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Multimedijalne prezentacije za osnovno koristenje Microsoft Word 2010 su objavljene na:
http://www.itdesk.info/lessons/Word%202010%201h.html ,
http://www.itdesk.info/lessons/Word%202010%202h.html ,
http://www.itdesk.info/lessons/Word%202010%203h.html i
http://www.itdesk.info/lessons/Word%202010%204h.html

(za otvaranje linka koji se nalazi unutar .pdf dokumenta samo pritisnite lijevu tipku miSa na
jedan od navedenih linkova. Web stranica na koju link pokazuje ¢e se otvoriti u Internet
pregledniku kojeg imate instaliranog na racunalu.)

Microsoft Word 2010 Beta — sucelje @
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Gumbi za manipulaciju prozorom — minimiziranje, maksimiziranje, zatvaranje prozora
Naslovna traka — ime dokumenta, ekstenzija (.docx) te ime programa
Izbornici / menu

= Datoteka / File » Reference / References
= Pocetna/Home » Posta/ Mailings

= Umetni/ Insert *» Prikaz / Review

= |zgled stranice / Page Layout = Pogled/ View

4. Trake s alatima / Toolbars
- neke naredbe skrivene, imaju strelicu pokraj za otvaranje dodatnih opcija
- zasivljene naredbe se ne mogu trenutno izvrsiti (na slici: Change List Level)
- naredbe s tri tocke imaju slijed daljnjih naredbi (na slici: Define New Bullet...)
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5. Radna povrsina — papir, ovdje upisujemo tekst, ubacujemo objekt
6. Tocka umetanja, mjesto gdje treperi kursor
7. Trake za horizontalnu i vertikalnu navigaciju (klizaci)
- dvostruka strelica gore/dolje prebacuje pogled za jednu stranicu viSe/manje
8. Statusna traka

- prikazuje podatke o trenutnom polozaju to¢ke umetanja na radnoj povrsini i
stanje nekih specijalnih funkcija Microsoft Word-a

9. Ravnala - horizontalno i vertikalno ravnalo, iznad i s lijeve strane sucelja

- bijelo podrucje ozna¢ava prostor za pisanje, sivo podrucje predstavlja margine

Oznacavanije teksta

Prije uredivanja teksta potrebno je oznaciti dio teksta nad kojim ée se izvrditi odredeno
oblikovanje

Oznacavanje proizvoljnog teksta:

o pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku mi8a, prijedemo miSem od pocetka do kraja teksta koji
Zelimo oznaditi te otpustimo lijevu tipku

o postavljanjem to¢ke umetanja na mjestu po€etka ozna€avanja, pritiskom na tipku Shift te
pritisnuti lijevu tipku miSa na mjestu Zeljenog zavrsetka oznacavanja

Oznacavanje jedne rijeCi: dvostruki pritisak lijeve tipke miSa na rije¢
Oznacavanje jedne recenice: pritisnemo tipku Ctrl i pritisak lijeve tipke misSa bilo gdje u
Zeljenoj re€enici
¢ Oznacavanje jednog retka: u prostoru margine lijevo od retka pritisnemo lijevu tipku misa
(pokaziva¢ mora biti u obliku bijele strelice)

Oznacavanje viSe redaka: u prostoru margine lijevo od redaka, pritisnemo i zadrzimo lijevu
tipku mida te se pomi€emo gore ili dolje preko redaka koje Zelimo oznaciti te otpustimo tipku
misa
e Oznacavanje nesusjednih redaka: u prostoru lijeve margine pritisnemo tipku Ctrl +
pritisnemo lijevu tipku miSa na Zeljene retke.

Oznacavanje jednog odlomka: - u prostoru margine lijevo od odlomka, dvostruki pritisak
lijeve tipke, ili trostruki pritisak lijeve tipke miSa unutar odlomka

e Oznacavanije cijelog dokumenta: trostruki pritisak lijeve tipke miSa u prostoru lijeve
margine, ili pre€ica na tipkovnici Ctrl + A

Umnozavanje teksta unutar dokumenta i izmedu otvorenih dokumenata
e Kopiraj / zalijepi (Copy / Paste):
1. oznacimo tekst koji zelimo kopirati

2. kopiramo oznadeni dio teksta pomocu alata Kopiraj (Copy) =& (Ctrl + C)
3. postavimo tocku umetanja na mjesto gdje zelimo smjestiti tekst

4. zalijepimo tekst na to mjesto pomocu alata Zalijepi (Paste) -:31 (Ctrl +V)
eKOopiranje hvaimouciv puwsti (Drag and drop)
1. oznacimo tekst koji Zelimo kopirati
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2. na oznacenom tekstu pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku misSa te pritisnemo i
zadrzimo tipku Ctrl.

