Do sada smo naučili iz Worda:
Mogu se koristiti naredbe iz izbornika, ikone na karticama, traka za brzi pristup, brzi izbornik (desni klik) ili tipkovničke kratice.
1. Gumb Office
a) Novo (New) - otvaranje nove datoteke
b) Otvori (Open) ) - otvaranje već postojeće datoteke

c) Spremi (Save) ili prečac Ctrl+S
d) Spremi kao (Save As) – znati razliku između Spremi i Spremi kao
e) Ispiši (Print) 
· Pregled prije ispisa

· Odabir raspona stranica za ispis

· Ispis samo parnih ili samo neparnih stranica

· Ispis 1 ili više kopija iz istog raspona

f) Zatvori (Exit) ili gumb Zatvori (×) ili kombinacija tipki Alt+F4 - zatvaranje datoteke

2. Alatna traka za brzi pristup (Quick Access Toolbar) - [image: image2.png]\d9-06)-
) 4 |t

muem (B 7 u-a

|




 - u gornjem lijevom kutu - sadrži naredbe Spremi (Ctrl +S), Poništi (Ctrl +Z) i Ponovi.
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Polazno
a) Međuspremnik:
· Izreži (Cut) – Ctrl + X
· Kopiraj (Copy) – Ctrl + C
· Zalijepi – Ctrl + V
· Prenositelj oblikovanja – kist (Alat za crtanje oblika)
b) Font

· Vrsta fonta (npr. Times New Roman ili Arial)

· Veličina fonta (10, 12, 13, 14…)
· povećanje odnosno smanjenje fonta 
· uređivanje fonta (B - Podebljano (Bold), I – Kurziv (Italic, ukošeno), U-podcrtano, abc - Precrtano (Striketrough), x2 - Indeks (Subscript), x2 - Eksponent (Superscript), Aa – promijeni velika/mala slova (Change Case), Boja osvjetljenja teksta (Text Highlight Color), Boja fonta (Font Color), Kontura (Outline) ...

· Stil podcrtavanja (jednostrukom crtom, dvostrukom, valovitom, samo riječi, ..)

· Boja podcrtavanja

· Razmak među znakovima

· Običan

· Proširen

· Zgusnut

c) Odlomak (Paragraph )

· Grafičke oznake
· Odabiranje bilo kakve grafičke oznake (Definicija nove grafičke oznake)
· Numeriranje i uklanjanje numeracije s određenog dijela 

· Promjena boje, veličine ili vrste fonta oznakama ili brojevima

· Smanjivanje   i povećavanje uvlake  
· Sortiranje (tekst ili tablicu)

· ¶ - prikazivanje oznaka odlomaka   i ostalih skrivenih simbola
· naredbe za poravnanje označenog dijela teksta: 
· poravnaj tekst lijevo

· sredina

· poravnaj tekst desno 
· obostrano poravnanje
· Prored (jednostruki, dvostruki, …)

· Sjenčanje Shading)

· Obrubi i sjenčanje:

· Primjena obruba ili sjenčanja samo na tekst ili na cijeli odlomak
· Stil obruba (jednostruki, dvostruki, valoviti ..)

· Boja obruba 
· Širina obruba 
· Obrub cijele stranice ((ima i na Izgled stranice)
· Dijaloški okvir Odlomak (više)
· Lijeva i desna uvlaka (Left Indent, Right Indent)

· Posebno:

· Uvlaka prvog reda (First Line Indent) (ima i na Izgled stranice) 
· Viseća uvlaka (Hanging Indent)

· Razmak između odlomaka (ima i na Izgled stranice)
· Prije
· Poslije

d) Stilovi
· Naslov 1, Naslov 2 …
· Promjena skupa stilova

e) Uređivanje
· Traženje

· Zamjena
4. Umetni

a) Prijelom stranice 

b) Tablica

· Umetnuti tablicu sa zadanim brojem redaka i stupaca

· Izbrisati tablicu
· Označavanje:

