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POPIS SVIH SHORTCUTA U WORDU 2003 
 
 
Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Alatne Trake   Pogled 
Apl Maksimiziranje Alt+ F10  
Apl Obnova Alt+ F5  
Ažuriraj Izvor Ctrl+Shift+ F7  
Ažuriraj Polja  F9  
Ažuriraj Polja Alt+Shift+ U  
Ažuriraj Samooblikovanje Alt+Ctrl+ U  
Bez Oblačića Za Umetanje 
Brisanje 

  Oblačići 

Bookshelf Traženje Reference   Alati 
Brisanje Tablice   Alatna traka 32780 
Briši Prethodnu Riječ Ctrl+ Backspace  
Briši Riječ Ctrl+ Del  
Broja Stranice   Umetanje 
Brojanje Riječi Ponovno 
Brojanje 

Ctrl+Shift+ R  

Cirkularna Pisma Alatna Traka   Izbornik pisama i pošte 
Cirkularna Pisma Na Pisač Alt+Shift+ M  
Cirkularna Pisma Provjera Alt+Shift+ K  
Cirkularna Pisma UDokument Alt+Shift+ N  
Cirkularna Pisma Uredi Izvor 
Podataka 

Alt+Shift+ E  

Crtanje Poravnaj SRešetkom   Crtaj 
Čarobnjak Za Cirkularna Pisma   Izbornik pisama i pošte 
Čarobnjak Za Dopisnicu   Izbornik pisama i pošte 
Čarobnjak Za Okvir   Izbornik okvira 
Čarobnjak Za Omotnicu   Izbornik pisama i pošte 
Čarobnjak Za Tablicu   Tablica 
Dokument Maksimiziranje Ctrl+ F10  
Dokument Obnova Ctrl+ F5  
Dokument Podjela Alt+Ctrl+ S Prozor 
Dokument Premještanje Ctrl+ F7  
Dokument Veličina Ctrl+ F8  
Dokument Zatvaranje Ctrl+ W  
Dokument Zatvaranje Ctrl+ F4  
Dozvola Za Datoteku   Datoteka 
Drugo Okno  F6  
Drugo Okno Shift+ F6  
Dvostruko Podcrtano Ctrl+Shift+ D  
Eksponent Ctrl+ +  
Font Ctrl+Shift+ F  
Font Označi Veličinu Ctrl+Shift+ P  
Formula   Tablica 
Fusnote   Pogled 
Fusnote Sada Alt+Ctrl+ F  
Govora   Alati 
HHC Alt+Ctrl+ F7 Jezik 
HTMLIzvor   Pogled 
Idi Na Ctrl+ G Uređivanje 
Idi Na  F5 Uređivanje 
Idi Natrag Shift+ F5  
Idi Natrag Alt+Ctrl+ Z  
Indeks Ctrl+Shift+ 0  
Indeks ITablice   Izbornik referenci 
Info   Pomoć 
Ispis Ctrl+ P  
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Ispis Ctrl+Shift+ F12  
Ispravi Me   Pomoć 
Izbornik Način  F10  
Izbriši Oblikovanje   Očisti 
Izbriši Sve Komentare 
UDokumentu 

  Odbacivanje 

Izbriši Sve Pokazane Komentare   Odbacivanje 
Izgled Načina Za Čitanje   Pogled 
Izlaz   Datoteka 
Izvedi Akciju Polja Alt+Shift+ F9  
Jezik   Jezik 
Kontura Alt+Ctrl+ O  
Kontura Degradiraj Alt+Shift+ Right  
Kontura Nadzornik   Pogled 
Kontura Pokaži Prvi Redak Alt+Shift+ L  
Kontura Premjesti Dolje Alt+Shift+ Down  
Kontura Premjesti Gore Alt+Shift+ Up  
Kontura Proširi Alt+Shift+ +,8  
Kontura Proširi Alt+Shift+ Num +  
Kontura Sažimanje Alt+Shift+ -,8  
Kontura Sažimanje Alt+Shift+ Num -  
Kontura Unaprijedi Alt+Shift+ Left  
Kopiraj Oblikovanje Ctrl+Shift+ C  
Kopiraj Tekst Shift+ F2  
Koristi Oblačiće   Oblačići 
Kraj Dokumenta Ctrl+ End  
Kraj Dokumenta Proširi Ctrl+Shift+ End  
Kraj Prozora Alt+Ctrl+ Page 

