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1. OSNOVNE RADNJE S KRACIJOM ZA OBRADEBKSTA

Pokretanje i zatvaranje aplikacije

Pokretanje aplikacije

1 Uizbomiku Startvaljakliknuti na Svi programi All Programg i u mapiLibreOffice 3.6

odabratiLibreOffice Writer
f Upotrebom funkcije t NJB (i [$kaf@h potebno je utipkati NRA a@rieré A A
LJ2 v dz$ S Y A KodawdtiLibesOfficedNriter
R
7

f Potrebno je dvostrko kliknuti na LINB 6 sh@tda) grograma ™3¢ koja se
20A6Y2Y I I NI R 2 2leskidp @ NI AGYIAY | I8 v dz$ Sy Nela LINE 3 N

odabrati Text Document

Naslovna traka (Title bar)
Traka izbornika (Menu bar)

E Untitled 1 - LibreOffice Writer

Eile Edit Yiew Insert Format Table Tools Window Help (A;?;r;(aj;:zkgolbar)

iB-BLAlb E"“é|§ B- S ce- @E-P’-m@E o]

| E |Defau|t v | |T\mes Mesw Roman v | |12 v | B 4 A || —t— Traka oblikovanja
. {(Formatting toolbar)

~

L -'-1-"2"-3-'-4"'5"-6-"7"'8-'-9"10"'11-
L L L 1 L L L py +

[l

m

(=] <

< |

comen  --——o—]  Statusna traka
(Status bar)

-Page 141 | Words: 0 | Default |Cr0atian | m] | & \ |

Sl.1 Osnovni prozor aplikacije LibreOffice Writer

ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attributien
ASLEMLB NoncommerciaNo Derivative Works 3.0 Croatia License 1/58
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Zatvaranje aplikacije

1 Odabirati manipulacijski gumBatvori Close.
U izbornikuDatoteka (ile) odabratinaredbulL T KESith
1 Kombinacijom tipkiAlt + Fdili Ctrl + Q.

Otvaranje i zatvaranje dokumenta
hi@FNryeasS L2aid225S6S3 R21dzySyial

1 UizbornikuDatoteka File) valjaodabratinaredbuOtvori (Open.
1 Kombinacijom tipkiCtrl +O.

Zatvaranje dokumenta

1 UizbornikuDatoteka File) valjaodabratinaredbuZatvori (Closé.
Kombinacijom tipkiCtrl +W& S @ NJ 0 | pryzbrLiddDfice 8.§ A

Otvaranje novog dokumenta

Iz izbornikaDatoteka (File) potrebno je odabrati naredbiNova (New). Za izradunovoga
G§81aiddzt £t y23 R21 dzY Sy tidkstuairir dlobumniB{ext ocumiiSNedi 2 O I |
R21dzyYSyid a8 Y20S AT NI RatpiCtrh+Nl 12 &8 LINAGA &Y S

Otvaranje novog dokumentatef 2Sy 23 y I LINBRf 201 dz

Za pisanje faksa potrebno je iz izbornRatoteka (ile) odabirati naredbuNova (New) te

YS1A 2R LRYdS Sy A K NERE RODAI Pemphiel amfTpithdnts o

112 a8 Gdz yS yItl1T S OS¢t 2Sidgu praNiRé mtérizfas R2 R
odabirom naredbe NBdzl YA @A OS LINBGet rBoteltdmplated onngkdjs NI/ S G |
automatski otvara internetsku stranichttp://templates.libreoffice.org/ gdje se odabiru

OStA2 3INB Rt 2004 @

Spremanje dokumenta

Ako se radi o prvom spremanjodabere se naredlu Spremi kao $ave Ay iz izbornika

Datoteka ile) ili kombinacijom tipkiCtrl + Shift + S U prozorukoji se pojavipotrebno je

odrediti lokaciju nakajé6 S &S R il 4.892] Y2 5adkIBaif udShve in, i ime
datoteke-dzy 2 O S yp8li§ Naziddatoteke File namg. Spremanjesel | N G dzLJ2 (i NI
gumbaSpremi Saveg. Datoteka programd.ibreOffice Writer 3.§ | 2 LA al YA VY I 6AY

u format ODF Text Document, as¢édnzija joj jeodt.

DEE o | o
ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attributien
ASLEMLB NoncommerciaNo Derivative Works 3.0 Croatia License 2/58
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Ponovno spremanje dokumenta

I af dzojé @atitek&D S $premana odabire se naredku Spremi Gave u izborniku
Datoteka File). SpremanjeseY 2 OS 20 @A G A A Citl 2 Slickkkeoit n@ ka@a Y G A L.

