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5ŀƴŀǑƴƧŜ ŘǊǳǑǘǾƻ ƻōƛƭƧŜȌŜƴƻ ƧŜ ƴŀƎƭƛƳ ǊŀǎǘƻƳ ƛ ǊŀȊǾƻƧŜƳ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧǎƪŜ ǘŜƘƴƻƭƻƎƛƧŜ 

όL¢ύΣ Ǒǘƻ ƧŜ ǊŜȊǳƭǘƛǊŀƭƻ ǾŜƭƛƪƻƳ ƻǾƛǎƴƻǑŏǳ ŘǊǳǑǘǾŀΣ ǳ ǑƛǊŜƳ ǎƳƛǎƭǳΣ ƻ ȊƴŀƴƧǳ ƛ 

ƪƻƳǇŜǘŜƴŎƛƧŀƳŀ ƻǎƻōŜ ǳ L¢ ǇƻŘǊǳőƧǳΦ L ǇǊŜƳŘŀ ǘŀ ƻǾƛǎƴƻǎǘ ǊŀǎǘŜ ƛȊ Řŀƴŀ ǳ ŘŀƴΣ 

ljudsko pravo na obrazovanje i informacije ƴƛƧŜ ǇǊƻǑƛǊŜƴƻ ƛ ƴŀ L¢ ǇƻŘǊǳőƧŜΦ tƻƧŀǾƛƭƛ 

su se problemi koji utƧŜőǳ ƴŀ ŘǊǳǑǘǾƻ ǳ ŎƧŜƭƛƴƛΣ ƪƻƧƛ ǎǘǾŀǊŀƧǳ ǇǊŜǇǊŜƪŜ ƛ ǳŘŀƭƧŀǾŀƧǳ 

ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od prilike. .ƛǘƛ Ǌŀőǳƴŀƭƴƻ 

ƴŜǇƛǎƳŜƴŀ ƻǎƻōŀΣ Řŀƴŀǎ Ȋƴŀőƛ ōƛǘƛ ƻǎƻōŀ ƪƻƧŀ ƴƛƧŜ ǳ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ ǎǳŘƧŜƭƻǾŀǘƛ ǳ 

ƳƻŘŜǊƴƻƳ ŘǊǳǑǘǾǳΣ ōƛǘƛ ƻǎƻōŀ ōŜȊ ǇǊƛƭƛƪŜΦ ¦ƴŀǘƻő ǇǊƛȊƴŀƴƧǳ 9ǳǊƻǇǎƪŜ ƪƻƳƛǎƛƧŜΣ 

UNESCO-a, OECD-a i ostalih relevantnih institucija o neophodnosti i korisnosti 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛőƪŜ ǇƛǎƳŜƴƻǎǘƛΣ ƧƻǑ ǳǾƛƧŜƪ ǇƻǎǘƻƧŜ ƎǊǳǇŜ ƭƧǳŘƛ ǎ ƻǘŜȌŀƴƛƳ ǇǊƛǎǘǳǇƻƳ 

ƻǎƴƻǾƴƻƧ ǊŀőǳƴŀƭƴƻƧ ƴŀƻōǊŀȊōƛ όƴǇǊΦ ƻǎƻōŜ ǎ ƛƴǾŀƭƛŘƛǘŜǘƻƳΣ ƻǎƻōŜ ǎ ǇƻǘŜǑƪƻŏŀƳŀ 

ǳ ǳőŜƴƧǳΣ ǊŀŘƴƛŎŜκƛ ƳƛƎǊŀƴǘƛΣ ƴŜȊŀǇƻǎƭŜƴŜ ƻǎƻōŜΣ ƻǎƻōŜ ƪƻƧŜ ȌƛǾŜ ƴŀ ǳŘŀƭƧŜƴƛƳ 

ƳƧŜǎǘƛƳŀ ƎŘƧŜ ƴŜƳŀƧǳ ǇǊƛǎǘǳǇ ǊŀőǳƴŀƭƴƻƧ ŜŘǳƪŀŎƛƧƛύΦ 

hǾŀƧ ǇǊƛǊǳőƴƛƪΣ ȊŀƧŜŘƴƻ ǎ ƻǎǘŀƭƛƳ ƳŀǘŜǊƛƧŀƭƻƳ ƻōƧŀǾƭƧŜƴƛƳ ƴŀ ǎǘǊŀƴƛŎƛ L¢ŘŜǎƪΦƛƴŦƻΣ 

ǇǊŜŘǎǘŀǾƭƧŀ ƴŀǑ ŘƻǇǊƛƴƻǎ realizaciji i promociji ljudskog prava na edukaciju  

ƛ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƧŜ ǳ L¢ ǇƻŘǊǳőƧǳΦ bŀŘŀƳƻ ǎŜ Řŀ ŏŜ ±ŀƳ ƻǾŀ ŜŘǳƪŀŎƛƧŀ ǇƻƳƻŏƛ u 

savladavanju ƻǎƴƻǾƴƛƘ ǊŀőǳƴŀƭƴƛƘ ǾƧŜǑǘƛƴŀ i s tom nadom ȌŜƭƛƳƻ Vam da ƴŀǳőƛǘŜ 

Ǒǘƻ ǾƛǑŜ i tako postanete aktivni/a őƭŀƴκƛŎŀ modernog IT ŘǊǳǑǘǾŀ. 

LǎƪǊŜƴƻ ±ŀǑƛΣ 

ITdesk.info team {ǘǊǳőƴŀ ǊŜŎŜƴȊƛƧŀ: 
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1. OSNOVNE RADNJE S APLIKACIJOM ZA OBRADU TEKSTA 

Pokretanje i zatvaranje aplikacije 

Pokretanje aplikacije 

¶ U izborniku Start valja kliknuti na Svi programi (All Programs) i u mapi LibreOffice 3.6 

odabrati LibreOffice Writer. 

¶ Upotrebom funkcije tǊŜǘǊŀȌƛ όSearch) potrebno je utipkati ǊƛƧŜő αwriterέ ƛ ƛȊ 

ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ǊŜȊǳƭǘŀǘŀ odabrati LibreOffice Writer. 

¶ Potrebno je dvostruko kliknuti na ǇǊŜőƛŎǳ όshortcut) programa  koja se 

ƻōƛőƴƻ ƴŀƭŀȊƛ ƴŀ ǊŀŘƴƻƧ ǇƻǾǊǑƛƴƛ όdesktopύ Ǌŀőǳƴŀƭŀ. LȊ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ǇǊƻƎǊŀƳŀ valja 

odabrati Text Document. 

 

Sl. 1 Osnovni prozor aplikacije LibreOffice Writer 
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Zatvaranje aplikacije 

¶ Odabirati manipulacijski gumb Zatvori (Close). 

¶ U izborniku Datoteka (File) odabrati naredbu LȊŀŚƛ (Exit). 

¶ Kombinacijom tipki Alt + F4 ili Ctrl + Q. 

Otvaranje i zatvaranje dokumenta 

hǘǾŀǊŀƴƧŜ ǇƻǎǘƻƧŜŏŜƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ 

¶ U izborniku Datoteka (File) valja odabrati naredbu Otvori (Open). 

¶ Kombinacijom tipki Ctrl + O. 

Zatvaranje dokumenta 

¶ U izborniku Datoteka (File) valja odabrati naredbu Zatvori (Close). 

¶ Kombinacijom tipki Ctrl + W ǎŜ ǾǊŀŏŀ ƴŀ ǇƻőŜǘƴƛ prozor LibreOffice 3.6. 

Otvaranje novog dokumenta 

Iz izbornika Datoteka (File) potrebno je odabrati naredbu Nova (New). Za izradu novoga 

ǘŜƪǎǘǳŀƭƴƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ƻŘŀōƛǊŜ ǎŜ ǇǊŜŘƭƻȌŀƪ Tekstualni dokument (Text Document). Novi 

ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǎŜ ƳƻȌŜ ƛȊǊŀŘƛǘƛ ƛ ŀƪƻ ǎŜ ǇǊƛǘƛǎƴŜ ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧu tipki Ctrl + N. 