3. vucemo pokaziva¢ mida

4. otpustimo tipku misa i potom tipku Ctrl. Tekst je zalijepljen na novu poziciju.
[CutiPaste): j epi (

1. oznacimo tekst koji zelimo premijestiti

ol zr ezi

izrezemo oznaceni dio teksta pomocu alata Izrezi (Cut) & (Ctrl +X)

w N

postavimo tocku umetanja na mjesto gdje Zelimo smjestiti tekst

4. zalijepimo tekst na to mjesto pomocu alata Zalijepi (Paste) ﬁ (Ctrl + V)
ePremjest anj évap-ewno € pustia kao i kopiranje, ali bez tipke Cirl
Brisanje teksta
o slovo po slovo: Delete - desno od kursora; BackSpace - lijevo od kursora
o brzi nacin - oznacimo Zeljeni dio teksta i pritisnemo tipku Delete
Ponistavanje izmjena (Undo) i poniStavanje ponistavanja izmjena (Redo)
Poni(®ndo) 7~ ) -

Pritiskom na strelicu pokraj alata otvara se padajuéi izbornik sa popisom svih akcija koje smo
napravili.

Ponovi (Redo

Uvijek prvo oznacimo tekst pa odaberemo Zeljeni alat,
strelica prema dolje pokraj alata daje dodatne opcije

Izbornik: Datoteka / File

E' : | Documentl - Microsoft Word
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Page Layout
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Print
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Create

e Stvaranje novog dokumenta: New > Blank document >Create (precica na tipkovnici Ctrl + N)

Otvaranje postojeceg dokumenta . Alat Open
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Otvaranje vise od jednog dokumenta: uz pomoc¢ tipke Citrl ili Shift

¢ Alat Spremi (Save) E.‘_ (precica na tipkovnici Ctrl + S)

e Spremi u/ Save in - u koju mapu ¢e se dokument spremiti

¢ Ime datoteke / File name - upiSemo naziv datoteke

e Spremi kao tip / Save as type — program u kojem spremamo dokument (MS Word .docx)
OlakS$ano je kreiranje novog dokumenta koristenjem predloSka — ekstenzija .dotx
Options > kartica Save > Save AutoRecover info every (odrediti )

Print:
o Printer — odabiremo pisa¢
o Pagerange: All—sve Current page — trenutna Pages — odabir stranica

o Copies — broj kopija dokumenta
o Collated —printa se cijeli dokument od poc¢etka do kraja, a zatim prema zadanom broju
kopija; Uncollated —printa se prva stranica prema zadanom broju kopija, zatim druga itd

o Margins — od nekoliko ponudenih veli¢ina margina odaberemo jednu
o Orijentacija / Orientation: Portrait (vertikalan papir) i Landscape (horizontalan papir)

Izbornik: Po ¢ e t iHoime /

N | I= Documentl - Microsoft Word o &
Home Insert Page Layout References Mailings Review View ﬁ
3 Calibri (Body) - 11~ A" A"  Aa- &, Z-i=- 49 asBbCcDc| AsBbCcD: AaBbC, AaBbCe }39&3 j‘é::;a;
Pavste 5 B 7 U ~abe x, x° - a7 . é, =S === - v THormal | TMo Spaci.. Headingl  Heading2 | gtr;-?:sgf :cSeIed‘
Clipboard Font Paragraph Styles Editing
Vrsta slova (font): Times New Roman, Verdana, Ariel, Calibri (na slici) itd.
Veli¢ina slova / Font Size — padajuci izbornik
. . B 7 U |
Oblikovanje teksta I_—
Podebljanje (Bold) Zak ogenj e (1t al Padylatenje (Underline)
-Ctrl + B - Ctrl + | -Ctrl+ U

Primjena efekata (precrtavanje, indeksiranje, eksponiranje) o X

» Precrtani tekst (Strikethrough): rekakav-tekst
¢ Indeks (Subscript): H20 > H,0;
e Eksponent (Superscript): 5m2 > 5 m?