Down 
 

Kraj Prozora Proširi Alt+Ctrl+Shi
ft+ 

Page 
Down 

 

Kraj Retka  End  
Kraj Retka Proširi Shift+ End  
Kraj Retka Tablice Alt+ End  
Kraj Retka Tablice Alt+Shift+ End  
Kraj Stupca Alt+ Page 

Down 
 

Kraj Stupca Alt+Shift+ Page 
Down 

 

Krajnje Bilješke Sada Alt+Ctrl+ D  
Kurziv Ctrl+ I  
Kurziv Ctrl+Shift+ I  
Makronaredba Alt+ F8  
Microsoft Script Editor Alt+Shift+ F11  
Microsoft Sustav Info Alt+Ctrl+ F1  
Mogućnosti   Alati 
Mrežni Sastanak   Mrežna suradnja 
Naslova   Tablica 
Nikad Ne Koristi Oblačiće   Oblačići 
Nova   Datoteka 
Novi Prozor   Prozor 
Novo Zadano Ctrl+ N  
Obični Stil Ctrl+Shift+ N  
Obični Stil Alt+Shift+ Očisti 

(Num 5) 
 

Obično Alt+Ctrl+ N Pogled 
Obilježi Navod Alt+Shift+ I  
Obilježi Stavku Indeksa Alt+Shift+ X  
Obilježi Stavku Tablice Sadržaja Alt+Shift+ O  
Oblikuj Font Ctrl+ D  
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Oblikuj Tabulatore   Oblikovanje 
Obratite Nam Se   Pomoć 
Očisti  Del Očisti 
Odbaci Sve Pokazane Promjene   Odbacivanje 
Odbaci Sve Promjene U 
Dokumentu 

  Odbacivanje 

Odjavi   Datoteka 
Odjavi Iz Servisa Passport   Datoteka 
Odlomak Centrirano Ctrl+ E  
Odlomak Desno Ctrl+ R  
Odlomak Dolje Ctrl+ Down  
Odlomak Dolje Proširi Ctrl+Shift+ Down  
Odlomak Gore Ctrl+ Up  
Odlomak Gore Proširi Ctrl+Shift+ Up  
Odlomak Lijevo Ctrl+ L  
Odlomak Obostrano Ctrl+ J  
Odustani  Esc  
Office Na Webu   Pomoć 
Officeovog Međuspremnika   Uređivanje 
Oglas   Pošalji 
Okno Prijevoda Alt+Shift+ F7 Jezik 
Otključaj Polja Ctrl+ 4  
Otključaj Polja Ctrl+Shift+ F11  
Otvori Ctrl+ O  
Otvori Ctrl+ F12  
Otvori Alt+Ctrl+ F2  
Otvori ili Zatvori Odlomak Ctrl+ 0  
Ovjera Licence   Pomoć 
Označi Ćeliju   Alatna traka 32778 
Označi Redak   Alatna traka 32778 
Označi Stupac   Alatna traka 32778 
Označi Sve Ctrl+ A Uređivanje 
Označi Sve Ctrl+ Očisti 

(Num 5) 
Uređivanje 

Označi Sve Ctrl+ Num 5 Uređivanje 
Označi Tablicu Alt+ Očisti 

(Num 5) 
Alatna traka 32778 

Pisma Čarobnjak JAlatnatraka   Izbornik pisama i pošte 
Pismo Svojstva   Izbornik pisama i pošte 
Piši Preko  Insert  
Planiranje Sastanka   Mrežna suradnja 
Početak Dokumenta Ctrl+ Home  
Početak Dokumenta Proširi Ctrl+Shift+ Home  
Početak Prozora Alt+Ctrl+ Page Up  
Početak Prozora Proširi Alt+Ctrl+Shi

