijevi klik na ikonicu ™ . Otvorit ¢e se dijalo$ki okvir Paragraph.

Opcije €e biti primjenjene na Paragraph ?
oznaceni odlomak ili na
odlomak gdje je postavljen Indents and Spacing | Line and Page Breaks |
kursor. General
. .. Alignment:
1. Indentation — opcije za . E'
uvlaéenje odlomka Qutline level: |Body Text IZI
Left — uvlac'fanje cijelog Ardentation 1 N
odlomka s lijeve strane . )
Left: 0cm = Spedial: By:
Right — uvlagenje cijelog Right: 0am |2 (none) -] =
ulomka s desne strane \D Mirror indents )
Special:
/Spacing N\
First line — uvlaCenje samo Before: opt = Line spacing: At:
prvog reda odlomka After: 0pt |2 Multiple E 1,15 |2
Hanging — uvlagenje svih ("] Don't add space between paragraphs of the same style
/
redova odlomka osim prvog 2
Preview
U Preview mozete vidjeti
kako Ce izgledati vas odlomak
. . . . . Sarge TerSarse Tet Sarae Tt Samze Tt Sarae Teot Sarae Tt Sarsie Teot Sarae Tt Samsie Tt
nakon prlmJenJenlh prom]ena SarzeTerlarse Telarse Tet Sarse Te Sarse Tt Sar e Tet Sarse Tt Sarce Tt Samse Tt
SargeTeclarseTelarse Tt
Tabs... ] [ Default... ] [ OK ] [ Cancel
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MS WORD: JEDNOSTAVNO KORISTENJE

2. Spacing — opcije za Il | Indentation
uredivanje razmaka medu 0 Lefe Ocm 14 Spedial:
odlomcima i redovima u | _ — e
Right: 0cm = First line
odlomku
[] Mirror indents
* Before — odredujete '
koliko toCaka ¢e biti ‘| | Spacing
razmak prije oznacenog | Before: 24pt | Line spacing:
odlomka — :
' After: 12pt 5 Multiple

* After — odredujete
koliko toCaka ¢e biti
razmak poslije

UPUTE ZA RAD

By:

[+] [125em]2

At

ola

4

["] Don't add space between paragraphs of the same style

oznaéenog odlomka jj| Preview
— : T N i Before: 24
1pt=1/72 incha ili 2.54/72 cm . & ine:1,25 "
-—ﬁ Dven Googe Mices a3 aggtin b raducns Sor eamaie, ¥y e Google Masits et drecrionafeam
Line spacing: razmak izmedu asania e eaa 1 ainser vsuasd wsinsmsarnre s Multiple: 2
redova u odlomku ‘_,_’___
After—12

Single — ova opcija razdvaja redove s obzirom na najveci font u redu i jo§ dodaje extra

razmak s obzirm koji je font koriSten

1.5 lines — veli¢ina razmaka medu redovima u odlomku jednaka je veli€ini jednog i pol reda

Double — razmak je jednak dva reda

Multiple — postotno povecava prored s obzirom na 1 $to je veli€ina single razmaka, npr. ako
je prored 1.5 znadi da je se prored poveéao za 50% (mozete iskoristiti i ikonu/*="| u izborniku
Home, grupi Paragraph u kojoj imate vrijednosti proreda od 1,0 do 3,0 koji se odnose na

multiple)
Takoder, sve promjene je moguce vidjeti u Preview odjeljku.

Rezultat primjene gore opisanih opcija na prvi odlomak dokumenta za
Font - Verdana, 11pt

vjezbu:

Odlomci - poravnanje: obostrano; Indentation: Special (First Line, 1cm); Line spacing: 1.5;

Spacing before: 6pt; Spacing after: 6pt

Kada pokrenete Word, on je inicijalno podeSen da poravnava tekst po lijevom i desnom rubu
stranice. Vama se to moze, ali i ne mora uvijek svidjeti. Osim toga, tekst je uvijek moguce
poravnavati i samo po lijevom rubu, samo po desnom rubu, te po sredini stranice.

Kada pokrenete Word, on je inicijalno podeSen da poravnava tekst po
lijevom i desnom rubu stranice. Vama se to moze, ali i ne mora uvijek
svidjeti. Osim toga, tekst je uvijek moguce poravnavati i samo po lijevom

rubu, samo po desnom rubu, te po sredini stranice.

lzvorni tekst

Oblikovani tekst
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C. PRIJENOS OBLIKOVANJA

UPUTE ZA RAD

Kad smo podesili opcije za jedan odlomak, da ne gubimo vrijeme na manualno
uredivanje ostalih, postoji alat u Word-u preko kojeg mozemo prenijeti sve opcije s jednog
odlomka na drugi. To je alat Format Painter u kartici Home.