Pritsnemo sivu strelicu pokraj ,,Font* il. (ili Ctrl + D) - ostali efekti koji se mogu primijeniti su:
Dvostruko precrtano (double strikethrough), Sjena (shadow), Kontura (outline), Reljefno
(emboss), Ugravirano (engrave), Smanjena velika slova (small caps), Sve velika slova (All
caps), Skriveni tekst je skriven i pri ispisu (Hidden)

-

Mala slova pretvoriti u velika ili obrnuto: Aa - VELIKA SLOVA / UPPERCASE
- mala slova / lowercase
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Text Effects = - sadri opcije oblikovanja texta: sjena / Shadow, odsjaj / Reflection

ab®

Text Highlight Color - alat za isticanje teksta bojom

-

Sjencanje / Shading - alat za bojanje pozadine teksta

Obrubi / Borders — - alat za postavljanje raznih vrsta linija oko oznagenog teksta

A~
Bojanje teksta razli¢itim bojama: alat Font Color ==
Grafi¢ke i nabrajajuce liste:

Grafigke: Alat Bullets 5= Numericke: Alat Numbering i=

¢ nove oznacene stavke — Enter, prestanak oznaCavanja — dva puta Enter

il
il
i

Poravnanje teksta
Poravnaij: lijevo / Align Left, po sredini / Centar, desno / Align Right, obostrano / Justify

=
Odabir proreda unutar odlomka - alat Line Spacing *=
Prikazivanje i sakrivanje znakova koji nisu za ispis - Alat Show / Hide !
Primjena stila — nakon ozna€avanja teksta, kliknemo na ponudeni stil / style

- Ili pritisnemo ' kod izbornika stilova > odaberemo stil > Primjeni stil / Apply Style

Izmjena stila - pritisnemo s Primjeni stil > Izmjeni (Apply Style > Modify)

Izrada novog stila: oznaCimo tekst sa Zeljenim oblikovanjem, pritisnemo ~ kod izbornika
stilova > Spremi oznaceno kao novi stil / Save Selection as a New Quick Style

Trazenje odredene rijedi ili fraze

o Nadi / Find, UpiSemo frazu, Pronadi slijedece / Find Next
Zamjena odredene rijedi ili fraze

J Find What — koju rije€ trazimo

J Replace With - ¢ime Zelimo zamijeniti

Kopiranje oblikovanja sa jednog dijela teksta na drugi - alat Format Painter 4

Pomo¢ u MS Wordu - Alat Help "2\ , F1 na tipkovnici
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Izbornik: Umetanje / insert

(w]| = [ Documentl - Microsoft Word = &
Home Insert Page Layout References Mailings Review View [
] Cover Page ~ j Elg ’T‘] ] >j ﬁﬂ ; &, Hyperlink = Header - A 2| Quick Parts = [ Signature Line = JT Equation
- A= (o=
] Blank Page I—I o - e A Bookmark = Footer = il wordart - j?) Date & Time €1 symbal ~
= Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Screenshot Text —
t= Page Break - Art - - tf Cross-reference #] Page Mumber - | poy+ 2= bgd Object -

Pages Tables Ilustrations Links Header & Footer Text Symbals

1=
Prijelom stranice / Page Break = "29¢ Break
- uklanjanje prijeloma: uklju¢imo Show / Hide, selektiramo oznaku Page Break, Delete

Zaglavlje i podnozje (Header and Footer) & Header -
- izlazimo: dvostruki klik na radnu povrsinu 5 Footer -
- editiranje: dvostrukim klikom u prostor zaglavlja ili podnoZja; ili: desni klik: uredi / Edit

Umetanje polja (Quick Parts > Field...) =l Quick Parts -

¢ mozemo umetnuti: broj stranice, datum, vrijeme, autora dokumenta itd

o . Page Number =
Automatsko numeriranje stranica [

Vrh stranice / Top of page, Dno stranice / Bottom of page
e Te lijevi ili desni kut, ili sredina stranice

Tablice 1 - umetanje tablice: miSem prelazimo preko kockica ¢ime odredujemo broj
Table

b stupaca i redaka;