Spremi Save .%. koja se nalaza Standardnojalatnoj traci (StandardToolbar).
Spremanje dokumenta pod drugim imenom

Yol ALINBYly2S R21dzySy il sdddabiréShir kav SakeY §iy 2 Y G |-
izbornikaDatoteka ile). Uprozorukoji se pojavi unessenovo ime datoteke u pge Naziv

datoteke (File namg. b 1 2y LINRY2SyS AYSyl RFEG2GS1S ylI
snimanje dovoljno je upotrebljavati gumBpremi Savg na Standardnoj alatnoj traci

(Standard Toolbayili kombinaciy tipki Ctrl + S.

Spremanje dokumenta pod drugm ekstenzijom

Za @remanje dokument pod drugimtipom datoteke potrebno je iz izbornikaDatoteka
(File) odabratinaredlu Spremi kao $ave Ax U prozoruSpremi kao $ave Agpotrebno je
kliknuti na Spremi u obliku $ave As TypeéodabratiO St 2 Sy A (A LI®

Za spremanje dokumenta u obliku kompatibilnom za radragim ili starijim verzijama
aplikacija za obradu teksta odabire se ndicrosoft Word 97/2000/XP/2003 (*.doc).

Ako & S ir&diti Predldd | (Templatd y I G SYSt 2dz Al NliSifbyrgika R2 | dz
Datoteka (File) odabiresenaredtut NI R fTen(platds i naredu Spremi Save.

wkR a4 @A0S R21dzyYSyl 4 2R2SRy2Y

U izbornikuProzor Window) je popis svih otorenih dokumenataU drugi dokumentse
prelazi tako daeklikne na njega.

Help

ey W indow
# Close Window Cir4+

kolekcijski dokumenti,odt - LibreOffice Writer
El [zviestaj o posloavaniu.odt - LibreOffice Wiriter

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

WSRIY 2R yl6Ayl LINBol OA@Gly2al AlYSSdz ROH 20 0:
Alt + Tab Uz pritisnutu tipkuAlt, tipkomTaba S L2 1T AOA 2y AN} yI OSf 2SyA

DEE o | o
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Osnowne postavkeu aplikaciji

Neke od osnovnih postavki su promjekaristA §dlirBena, primarne mapeza otvaranje i
spremanje dokumentiéd.

Promjera| 2 NA & Y A 6 | 2 3 sepraks iybornikaati @dol8. [Potrebno je kliknuti na
a2 3dz0 yQpiiodsh LIMA 6 SYdz &S a2 d@add NBpbtofish Nelvrhukartice
a 2 3 dzoiyObtione nalazi se tekstualni okvif 2 N ipgbaci{Userdata) u kojiseunose
12NRAAYAGS] A LE2RIOA

Q=N Yindow  Help
"% Spelling and Grammar... F7
Language » p—
Waord Count Options - LibreDffice - User Data I'x |
Outling Mumbering... Ebreotce address
Line Numbering. o General Company | ‘
Memary
ECIDU’TDtESfEI"IantES. o Wiew First/Last name/Initials |Me|am | |M |
Print
T Paths Street | ‘
ga”ery Colors y .
Forts City/Stat=/Zp | | |
Bibliography Database Security i
= grapny appearance Country/Region | ‘
Mail Merge Wizard. . srcessialily Title/Position | | ‘
Online Update Tel, "
Sort... Load/Save i EADTEAAELY | H ‘
Language Settings F: E-rnail
Calculate Cirl++ LibrgeOf%ce Wrmegr /e | H ‘
Libreoffice wiriter Ateb
update 4 Libre0ffice Base
Charts
MMacras 3 Internet
Extension Manager. .. s
HML Filter Settings...
AutoCorrect Options. .,
Customize... [s]9 ] [ Cancel ] [ Help ] [ Revert I
Sl.31zbornik Alati (Tools) Sl45A2F 201 A 219YANI az23dzoy2aiuA ohl
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. Libre@ffice Help - LibreOffice Writer

+fedukacije sa slobednira pristupom

‘LlhraOﬁ’\[e Wiriter v‘ ¢ @ BRNaQ
contentsIndex Find |Boskmarks A
Search term Hel p

t 2 Y gélp.

|
30 charts

30 text creation
abbreviation replacement
abbresviations

The Help menu allows you ta start and control
the LibreOffice Help system

~

absolits hyperlinks

LibreOffice Help

Odabirom kartice LibreOffice

Funkcijat 2 Y 2Idelp & podaci o verziji
aplikacije kap se koristhalaz seu izborniku

t2Y20

absolute saving of URLs
accents

Opens the main page of the LibreOffice Help for

(LibreOffice Help otvara se prozor s

the current application. ¥ou can scroll through
the Help pages and you can search for index
terms or any text.

