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Premda toga mozda niste svjesni, dosad ste
ve¢ naucili ve¢inu osnovnih radnji s Wordom.
Medutim, Zelite li jos malo vizualno dotjerati
svoje dokumente - nastavite s ¢itanjem.

Poravnavanje teksta

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

Zelite li promijeniti poravnavanije teksta na stranici moZete jednostavno prije
pocetka unosa kliknuti na odgovarajucu ikonu na alatnoj traci pojasnjenoj
tablicom 5-1. Jednako tako mozete najprije napisati tekst i na kraju odlomka
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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.

/ Tablica 5-1:

Znacenje pojedinih ikona na alatnoj traci

lkona (njezina Znaéenje
tipkovnieka kratica)

= (Ctrl+I) Klikom na ovu ikonu aktivira se poravnavanje teksta po
lijevom rubu stranice.

= (Ctrl+e) [Jelite li formatirati tekst po sredini stranice kliknut &ete
miSem na ovu ikonu. (Koristi se uglavnom kod formatiranja
naslova.)

= (Ctrl+r) Ukoliko vam je potrebno formatiranje teksta po desnom
rubu stranice poslufJit &e ova ikona. (Koristi se uglavnom
kod teksta u tablicama i kod koriStenja tabulatora.)

= (Ctrl+j) Inicijalno aktivno formatiranje po lijevom i desnom rubu
stranice naroéito je popularno u svakodnevnom radu, jer se
njime dobivaju vrlo atraktivno formatirani dokumenti.

Kako to obic¢no biva u Wordu, osim klikanja misem isti se efekt moze postici
i tipkovnickim kraticama, koje su vrlo korisne i ubrzavaju rad jer nije potreb-
no dizati ruke s tipkovnice.

Naravno, istu stvar moZzete postici i sa izbornicke trake, odaberete li Oblikova-
nje, pa Odlomak. Otvorit ¢e vam se dijaloski okvir kao na slici 5-1, u kojem je
kom na strelicu otvara vam se padajuca lista, s koje jednostavno odaberete
nacin poravnavanja koji vam u tom trenutku najvise odgovara.



Odlomak

Dijaloski okvir
Livlake i razmaci l Prijelomi redaka i stranica ] .
Odlomak automatski
Cpcenito L.
" se ZICionira na
Poravnanje:  |Obastrano | Razina strukture!  |Tijelo teksta w po:
Lijevo karticu Uviake
Cenkrirano . .
Lvlaenje I razmaci
Lijevo: Specijaing: Za!
Desno: [orem =] |(ni§ta) j | =
Razmak
Tspred: 6 pt 3: Prored: Ma:
Iza: [&pt = |Jednostrukoj | =
u
Pregled
Tabulatari... U redu I Odustani |

Sli¢no kao i kod prethodnog nacina formatiranja, dovoljno je pokaziva¢ pozi-
cionirati na odlomak koji Zelite formatirati i odabrati odgovarajuce formati-
ranje odlomka.

Osim spomenuta dva nacina formatiranja odlomka, do istog se izbornika moze
dodi i ako desnim klikom misem kliknete negdje unutar odlomka i s padajuce
liste odaberete opciju Odlomak.

Na slici 5-2 vidjet Cete razlicite tipove formatiranja teksta unutar jednog do-
kumenta. Glavni je naslov formatiran po sredini stranice, podnaslov po des-
nom rubu, savjet po lijevom rubu, dok je ostatak teksta formatiran po oba ru-
ba stranice.
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- Pokretanje Worda 2002

Kako ovdje neée biti rijeti o instalaciji i aktivaciji Office XP paketa, odnosno Worda 2002
(koji je njegov sastavni dio), sasvim je logiZno pofeti knjigu sa najjednostavnijim zadatkom —
locianjem i pokretanjem voljene aplikacije. Premda se, ovisno o natinu instalacije, sama
aplikacije moe nalaciti bilo gdje na disku ratunala, Microsoftova instalacijska procedura
uvijek kreira ikone programa u startnorm izborniku