- ili odaberemo opciju Umetni tablicu / Insert Table i upiSemo brojeve
Promjena polozaja tocke umetanja: tipka TAB, strelice na tastaturi, pritiskom lijeve tipke
miSa u zeljenu celiju
o Uredivanje tablice: Table Tools > Obrubi / Borders
> Sjenc¢anje / Shading
¢ Naknadno umetanje retka ili stupca:

o toCku umetanja pozicioniramo u Celiju gdje Zelimo umetnuti redak ili stupac,
pritisnemo desnu tipku misa te na brzom izborniku odaberemo Umetni > red iznad
(Insert > Row Above) ili ispod (Below)

o ili Umetni > stupac lijevo (Insert > Column Left) ili desno (Right)

J Brisanje retka ili stupca

o oznacimo redak ili stupac, pozovemo brzi izbornik te izaberemo opciju ObriSi
stupce (Delete Columns) ili ObriSi retke (Delete Rows)

o Brisanje tablice: oznacimo tablicu, Delete

Slike || - oznaCavanje slike radimo pritiskom lijeve tipke miSa na Zeljeni objekt,
ridure Nakon ¢ega objekt na obrubu dobije kvadrati¢e
- za pomicanje slike na proizvoljno mjesto: oznacimo sliku, desna tipka misa >
Format Picture > Layout > Wrap, odaberemo stil
PodeSavanje veliCine objekta

o Ruc¢no: oznacimo objekt, pomiCemo neke od rubnih toCaka na okviru objekta

o Upisom vrijednosti: desni klik na objekt > Format Picture > kartica Size > unijeti
vrijednosti za visinu (Height) i Sirinu (Width)
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Umetanje simbola £ Symbol ~ €EL£ O2O@#" HY ~ » | G it

Izbornik: Izgled stranice / Page Layout

=l
-
Al

Documentl - Microsoft Word

File Home  Insert Page Layout References Mailings Review  View

n' 2 Orientation * r,:j:Breaks M A] Watermark *  Indent 5pacing | 4

Al IjSize' §3Line Numbers = i Page Color+ | = Left: 0 cm I: Before: 0pt ")

EE Columns* b Hyphenation - J Page Borders E:E Right: 0 tm : :: After: 10pt

Thevmes ' I'\-larvgins

Themes Page Setup Page Background Paragraph Arrange

I'-ffl}SeIecticun Pane

e Margine / Margins: odaberemo ponudene margine s obzirom na zeljenu visinu, Sirinu
o Orientation: Portrait — uobi¢ajno, Landscape — za tablice
o Size / PodeSavanje dimenzija papira

Koristenje automatske funkcije za rastavljanje rijeci

¢ Hyphenation > None (nikakva), Automatic, Manual
Page borders — razliCite vrste i debljine linija mogu biti obrub i cijeloj stranici
Uvucenost teksta / Indent

Izbornik: P o § t Mailirigs
IE' = |= Documentl - Microsoft Word
Home Insert Page Layout References Mailings Review View

= E |l @

Envelopes Labels | |Start Mail Select
Merge = |Recipients =

Create Write & Insert Fields Preview Results

Finish

Letters

E-mail Messages
Envelopes..
Labels...
Directory

Mormal Waord Document

i Do b m

Step by Step Mail Merge Wizard...

Skupno pismo, pismo s istim sadrzajem koje Saljemo na viSe adresa
¢ Kreiranje: Start Mail Merge > Step by Step Mail Merge Wizard (kao na slici iznad)
1) Odabir vrste dokumenta na kojem Zelimo kreirati skupno pismo
= Pismo — tekst koji se razlikuje samo po umetnutim poljima
» Poruka e-poste — kao i kod pisma
= Omotnice — ispis imena i adrese primatelja
= Naljepnice
= Imenik — cijeli dokument predstavlja ispis po poljima podataka iz baze podataka
2) Odabir polaznog dokumenta
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e Upotrijebi teku¢i dokument — dokument koji upravo koristimo
e Pocni od predlodka — zatim odaberemo predlozak
o Postojeci dokument — zatim navigiramo do i otvorimo postojec¢i dokument
3) Odabir primatelja
«  Koristi postojeci popis — koristimo imena i adrese iz datoteke ili baze podataka
% lzaberi medu kontaktima u Outlook-u / Select from Outlook contacts
% Utipkaj novi popis > kreiraj / Type a new list > Create

4) Organizacija svoje datoteke / Arrange your directory — dodajmo informacije o primatelju:
odredimo mjesto u dokumentu te kliknimo na jednu od stavki: Adresni blok, Pozdravi itd.