LibreOffice Help

Access databases (base)
arcess rights for database tables (
accessibility
general shortruts 7]
LibreOffice assistive technology
LibreOffice features
LibreOffice Writer
options
activating
context menus
Error Report Tool

dostupnim popisom tema. U tekstualni okvir

t NB (i Mavkd ASearch item) upisje se

pojam koji se OSt A ADTu@iNg I GBAAGYA &
pozivanja funkcij¢ 2 Y 2Help) j@ upotreba

What's this

Enables extended help tips under the mouse

extended help tins pointer till the next click

ok ool @ whats s funkcijske tipkeF1
o, oo M camponnts. (9 ~
< | s E
License Information g
SI.5 Funkcija LibreOffice 2 Y2 6 0O [ A 0 NB
Aatzal 2y O NRf dz 9SEt A6AYS L23f SRI

5A 2l f 2 Dumkanj@i préhled\Zoom& View Layouj otvarase u karticiPrikaz (View).
a23d0SOoBRBGRRAT YSSdz LINBRf 2 OSijsthviastitd WiedhSstkygj2 a G A d
mora biti cijeli broju rasponu od 20 do 600
Ostaliy” I & zZunfiranja su

§ upotrebaYf AT I 6 & (Foonh dlizynaStaiisdoj traci Status bay, ili

1 upotreba gumba Zumiraj (Zoom) Q u desnom kutuStandardre alatne trake
(Standard Toolbay, ili

1 kombinacjatipkiCtrlb 1 2ul 6 A0 YAOLI
Zoom & View Layout ?‘
Zoom factor View layout
() Optirmal 13) Automatic
{ZIElt width and height 1J) Single page
O Fit width 2 Colurmns
@ AUU% Book mode
) Wariable
[ o' ] i Cancel ] ’ Help ]

SI65A 2t 201A 21 QOAN %dzYANIy2S A LINB3If SR 0%2?2
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-+ | 100%
SIL7ZYE AT I 6 T Ioorh slided) MiIStatesSoj tiaéiz(Status bar)
Odabir vrsteizgledadokumenta

U izbornikuPrikaz (View) odabireseA T Y S S dz @rijl€ti&lokamediad | t 2 v d&RiSty A & dz
Layout Web Layout Full Screen

 lzgled ispisaRrint Layou) prikazuje dokument onakoltk] 2 ¢S aS @AR2S{A
AOGNI YAOAD® 'T GS17adG &S LINA{ 1T dz2depaglBd dzy Si
YI26S006S dzZl2GNBoft 2l gl &

 Web-izgled Web LayoufLINR 1 I T dz2S R21dzYSy d dz 26f A1 dz dz
webh¢stranici.

q Cijeli zaslonFull ®reen { 2 NAaGA &S LINAfA{12Y G6AGly2lr 20
Na zaslonu se istovremeno prikazuje po jedna stranica dokuménfén i jasno
vidljivim tekstom.

N Insert Format Tahle Tools

Print Layout

&

Witsh Layout

Toolbars 3
Status Bar

Input Method Status

Fuler

(=]

S|

Text Boundaries

Field Shadings Cir+F3
Figld Marmes Chrl+F9
Monprinting Characters Cir+F10
Hidden Paragraphs

B' (00

[<] =8

Comments

Data Sources F4
Maw igator FS

«-:3; D

Full Screen CirH-Shift+]

o ¢

Zoam...

S1.8 Vrste pogleda na dokument
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Unos teksta u dokument
Kretarje unutar dokumenta:

6426171 dzY S g mjgsdlgdjeltrperakirsor

 tipkaHomec postavlja kursorn&aJ2 6 S { NBRI

1 tipka Endc postavlja kursor n&raj reda

1 tipke PageUp/PageDown¢ LJ2 Y Aedndzstraniau dokumentagore/dolje

 tipke sa strelicamgpomi6 S &S 11 2SRIFyYy NBRIFI] 3I2NB Af A |
desno ili lijevo

Y A O&pozicioniranjepritiskomlijeve tipke YA O dzy dzi | NJ G S{ adl

q tipkaEntercLJ2 a G @t 21 {1 dzNE2NJ yI LI26SGF] y2023 NI

1 tipkaSpace; razmak

1 kombinacijatipki Shift+slovo¢ velikaslova

t2aG22A yS{12ftA12 LN} @At (122AK 0A ,radbbolig NBEo I f 2
preglednosti

nakon interpunkcijskih znakova : ; ! ?stavljatirazmak

razmakkoristiti prije i poslije zagrad§, navodnikan d@povlakeg

nekorigiti A OS NI T YI 1+ dzd F&ad2Lly2

tipkom Enterprelazitiu novi odlomak

== =2 =2 =

akoseNB 6 Sy A j© dnovdgh éeduyfstog odlomkéoristi sekombinacif tipki
Shift + Enter
9 za prelazak na novu stranicu (ako trenatnije popunjeng Kkoristi se kombinacia

tipki Ctrl +Enter

DEE o | o
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Umetanjeposebnih znakova

o roat Table Toc t 2 3 SO )f S I )f I 1 208 dz (S P@&bnl ﬁnékfﬁpm‘{aé oS LJN
| ek Character)na karticiUmetanje (nser).h G @I NI &S Rosedhif 2 O A

iilicatl® znak Gpecial Characteri 1 22SY 4SS 2RI o /ONdBir soSt 2Sy
: LJ2 (i & Nitiska®réna gumbJ redu OK)

Section...

By [

Hyperlink

Header >
Footer 3
Footnote/Endnote,..

Captin. . Special Characters

Bookmark, ..

Cross-reference... Eont |Times Mew Roman % | Subset |Basic Greek R | K
Comment Cirl+al+c

O [@ =

|>

= Wl
X

Stript... Cancel

Indexes and Tahles  »

& Frame...

[ Table.. cwrhFiz
Horizontal Rule...
Picture 3

@ Moyie and Sound...
Obiject » Int

[T} Floating Frarme

B FEie..

SI.101zbornik Umetni
(Insert)

Help

> |
=

Delete

glo|E | e

= Fle|o|E|m
HElE s~ |D|e|r
FAlolw|e|=]w|=|w

AN ER AR
[ I S O B T

Qe ||z |E| T
H | E o | e || e
“lH |G| a | |05
=" e T S = =" R [ (S
HlE| Mo || e
ElE|lm|la|=|M|w
Ll | |a e[ 3] H
Bl |o|<|e|
Bl =] —|e ||| =]

e | o

| L+039C

Characters: Wi

Sl95A 2l t 201 A 21 Oredhicaded)y i 1yl {29/

' NB S At@éMsty 2 S
t NAfA12Y dzZNBSIAGEYRBF ydziSadzi BARE 2AGS NITEAGAGS
2t 1Ol @l 2dz 12y 0NRf dz yse ipisufizNRBkSzhj@ seyti@bBovh alataS 1 & G |

Znakovi koji se B ispisuju (Nonprinting Characters ‘i‘ sa Standardre alatne trake
(Standard Toolbayili kombinacijom tipkCtrl + funkcijsk tipka F1Q

Neke od oznaka koje se ne prikazuju su:

razmak-

tabulator =*

1
1 odlomak 1
1
1

prijelom stranice

ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attributien
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" MG HD



ITdesk.infocp r o) e k't +edukacj®sa klobednira pristupom

hiylérg@gryes Tyl

1 Pritisneseil | Rlijdtipku Y A @pred znaka kojegeOSt A 23 YH I6M@BIAE YA C
selLl2 0t | €e®SR2Fy S 2 i6¥d|zétikotpusti tipkuY A O

| Pozicionira se kursorom ispred (il izjaka kojegeO St A  Pritishé sl { RN A
tipku Shit i streliom se na tipkovniciza desno (ili za lijev® 1 y knék Zatim se

otpusti tipku Shift.
hTylE6l @ryeS LINRBAT @g2fteay23 GaS{ail

T PRl AQDI ARENOIDA AT LRseS8t A Zibishesdi (i N BRRDA
lijewu tipku Y A G F2d) | Ty 8182 & o kiafa teksta kojse O St A ®lse/ | 6 A G A
otpusti lijevu tipku Y A O |

T P21 T AGI Gostadyd LES S I 1se WSH1A (2 fitishedeAMG & © R ND A
tipku Shift. Klikne se lijevom tipkom MmOl y I | Nde@S i B | #ifiysth s§ 2 @ A
tipku Shift.