Otvaranje novog dokumenta temŜƭƧŜƴƻƎ ƴŀ ǇǊŜŘƭƻǑƪǳ 

Za pisanje faksa potrebno je iz izbornika Datoteka (File) odabirati naredbu Nova (New) te 

ƴŜƪƛ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ǇǊŜŘƭƻȌŀƪŀ ƛȊ ƳŀǇŜ tǊŜŘƭƻǑŎƛ ƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘƛ όTemplates and Documents). 

!ƪƻ ǎŜ ǘǳ ƴŜ ƴŀƭŀȊŜ ȌŜƭƧŜƴƛ ǇǊŜŘƭƻǑŎƛΣ ŘƻŘŀǘƴƛ ǇǊŜŘƭƻǑŎƛ ǎŜ mogu preuzeti s interneta 

odabirom naredbe tǊŜǳȊƳƛ ǾƛǑŜ ǇǊŜŘƭƻȌŀƪŀ ǎ ƛƴǘŜǊƴŜǘŀ όGet more templates online) koja 

automatski otvara internetsku stranicu http://templates.libreoffice.org/ gdje se odabiru 

ȌŜƭƧŜƴƛ ǇǊŜŘƭƻǑŎƛΦ 

Spremanje dokumenta 

Ako se radi o prvom spremanju, odabere se naredbu Spremi kao (Save As) iz izbornika 

Datoteka (File) ili kombinacijom tipki Ctrl + Shift + S. U prozoru koji se pojavi potrebno je 

odrediti lokaciju na koju ŏŜ ǎŜ ŘŀǘƻǘŜƪŀ ǎǇǊŜmiti - ǇƻƳƻŏǳ ǇƻƭƧŀ Spremi u (Save in), i ime 

datoteke - ǳƴƻǑŜƴƧŜƳ ǳ polje Naziv datoteke (File name). Spremanje se ȊŀǾǊǑŀǾŀ ǳǇƻǘǊŜōƻƳ 

gumba Spremi (Save). Datoteka programa LibreOffice Writer 3.6 ƴŀ ƻǇƛǎŀƴƛ ƴŀőƛƴ ǎŜ ǎǇǊŜƳŀ 

u format ODF Text Document, a ekstenzija joj je .odt. 

http://templates.libreoffice.org/
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Ponovno spremanje dokumenta 

¦ ǎƭǳőŀƧǳ Řŀ je datoteka ǾŜŏ spremana, odabire se naredbu Spremi (Save) u izborniku 

Datoteka (File). Spremanje se ƳƻȌŜ ƻōŀǾƛǘƛ ƛ ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧƻƳ ǘƛǇƪƛ Ctrl + S ili klikom na ikonu 

Spremi (Save)  koja se nalazi na Standardnoj alatnoj traci (Standard Toolbar). 

Spremanje dokumenta pod drugim imenom 

½ŀ ǎǇǊŜƳŀƴƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ǇƻŘ ŘǊǳƎƛƳ ƛƳŜƴƻƳ ǘŀƪƻŚŜǊ se odabire Spremi kao (Save As) iz 

izbornika Datoteka (File). U prozoru koji se pojavi unese se novo ime datoteke u polje Naziv 

datoteke (File name). bŀƪƻƴ ǇǊƻƳƧŜƴŜ ƛƳŜƴŀ ŘŀǘƻǘŜƪŜ ƴŀ ƻǾŀƧ ƴŀőƛƴΣ Ȋŀ ǎǾŜ ƴŀƪƴŀŘƴƻ 

snimanje dovoljno je upotrebljavati gumb Spremi (Save) na Standardnoj alatnoj traci 

(Standard Toolbar) ili kombinaciju tipki Ctrl + S. 

Spremanje dokumenta pod drugom ekstenzijom 

Za spremanje dokumenta pod drugim tipom datoteke potrebno je iz izbornika Datoteka 

(File) odabrati naredbu Spremi kao (Save As). U prozoru Spremi kao (Save As) potrebno je 

kliknuti na Spremi u obliku (Save As Type) i odabrati ȌŜƭƧŜƴƛ ǘƛǇΦ  

Za spremanje dokumenta u obliku kompatibilnom za rad s drugim ili starijim verzijama 

aplikacija za obradu teksta odabire se npr. Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (*.doc). 

Ako ǎŜ ȌŜƭƛ izraditi PredloȌŀƪ (Template) ƴŀ ǘŜƳŜƭƧǳ ƛȊǊŀŚŜƴƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ, iz izbornika 

Datoteka (File) odabire se naredbu tǊŜŘƭƻǑŎƛ όTemplates) i naredbu Spremi (Save).  

wŀŘ ǎ ǾƛǑŜ ŘƻƪǳƳŜƴŀǘŀ ƻŘƧŜŘƴƻƳ 

U izborniku Prozor (Window) je popis svih otvorenih dokumenata. U drugi dokument se 

prelazi tako da se klikne na njega. 

 

 

Sl. 2 Izbornik Prozor (Window) s popisom otvorenih dokumenata 

WŜŘŀƴ ƻŘ ƴŀőƛƴŀ ǇǊŜōŀŎƛǾŀƴƧŀ ƛȊƳŜŚǳ ŘǾŀ ƻǘǾƻǊŜƴŀ ǇǊƻȊƻǊŀ ƧŜ ƛ ǳǇƻǘǊŜōŀ ƪƻƳōƛƴŀŎƛƧŜ ǘƛǇƪƛ 
Alt + Tab. Uz pritisnutu tipku Alt, tipkom Tab ǎŜ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀ ƴŀ ȌŜƭƧŜƴƛ ƻǘǾƻǊŜƴƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘΦ  



ITdesk.info ς projekt raļunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom 

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-  

Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License   4/58 

Osnovne postavke u aplikaciji 

Neke od osnovnih postavki su promjena korisnƛőƪƻg imena, primarne mape za otvaranje i 

spremanje dokumenta itd. 

Promjena ƪƻǊƛǎƴƛőƪƻƎ ƛƳŜƴŀ ƻōŀǾƭƧŀ se preko izbornika Alati (Tools). Potrebno je kliknuti na 

aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ όOptions), ǇǊƛ őŜƳǳ ǎŜ ƻǘǾŀǊŀ ƪŀǊǘƛŎŀ aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ (Options). Na vrhu kartice 

aƻƎǳŏƴƻǎǘi (Options) nalazi se tekstualni okvir YƻǊƛǎƴƛőƪi podaci (User data) u koji se unose 

ƪƻǊƛǎƴƛőƪƛ ǇƻŘŀŎƛ.  

 

Sl. 3 Izbornik Alati (Tools)    Sl. 4 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ aƻƎǳŏƴƻǎǘƛ όhǇǘƛƻƴǎύ 
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YƻǊƛǑǘŜƴƧŜ funkcije ǇƻƳƻŏƛ 

Funkcija tƻƳƻŏ όHelp) i podaci o verziji 

aplikacije koja se koristi nalaze se u izborniku 

tƻƳƻŏ (Help).  

Odabirom kartice LibreOffice tƻƳƻŏ 

(LibreOffice Help) otvara se prozor s 

dostupnim popisom tema. U tekstualni okvir 

tǊŜǘǊŀȌƛ stavku (Search item) upisuje se 

pojam koji se ȌŜƭƛ ƛǎǘǊŀȌƛǘƛΦ Drugi ƴŀőƛƴ 

pozivanja funkcije tƻƳƻŏ όHelp) je upotreba 

funkcijske tipke F1. 

 

 

Alat za ƪƻƴǘǊƻƭǳ ǾŜƭƛőƛƴŜ ǇƻƎƭŜŘŀ  

5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Zumiranje i pregled (Zoom & View Layout) otvara se u kartici Prikaz (View). 

aƻƎǳŏŜ ƧŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƛȊƳŜŚǳ ǇǊŜŘƭƻȌŜƴƛƘ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘƛ ǳǾŜŏŀƴƧŀ ƛƭƛ ǳƴijeti vlastitu vrijednost koja 

mora biti cijeli broj u rasponu od 20 do 600. 