5) Pregled svoje datoteke / Preview your directory — takoder mozemo urediti popis primatelja
6) ZavrSavanje skupnog pisma / Complete the merge

Izbornik: Prikaz / Review

Wl id = Documentl - Microsoft Word o @
Home Insert Page Layout References Mailings Review View &5
i, Research aﬂ‘} ﬁ- = | =By 2 Finak Show Markup - qu Do 4} Previous 2 By
= ; = P! ]
& Thesaurus ﬁ) A J | —-A} 2] Show Markup ~ ‘—//r) ‘—/r) 3 Next ] =8
Spelling & ge Translate Language MNew Track o Accept Reject Compare Restrict
Grammar 23 "Word Count - - Comment —d Changes * E Reviewing Pane = - - - Editing
Proofing Language Comments Tracking Changes Compare Protect
¢ rijeCi koje su krivo upisane biti ¢ée podvuéene crvenim, valovitim linijama
¢ PodeSenja: Rewiew > Language > Set Proofing Language
= Alat Spelling and Grammar v . otvara se dijaloski okvir sa opcijama: ignororaj jednom,
ignoriraj sve, promjeni, promjeni sve (Ignore once, Ignore all, Change, Change all)
o ako se neka rije¢ ne nalazi u rje¢niku tada ju mozemo unijeti u rje€nik oznacivsi je > desni
klik > Add to dictionary
Izbornik: Pogled / View
@' d = Documentl - Microsoft Word =
Haome Insert Page Layout References Mailings Review View
J M _d ﬂ [ Ruler O 4t (] one Page = | % ___________ (1) View Side by Side ==
= D Gridlines VoL o @Twa Pages T =3
Print |Full 5creen Web  Qutline  Draft o Zoom 100% B Mew Arrange Split Switch Macros
layout| Reading Layout [C] Mavigation Pane =l Page Width | window Al Windows~ |~
Document Views Show Zoom Window Macros

e Izbornik View ili gumbi u donjem desnom kutu:

o Print Layout - kako ¢e se na ispisnoj stranici raspodijeliti tekst i razliCiti objekti,
najCesce koristeni pogled

o Full Screen Reading - pogodan za Citanje dokumenta

o Web Layout - pogled se koristi za izradu web stranice
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o Outline — pogled na strukturu dokumenta; olak$an rad sa premjestanjem, kopiranjem,
uredivanjem teksta te promjenom nivoa naslova

o Draft — pogled na dokument kao na nacrt; odredeni elementi kao npr. zaglavlje se ne
vidi

Zoom — odabir ponudene ili unos vrijednosti
¢ Page Width - prikaz po Sirini stranice ¢ Whole Page — prikaz Citave stranice
e Text Width - prikaz po Sirini teksta e Two Pages — prikaz dviju stranica

Upotreba tabulatora
e Pritiskom na tipku TAB na tipkovnici, to¢ka umetanja se pomakne za 1,25 cm udesno
¢ Upotrebom tabulatora, mozemo to¢no definirati gdje Zelimo da se pomakne to¢ka

umetanja
¢ Tabulatori:
El - lijevi tabulator EII - desni tabulator
- tabulator centriranja - decimalni tabulator

o Postavljanje i upotreba tabulatora:

ravnalo / Ruler treba biti vidljivo 4 RUIEr

(o]

o ikona tabulatora s lijeve strane ravnala omogucéuje nam odabir vrste tabulatora
o ha Zeljenu poziciju na ravnalu pritisnemo lijevu tipku misa

o tipkom TAB prelazimo od jednog do drugog tabulatora

o uklanjanje tabulatora: pritisnemo i zadrzimo lijevu tipku mia na njemu te povu¢emo
prema dolje i potom otpustimo tipku misa

Web stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,,Otvoreno drustvo za razmjenu ideja -
ODRAZI* u sklopu aktivnog promoviranja ljudskog prava na slobodan pristup informacijama
te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte 1 distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate nista u njemu!
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