Ako Zelite prenijeti stil s jednog odlomka na
drugi, dovoljno je pozicionirati pokazivac
mi8a na izvorisni (formatirani) odlomak te

kliknuti na Format Painter, pri emu ¢e

pokaziva€ miSa promjeniti izgled u @I te

je dovoljno kliknuti bilo gdje u odlomak
kojeg zelimo formatirati.

Home

Arial v |11
‘B I U ~abex, X

Font

Ako zelimo da nam se uz postavke odlomka prenesu i postavke fonta na zeljeni odlomak
onda moramo oznaditi cijeli odrediSni odlomak nakon $to nam pokaziva€ miSa poprimi @I
oblik. Dvostruki klik na ikonicu Format Painter omoguciti ¢e nam da formatiramo viSe

odlomaka zaredom.

Rezultat primjene alata Format Painter na ostale odlomke dokumenta za vjezbu:

Poravnavanje teksta

Kada pokrenete Word, on je inicijalno podeSen da poravnava tekst po
lijevom i desnom rubu stranice. Vama se to moZe, ali i ne mora uvijek svidjeti.
Osim toga, tekst je uvijek moguce poravnavati i samo po lijevom rubu, samo po

desnom rubu, te po sredini stranice.

<dodaj sliku dijaloga Paragraph>

<pored slike opis u text box:

Slika 1:

Dijaloski okvir Paragraph automatski se pozicionira na karticu Indents and Spacing
>

r
Slicno kao i kod prethodnog nacina formatiranja, dovoljno je pokazivac

Zelite li promijeniti poravnavanje teksta po stranici moZete jednostavno
prije pofetka unosa teksta kliknuti na odgovarajuc¢u ikonu na alatnoj traci
pojasnjenoj u tablici 1. Jednako tako moZete najprije napisati tekst i na kraju
odlomka kliknuti na Zeljenu ikonu. Osim odlomka, moZete promjenu formatiranja
primijeniti i na samo jedan red (tako da selektirate samo jedan red), nekoliko

odlomaka ili na cijeli dokument.

pozicionirati na odlomak koji Zelite formatirati i odabrati odgovarajuce

Tablica 1:

Ikona (njezina tipkovnicka Znatenje

kratica)

<slika - ljjevo> (Ctrl + 1) Klikom na ovu ikonu aktivira se poravnavanje teksta po

lijevom rubu stranice

<slika - centrirano> (Ctrl +¢&) | Zelite 1i formatirati tekst po sredini stranice kliknut cete
miSem na ovu ikonu. (Koristi se uglavnom kod
formatiranja naslova.)

<slika - desno> (Ctrl +1) Ukoliko vam je potrebno formatiranje teksta po desnom
rubu stranice posluzit ¢e ova ikona. (Koristi se uglavnom
kod teksta u tablicama i kod koristenja tabulatora.)
<slika - obostrano> (Ctrl +j) | Inicijalno aktivno formatiranje po lijevom i desnom rubu
stranice narotito je populamo u svakodnevnom radu, jer
se njime dobivaju vrlo atraktivno formatirani dokumenti.

-
Kako to obi¢no biva u Wordu, osim klikanja misem isti se efekt mozZe postici

i tipkovnickim kraticama koje su vrlo korisne i ubrzavaju rad jer nije potrebno

dizati ruke s tipkovnice.

Naravno, istu stvar moZete posti¢i i sa izbornicke trake, odaberete i
Format, pa Paragraph. Otvorit ¢e vam se dijaloski okvir kao na slici 1, u kojem je
trenutno najzanimljiviji dio njegova prva linija i opcija Alignment. Klikom na

strelicu otvara vam se padajuca lista, s koje jednostavno odaberete nacin

poravnavanja koji vam u tom trenutku najvise odgovara.

formatiranje odlomka.

<oblikuj kao uokvireni tekst>

Osim spomenuta dva na¢ina formatiranja odlomaka, do istog se izbornika moze doci i ako
desnim klikom miSem kliknete negdje unutar odlomka i s padajuce liste odaberete opciju
Paragraph.