Da bisenad tekstom u dokumentmogloobavljati bilo kakve izmjene (izrezivanje, kopiranje,
liepljenje, oblikovanje.),Ll2 G NBoy 2 3+ 2SS LINB2 21Tyl 6AGAD

hTylélF@dryaS NRAR2SEA

1 Dvostrukim pritiskomf A 2S @3S GALI S. YAOlI dzydzil NI NAR2S6 A
Kombinacipm tipkiCtrl + Shift + lijevatrelica(@ko2 S LI { I T A @ diCtyf 1 NI 2
+ Shift +desnastrelica(@ko2 S LR {1 T AGF 6 .yl LIR6SG1dz NA2S6 .

hTylEél @FryasS NBGT !

1 RPGNBoy2 2S5 L2 W\0f drrgindijedd pd-tdkstad kliknuti lijievom
tipkomY A O |
1 Pritisnuti tipku Home zatimkombinaciju tipkiShit + End

oo . - o
ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attributien
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hTyr 6l @dryeS NBESE6SYAOS
T DNDIF G A  Lipkih Cirhi fedadputdziknutio A f 2 I R2S dzy dse® 83 NB6 S
2T yEGAGA
hiylFél @ryasS 2RE2Y711

T PPGNBoyYy2 235 L2 W6y nzighdijevs dditeksta@aguta kliknuti
1 Pozicioniratia $ Yy I LJ2 6 S pritisputi BoRBIr&cHU tipkiCtkl + Shift + strelica

dolje.
hiylél@ryas Oaest23 R21dzySyil

1 UizbornikuUredi Edit) valjaodabratinaredbuOdaberi sve $elect All.
1 Pritisnuti kombinaciju tipkiCtrl + A.

bl 6radd-y I 6 Ay dzLIAaA @l yeal GS1aidl dz R21dzySyl
LibreOffice 3.8Vriter normalno radi uJmetni (Insert) modu, tj. tekst se dodaje u dokument

dzl @S0 dzySaSyaiA (S1aidotsdudduBiedPkeds sedekgad) Sy 21
seupisup dzy 2 aA LINB] 2. FAékzZaki ileBud08eivritelySH GAIYFE A 2 0 NI G
se pritiskom natipku Insert ili pritiskom naOverwrite na Satusnoj alatnoj traci (Status

Toolbar). Akoje OverwriteA & { £ 2 dz6 Sy Srrddiyuinggtimodul 2 NA G S

| Croatian | cverwrite | = | G |
SIL11t A OA Ov@NBItB¥E | 6 A Y Y | alafndjtradi BatysT @lbar)
t NSGNF OA Gl yeS &tel®WNOI 21 R21dzYSydit

Funkcijet NR Yy (Fi®)Ai Pronr SA A (Findrah@R&plate koriste sekadase OS¢t S
LINR VI 62 Sy AlGIAY Y I £ S 06122 NESSEASE/S 6 dL.IE Ekcije 1TaNialhze
izbornikuUredi (Edit).

DEE o | o
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t NEY I SA

§|Primjer| N |'§~? 4 | @&

SI.12 Tekstualni okvir Find
U izbornikuUredi Edit) se nalazi naredbts N Y Fir§)AKlikém na naredbti NB y Fir)A 0
u donjem lijevom kutuznad Statusnealatne trake (Status Toolba)y otvara se tekstualni
okvir u koji seunosiNA 2 S 6 AutsaO SN 1. lika@yBislipke s desne straiy 4
prelazi se ndR dzgFind Next) ili Prethodni (Find Previous LINR Y | S Sy AFunktRul dzt G | @
t NB yFir§) ¥ 2 &8pokrenutii kombinacipm tipki Ctrl + £

t NBEYyFSA A TFYA2SYA
DA2l t 2 ONEy21SEA EndigIRepla@Btborayyl af 2SRSSA yI 6AY

 uizbornikuUredi Edif) odabromnaredket N2 y I SA Kindi&IRapra@By A 0

1 pritiskom nakombinaciy tipki Ctrl + Hili

1 pritiskom na ikonut N2 y I SA  Findl & Réplage & “ha Standardnojalatnoj
traci (Standard Toolbay.

Akosey LINY OSf A LINRPYLlIOA NA2S6 LI T Ssezil yidpdali 2 Y y I
Pazi na VELIKA/mala slovislétch case.