Ostali ƴŀőƛƴi zumiranja su: 

¶ upotreba YƭƛȊŀőŀ Ȋŀ ȊǳƳƛǊŀƴƧe (Zoom slider) na Statusnoj traci (Status bar), ili  

¶ upotreba gumba Zumiraj (Zoom)  u desnom kutu Standardne alatne trake 

(Standard Toolbar), ili 

¶ kombinacija tipki Ctrl Ҍ ƪƻǘŀőƛŏ ƳƛǑŀ.  

 

Sl. 6 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ ½ǳƳƛǊŀƴƧŜ ƛ ǇǊŜƎƭŜŘ ό½ƻƻƳ ϧ ±ƛŜǿ [ŀȅƻǳǘύ 

Sl. 5 Funkcija LibreOffice tƻƳƻŏ ό[ƛōǊŜhŦŦƛŎŜ IŜƭǇύ 
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Sl. 7 YƭƛȊŀő Ȋŀ ȊǳƳƛǊŀƴƧŜ ό½oom slider) na Statusnoj traci (Status bar) 

Odabir vrste izgleda dokumenta 

U izborniku Prikaz (View) odabire se ƛȊƳŜŚǳ ǾƛǑŜ ǾǊǎǘŀ izgleda dokumentaΦ tƻƴǳŚŜƴƛ ǎǳ Print 

Layout, Web Layout i Full Screen. 

¶ Izgled ispisa (Print Layout) prikazuje dokument onako kŀƪƻ ŏŜ ǎŜ ǾƛŘƧŜǘƛ ƴŀ ƛǎǇƛǎŀƴƻƧ 

ǎǘǊŀƴƛŎƛΦ ¦Ȋ ǘŜƪǎǘ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧǳ ǎǾƛ ǳƳŜǘƴǳǘƛ ƻōƧŜƪǘƛ όǎƭƛƪŜΣ ǘŀōƭƛŎŜΧύΦ hǾŀƧ se pogled 

ƴŀƧőŜǑŏŜ ǳǇƻǘǊŜōƭƧŀǾŀΦ 

¶ Web-izgled (Web Layout) ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǳ ƻōƭƛƪǳ ǳ ƪŀƪǾƻƳ ŏŜ ōƛǘƛ ǾƛŘƭƧƛǾ ƴŀ 

webςstranici. 

¶ Cijeli zaslon (Full Screen) ƪƻǊƛǎǘƛ ǎŜ ǇǊƛƭƛƪƻƳ őƛǘŀƴƧŀ ƻōƛƳƴƛƧƛƘ ŘƻƪǳƳŜƴŀǘŀ όƛƭƛ ƪƴƧƛƎŀύΦ 

Na zaslonu se istovremeno prikazuje po jedna stranica dokumenta, őƛǘƪim i jasno 

vidljivim tekstom. 

 

Sl. 8 Vrste pogleda na dokument 
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Unos teksta u dokument 

Kretanje unutar dokumenta: 

¶ ǘƻőƪŀ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ǘŜƪǎǘŀ ς mjesto gdje treperi kursor  

¶ tipka Home ς postavlja kursor na ǇƻőŜǘŀƪ ǊŜŘŀ 

¶ tipka End ς postavlja kursor na kraj reda 

¶ tipke Page Up/Page Down ς ǇƻƳƛőǳ jednu stranicu dokumenta gore/dolje 

¶ tipke sa strelicama ς pomiőŜ ǎŜ Ȋŀ ƧŜŘŀƴ ǊŜŘŀƪ ƎƻǊŜ ƛƭƛ ŘƻƭƧŜΣ ƻŘƴƻǎƴƻ Ȋŀ ƧŜŘŀƴ Ȋƴŀƪ 

desno ili lijevo 

¶ ƳƛǑŜƳ ς pozicioniranje pritiskom lijeve tipke ƳƛǑŀ ǳƴǳǘŀǊ ǘŜƪǎǘŀ 

¶ tipka Enter ς ǇƻǎǘŀǾƭƧŀ ƪǳǊǎƻǊ ƴŀ ǇƻőŜǘŀƪ ƴƻǾƻƎ ǊŜŘŀ 

¶ tipka Space ς razmak 

¶ kombinacija tipki Shift + slovo ς velika slova 

tƻǎǘƻƧƛ ƴŜƪƻƭƛƪƻ ǇǊŀǾƛƭŀ ƪƻƧƛƘ ōƛ ǎŜ ǘǊŜōŀƭƻ ǇǊƛŘǊȌŀǾŀǘƛ ǇǊƛ ǳǇƛǎǳ ǘŜƪǎǘŀ ǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘ, radi bolje 

preglednosti: 

¶ nakon interpunkcijskih znakova . , : ; ! ? stavljati razmak 

¶ razmak koristiti prije i poslije zagrada (), navodnika αά i povlake ς  

¶ ne koristiti ǾƛǑŜ ǊŀȊƳŀƪŀ ǳȊŀǎǘƻǇƴƻ 

¶ tipkom Enter prelaziti u novi odlomak 

¶ ako se ǊŜőŜƴƛŎǳ Ǉƻőƛƴje u novom redu istog odlomka, koristi se kombinacija tipki  

Shift + Enter 

¶ za prelazak na novu stranicu (ako trenutna nije popunjena) koristi se kombinacija 

tipki Ctrl + Enter 
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Umetanje posebnih znakova 

tƻǎŜōƴŜ ȊƴŀƪƻǾŜ ǳ ǘŜƪǎǘ ǎŜ ǳƳŜŏŜ ǇǊŜƪƻ ŀƭŀǘŀ Posebni znak (Special 

Character) na kartici Umetanje (Insert). hǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Posebni 

znak (Special Character) u ƪƻƧŜƳ ǎŜ ƻŘŀōƛǊŜ ȌŜƭƧŜƴƛ Ȋƴŀƪ. Odabir se 

ǇƻǘǾǊŚǳƧŜ Ǉritiskom na gumb U redu (OK). 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

¦ǊŜŚƛǾŀƴƧŜ teksta 

tǊƛƭƛƪƻƳ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŀ ǘŜƪǎǘŀ, ƴŀ ŜƪǊŀƴǳ ǎǳ ǾƛŘƭƧƛǾŜ ǊŀȊƭƛőƛǘŜ ƻȊƴŀƪŜ ƪƻƧŜ ǎŜ ƴŜ ƛǎǇƛǎǳƧǳΣ ŀ 

ƻƭŀƪǑŀǾŀƧǳ ƪƻƴǘǊƻƭǳ ƴŀŘ ǳǊŜŚƛǾŀƴƧŜƳ ǘŜƪǎǘŀ ƪƻƧƛ se upisuje. Prikazuju se odabirom alata 

Znakovi koji se ne ispisuju (Nonprinting Characters)  sa Standardne alatne trake 

(Standard Toolbar) ili kombinacijom tipki Ctrl + funkcijska tipka F10. 

Neke od oznaka koje se ne prikazuju su: 

¶ razmak  

¶ odlomak  

¶ tabulator  

¶ prijelom stranice  

Sl. 10 Izbornik Umetni 

(Insert) 

Sl. 9 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ tƻǎŜōƴƛ ȊƴŀƪƻǾƛ ό{Ǉecial Character) 
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hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ Ȋƴŀƪŀ 

¶ Pritisne se i ȊŀŘǊȌƛ lijevu tipku ƳƛǑŀ ispred znaka kojeg se ȌŜƭƛ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ tƻƪŀȊƛǾŀő ƳƛǑŀ 

se ǇƻǾƭŀőƛ Řƻƪ se ȌŜƭƧŜƴƛ Ȋƴŀƪ ƴŜ ƻȊƴŀőƛ te se zatim otpusti tipku ƳƛǑŀ.  

¶ Pozicionira se kursorom ispred (ili iza) znaka kojeg se ȌŜƭƛ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ Pritisne se i ȊŀŘǊȌƛ 

tipku Shift  i strelicom se na tipkovnici za desno (ili za lijevo) ƻȊƴŀői znak. Zatim se 

otpusti tipku Shift. 