ft+ 
Page Up  

Početak Retka  Home  
Početak Retka Proširi Shift+ Home  
Početak Retka Tablice Alt+ Home  
Početak Retka Tablice Alt+Shift+ Home  
Početak Stupca Alt+ Page Up  
Početak Stupca Alt+Shift+ Page Up  
Podcrtano Ctrl+ U  
Podcrtano Ctrl+Shift+ U  
Podcrtavanje Riječi Ctrl+Shift+ W  
Podebljano Ctrl+ B  
Podebljano Ctrl+Shift+ B  
Podijeli   Tablica 
Podloga Vodeni Žig   Oblikuj pozadinu 
Podloge Efekt Ispune   Oblikuj pozadinu 
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Podloge Više Boja   Oblikuj pozadinu 
Pokaži Komentare   Prikaži HTML kod 
Pokaži Naslov1 Alt+Shift+ 1  
Pokaži Naslov2 Alt+Shift+ 2  
Pokaži Naslov3 Alt+Shift+ 3  
Pokaži Naslov4 Alt+Shift+ 4  
Pokaži Naslov5 Alt+Shift+ 5  
Pokaži Naslov6 Alt+Shift+ 6  
Pokaži Naslov7 Alt+Shift+ 7  
Pokaži Naslov8 Alt+Shift+ 8  
Pokaži Naslov9 Alt+Shift+ 9  
Pokaži Oblikovanje   Prikaži HTML kod 
Pokaži Potpise   Alati 
Pokaži Rukopisne Primjedbe   Prikaži HTML kod 
Pokaži Sakrij   Pomoć 
Pokaži Sve Ctrl+Shift+ 8  
Pokaži Sve Naslove Alt+Shift+ A  
Pokaži Sve Naslove Alt+Shift+ A  
Pokaži Umetanja IBrisanja   Prikaži HTML kod 
Polja Datuma Alt+Shift+ D  
Polja Vremena Alt+Shift+ T  
Polje Kodova Alt+ F9  
Polje Stranice Alt+Shift+ P  
Pomoć  F1  
Ponovi Traženje Shift+ F4  
Ponovi Traženje Alt+Ctrl+ Y  
Ponovo Učini Alt+Shift+ Backspace  
Ponovo Učini ili Ponovi Ctrl+ Y Uređivanje 
Ponovo Učini ili Ponovi  F4 Uređivanje 
Ponovo Učini ili Ponovi Alt+ Return Uređivanje 
Popis Broja Riječi Ctrl+Shift+ G  
Popravi Oštećeni Tekst   Alati 
Poslužitelj Verzija Datoteka   P&ovijest verzije 
Pošalji Na Faks   Pošalji 
Pošalji Na Pregled   Pošalji 
Pošalji Sudionicima Mrežne 
Konferencije 

  Pošalji 

Potraži Ažuriranja   Pomoć 
Povećaj Font Alt+Ctrl+Shi

ft+ 
.  

Povećaj Font Jednu Točku Alt+Ctrl+ G  
Predlošci   Alati 
Predstaviti   Pošalji 
Pregledaj Označeno Alt+Ctrl+ Home  
Pregledaj Prethodno Ctrl+ Page Up  
Pregledaj Sljedeće Ctrl+ Page 

Down 
 

Prekini Vezu Polja Ctrl+ 6  
Prekini Vezu Polja Ctrl+Shift+ F9  
Preklopi Kod Znaka Alt+ X  
Preklopi Nadzorni Poddokument Alt+Ctrl+ Q  
Preklopi Prikaz Polja Shift+ F9  
Premjesti Tekst  F2  
Prethodni Objekt Alt+ Up  
Prethodni Prozor Ctrl+Shift+ F6  
Prethodni Prozor Alt+Shift+ F6  
Prethodno Polje Shift+ F11  
Prethodno Polje Alt+Shift+ F1  
Pretpregled Ispisa Ctrl+ F2  
Pretpregled Ispisa Alt+Ctrl+ I  
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Pretpregled Web Stranice   Datoteka 
Pretraživanje   Datoteka 
Pretraživanje Istraživanja Ctrl+Shift+ O  
Prihvati Sve Pokazane Promjene   Prihvaćanje 
Prihvati Sve Promjene 
UDokumentu 