Find & Replace

Search for -
|rijeE| v |
Find all
Replace with
| v
Replace all

[Imatch case

[Jwwhale words only
[ [ e |

Sl135A 2t f 2ONRY 2 $ DARMBE Repfacie Sy A 6

Odabirom gumba/A O/ 3 dzo6 YMbie Dptiond Y dzZRA &S LINP OANB Y A LINA |
pretragu. Ako se primjerice OSpray’ | 8 A LI2 R} (i I | AriaJAkikbnyna dzmbF 2 v (i dz
Oblikovanje (Formaf) oli @ NI} &S FhAGetFAE 12200 Ay 2251 QN &aimhat 6 t NS
(Search)u 6 A kagi@Font Fonf) seodabire font Arial.

olcc) . | ”
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Find & Replace

Search for

+fedukacije sa slobednira pristupom

Fird

|EDvijek

]

Faont

Replace with

Find all

Replace

]

[IMatch case
[ whole words anly

i

Replace All

Fower Options, £

Help ]

Close

Current selection only
Backwards
P Regular expressions
[ similarity search
O including Styles
[ commerts

Atfributes...

Format. ..

Mo Format

SlL145A 2+ f 2I0NR Y 2 $ XA Rdd& ReplacRcEINE Od NB y A

U okvirPotraga za(Search fof upisujeseizraz kojseO S t A
(Replace with izraz kojim gaeO St A
zatim na gumbZamijeni Replac® akose OSf A
LINEY Il SSYAK AT NI 1T I Zaodgedii BBigeglate AL S

Find & Replace

Search for

TFTYA2SYAGA®

|EDvUek

Times Mew Roman

Replace with

|Eovjek

]

[Imatch case
[ wihole wards anly

More Options ¥

Replace all

Help | | cose |

SII55A 21 £ 2I0NR Y 2 $ X A Riddi& IRaphadgee Fyhkcijadamijeni ovim Replace with

1 I YA 2Zhiferti aviln
t 20 INSHBU)Y 2
T FYA2Sy Al zamjénu 3vih
1t A1 ydziAa

" MG HD
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K2NA Ol Syeas T izNEBifepil Y2LANI 2

Da biseneki tekst ili objekt u dokumentu premjastili kopirao na drugo mjesto (u istom ili
YyS12Y RNHZA2Y R21dzYSyddzo = LI G NBea/iz2y 36 A =3 ININIA2
desrutipkuY A O A dz 0 NJ 2 Yargdu:o 2 N/ A1 dz LJ2 G NI OA

T LT NBIDe® (aogaseOSt A Al NBT F GAO

1 Kograj (Copy ™ (ako gaseOSt A 1 2LANI GAO (8 27T yIs6A Yes$:
OStA LINBY2SaliAGA AftA 12LANFGA GS1ad

T pNAGA &1 2Y VY I  Rpdrioy deotiakaldizidzbovhk Q kajense odabire

naredtaZaIijepiPaste['E' 612 3 asS OStA TItA2SLAGADL

NaredbeL T N@&uf) Kopidj Copy i Zalijepi(Paste se nalaze i n&tandardnojalatnoj traci
(Standard Toolbay,alLJ?2 { NBi&ambiga&pm tipki:

 Ctrl+ X LT NEADHA 0o
1 Cul+C - Kopiraj Copy
T Cul+V - Zalijepi (Paste

aSi2RI -podekiitza & A &
Kopiranje metodono dzK ¢pobviichLJdza dragiandd@ropa S @ONIDOA GF 12 Rl &Sy

1. 2 1 ytekstAli objektkojiseOSt A ;1 2 LJA NI & A
2.y 21T yI 6Sy2Y edll| RN iBkd?y AN prifished Ty’ RtiNED Ctrl;
3. Pdz6 B 1T AQPLF 6 YAOL

4. otpustitipkuYA OF A uwlRtdi 2Y G A LJ

bl 2@ 2 opfjajeézalijepli@s nanovu poziciju.

t NBY2aSOoihl yeS YpbvidlRaviiragidrid @rofiskradiy | A& kdoiyl 6 AY
kopiranje, alsepritom ne koristitipku Ctrl.

Brisanje teksta

TipkomDelete 6 NJs€¥8ak desno od kursora, a tipkoBackspaceznak lijevo od kursora.
TekstseY2 OS AT 0 NA a$eliINDR AT ¥R 6 R lipkilelktdiliigdse LINRB @& y S
L2 Y2 6dz Y NBi#®a S

DEE o | o
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Cdzy {1 OA2S tizgyAOQUA A t2y20

Funkcipt 2 Y AUDdOA® "5se1 2 NA & GA (1 FR &S OStA ONI GAGA
zadnj radnju. Akosey LINID & f @x&ékideks? ili idravdeku izmjenu kojanije dobra