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ǇǊƻƛȊǾƻƭƧƴƻƎ ǘŜƪǎǘŀ 

¶ PƻƪŀȊƛǾŀő ƳƛǑŀ ǎŜ ǇƻǎǘŀǾƛ ƴŀ ǇƻőŜǘŀƪ ǘŜƪǎǘŀ ƪƻƧƛ se ȌŜƭƛ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ tritisne se ƛ ȊŀŘǊȌƛ 

lijevu tipku ƳƛǑŀΦ tƻƪŀȊƛǾŀő ƳƛǑŀ se ǇƻǾƭŀőƛ do kraja teksta koji se ȌŜƭƛ ƻȊƴŀőƛǘƛ te se 

otpusti lijevu tipku ƳƛǑŀ.  

¶ PƻƪŀȊƛǾŀő ƳƛǑŀ ǎŜ postavi ƴŀ ǇƻőŜǘŀƪ ǘŜƪǎǘŀ ƪƻƧƛ se ȌŜƭƛ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ tritisne se ƛ ȊŀŘǊȌƛ 

tipku Shift. Klikne se lijevom tipkom mƛǑŀ ƴŀ ƪǊŀƧ ǘŜƪǎǘŀ ƪƻƧƛ se ȌŜƭƛ ƻȊƴŀőƛǘƛ i otpusti se 

tipku Shift. 

Da bi se nad tekstom u dokumentu moglo obavljati bilo kakve izmjene (izrezivanje, kopiranje, 

lijepljenje, oblikovanje...), ǇƻǘǊŜōƴƻ Ǝŀ ƧŜ ǇǊǾƻ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ  

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ǊƛƧŜőƛ 

¶ Dvostrukim pritiskom ƭƛƧŜǾŜ ǘƛǇƪŜ ƳƛǑŀ ǳƴǳǘŀǊ ǊƛƧŜőƛ. 

¶ Kombinacijom tipki Ctrl + Shift + lijeva strelica (ako ƧŜ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ƴŀ ƪǊŀƧǳ ǊƛƧŜőƛύ ili Ctrl 

+ Shift + desna strelica (ako ƧŜ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ƴŀ ǇƻőŜǘƪǳ ǊƛƧŜőƛύ. 

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ǊŜǘƪŀ 

¶ PƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ǇƻƳŀƪƴǳǘƛ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ƳƛǑŀ na marginu lijevo od teksta te kliknuti lijevom 

tipkom ƳƛǑŀ. 

¶ Pritisnuti tipku Home, zatim kombinaciju tipki Shift + End.  
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hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ǊŜőŜƴƛŎŜ 

¶ DǊȌŀǘƛ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘǳ tipku Ctrl i jedan put kliknuti ōƛƭƻ ƎŘƧŜ ǳƴǳǘŀǊ ǊŜőŜƴƛŎŜ ƪƻƧǳ se ȌŜƭƛ 

ƻȊƴŀőƛǘƛ. 

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ƻŘƭƻƳƪŀ 

¶ PƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ǇƻƳŀƪƴǳǘƛ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ƳƛǑŀ na marginu lijevo od teksta i dva puta kliknuti. 

¶ Pozicionirati ǎŜ ƴŀ ǇƻőŜǘŀƪ ƻŘƭƻƳƪŀ ƛ pritisnuti kombinaciju tipki Ctrl + Shift + strelica 

dolje. 

hȊƴŀőŀǾŀƴƧŜ ŎƛƧŜƭƻƎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ 

¶ U izborniku Uredi (Edit) valja odabrati naredbu Odaberi sve (Select All).  

¶ Pritisnuti kombinaciju tipki Ctrl + A. 

bŀőƛƴ rada - ƴŀőƛƴ ǳǇƛǎƛǾŀƴƧŀ ǘŜƪǎǘŀ ǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

LibreOffice 3.6 Writer normalno radi u Umetni (Insert) modu, tj. tekst se dodaje u dokument 

ǳȊ ǾŜŏ ǳƴŜǎŜƴƛ ǘŜƪǎǘΦ 5ǊǳƎƛ ƴŀőƛƴ ǳƴƻǑŜƴƧŀ ǘŜƪǎǘŀ ƧŜ tƛǑƛ ǇǊŜƪƻ όOverwrite) kada se tekst koji 

se upisujŜ ǳƴƻǎƛ ǇǊŜƪƻ ǇƻǎǘƻƧŜŏŜƎ ǘŜƪǎǘŀ. Prelazak iz Insert u Overwrite ƴŀőƛƴΣ ƛ ƻōǊŀǘƴƻΣ ǾǊǑƛ 

se pritiskom na tipku Insert ili pritiskom na Overwrite na Statusnoj alatnoj traci (Status 

Toolbar). Ako je Overwrite ƛǎƪƭƧǳőŜƴΣ Ȋƴŀőƛ Řŀ ²ǊƛǘŜr radi u Insert modu. 

 

Sl. 11 tƛǑƛ ǇǊŜƪƻ όOverwrite) ƴŀőƛƴ ƴŀ {ǘŀǘǳǎƴƻƧ alatnoj traci (Status Toolbar) 

tǊŜǘǊŀȌƛǾŀƴƧŜ ǎŀŘǊȌŀƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ - teksta 

Funkcije tǊƻƴŀŚƛ (Find) i PronŀŚƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛ (Find and Replace) koriste se kada se ȌŜƭŜ 

ǇǊƻƴŀŏƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛǘƛ ƳŀƭŜ ƪƻƭƛőƛƴŜ ǇƻŘŀǘŀƪŀ όƻŘǊŜŚŜƴa ǊƛƧŜő ƛƭƛ ŦǊŀȊa). Funkcije se nalaze u 

izborniku Uredi (Edit). 
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tǊƻƴŀŚƛ 

 

U izborniku Uredi (Edit) se nalazi naredba tǊƻƴŀŚƛ όFind). Klikom na naredbu tǊƻƴŀŚƛ όFind) 

u donjem lijevom kutu iznad Statusne alatne trake (Status Toolbar) otvara se tekstualni 

okvir u koji se unosi ǊƛƧŜő ƛƭƛ ŦǊŀȊǳ ƪƻƧu se ȌŜƭƛ ǇǊƻƴŀŏƛ. Klikom na tipke s desne strane  

prelazi se na IŘǳŏƛ (Find Next) ili Prethodni (Find Previous) ǇǊƻƴŀŚŜƴƛ ǊŜȊǳƭǘŀǘΦ Funkciju 

tǊƻƴŀŚƛ όFind) ƳƻȌŜ se pokrenuti i kombinacijom tipki Ctrl + F. 

tǊƻƴŀŚƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛ 

DƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ tǊƻƴŀŚƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛ όFind & Replace) se otvora ƴŀ ǎƭƧŜŘŜŏƛ ƴŀőƛƴ: 

¶ u izborniku Uredi (Edit) odabirom naredbe tǊƻƴŀŚƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛ όFind & Replace), ili 

¶ pritiskom na kombinaciju tipki Ctrl + H, ili  

¶ pritiskom na ikonu tǊƻƴŀŚƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛ όFind & Replace)  na Standardnoj alatnoj 

traci (Standard Toolbar).  

 

Ako se ƴǇǊΦ ȌŜƭƛ ǇǊƻƴŀŏƛ ǊƛƧŜő ǇŀȊŜŏƛ ǇǊƛǘƻƳ ƴŀ ǾŜƭƛƪŀ ƛ Ƴŀƭŀ ǎƭƻǾŀΣ ƪǾŀőƛŎƻƳ se ƻȊƴŀői opcija 

Pazi na VELIKA/mala slova (Match case). 

 

Sl. 13 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ tǊƻƴŀŚƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛ όFind & Replace) 

Odabirom gumba VƛǑŜ ƳƻƎǳŏƴƻǎǘƛ (More Options) ƴǳŘƛ ǎŜ ǇǊƻǑƛǊŜƴƛ ǇǊƛƪŀȊ ǎ ǾƛǑŜ ƻǇŎƛƧŀ Ȋŀ 

pretragu. Ako se primjerice ȌŜƭƛ proƴŀŏƛ ǇƻŘŀǘŀƪ Ǉƛǎŀƴ ǳ Ŧƻƴǘǳ Arial, klikom na gumb 

Oblikovanje (Format) oǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ hōƭƛƪƻǾŀƴƧŜ ǘŜƪǎǘŀ όtǊŜǘǊŀȌƛύ όText Format 

(Search)) u őƛƧƻƧ kartici Font (Font) se odabire font Arial. 