Zbog toga, da bi pokrenuli program nife potrebno znati gdje se on fizicki nalazi na disku,
nego je dovoljno locirati konu koju je kreirala instalacijska procedura U velikoj vetini
slufajeva (dakle ako se netko nije pravio jako pametan i nefto rutno podefavao), konu
Worda nati ete ako strelicu misa pomaknete do donjeg lijevog ruba chrana, kliknete na
gumb "Start", a zatim ju pomaknete do natpisa "All Programs" i pritekajte trenutak Desno
od toga, trebao bi vam se otvoriti novi izbornik na Eijoj éete listi pronati i ikonu Microsoft
Worda (vidi sliku 1-1). Klikom na tu ikonu, Word ée se pokrenuti

B Stika 1-1: Iegled S

Drugi nafin pokretanja podjednako je jednostavan, a takoder se obavlja preko startnog
izbornika Kada kliknete na gumb *Start”, pa ponovo dodete do "All Programs” i pritekate
da se otvori izbornik s popisom instaliranih programa na samom vrhu te liste imati ete ikone

# "Novi Office Dokument” i "Otvori Office Dokument Kliknete na "Novi Office
B Dokument" i otvoriti ée vam se prozor sa 11 kartica dijalofkih okvira. Po defaltu Windowsi
2 ée vas pozicionirati na karticu *Opéenito” unutar koje ée biti selektirana kona "Prazan

dokument” (vidi sliku 1-2). Kliknete li na gumb "U redu” ili jednostavno pritisnete tipku
* Word e se pokrenuti

Prozor Novi Office Dokument sa 11 razlicitik kartica dijaloskik okvira

B Savjet

B Roristite li Quick Launch traku na Taskbaru Windowsa pokretanje Worda moZete jof malo

& ubrzati. Naime, kliknete i na ikonu Worda (drzeéi istovremeno tipku Crtl kako bi ikonu

kopirali) i odvuete ju na Quick Launch traku Windowsa, ikona ée se tamo prekopirati i Word

B éete moti pokrenuti bez odlaska u startni izbornik (klikom na ikony Worda na Quick Lauach -

: traci). Tstu stvar mo¥ets napraviti i sa ikonom "Novi Office Dokument" B
°

= Unoznavanie suéelia J

=@ ]

Storica 1 sekc 1 U5 MedSm R4S st Hash O

Uvlacenje teksta

Kako bi se neki odlomak u tekstu posebno istaknuo, ili se pripremio za ume-
tanje nekog slikovnog elementa, povremeno je potrebno cijeli paragraf laga-
no uvudi ili suziti. O ovom se nacinu formatiranja stranice brinu male troku-
taste i Cetvrtaste ikone smjestene na ravnalu, a pristupa im se misem. Brojevi
na ravnalu predstavljaju udaljenost od lijevog ruba, izrazenu centimetrima.

Kako biste uvukli neki odlomak postavite pokazivac bilo gdje unutar toga od-
lomka (za uvlacenje vise njih, jednostavno selektirajte vise odlomaka), te po-
vucite uvlake do Zeljenih pozicija. Dok vucete uvlaku, tockasta okomita crta
pokazuje mjesto do kojeg Ce se tekst uvudi.

Uvlaku lijeve strane mozete brzo povecati ili smanijiti klikom na ikone za po-
vecanje ili smanjenje lijeve uvlake. Ipak, najjednostavniji nacin uvlacenja pr-
vog retka u odlomku je postavljanje pokazivaca na pocetak retka i pritisak na
tipku Tab.
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/ Tablica 5-2:

Znacenje pojedinih uvlaka na formatiranje teksta

Naziv Znaeenje

Uvlaka prvog retka Odreduje mjesto gdje poginje tekst u prvom
retku odlomka.

Viseaa uviaka Odreduje mjesto gdje poeinje svaki sliedeai
redak, nakon Sto prethodni stigne do
desnog ruba.

Lijeva uviaka Odreduje mjesto gdje se tekst uvlaéi kada
se pritisne tipka Tab.