—— Odlomci teksta oblikovani uporabom alata Format Painter
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UPUTE ZA RAD

ZADATAK 2: UREDIVANJE TABLICE

A. OBRUBI TABLICE

Obrube tablice ¢emo uredivati tako da oznacimo cijelu tablicu (lijevi klik miSa na
ikonicu | u gornjem lijevom kutu tablice) te desni klik na oznac¢eno podrucje i odaberemo
opciju Borders and Shading.

r e ————— N
Borders and Shading M

Setting:

Borders ‘ Page Border I Shading ‘

None

Box

(e

l -~ Click on diagram below or use
‘? buttons to apply borders

| All e
==
- Grid Automatic
=
| : Custom 12 pt
|
I
|
[ijorizontal Line...] OK ][ Cancel ]

. —

Setting: predefinirani tipovi obruba (bez obruba, samo vanjski obrubi, svi obrubi, mreza i
korisnikovi prilagodeni obrubi)

Style: Oblici obruba

Color: Boja obruba

Width: Sirina obruba

Preview: Omogucuje nam prikaz tablice kako ¢e izgledati nakon primjene promjena. Uz to
preview nam omogucava da svaki obrub uredimo po zelji tako da kliknemo na Custom mod,
odaberemo oblik, boju i Sirinu te kliknemo na obrub koji Zelimo promjeniti ili na pripadajucu
ikonicu ( ) da isklju¢imo pojedini obrub ili primjenimo Zeljeno oblikovanje.

Apply to: Omogucéava nam da oblikovanje primjenimo na tablicu,
oznaceni tekst ili na cijeli odlomak jer se preko ovog dijaloSkog okvira
mogu oblikovati i obrubi za odredeni tekst u dokumentu, a ne samo
obrubi tablica.
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UPUTE ZA RAD

B. CRTANJE OBRUBA

Kada kliknemo bilo gdje u tablici, u izbornickoj traci nam postane dostupno joS dva
izbornika Design i Layout. U Design izborniku su nam dostupne opcije za s kojima mozemo
oblikovati dizajn tablice, crtati dodatne obrube te odabrati jedan od predefiniranih stilova za
tablice, a u Layout izborniku podeSavamo izgled ¢elija unutar tablice, dodajemo nove,
spajamo postojece, odredujemo smjer i poravnanje teksta itd. Mi cemo se zadrzati na

Design izborniku i odjeljku Draw Borders. Design

Column pr— p—

v =)
r'(/ ..j

- Draw Eraser
S Z PenColor™  aple

Column

% pt

dad Calimnc
aeda Lolumns

ns Table Styles Draw Borders F

Za crtanje obruba/tablice kliknemo na Draw Table, odaberemo oblik, Sirinu i boju
obruba te ¢e vam pokaziva¢ misa poprimit oblik olovkice (;'? ). Sada samo trebate povudi
liniju po obrubima koje Zelite preoblikovati ili nacrtati. Eraser vam omogucuje da obriSete
postojece obrube. Kliknete na Eraser i oznacite obrube koje Zelite izbrisati. Ako Zelite ispuniti
¢elije bojom dovoljno je da ih oznadite te kliknete na ikonicu Shading ( 22s%dng~ ) | odaberete
boju.

Rezultat primjene alata za oblikovanje tablice u dokumentu za vjezbu:

Draw Borders — odabir razli€itih oblika, boja i debljina linija, te crtanje po rubovima tablice
Shading — ispuna prvog retka tablice bojom

Ikona (njezina

tipkovnicka kratica) Znacenje

| Klikom na ovu ikonu aktivira se poravnavanje

= (Ctrl +1) l_teksta po lijevom rubu stranice
Zelite li formatirati tekst po sredini stranice
= (Ctrl + e) kliknut cete misem na ovu ikonu. (Koristi se

I uglavnom kod formatiranja naslova.)

| Ukoliko vam je potrebno formatiranje teksta po
— desnom rubu stranice posluZit ce ova ikona.
= (Ctrl +7r) (Koristi se uglavnom kod teksta u tablicama i kod
__________ | koristenja tabulatora.) _ _ _ _ _ _ _ _
| Inicijalno aktivno formatiranje po lijevom i
= _ I desnom rubu stranice narocito je popularno u
= (Ctrd +)) svakodnevnom radu, jer se njime dobivaju vrlo

atraktivno formatirani dokumenti.
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UPUTE ZA RAD

ZADATAK 3: RAD S TEKSTUALNIM OKVIROM

Tekstualne okvire ¢ete koristiti kada Zelite neki ulomak teksta pozicionirati na
neuobi¢ajena mjesta na stranici, tj. kada Zelite vrlo preciznu kontrolu nad smjestajem teksta
(preciznost na razini toCke, a ne samo na razini reda teksta).