Sl. 12 Tekstualni okvir Find 
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Sl. 14 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ tǊƻƴŀŚƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛ όFind & Replace) ς ǇǊƻǑƛǊŜƴƛ ǇǊƛƪŀȊ 

U okvir Potraga za (Search for) upisuje se izraz koji se ȌŜƭƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛǘƛΣ ŀ ǳ ƻƪǾƛǊ Zamijeni ovim 

(Replace with) izraz kojim ga se ȌŜƭƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛǘƛΦ tƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ƪƭƛƪƴǳǘƛ ƴŀ ƎǳƳō ¢ǊŀȌƛ (Find), a 

zatim na gumb Zamijeni (Replace) ako se ȌŜƭƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛǘƛ ǎŀƳƻ ǘŀƧ ƛȊǊŀȊΦ ½ŀ zamjenu svih 

ǇǊƻƴŀŚŜƴƛƘ ƛȊǊŀȊŀ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ƪƭƛƪƴǳǘƛ ƴŀ Zamijeni sve (Replace All). 

 

Sl. 15 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ tǊƻƴŀŚƛ ƛ ȊŀƳƛƧŜƴƛ όFind & Replace) ς Funkcija Zamijeni ovim (Replace with) 
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KƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ŦǳƴƪŎƛƧŀ YƻǇƛǊŀƧ, IȊǊŜȌƛ i Zalijepi  

Da bi se neki tekst ili objekt u dokumentu premjestio ili kopirao na drugo mjesto (u istom ili 

ƴŜƪƻƳ ŘǊǳƎƻƳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳύΣ ǇƻǘǊŜōƴƻ Ǝŀ ƧŜ ǇǊǾƻ ƻȊƴŀőƛǘƛΦ bŀƪƻƴ Ǒǘƻ Ǝŀ se ƻȊƴŀőƛΣ ǇǊƛǘƛǎƴŜ se 

desnu tipku ƳƛǑŀ ƛ ǳ ōǊȊƻƳ ƛȊōƻǊƴƛƪǳ ǇƻǘǊŀȌƛ naredbu: 

¶ LȊǊŜȌƛ όCut)  (ako ga se ȌŜƭƛ ƛȊǊŜȊŀǘƛύ, ili  

¶ Kopiraj (Copy)  (ako ga se ȌŜƭƛ ƪƻǇƛǊŀǘƛύ ǘŜ ƻȊƴŀőƛ ƳƧŜǎǘƻ ǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀ ƪƻƧŜ se 

ȌŜƭƛ ǇǊŜƳƧŜǎǘƛǘƛ ƛƭƛ ƪƻǇƛǊŀǘƛ ǘŜƪǎǘ i 

¶ pǊƛǘƛǎƪƻƳ ƴŀ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀΣ ponovo se otvara brzi izbornik u kojem se odabire 

naredba Zalijepi (Paste)  όŀƪƻ Ǝŀ ǎŜ ȌŜƭƛ ȊŀƭƛƧŜǇƛǘƛύ.  

Naredbe LȊǊŜȌƛ όCut), Kopiraj (Copy) i Zalijepi (Paste) se nalaze i na Standardnoj alatnoj traci 

(Standard Toolbar), a ǇƻƪǊŜŏǳ ǎŜ i kombinacijom tipki: 

¶ Ctrl + X  - LȊǊŜȌƛ όCut)  

¶ Ctrl + C  - Kopiraj (Copy)  

¶ Ctrl + V  - Zalijepi (Paste)  

 

aŜǘƻŘŀ αǳƘǾŀǘƛ-povuci-Ǉǳǎǘƛά 

Kopiranje metodom αǳƘǾŀǘƛ-povuci-Ǉǳǎǘƛά όdrag and drop) ǎŜ ǾǊǑƛ ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜΥ 

1. ƻȊƴŀőƛ tekst ili objekt koji se ȌŜƭƛ ƪƻǇƛǊŀǘƛ; 

2. ƴŀ ƻȊƴŀőŜƴƻƳ ǎŀŘǊȌŀƧǳ ǇǊƛǘƛǎƴe i ȊŀŘǊȌƛ lijevu tipku ƳƛǑŀ ǘŜ pritisne i ȊŀŘǊȌi tipku Ctrl; 

3. ǾǳőŜ ǇƻƪŀȊƛǾŀő ƳƛǑŀ; 

4. otpusti tipku ƳƛǑŀ ƛ ǇƻǘƻƳ ǘƛǇƪu Ctrl.  

bŀ ƻǾŀƧ ƴŀőƛƴ ƧŜ ƪopija je zalijepljena na novu poziciju. 

tǊŜƳƧŜǑǘŀƴƧŜ ƳŜǘƻŘƻƳ αǳƘǾŀǘƛ-povuci-Ǉǳǎǘƛά (drag and drop) se radi ƴŀ ƛǎǘƛ ƴŀőƛƴ kao i 
kopiranje, ali se pritom ne koristi tipku Ctrl. 

Brisanje teksta 

Tipkom Delete ōǊƛǑŜ se znak desno od kursora, a tipkom Backspace znak lijevo od kursora. 

Tekst se ƳƻȌŜ ƛȊōǊƛǎŀǘƛ ƛ ǘŀƪƻ Řŀ Ǝŀ se ǇǊǾƻ ƻȊƴŀőƛ ƛ ȊŀǘƛƳ ǇǊƛǘƛǎƴŜ tipku Delete ili ga se ƛȊǊŜȌŜ 

ǇƻƳƻŏǳ ƴŀǊŜŘōŜ LȊǊŜȌƛ (Cut). 
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CǳƴƪŎƛƧŜ tƻƴƛǑǘƛ ƛ tƻƴƻǾi 

Funkcija tƻƴƛǑǘƛ όUndo)  se ƪƻǊƛǎǘƛ ƪŀŘ ǎŜ ȌŜƭƛ ǾǊŀǘƛǘƛ ƪƻǊŀƪ ǳƴŀȊŀŘΣ ƻŘƴƻǎƴƻ ǇƻƴƛǑǘƛǘƛ 

zadnju radnju. Ako se ƴǇǊΦ ǎƭǳőŀƧƴƻ ƻōǊƛǑŜ neki tekst ili napravi neku izmjenu koja nije dobra, 

ǇƻƳƻŏǳ ŦǳƴƪŎƛƧŜ tƻƴƛǑǘƛ όUndo) dokument se ǾǊŀŏŀ ǳ ǇǊŜǘƘƻŘƴƻ ǎǘŀƴƧŜΦ wŀŘƛ ǎŜ ƻ ǇǊŀƪǘƛőƴƻƧ ƛ 

őŜǎǘƻ ƪƻǊƛǑǘŜƴƻƧ ŦǳƴƪŎƛƧƛΦ bŀƭŀȊƛ ǎŜ na Standardnoj alatnoj traci (Standard Toolbar), a ƳƻȌŜ 

se pokrenuti i kombinacijom tipki Ctrl + Z. 

Funkcijom Ponovi (Redo)  ǇƻƴƛǑǘŀǾŀ se rezultat funkcije tƻƴƛǑǘƛ όUndo)Φ aƻȌŜ se koristiti 

onoliko puta koliko se koristi funkciju tƻƴƛǑǘƛ όUndo)Φ tƻƪǊŜŏŜ se sa Standardne alatne trake 

(Standard Toolbar) ili kombinacijom tipki Ctrl + Y.  
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2. OBLIKOVANJE {!5w¿!W! ¢9Y{¢¦![bhD DOKUMENTA 

Prilikom oblikovanja teksta ili odlomka, uvijek je potrebno prvo oznaőƛǘƛ Řƛƻ ǘŜƪǎǘŀ ƴŀ ƪƻƧƛ se 

ȌŜƭƛ primijeniti ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜΣ ŀ ȊŀǘƛƳ ƻŘŀōǊŀǘƛ ȌŜƭƧŜƴƛ ŀƭŀǘ Ȋŀ ƻōƭƛƪƻǾŀƴƧŜΦ 

Vrstu ƛ ǾŜƭƛőƛƴu slova se mijenja na Alatnoj tTraci oblikovanja (Formatting Toolbar). 