LJ2 Y2 6 dz ¥ dzy jubdo@dkumentse@ NI 6 | dz LINBWIIKRR YRS azi I LINIS|d
63ai2 12NKOUGSyY a@Stafddrynbjdeins] irabi (Stahdarti Todibanaad 2 O S

se pokrenuti i kombinacijom tipkCtrl + Z

FunkcijomPonovi Redd € ™ LJ2 v A Gdidzufidt funkcijet 2 y AUBAD)®H & geofistiti
onoliko puta kolikosekoristi funkcijut 2 y AUGdD® 0 2 $eNdStarilardre alatne trake
(StandardToolbar) ili kombinacijom tipkiCtrl + Y

@ GJ.@ ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attributien
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2. OBLIKOVANJE! 5w¢ ! W! ¢ 9 YDOKUMENTAh D

Prilikom oblikovanja teksta ili odlomka, uvijek je potrebno prvo ézaai A’ RA 2 deS1 ail
O Spimijenitiz 6 t A1 20 yeads | TFGAY 2RFONIGA OSta2Sya

Vrstu A @ 8 ©lavé de ymijenjana Alatnoj tTraci oblikovanja Formatting Toobar).

Pritiskom na strelicu u okvirBontname 4@ Y26 @r NI A4S dkluRE 2dzd A

kojemseodabh NBE 2SREY 2R LI2wakédrsm gize2  “lingidhja s |
njegowa@ S fak 6 Ay

Tekstse Y2 OS  LINBodebljiinb @dldy u Kurzivu (talic) ili Podcrtano Underling).
Navedene promjene oblikovanjade sena Alatnoj traci oblikovanja (Formatting Toolbar)
2RIF0ANRBY af 2SRSOAK A12YLIlY

A 27TyI6SyA GS1a0 a9 (LINK R2Hyaee+3NBD R OF fye | y 2

A 27 yI6SyA (81&0 &84 LINR @ ydirdapISB 624 ©ldzKI A Fdz

A 27 yvI 68y A (S &l 5080 ALISIRA & yihd2eLBNI G2ARG N | v 2
Indeksi i eksponenti
Indeks sey | 2 6 Kori3t@ @i upisu formula (nprH.0). Potrebno je

1 odabrati ikonu Indeks Gubscript) na Alatnoj traci oblikovanja (Formatting
Toolban, ili

92T YIFISAUWNATYRBEY dzAA RS ay &l Giflell] d2 TYyAFOdnkkksh2 RS o S\
(Subscripy, ili

f odabrati Znak Charactej iz brzog izbormikd h 0 @I NI asS zmkal t 20
(Charactej i odabire se kartica 2 f 2 Bbkit®r) wkojoj se nalazefekt Indeks
(Subscripf { 22A &S (GNBOI.O"dbNII &8 (0 1J2 § ONE ARG Y 3 dzY 6
(OK.

DEE o | o
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Eksponenise koristeLINA 21T Yy 6 @F yadz FdzaAy 24l Af &mdy LIND LI
Potrebno je

1 odabrati ikonuEksponent Superscripta na Alatnoj traci oblikovanja(Formatting

Toolban), ili
§ pritisnuti des/ dz G A LJ| ddabratiASiill GStyle A 21 y I 6 EksponenS FS 1
(Superscripy, ili

f odabrati Characteriz brzog izbornika. B A 2 I f 2 O {Z8aX Crarhoeishl iz
odabire kartica 2 f 2Roditi@n) udkojoj se nalazi efelksponentSuperscrip}koji
seNB o | 20dyhirsellF & O NB dz2 § reduddRo 2 Y

Character | 4 |
|FUmt||FUnt Effects‘?nsltlnn prerlink ||Ba\:kgmund|
Position 'I:\
{Z} Superscript Raise/lower by 3% Automatic
O o ral Relative font size SE% o
® Bubscript
Rotation / scaling
(3! 0 degrees ) 90 degrees (1270 degrees Fit to line
Scale width 100% &
Spacing
Default v | by |D,Dpt | [+ pair kerning
l 0K J [ Cancel ] [ Help ] [ Reset ]

SI.165 A 2 | £ 2 DhakiChaRattePdiefektIndeks(Subscript

Akonema ikona zandeksili Eksponentna Alatnoj traci oblikovanja Formatting Toolbar),

potrebno je pritisnii A R S & y dz iNathd] trdzi oblkadanja(Fokmatting Toolba) i iz

brzog izbornikaodabrati Vidljive gumbe Visible buttond i LINR Y 6 A A1 2y S (1 22S
OdabirselLJ2 § ONB dz2S LINARGAAaA]12Y fA2S@3S G4ALIYS YAOlI®

@ GJ.@ ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attributien
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Styles and Formatting
Apply Style
Font Mame

Font Size

A ot
A Italic

Yisible Buttons

Customize Toolbar...