Izbornik Insert—>Text box i otvorit ¢e vam se vec¢ predefinirani tekstualni okviri te ¢e

vam biti ponudena opcija Draw Text Box koja omogucuje da nacrtate svoj tekstualni okvir.
Insert

SO0EBORPE @0 3 320 [F)34:"

Page Table || Picture Clip Shapes SmartArt Chart | Hyperlink Bookmark Cross-reference | Header Footer Page Text J Quick WordArt Drop
Break 5 Art v 5 v Number~ @Box~Q@Parts~ Cap

Tables Illustrations Links Header & Footer = T
Built-In

=

il ] »

Nakon Sto nacrtate ili odaberete jedan od ponudenih
tekstualnih okvira otvorit ¢e vam se izbornik Format. U
izborniku Format dostupni su alati za uredivanje

tekstualnog okvira. Okvir mozete ispuniti odredenom
< Shape Fill ~

Simple Text Box Alphabet Quote Alphabet Sidebar

bojom tako da kliknete na i odaberete
Zeljenu boju ili opciju No Fill ako Zelite da tekstualni e

. . . . 7 ine v
okvir bude proziran. Klikom na ikonu == *"ape Outline

uredujete obrub tekstualnog okvira, njegovu boju, izgled

(tOékICG, CI’tICG, ravna Ilnlja) |I| ga mozete Uk|0n|t| kllkom Annual Quote Annual Sidebar Austere Quote v
3 - {-L_Draw Text Box
na NO outline. Preko 0 Change Shape moiete E Save Selection to Text Box Gallery

promijeniti oblik vaseg tekstualnog okvira.

Format

A gTextDiredion (>ShapeFiI\' ‘7 D? “l e g ﬂJBringto Front v |2 Align * ” Heiht 04 n
0 U/ g ’
L)

u & Ctete Link . . . . ' & shape Outine 0744 & SendtoBack [ Group
Draw Shadow 30 Position = Width: 468em

= 3 ;
Text Box 2 Break Link - .@Changeihape' ffects v D; Fifects v 9 v @Text\’vrapping'motate' &
Text Text Box Styles Shadow Effects 3.D Effedts Arrange Size i

Primjer preciznog pozicioniranja ulomka teksta u dokumentu za vjezbu:

PUJASITJENOJ] U dbiicr L. JEUTIdKOU LdKO ITOLELE TidJprije rdapisdu LEKSL T Tid Krdju
odlomka kliknuti na Zeljenu ikonu. Osim odlomka, moZete promjenu formatiranja

primijeniti i na samo jedan red (tako da selektirate samo jedan red), nekoliko

odlomaka ili na cijeli dokument.

® =] ®
® Znacenje pojedinih ikona na alatnoj traci “
@ ] @
tipkovnicka kratica) Znacenje
= | Klikom na ovu ikonu aktivira se poravnavanje
= (Ctrl +1) teksta po lijevom rubu stranice
, Zelite li formatirati tekst po sredini stranice

NAPOMENA: Sli¢an okvir treba napraviti i na drugoj stranici, pored velike slike
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UPUTE ZA RAD

ZADATAK 4: RAD SA SLIKAMA

E8 & o<

= R = 0 & & P

&

Cut
Copy

Paste

Change Picture...

Bring to Front
Send to Back

Hyperlink...

Insert Caption...

Text Wrapping

Size...

Format Picture...

In Line with Text
Square

Tight

Behind Text

In Front of Text

Top and Bottom
Through

Edit Wrap Points

More Layout Options...

) =r & = EEE E

Insert — Picture te pronadete sliku koju Zelite umetnuti i kliknete Insert. Slika
¢e se umetnuti tamo gdje je bio pokaziva¢ misa netom prije klikanja na ikonu
Picture. Kad smo umetnuli sliku potrebno je podesiti omatanje teksta oko slike
jer u vecini sluCajeva defaultno omatanje nije ono koje vam odgovara. Postoji
viSe nacina kako odabrati Zeljeno omatanje. Jedan od njih jest desni klik na

» | sliku i pod Text Wrapping odaberemo omatanje koje nam odgovara.