Pritiskom na strelicu u okviru Font name  ƻǘǾŀǊŀ ǎŜ ǇŀŘŀƧǳŏƛ ƛȊōƻǊnik u 

kojem se odabƛǊŜ ƧŜŘŀƴ ƻŘ ǇƻƴǳŚŜƴƛƘ ŦƻƴǘƻǾŀΣ ŀ u okviru Font Size  mijenja se 

njegova ǾŜƭƛőƛƴa. 

Tekst se ƳƻȌŜ ǇǊƛƪŀȊŀǘƛΥ Podebljano (Bold), u Kurzivu (Italic) ili Podcrtano (Underline). 

Navedene promjene oblikovanja rade se na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting Toolbar) 

ƻŘŀōƛǊƻƳ ǎƭƧŜŘŜŏƛƘ ƛƪƻƴŀΥ 

 - ƻȊƴŀőŜƴƛ ǘŜƪǎǘ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǇƻŘŜōƭƧŀƴƻ όǘƛǇƪƻǾƴŀ ǇǊŜőƛŎŀΥ Ctrl + B) 

 - ƻȊƴŀőŜƴƛ ǘŜƪǎǘ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǳ ƪǳǊȊƛǾǳ όǘƛǇƪƻǾƴŀ ǇǊŜőƛŎŀΥ Ctrl + I) 

 - ƻȊƴŀőŜƴƛ ǘŜƪǎǘ ǎŜ ǇǊƛƪŀȊǳƧŜ ǇƻŘŎǊǘŀƴƻ όǘƛǇƪƻǾƴŀ ǇǊŜőƛŎŀΥ Ctrl + U) 

Indeksi i eksponenti 

Indeksi se ƴŀƧőŜǑŏŜ koriste pri upisu formula (npr. H2O). Potrebno je: 

¶ odabrati ikonu Indeks (Subscript)  na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting 

Toolbar), ili  

¶ ƻȊƴŀőƛǘƛ Ȋƴŀƪ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘƛ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀΣ ƻŘŀōǊŀǘƛ Stil (Style) ƛ ƻȊƴŀőƛǘƛ ŜŦŜƪǘ Indeks 

(Subscript), ili  

¶ odabrati Znak (Character) iz brzog izbornikaΦ hǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Znak 

(Character) i odabire se kartica tƻƭƻȌŀƧ όPosition) u kojoj se nalazi efekt Indeks 

(Subscript) ƪƻƧƛ ǎŜ ǘǊŜōŀ ƻȊƴŀőƛǘƛ ƪǾŀőƛŎƻƳ. OdabiǊ ǎŜ ǇƻǘǾǊŚǳƧŜ ƎǳƳōƻƳ U redu 

(OK). 
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Eksponenti se koriste ǇǊƛ ƻȊƴŀőŀǾŀƴƧǳ Ŧǳǎƴƻǘŀ ƛƭƛ ƴǇǊΦ ǇǊƛ ǳǇƛǎǳ ƳƧŜǊƴƛƘ ƧŜŘƛƴƛŎŀ όƴǇǊΦ 5 m2). 

Potrebno je: 

¶ odabrati ikonu Eksponent (Superscript)  na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting 

Toolbar), ili  

¶ pritisnuti desƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀΣ odabrati Stil (Style) ƛ ƻȊƴŀőƛǘƛ ŜŦŜƪǘ Eksponent 

(Superscript) , ili  

¶ odabrati Character iz brzog izbornika. U ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Znak (Character) se 

odabire kartica tƻƭƻȌŀƧ όPosition) u kojoj se nalazi efekt Eksponent (Superscript) koji 

se tǊŜōŀ ƻȊƴŀőƛǘƛ. Odabir se ǇƻǘǾǊŚǳƧŜ ƎǳƳōƻƳ U redu (OK). 

 

Sl. 16 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Znak (Character) ς efekt Indeks (Subscript) 

Ako nema ikona za Indeks ili Eksponent na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting Toolbar), 

potrebno je pritisnuǘƛ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƴŀ Alatnoj traci oblikovanja (Formatting Toolbar) i iz 

brzog izbornika odabrati Vidljive gumbe (Visible buttons) i ǇǊƻƴŀŏƛ ƛƪƻƴŜ ƪƻƧŜ ƴŜŘƻǎǘŀƧǳΦ 

Odabir se ǇƻǘǾǊŚǳƧŜ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ ƭƛƧŜǾŜ ǘƛǇƪŜ ƳƛǑŀΦ 
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Sl. 17 Brzi izbornik Alatne trake oblikanja (Formatting Toolbar) 
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Boja teksta mijenja se: 

¶ odabirom ikone Boja fonta (Font Color)  na Alatnoj traci oblikovanja 

(Formatting Toolbar), ili  

¶ pritiskom desne tipke ƳƛǑŀΦ LȊ brzog izbornika potrebno je odabrati naredbu 

Character. ¦ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Character treba otvoriti karticu Font Effects i ƻŘƭǳőƛti 

se Ȋŀ ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏǳ Boju fonta (Font Color). Odabir se ǇƻǘǾǊŚǳƧŜ ƎǳƳōƻƳ U redu 

(OK). 

 

Sl. 18 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ /ƘŀǊŀŎǘŜǊ - promjena Boje fonta (Font Color) 

 

Promjena velikih u mala slova i obratno 

Vrsta slova ǎŜ ƳƻȌŜ mijenjati ako se ƴŀ ƻŘŀōǊŀƴƻ ǎƭƻǾƻΣ ǊƛƧŜő ƛƭƛ ǘŜƪǎǘ desnim klikom odabere 

iz brzog izbornika Change Case. Ako se tekst ȌŜƭƛ prikazati velikim slovima, odabire se 

naredbu Velika slova (UPPERCASE), a ako se ȌŜƭƛ prikazati malim slovima, odabire se naredbu 

Mala slova (lowercase). 
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¦ǊŜŚƛǾŀƴƧŜ odlomaka 

Odlomak se kreira tako da se ǘƻőƪu umetanja postavi ƴŀ ȌŜƭƧŜƴǳ ǇƻȊƛŎƛƧǳ ƛ pritisne tipku 
Enter.  

Ako se ǳƪƭƧǳőƛ Prikaz znakova koji se ne ispisuju (Nonprinting Characters) , ǇƻƧŀǾƛǘ ŏŜ ǎŜ 

oznaka ǇƻőŜǘƪŀ ƻŘƭƻƳƪŀ . Odlomke se spaja tako da se ƻōǊƛǑŜ ƻȊƴŀƪu odlomka . Pritom 
ƧŜ ǇƻǘǊŜōƴƻ ǳƪƭƧǳőƛǘƛ Prikaz znakova koji se ne ispisuju (Nonprinting Characters), postaviti 
ǘƻőƪǳ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ƴŀƪƻƴ ƻȊƴŀƪŜ Ȋŀ ƻŘƭƻƳŀƪ ƛ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘƛ tipku Backspace (ili tipku Delete ako se 
ǘƻőƪu umetanja postavi prije oznake za odlomak). 

Oznaka za kraj reda  ǳƳŜŏŜ se kombinacijom tipki Shift + Enter. 

Oznaka Ȋŀ ƪǊŀƧ ǊŜŘŀ ōǊƛǑŜ se tako da se ǇǊǾƻ ǳƪƭƧǳőƛ Prikaz znakova koji se ne ispisuju 

(Nonprinting Characters)Σ ǘƻőƪǳ ǳƳŜǘŀƴƧŀ ǇƻǎǘŀǾƛ se nakon oznake za kraj reda i pritisne 

tipku Backspace (ili tipku Delete ako se ǘƻőƪu umetanja postavi prije oznake za kraj reda). 