  Prihvaćanje 

Prijavi   Datoteka 
Prikaz Okna Zadatka Ctrl+ F1  
Prikaži Dijeljeni Radni Prostor   Alati 
Prikaži Izvorni Dokument   Prikaži HTML kod 
Prikaži Završni Dokument   Prikaži HTML kod 
Prilagodi   Alati 
Prilagodi Dodaj Prečac 
Izbornika 

Alt+Ctrl+Shi
ft+ 

0  

Prilagodi Tipkovni Prečac Alt+Ctrl+ Num +  
Prilagodi Ukloni Prečac 
Izbornika 

Alt+Ctrl+ -  

Primijeni Naslov1 Alt+Ctrl+ 1  
Primijeni Naslov2 Alt+Ctrl+ 2  
Primijeni Naslov3 Alt+Ctrl+ 3  
Primijeni Popis Grafičkih Oznaka Ctrl+Shift+ L  
Promijeni Velika Mala Slova Shift+ F3  
Prored Odlomka1 Ctrl+ 1  
Prored Odlomka15 Ctrl+ 5  
Prored Odlomka2 Ctrl+ 2  
Proširi Označeno  F8  
Provjera  F7  
Rasporedi Odlomak Ctrl+Shift+ J  
Rastavljanje Riječi   Jezik 
Redak Dolje  Down  
Redak Dolje Proširi Shift+ Down  
Redak Gore  Up  
Redak Gore Proširi Shift+ Up  
Redoslijed Kruženja   Pošalji 
Revizijske Oznake Preklopi Ctrl+Shift+ E  
Riječ Desno Ctrl+ Right  
Riječ Desno Proširi Ctrl+Shift+ Right  
Riječ Lijevo Ctrl+ Left  
Riječ Lijevo Proširi Ctrl+Shift+ Left  
Riječi Broj   Alati 
Samo Sažetak Početak   Alati 
Samoispravak   Alati 
Samooblikovanje Alt+Ctrl+ K  
Samooblikovanje Početak   Oblikovanje 
Simbol Font Ctrl+Shift+ Q  
Skriveno Ctrl+Shift+ H  
Sljedeća Pogreška Pravopisa Alt+ F7  
Sljedeće Polje  F11  
Sljedeće Polje Alt+ F1  
Sljedeći Objekt Alt+ Down  
Sljedeći Prozor Ctrl+ F6  
Sljedeći Prozor Alt+ F6  
Smanjena Velika Slova Ctrl+Shift+ K  
Snimaj Makronaredbu Preklopi   Makronaredba 
Sortiranje   Tablica 
Spajanje Revizija   Alati 
Spremi Ctrl+ S  
Spremi Shift+ F12  
Spremi Alt+Shift+ F2  
Spremi Kao  F12 Datoteka 
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Spremi Kao Web Stranicu   Datoteka 
Sqm Dijalog   Pomoć 
Stil Ctrl+Shift+ S  
Stisni Font Alt+Ctrl+Shi

ft+ 
,  

Stisni Označeno Shift+ F8  
Stranica Alt+Ctrl+ P Pogled 
Stranica Dolje  Page 

Down 
 

Stranica Gore  Page Up  
Stranicu Dolje Proširi Shift+ Page 

Down 
 

Stranicu Gore Proširi Shift+ Page Up  
Stupac Označi Ctrl+Shift+ F8  
Stvori Automatski Tekst Alt+ F3  
Sva Velika Slova Ctrl+Shift+ A  
Svojstva   Datoteka 
Svojstva Oblikovanja Shift+ F1 Oblikovanje 
Šiljak Ctrl+ F3  
Teme   Oblikovanje 
Tezaurus RR Shift+ F7 Jezik 
Ukloni Uvlaku Ctrl+Shift+ M  
Ukloni Viseću Uvlaku Ctrl+Shift+ T  
Uključi/ Isključi Pogled Naa 
XMLOznake 