* In Line with Text — defaultno omatanje koje
stavlja sliku u red s tekstom.

* Square — omata tekst oko obruba slike. Razmak
izmedu teksta i obruba slike moguce je podesiti u More
Layout Options

* Tight — omata tekst to je blize mogucée oko
nepravilno oblikovane slike

* Behind Text — prikazuje tekst preko slike

* In Front of Text — prikazuje sliku preko teksta

* Top and Bottom - slika je u svom redu

* Through — sami odredujemo podrugéje slike tako
da kliknemo na Edit Wrap Points te proizvoljno
pomi¢emo tockice koje oznacavaju obrub slike

Primjer slika umetnutih u dokument za vjezbu:

Ikona (njezina
tipkovnicka kratica)

Slike umetnute u éelije u tablici

omatanje: In line with text

strelicu otvara vam se padajuca lista, s koje jednostavnc

poravnavanja koji vam u tom trenutku najvise odgovara.

Paragraph 21

Indents and Spacing I Line and Page Breaks I

Alignment: H Outline level: IBDdy text = I

Indentation Left

. Centered Special: By:
T
ifi none =
Right: Justified

Spacing
Before: 0 pt = Line spacing: At:
After: Jor =] [singe =] =

Preview

Tabs... OK I Cancel I

Sliéno kao i kod prethodnog nacina formatiranja, dr

pozicionirati na odlomak koji Zelite formatirati i -

Slika umetnuta unutar stranice
- omatanje: In line with text

Stranica
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5 UPUTE ZA RAD
ZADATAK 5: UKRASAVANJE TEKSTA

Woranart:

WordArt je posebno oblikovanje teksta dostupno u MS Wordu koje se najceS¢e
koristi za naslove letaka i posebno isticanje teksta. Moguce je podesiti efekte kao $to su
sjene, obrubi, oblici, gradient, 3D efekte itd.

Insert

S D EHBEDdE @ 2 = 93 5 AE4

Page Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Hyperlink Bookmark Cross-reference = Header Footer Page Text Quick fWordArtf Drop
Break > Art > ~ > Number ~ Box~ Parts ~i < Cap

|
Wordivt yordA™ woraar, Wordart Woraar!

Tables Tllustrations

T s

Insert —> WordArt i otvorit ¢e vam se 30 7/ WordArt Wordhrt vs-12: Wordlnt
dostupnih WordArt stilova. Kad odaberete —
stil otvorit ¢e vam se dijaloski okvir Edit W woraan' WordArt WordArt W
WordArt Text u kojem unosite va$ tekst i

mAnaNe ¥ wedan

podeSavate opcije fonta u kojem ¢e se va$  wisrdist W(lF(‘!Al‘t %"LM lmm ‘mmrd,'l?i ' w
WordArt objekt prikazati. Potom u - ’
dokumentu podedavate dodatne postavke  WkgdAs ' % W! ol ; R
ukraSenog teksta (sjene, obrubi, oblici, *
gradient, 3D efekti, itd.)
Primjer ukrasenog teksta ,,Savjet“ u dokumentu za vjezbu:

pozicionirati na odlomak koji Zelite formatirati i odabrati odgovarajuce

formatiranje odlomka.

Osim spomenuta dva nacina formatiranja odlomaka, do

\ﬂ > \j‘ 2 "r istog se izbornika moZe doci i ako desnim klikom misem
J ""l JJ - kliknete negdje unutar odlomka i s padajuce liste

odaberete opciju Paragraph.

KoriStene postavke:
Ukraseni tekst - poCetni WordArt stil: drugi red, Cetvrti stil; omatanje (wrapping): In Front of Text
(izbornik WordArt Tools -> Format -> Wrap text); Gradient ispuna: izbornik WordArt Tools ->

S —_—

postavke su na naredno;j slici)

) -> Gradient -> More Gradients... (detaljne Gradient

Stranica | 8
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UPUTE ZA RAD

_
Fill Effects 2 [

Gradient | Texture | Pattern | Picture |

Colors
(©) One color Color 1:

@ Two colors -

© Preset Color 2:

Transparency
From: <[] » lo % %”
To: < \:] * |oe i{

Shading styles Variants
@ Horizontal
©) Vertical

() Diagonal up
(©) Diagonal down
() From corner
() From center

Osjencani odlomak teksta — Font: Verdana, 11pt; Odlomci - poravnanje: obostrano; Indentation:
Special (None), Left 4cm, Right 1cm; Line spacing: 1.5; Spacing before: 6pt; Spacing after: 6pt;
Sjen€anje pozadine odlomka — oznacite odlomak, izbornik Home -> Borders and Shading (vidi
donju sliku) -> kartica Shading -> odabir narandzaste boje iz popisa Fill