Desna uvlaka Odreduje mjesto na desnom rubu radne
povrSine na kojem ae se tekst prelomiti u
sliedeai redak.

lkona za smanjenje Pomozu nje se smanjuje lijeva uvlaka.
uvlake

Ikona za poveaanje Poveaava lijevu uvlaku.
uvlake




Definiranje uvlaka prvog retka

Uvlake prvog retka mozete jo$ definirati i preko dijaloskog okvira Odlomak,
u sekciji Uvlacenje, tako da s padajuce liste Specijalno odaberete ili Prvi redak
(bit ¢e uvucen prvi redak odlomka) ili Visece (bit ¢e uvuceni svi ostali reci,
osim prvog).

Dubinu uvlacenja redaka u centimetrima odredujete u rubrici Za:. Definirana
uvlaka bit ¢e primijenjena samo za tekudi odlomak, a ako Zzelite istu stvar
primijeniti na vise odlomaka jednostavno selektirajte sve odlomke na koje to
Zzelite primijeniti.

Za kopiranje formatiranja nekog odlomka mozete se posluziti i jednom vrlo malo
koristenom ikonom nazvanom Prenositelj oblikovanja < . Stavite pokazivac na
odlomak cije formatiranje Zelite prenijeti, kliknite na ikonu i kliknite na odlomak na
koji Zelite formatiranje prenijeti. Stvar je vrlo jednostavna, vrlo brza i ne zahtijeva
otvaranje dijaloskog okvira Odlomak. Kada ste neki odlomak formatirali kako vam
odgovara s Prenositeljem oblikovarja, sve njegove karakteristike mozete prenijeti
na bilo koji drugi odlomak.

Postavijanje prekida retka

Koristeci svojstvo automatskog prelaska u novi redak, Word prekida svaki re-
dak u odlomku kada tekst dode do desnog ruba (definiranog desnom uvla-
kom). Kada u nekom trenutku zZelite sami prijeci u novi redak pritisnut Cete tip-
ku Enter i stvoriti novi odlomak.

Medutim, sto ako zelite prijeci u novi redak, a ne Zelite da se to tumaci kao
stvaranje novog odlomka. Umjesto tipke Enter, za prelazak u novi odlomak,
pritisnite kombinaciju tipki Shift+Enter i Word ce to shvatiti kao prelazak u
novi redak, a ne kao stvaranje novog odlomka.

Postavijanje tabulatora

Pritisnete li tipku Tab, Word ¢e pomaknuti sav tekst koji se nalazi iza pokazi-
vaca za unos teksta, kao i sam pokaziva¢ za unos teksta do sljedeceg granic-
nika tabulatora.



Tabulatori pruzaju mogucnost upravijanja uviakama i okomitim poravnavanjem
teksta u dokumentu. Granicnik tabulatora je mjesto po kojem se vrsi uviacenje
i okomito poravnavanje teksta.

Inicijalno, granicnici su postavljeni na svakih 1,27 cm (0,5 inca) po cijeloj Siri-
ni stranice. Medutim, polozaje grani¢nika moguce je mijenjati i ru¢no, te tako
upravljati na¢inom poravnavanja teksta.

Virste granicnika tabulatora
Vrsta granienika Opis
Lijevi tabulator Lijevi rub teksta poravnava se uz rub graniénika.
Desni tabulator Desni rub teksta poravnava se uz granienik.

Tabulator centriranja Tekst se centrira u odnosu na granienik.

Decimalni tabulator Decimalna toeka se poravnava u odnosu na granienik. Ovaj
se nagin poravnanja koristi kod poravnanja stupca brojeva.

Tabulator trake Umeae okomitu crtu u sredinu na mjesto tabulatora.

Na slici 5-4 vidimo razlicite efekte postignute postavljanjem razli¢itih tipova
tabulatora. Najbrzi nacin postavljanja tipa i mjesta granicnika tabulatora je
klikanjem misem po horizontalnom ravnalu.