Ctrl+Shift+ X  

Umetni Broj   Umetanje 
Umetni Datum Vrijeme   Umetanje 
Umetni Gotov Tekst  F3  
Umetni Gotov Tekst Alt+Ctrl+ V  
Umetni Hipervezu Ctrl+ K  
Umetni Objekt   Umetanje 
Umetni Polje   Umetanje 
Umetni Popis Numerirani Polje Alt+Ctrl+ L  
Umetni Prijelom   Umetanje 
Umetni Prijelom Stranice Ctrl+ Return  
Umetni Prijelom Stupca Ctrl+Shift+ Return  
Umetni Primjedbu Alt+Ctrl+ M  
Umetni Razdjelnik Stila Alt+Ctrl+ Return  
Umetni Redak Ispod   Alatna traka 32782 
Umetni Redak Iznad   Alatna traka 32782 
Umetni Simbol   Umetanje 
Umetni Skupno Polje Alt+Shift+ F  
Umetni Stupac   Alatna traka 32782 
Umetni Stupac Desno   Alatna traka 32782 
Umetni Šiljak Ctrl+Shift+ F3  
Umetni Webkomponentu   Umetanje 
Umetni Znakove Polja Ctrl+ F9  
Unakrsne Reference   Izbornik referenci 
Uredi Izreži Ctrl+ X  
Uredi Izreži Shift+ Del  
Uredi Knjižnu Oznaku Ctrl+Shift+ F5 Umetanje 
Uredi Kopiraj Ctrl+ C  
Uredi Kopiraj Ctrl+ Insert  
Uredi Poništi Ctrl+ Z  
Uredi Poništi Alt+ Backspace  
Uredi Specijalno Zalijepi   Uređivanje 
Uredi Sve   Prozor 
Uredi Traži Ctrl+ F  
Uredi Veze   Uređivanje 
Uredi Zalijepi Ctrl+ V  
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Naziv naredbe Parametri Tipka Izbornik 
Uredi Zalijepi Shift+ Insert  
Uredi Zamijeni Ctrl+ H Uređivanje 
Usluga Faksa   Pošalji 
Uvuci Ctrl+ M  
VBProgramski Kod Alt+ F11  
Velika Mala Slova   Oblikovanje 
Verzije   Datoteka 
Viseća Uvlaka Ctrl+ T  
Vrati Izvorne Znakove Ctrl+ Razmaknic

a 
 

Vrati Izvorne Znakove Ctrl+Shift+ Z  
Vrati Izvorni Odlomak Ctrl+ Q  
Web   Pogled 
Web Idi Naprijed Alt+ Right  
Web Idi Nazad Alt+ Left  
Zaglavlja   Pogled 
Zaglavlje Podnožje Veza Alt+Shift+ R  
Zaključaj Polja Ctrl+ 3  
Zaključaj Polja Ctrl+ F11  
Zalijepi Kao Hipervezu   Uređivanje 
Zalijepi Oblikovanje Ctrl+Shift+ V  
Zaštita   Alati 
Zatvaranje Okna Alt+Shift+ Z  
Zatvori ili Izađi Alt+ F4  
Znak Desno  Right  
Znak Desno Proširi Shift+ Right  
Znak Lijevo  Left  
Znak Lijevo Proširi Shift+ Left  
 
 
 
Posjetite web stranicu www.ic.ims.hr i pogledajte ostale slikovite tutorijale vezane uz 
slijedeće teme: 
 
- Tutoriali, Trikovi i savjeti 
- Kako instalirati Windows XP 
- Windows XP za totalne početnike 
- Internet Explorer i Outlook Express za totalne početnike 
- Microsoft Excel za početnike, primjeri formula i funkcija 
- HTML za početnike 
- Tutorial - Microsoft FrontPage za početnike 
- Microsoft Powerpoint za početnike 
- Tutorial, Izrada prezentacije u Powerpointu 
- Microsoft Publisher za početnike 
- Microsoft Word za početnike 
- Tutorial - Home network Win98-Vista-XP 
- Brojevni sustavi - BIN, DEC, HEX, OCT 
- CMD - Command Prompt 
- Konfiguracija CISCO rutera i switch-a 
- VLSM and Subnetting - Raspodjela IP adresa 
- Tutorial, AUTOCAD za početnike 
 