Za poravnanje teksta koriste se alati na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting Toolbar) ili se 
pritisne desnu tipku ƳƛǑŀ ƛ iz brzog izbornika odabere naredbu Alignment ƛ ƴŀőƛƴ 
poravnavanja. 

   Align Left ς poravnava tekst lijevo όǘƛǇƪƻǾƴŀ ǇǊŜőƛŎŀΥ Ctrl + L) 

  Center ς poravnava tekst centralno όǘƛǇƪƻǾƴŀ ǇǊŜőƛŎŀΥ Ctrl + E) 

  Align Right ς poravnava tekst desno όǘƛǇƪƻǾƴŀ ǇǊŜőƛŎŀΥ Ctrl + R) 

  Justify ς poravnava tekst obostrano όǘƛǇƪƻǾƴŀ ǇǊŜőƛŎŀΥ Ctrl + J) 

Klikom na ikonu Smanji uvlaku (Decrease Indent)  smanjuje se uvlaka odlomka, a klikom 

na tƻǾŜŏŀƧ ǳǾƭŀƪǳ όIncrease Indent)  sŜ ǳǾŜŏŀǾŀΦ 

U izborniku Oblikovanje (Format) ili desnim klikom unutar teksta u dokumentu i odabirom 

Odlomak (Paragraph)  ƛȊ ǇŀŘŀƧǳŏŜƎ ƛȊōƻǊƴƛƪŀΣ ƻǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Odlomak 

(Paragraph). U ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Odlomak (Paragraph) ǎŜ ǾǊǑŜ sva oblikovanja odlomka.  

¶ U kartici Uvlake i razmaci (Indents & Spacing) ǎŜ ƳƻȌŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ ȌŜƭƧŜƴu uvlaku 

odlomka ili uvlaku prvog reda (Indents First line)Σ ǊŀȊƳŀƪ ƛȊƳŜŚǳ ƻŘƭƻƳŀƪŀ (Spacing) 

ƛƭƛ ǊŀȊƳŀƪ ƛȊƳŜŚǳ ǊŜŘƻva (Line spacing).  

¶ U kartici Poravnavanje (Alignment) ǎŜ ƳƻȌŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƴŀőƛƴ ǇƻǊŀǾƴŀǾŀƴƧŀ. 
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hŘŀōƛǊ ǎŜ ǇƻǘǾǊŚǳƧŜ ƎǳƳōƻƳ U redu (OK). 

5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Odlomak (Paragraph) sŜ ƳƻȌŜ ƻǘǾƻǊƛǘƛ ƻŘŀōƛǊƻƳ ƛƪƻƴŜ Odlomak (Paragraph) 

 na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting Toolbar).  

Ako nema ikone Odlomak (Paragraph) na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting Toolbar), 

potrebno je pritisnuti desƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƴŀ Alatnu traku oblikovanja (Formatting Toolbar), iz 

brzog izbornika odabrati Vidljive gumbe (Visible buttons) ƛ ǇǊƻƴŀŏƛ ƛƪƻƴǳ ƪƻƧŀ ƴŜŘƻǎǘŀƧŜΦ 

Odabir ǎŜ ǇƻǘǾǊŚǳƧŜ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ ƭƛƧŜǾŜ ǘƛǇƪŜ ƳƛǑŀΦ 

 

Sl. 19 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Odlomak (Paragraph) ς kartica Uvlake i razmaci (Indents & Spacing) 
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Sl. 20 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Odlomak (Paragraph) ς kartica Poravnavanje (Alignment) 

!ǳǘƻƳŀǘǎƪƻ ǊŀǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜ ǊƛƧŜőƛ 

Za automatsko ǊŀǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜ ǊƛƧŜőƛ ƪƻǊƛǎǘƛ se funkcija Pisanje s crticom (Hyphenation). Da bi 

Writer automatski umetao spojnice gdje su potrebne, potrebno je, nakon odabira teksta u 

dokumentu (Ctrl + A), u izborniku Oblikovanje (Format) odabrati naredbu Odlomak 

(Paragraph)Φ hǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Odlomak (Paragraph) ǳ őƛƧƻƧ kartici Tijek teksta (Text 

flow) treba ǳƪƭƧǳőƛǘƛ Automatsko rastavljanje (Hyphenation Automatically) ǊƛƧŜőƛ ƴŀ 

ǎƭƻȌŜƴƛŎǳ. 

tƻǎǘŀǾƭƧŀƴƧŜΣ ōǊƛǎŀƴƧŜ ƛ ƪƻǊƛǑǘŜƴƧŜ ǘŀōǳƭŀǘƻǊŀΥ ƭƛƧŜǾƛΣ ŎŜƴǘǊŀƭƴƛΣ ŘŜǎƴƛΣ ŘŜŎƛƳŀƭƴƛ 

Tabulatorima se ŘŜŦƛƴƛǊŀ ǘƻőƪǳ ǳƳŜǘŀƴƧŀΣ ŀ koriste se Ȋŀ ƛȊǊŀŘǳ ƧŜŘƴƻǎǘŀǾƴƛƧƛƘ ǘŀōƭƛőƴƛƘ 

ǇǊƛƪŀȊŀ ƪŀƻ Ǒǘƻ ǎǳ ŎƧŜƴƛŎƛΣ ǇƻǇƛǎƛ i sl. 

  lijevi tabulator - ƻŘǊŜŚǳƧŜ ǇƻőŜǘƴǳ ǇƻȊƛŎƛƧǳ ƻŘ ƪƻƧŜ ŏŜ ǘŜƪǎǘ ƛŏƛ ŘŜǎƴƻ 

  tabulator centriranja - ƻŘǊŜŚǳƧŜ ǇƻȊƛŎƛƧǳ ƴŀ ƪƻƧƻƧ ŏŜ ǎŜ ǘŜƪǎǘ ŎŜƴǘǊƛǊŀǘƛ 

 desni tabulator - ƻŘǊŜŚǳƧŜ ƪǊŀƧƴƧǳ ǇƻȊƛŎƛƧǳ ƻŘ ƪƻƧŜ ǎŜ ǘŜƪǎǘ ǇƻƳƛőŜ ǇǊŜƳŀ ƭƛƧŜǾƻ 
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 decimalni tabulator - ƻŘǊŜŚǳƧŜ ƳƧŜǎǘƻ ƴŀ ƪƻƧŜƳ ŏŜ ǎŜ ōǊƻƧŜǾƛ ǇƻǊŀǾƴŀǾŀǘƛ ƻƪƻ 
ŘŜŎƛƳŀƭƴŜ ǘƻőƪŜ 

 

Sl. 21 Tipka Tab 

½ŀŘŀƴŀ ǾǊƛƧŜŘƴƻǎǘ ƎǊŀƴƛőƴƛƪŀ ƧŜ мΣнр ŎƳΦ Tabulatore se ǇƻǎǘŀǾƭƧŀ ǇƻƳƻŏǳ ǾƻŘƻǊŀǾƴƻƎ ǊŀǾƴŀƭŀ 

tako da se ǳ ƭƛƧŜǾƻƳ ƪǳǘǳ ƪƭƛƪƴŜ ƴŀ ƎǳƳō ǘŀōǳƭŀǘƻǊŀ ƛ ƴŀ ǊŀǾƴŀƭǳ ƻȊƴŀőƛ ƴƧŜƎƻǾǳ ǇƻȊƛŎƛƧǳΦ 

Uklanja ih se ǘŀƪƻ Řŀ ǎŜ ǇƻȊƛŎƛƻƴƛǊŀ ƴŀ ǘŀōǳƭŀǘƻǊΣ ŘǊȌƛ ǇǊƛǘƛǎƴǳǘǳ ƭƛƧŜǾǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ƛ odǾǳőŜ 

prema dolje. 