Naime, zelite li postaviti na nekom mjestu tabulator, pritisnite tipku Tab i na-
kon toga kliknite na ikonu granic¢nika tabulatora (), koja se nalazi na lijevoj
spojnici ravnala, kako biste odabrali tip granicnika, i zatim na horizontalnom rav-
nalu odredite gdje zelite postaviti taj granicnik. Imate li ve¢ napravljen tekst,
ali niste zadovoljni postavljenim tabulatorima, jednostavno selektirajte tekst, oda-
berite granicnik(e) koji/koje Zelite i postavite ga/ih na Zeljeno mjesto.
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il Tabulatori. doc - Microsoft Word

Datoteka  Uredivanje  Priksz  Umetanje  Oblkovanie  Alsti Tablica  Prozor  Pomod Za pomot upisite pitanje

a8 SRV 2R - @HE=

Primjer razli¢itih naéina baratanja tabulatora

1 2 3 4

Lijeve Centralno Desno Poravnanje
poravnanje  poravnanjs  poravnanje teksta
telesta, telesta telesta s crtom

od oko do od

5

Poravnanje po decimalnom zarezu
Tznosl 1,234567

Tnos2 1234567

Tenos3 1234567

Tonosd  1234,567

TznosS 1234367

Stranica 1 Seke 1 11 Ma 24m Rd1 SE1 SMIOEVP SIRPPP Hrvabski =28

Slika 5-4:
Primjer teksta s razlicitim tipovima

tabulatora

Definiranje viastitih granicnika tabulatora

Kao sto je vec receno, Word inicijalno dolazi s grani¢nikom podesenim na
1,27 cm i svaki put kada lupite tipku Tab grani¢nik se pomice za 1,27 cm ude-
sno od zadnje napisane rijeci. Ukoliko niste zadovoljni ovim postavkama, mo-

Zete to vrlo jednostavno promijeniti za tekuci odlomak.



Selektirajte odlomak koji zelite, ili postavite pokaziva¢ na pocetak novog od-
lomka. Na izbornickoj traci kliknite na "Oblikovanje" a nakon toga na "Tabu-
latori". Otvorit ¢e vam se dijaloski okvir "Tabulatori" u kojemu mozete defini-
rati vlastite granicnike i njihov tip.

Zelite li neki od grani¢nika obrisati, otvorite dijalogki okvir tabulatori, izabe-
rite grani¢nik koji vam smeta i kliknite na gumb "Ocisti".

Definiranje granicnika
Otvorite dijaloski okvir Tabulatori i Kliknite na gumb OCcisti sve, kako biste

odistili eventualno prethodno postavijene granicnike.

U rubriku Pomak tabulatora upisite prvu zelienu vrijednost pomaka,
odaberite nacin poravnanja za taj pomak i vrstu vodecih znakova (nacin spa-
Jjanja dviju rijeci odvojenih tabulatorom).

Tabulatori
Pomak tabulatora: Zadani pomaci kabulatora: Postavljanje triju
[10em [1,27 am = o
g E? Bit ¢& ofiSéeni tabul.: razlicitih tipova
e grani¢nika tabulatora
Poravnanje
 Lijgva " sredina (¥ Desno

" Dedmalno " Okomita crta

Wodedi znakovi

1 Nema 3
e
Postavi | O] ‘ Oisti sve |

Kliknite na gumb Postavi.

Ponavljajte korake 2. i 3. toliko puta koliko smatrate da vam je potreb-
no tabulatora u jednom redu.

Kliknite na gumb U redu. DijaloSki ¢e se okvir zatvoriti i mozete poceti s
radom.



Mijenjanje visine proreda
Vec je nekoliko puta naglaseno da kada pisete neki tekst Word automatski
prelazi u novi redak. Kada Zelite napraviti novi odlomak pritisnete tipku
Enter. Inicijalne postavke Worda takve su da je visina proreda izmedu dva
retka uvijek podesena na jedan redak. Medutim, ponekad je zgodno odijeli-
ti novi odlomak razli¢itom visinom proreda; sli¢na je stvar i s naslovima, pot-
pisima pod slike i slicnim elementima teksta.