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

Verdana 11 v A A
=2 Copy

) i .
# Format Painter B 7 U-~ahsx, x

»board [ Font = Paragraph Bottom Border

Top Border
Left Border
Right Border

No Border
All Borders
Outside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside Vertical Border

\

Horizontal Line

ET (N

Draw Table

il

View Gridlines

LQ Borders and Shading...
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. UPUTE ZA RAD
ZADATAK 6: OBLIKOVANJE ZAGLAVLJA I PODNOZJA

A. OPCENITO

Da bi oblikovali zaglavlje i/ili podnozje prvo morate dvostruko kliknuti na njih ili iz izbornika
Insert odabrati Header/Footer pri cemo ¢e vam se prikazati nekoliko predefiniranih dizajna
oblikovanja zaglavlja/podnozja. Nakon $to odaberete odredeni dizajn ili izaberete Edit
Header otvorit ¢e se novi izbornik Design te ¢e te biti pozicionirani na zaglavlje/podnozje
stranice na kojoj je bio pozicioniran pokaziva¢ misa.

Design
ﬁ j j 3 = Elg i iPrevious Section Different First Page i=}+ Header fromTop: ~ |1,25em 5
= = LT =| (X8 | - .
- = 8 G ‘—’ ay - E’,NextSection Different Odd & Even Pages :} Footer from Bottom: 1,25¢em |
Header Footer Page Date Quick Picture Clip coto Goto ) h .
v Number~ | &Time Parts~ At || Header Footer &< Linkto Previous || [V Show Document Text j]lnsertahgnmentTab
Header & Footer Insert Navigation Options Position

Preko izbornika Design u grupi Insert u zaglavlje mozete umetati datum i vrijeme, slike, clip
artove itd. Npr. ako dodate sliku u podnozje ona ¢e biti prikazana na svim stranicama vaSeg
dokumenta. Tekst mozete upisivati ru¢no, te ga oblikovati po zelji.

Primjer unosenja i oblikovanja teksta u zaglavlje dokumenta za vjezbu:

Blu'*x.x‘ "}'

Font - Verdana, 10pt, bold, underline, narandZasta slova ( L )
Odlomci - poravnanje: desno

Header

Poravhnavanje teksta

B. NUMERIRANJE STRANICA

U Insert izborniku u grupi Header & Footer kliknite na j j j
Page Number. Kliknite Top of Page ili Bottom of Page = = #
Page

s obzirom gdje Zelite da se brojevi stranica pojavljuju u AEIIE AR A

vaSem dokumentu. U svakom od tih pojavit ce vam se Header & F
nekoliko dizajna numeracije stranica te odaberite onaj

koji vam odgovara. Ako nakon umetanja brojeva kliknete na
Format Page Numbers otvorit ¢e vam se dijaloski okvir u kojem
mozete odabrati oblik numeracije (arapski, rimski, mala/velika slova

Top of Page
Bottom of Page
Page Margins

Current Position

abecede...) te odabrati od kojeg broja/znaka Zelite da po¢ne vase
numeriranje stranica.

PR EDDE

Format Page Numbers...

Remove Page Numbers
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MS WORD: JEDNOSTAVNO KORISTENJE

UPUTE ZA RAD
Primjer numeracije stranica u podnozju dokumenta za vjezbu:

Umetanje brojeva stranica — sredina podnozja: Insert -> Page Number -> Bottom of Page ->
Simple (Plain number 2)

Slika ispod broja stranice — ostanite pozicionirani u podnozju, a nakon uobi¢ajenog postupka
za umetanje slike, potrebno je podesiti omatanje na Behind Text i ruéno namjestiti
sliku na Zeljeno mjesto u podnozju

FOrITidy, Ppd Fdragrdpri. ULVOITL CE VdITT SE UlJdIOSKI UKVIT KdO Tid SIICr L, U KOJEIT JE

Footer | trenutno najzanimljiviji dio njegova prva linija i opcija Alignment. Klikom na

1

Ovi materijali izradeni su u suradnji sa studentom Borisom Maduna, demonstratorom na kolegiju
Informatika, kao pomoc studentima prilikom izrade zadataka na vieZbama iz Informatike.
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