 

Sl. 22 Vodoravno ravnalo 

Desnim klikom na ravnaloΣ ƻǘǾŀǊŀ ǎŜ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ƛȊ ƪƻƧŜƎŀ ǎŜ ƳƻȌŜ ƻŘŀōǊŀǘƛ ƳƧŜǊƴŀ ƧŜŘƛƴƛŎŀ 

za prikaz ravnala.  

 

Sl. 23- Brzi izbornik ravnala 

 

aƻȌŜ ƛƘ se postaviti ako se klikne unutar teksta i iz brzog izbornika izabere naredbu Uredi stil 

odlomka (Edit Paragraph Style)Φ hǘǾŀǊŀ ǎŜ ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Stil odlomka (Paragraph Style) u 

őƛƧƻƧ ǎŜ ƪŀǊǘƛŎƛ Tabulatori (Tabs) ǳǊŜŚǳƧǳ ǘŀōǳƭŀǘƻǊƛΦ 
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Sl. 24 5ƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Stil odlomka (Paragraph Style) ς kartica Tabulatori (Tabs) 

Ako se primjerice lijevi tabulator ȌŜƭƛ postaviti na poziciju 6 cm:  

¶ ǇƻŘ ƎǊŀƴƛőƴƛƪ ǘŀōǳƭŀǘƻǊŀ (Position) upisuje se 6 cm, 

¶ bira se lijevo poravnanje , 

¶ klikne se na Novi (New) i potvrdi s U redu (OK) 

Ako ǎŜ ȌŜƭƛ ukloniti pojedini tabulator, ƻȊƴŀőƛ ga se i pritisne Obrisati (Delete), a za brisanje 

svih tabulatora koristi se naredbu OōǊƛǑƛ sve (Delete All). 

wŀȊƳŀƪ ƳŜŚǳ ƻŘƭƻƳŎƛƳŀ 

½ŀ ǊŀȊƳŀƪ ƳŜŚǳ ƻŘlomcima koristi se tipku Enter (Prazan odlomak)Φ ¦ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ 

Odlomak (Paragraph) u kartici Uvlake i razmaci (Indents & Spacing) ƻŘǊŜŚǳƧu se razmaci 

Prije odlomka (Before text) i Poslije odlomka (After text). 
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Proredi 

Odabirom naredbe Odlomak (Paragraph) iz izbornika Oblikovanje (Format) otvara se 

ŘƛƧŀƭƻǑƪƛ ƻƪǾƛǊ Odlomak (Paragraph). U njemu ǎŜ ǾǊǑŜ sva oblikovanja odlomkaΣ ǳƪƭƧǳőǳƧǳŏƛ ƛ 

Razmak ƛȊƳŜŚǳ ǊŜŘƻǾŀ όLine spacing) u kartici Uvlake i razmaci (Indents & Spacing). 

tǊƻǊŜŘƛǘƛ ǎŜ ƳƻȌŜ i ako se pritisne desnu ǘƛǇƪŀ ƳƛǑŀΣ iz brzog izbornika odabere Line Spacing i 

ƻȊƴŀőƛ ȌŜƭƧŜƴi prored. 

Liste s numeriőƪƛƳ ili ƎǊŀŦƛőƪim oznakama 

Liste se koriste prilikom kreiranja raznih popisa i nabrajanja u dokumentu. Oznake (Bullets 

and Numbering) kojima se pritom ǎƭǳȌƛ ǎǳΥ ōǊƻƧŜǾƛΣ ǎƭƻǾŀΣ ǊŀȊƴŜ ƎǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ƛƭƛ ǎƭƛƪŜΦ  

Za izradu liste s grŀŦƛőƪƻƳ ƻȊƴŀƪƻƳ ƪƻǊƛǎǘƛ se ikonu DǊŀŦƛőƪŜ ƻznake uƪƭƧǳőƛ/ƛǎƪƭƧǳőƛ (Bullets 

On/Off)  koja se nalazi na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting Toolbar) ili preko 

ǘƛǇƪƻǾƴŜ ǇǊŜőƛŎŜΥ Shift + funkcijska tipka F12. 

½ŀ ƻŘŀōƛǊ ŘǊǳƎŜ ƎǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ ǇƻǘǊŜōƴƻ ƧŜ ǳ ƛȊborniku Oblikovanje (Format) odabrati 

naredbu Bullets and Numbering. ¦ ŘƛƧŀƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Oznake (Bullets and Numbering) u 

kartici DǊŀŦƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ όBullets) ǎŜ ƻŘŀōŜǊŜ ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏŀ ƎǊŀŦƛőƪŀ ƻȊƴŀƪŀΦ 

 

Sl. 25 LȊōƻǊƴƛƪ ǎ ǇƻƴǳŚŜƴƛƳ ƎǊŀŦƛőƪim oznakama 
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Ako ǎŜ ƛȊǊŀŚǳƧŜ lista ǎ ƴǳƳŜǊƛőƪƛƳ ƻȊƴŀƪŀƳŀ, upotrebljava se ikona bǳƳŜǊƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ 

ǳƪƭƧǳőƛκƛǎƪƭƧǳőƛ όNumbering On/Off)  ili preko ǘƛǇƪƻǾƴŜ ǇǊŜőƛŎŜΥ F12. 

 

Sl. 26 LȊōƻǊƴƛƪ ǎ ǇƻƴǳŚŜƴƛƳ ƴǳƳŜǊƛőƪƛƳ ƻȊƴŀƪŀƳŀ 

Prilikom dodavanja ili brisanja stavke unutar numerirane liste, sve stavke nakon 

ǇǊƻƳƛƧŜƴƧŜƴŜ ŏŜ ǎŜ ŀǳǘƻƳŀǘǎƪƛ ǇǊƛƭŀƎƻŘƛǘƛ ǘƻőƴƻƳ ǇƻǊetku. 

½ŀ ƻŘŀōƛǊ ŘǊǳƎƻƎ ƴŀőƛƴŀ ǇǊƛƪŀȊŀ potrebno je u izborniku Oblikovanje (Format) odabrati 

naredbu Oznake (Bullets and Numbering). U dijaƭƻǑƪƻƳ ƻƪǾƛǊǳ Oznake (Bullets and 

Numbering) u kartici bǳƳŜǊƛőƪŜ ƻȊƴŀƪŜ όNumbering) ǎŜ ƻŘŀōŜǊŜ ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏƛ ǇǊƛƪŀȊΦ 

Prelaskom u novi red (pritiskom tipke Enter), LibreOffice Writer aplikacija ŏŜ ŀǳǘƻƳŀǘǎƪƛ 

nastaviti s izradom liste, bilo ƎǊŀŦƛőƪŜ, bilo numerirane. Lista se zatvara dvostrukim pritiskom 

na tipku Enter.  

¢Ŝƪǎǘ ƧŜ ǳ ƭƛǎǘǳ ƳƻƎǳŏŜ ǇǊŜǘǾƻǊƛǘƛ ƛ ƴŀƪƴŀŘƴƻΣ ƪŀƻ ƛ ǇǊŜōŀŎƛǘƛ ƭƛǎǘǳ ƛȊ ƎǊŀŦƛőƪŜ u numeriranu i 

obratnoΥ ŘƻǾƻƭƧƴƻ ƧŜ ƻȊƴŀőƛǘƛ ǘŜƪǎǘ ƛ ǇǊƛƳƛƧŜƴƛǘƛ ŀƭŀǘ. 

Lista se ƳƻȌŜ ƛȊǊŀŘƛǘƛ ƛ ǇǊƛǘƛǎƪƻƳ ƴŀ ŘŜǎƴǳ ǘƛǇƪǳ ƳƛǑŀ ǳƴǳǘŀǊ ǇƻǾǊǑƛƴŜ Ȋŀ ǳƴƻǎ ǘŜƪǎǘŀΦ hǘǾƻǊƛǘ 

ŏŜ ǎŜ ōǊȊƛ ƛȊōƻǊƴƛƪ ƛȊ ƪƻƧŜƎ je potrebno odabrati naredbu Oznake (Bullets and Numbering) te 

ƻŘƎƻǾŀǊŀƧǳŏǳ ǾǊǎǘǳ ƻȊƴŀƪŜΦ 












































