· cijele tablice - križić u gornjem lijevom kutu tablice
· red - lijevo od željenog reda --> kosa bijela strelica

· stupac - iznad stupca - debela crna strelica

· ćelija (cell) - unutar ćelije uz lijevi rub - kosa crna strelica

· nesusjednih ćelija (Ctrl + označavanje ćelija)
· Dodati red, stupac (izbrisati red, stupac, ćeliju)

· Mijenjanje veličine tablice - donji desni kut

· Podešavanje širine retka ili stupca

· Poravnanje teksta vodoravno i okomito (Poravnanje ćelije - Cell Alignment)

· Smjer teksta (Text Direction) - mijenjanje smjera slova

· Spojiti više ćelija u jednu

· Podijeliti jednu ćeliju

· Oblikovati tablicu (Design)

· Samostalno oblikovati tablicu (pomoću obruba i sjenčanja)

· Sortirati tablicu

· Pretvoriti tablicu u tekst i tekst u tablicu

· Podesiti veličinu tablice u odnosu na sadržaj (samoprilagodi, AutoFit)

· Smjestiti tablicu u odnosu na tekst na stranici
c) Slika

· Umetnuti sliku u tekst

· Prelamanje teksta  (wrap text)
· U ravnini s tekstom

· Kvadrat

· Zbijeno

· Iza teksta

· Ispred teksta

· Redoslijed u odnosu na drugi objekt – na desnom kliku
(ili klik na sliku – Alati slike – Oblik – Rasporedi – Premjesti ispred (u pozadinu))

· Premjesti ispred

· Premjesti u pozadinu

· Premjesti naprijed

· Premjesti nazad

· Postavi prozirnu boju (Alati slike – Oblik – Prilagodi - Ponovno bojenje )

· Sažimanje slike

· Obrubi oko slike

· Zaokretanje slike

· Zrcaljenje slike

· Obrezivanje  slike (Crop)

· Promjena veličine slike (visina, širina, zaključaj razmjer proporcija)

· Stilovi slike
d) Isječak crteža

· Kao kod slike

e) Oblici

· Kao kod slika

· Oblikovanje samooblika
· Boja ispune i obruba

· Debljina i vrsta obruba

· Efekti ispune (stupnjevanje, tekstura, uzorak, slika)

· Veličina

· Izgled

· Grupiranje

· Dodavanje teksta u samooblik

f) Hiperveza
g) Zaglavlje i podnožje (različita prva stranica ili različite parne i neparne stranice)
h) Broj stranice (broj stranice /broj stranica)
i) Tekstni okvir

j) Brzi dijelovi

k) Word Art 
· Kao i kod oblika – (npr. oblikuj WordArt – Efekti ispune – Slika)

l) Jednadžba

m) Simbol

· Promjena boje i veličine (kao kod fonta)

5. Izgled stranice

a) Postavljanje stranice
· Margine 
· Orijentacija stranice (portretno ili pejzažno (Landscape))

· Veličina papira

· Okomito poravnavanje stranice (Postavljanje stranice – Izgled)

· Stupci 
b) Prekidi – stranica, stupaca, sekcija (odjeljaka)
Kursor postaviti ispred znaka koji želimo u novom stupcu ili na novoj stranici (ne smije se označavati tekst)
c) Pozadina stranice
6. Reference
a) Tablica sadržaja

b) Ažuriranje tablice sadržaja
c) Umetni fusnotu

d) Umetni krajnju bilješku
7. Pregled
a) Pravopis i gramatike
· Promijeniti jezik možemo na statusnoj traci klikom na jezik (Hrvatski, …) 

· Provjera pravopis i gramatike - Pregled (Review)→kartični izbornik -Lektura (Proofing)→Pravopis i gramatika (Spelling and Grammar). 

b) Tezaurus – predlaže druge riječi sa značenjem sličnim odabranoj riječi
8. Prikaz
a) Izgled ispisa

b) Zumiranje – jedna stranica, širina stranice, ..
d) Ravnalo – uključivanje ili isključivanje