Osim toga, razli¢itim dokumentima odgovara razli¢ita visina proreda. Zelite li
ispisati svoj dokument na $to manje stranica normalno je koristiti jednostruki
prored i sto manja slova. S druge strane, pisete li diplomsku radnju, a niste
bas puni ideja, korisno je malo povecati font i staviti prored na 1,5 redaka.

Ovako cete malo "podebljati" svoj uradak i zadovoljiti potrebnu koli¢inu stranica
(srecom, jo$ se nitko nije sjetio definirati diplomsku radnju po broju potrebnih
znakova teksta).

Ovaj nacin "povecavanja" obujma teksta koristio se jo$ i na starim meha-
ni¢kim pisacim strojevima, pa bi bilo pomalo smijesno da je izostavljen iz jed-
nog programa kao $to je Word.

Da biste promijenili visinu proreda aktivnog odlomka, jednostavno kliknite na
ikonu == i odaberite koji prored Zelite primijeniti. Word ¢e koristiti taj prored
sve dok mu ne odredite drugacije. Zelite li pak malo preciznije definirati kako Ze-
lite da vam se odlomci u tekstu ponasaju, s padajuce liste kliknite na opciju More
i otvorit ¢e vam se dijaloski okvir Odlomak, prikazan na slici 5-1, u ¢ijoj sekciji
Razmak mozete preciznije definirati pojedine postavke odlomaka.

Osim visine proreda teksta dok pisete, mozete definirati i kako ce se reci
ponasati kod stvaranja novih odlomaka. O tome se brinu opcije Ispred i Iza.
Prva stvara odredeni prored prije pocetka sljedeceg odlomka, a druga stvara
prored na kraju aktivnog odlomka. Ako vam je i sljedeci odlomak formatiran
po istom principu, vrijednost se Iza jednog odlomka zbraja s vrijednosti Ispred
drugog odlomka.
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Primjer koristenja razlicitog proreda i razmaka prije i poslije pocetka odlom-
ka pogledajte na slici 5-6, gdje je podnaslov i okvir Savjet napisan proredom
od 1,5, promijenjen je razmak izmedu odlomaka, te razmak izmedu potpisa
pod sliku i sljedeceg odlomka.

S Word 2002, prvo_ poglavie. doc - Wicrosoft Word
Dadela Ursdvane Prkoz Upstae hlovnge M Tablca

Slika 5-6:
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H traky Windorwsa, ikona e se tamo prekopirat i Word éete mofi pokremui bez

B odlaska u startai izbornik (Klikom na ikonu Worda na Quick Launch traci) Istu

i stvar modete napraviti sa konom "Novi Office Dakument”
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SADA ZNATE

® Poravnati tekst u odlomku na razne nacine
© Uvudi tekst

@ Postaviti tabulatore

@ Definirati viastite granicnike tabulatora

@ Promijeniti visinu proreda




Miaden Bobinac

Word 2002

Mladen Bobinac

Kada Zelite brzo i jednostavno sastaviti neki dokument
na racunalu, po svoj prilici cete se posluziti Wordom
2002, jednim od klju¢nih programa koji sa¢injavaju
Microsoftov uredski paket aplikacija Office XP. Kada
Zelite brzo i jednostavno nauciti kako koristiti hrvatsku
verziju Worda 2002, posluZit cete se ovom knjigom.
Pokrivene su osnove unosa i formatiranja teksta,
odlomaka i stranica, kao i rad sa svim alatima putem
kojih Word korisniku olaksava izradu dokumenata:
automatsko ispravljanje pogresaka, provjera pravopisa,
ISBN 953-232-007-5 unos slika i grafikona u tekst, rad s tablicama...

N

Za lakse snalazenje pomoci ¢e vam posebne oznake:

Novi termini koje

cete nauciti prilikom Upozorenja o sitnicama koje uviiek valja izbjegavati
¢itanja knjige

Savjetl kako biste nesto obavili brze,
lak3e, boljje...

Koraci

Za brze pronalazenje

objasnjenja pojedinih radnji koje

se mogu obaviti korak po

korak, potrazite ovakve RAZINA PREDZNANJA KORISNIKA
posebno oznacene okvire,

razbacane po cijeloj knjizil
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