Dock Toolbar

Dock all Toobars |3|

||£|| Superscript
Lock Toolbar Position —
- (as]

Lnder line

Subscript

Close Toolbar

Align Left
Centered
Align Right
Justified

) ] ]

Left-To-Right
Right-To-Left

Line Spacing: 1
Line Spacing : 1.5
Line Spacing : 2
Numbering On/Off

Bullets OnfOff

Decrease Indent

Increase Indent
Increase Font

Reduce Font

") i i i i T T T

Font Calor

Highlighting

. &

Background Color

Salect All

Character

o
o
o

Faragraph

)

SI.17 Brzi izbonik Alatne trake oblikanja (Formatting Toolbar)

ITdesk.info is licensed underGreative Commons Attributien
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Bojatekstamijenjase

+fedukacije sa slobednira pristupom

1 odabirom ikoneBoja fonta Font Coloy & - naAlatnoj traci oblikovanja
(Formatting Toolban), ili
 pritiskomdesretipke Y A O lbrog [zornikaotrebno je odabratharedbu

Character
sel |

(OK)

RA 2 f 2 Chagadiertrea @ivolitikarticu Font Effects 2 R ftidz6 A

2 R 3 2 Bbju tedtad st @oloy. OdabirselLJ? (i @ NB dz2 § refludzY 6 2 Y

Font|Fant Effects Fusition ||Hyper|ink ||E.ackgr0und|

Font color Crverlining Cwerling color
Red 2 ithout) v | | sutomatic |
B ragenta 4 A
B t4agenta 5 - Strikethrough
Magenta & i
= Magenta 7 [}"— |(WlthDUt)
Il Magenta & Underlining Underline calar
Blue 1
w ithout A Automatic
= Blue 2 th ]
[ outline Individual words
[ shadow
[ Blinking
[ Hidden
Customize Status Bar)

I

QK

H Cancel H Help ” Eeset ]

Sl185A 2kt 2071 A

2ptodijknid Baje Kohtal gFaDtiCSIdvY

Promjena velikih u mala slova i obratno

Vrstaslovad S Yngijéhfatiakosey |
iz brzog izbornikaChange CaseAko se tekst O Sirikazati velikim slovimaodahire se
naredhu Velika slova PPERCABR akose O Spiikazati malim slovimadabire se naredb

Mala slova(lowercasg.

2RI 0N y?2

a fdesrdrekikonNddah& &

EY MNZE HND
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' NB S A édlloryaBaS

Odlomakse kreira tako dase i 2 @uUmetanjapostaviy I OSt 2 S yptitisnel@pkur O A 2 dz
Enter.

Akosedz| f Prikad Aznakovakoji se ne ispisujUNonprinting Characters M, L2 21 @A G 06 8
oznalaLJ2 6 S 1 I T2aRibrakesk ¢paja tako dse2 6 NA O & oddrika T. Pritom

2S LI (0 NXB oRfikaz amkdve kizd ge ine\ ispisuj@nprinting Charactery postaviti

G261dz dzySilyeal vyl 12y 2tipkiBdcack(l tipruPéletedkode A  LINR
0 2 Wuinetanjapostaviprije oznake za odlomak)

Oznala za kraj rede dzY S se®ombinacipm tipki Shift+ Enter.

Oznale T I 1 NI 2 sHIBKRIdasé INBMDS rikézzdakoka koji se ne ispisuju
(Nonprinting Charactenls G 2 6 | dz dzY Ssé hakoB bznakézza & Fedai pritisne
tipku Backpace(ili tipku Deleteakoseil 2 Wuinetanja postavi prije oznake za kraj reda)

Za poravnanje teksta koriste alati na Alatnoj traci oblikovanja(Formatting Toolban) ili se
pritisne desru tipku Y A Oliz bizog izbornikaodabere naredtu Alignment A YIG6GAY
poravnavanja

Align Left¢ poravnava tekst lijevo (G A LJ] 2 @ yQtrl +INB 6 A O Y

Centerg poravnava tekst centralnd (i A LJ] 2 @ yTirl +IINBE 6 A O Y
Align Right¢ poravnava tekst desné G A LJ] 2 @ yTirl +IINB 6 A Ol Y
Justfy ¢ poravnava tekst obostrané G A LJ] 2 GyQtrl +JINS 6 A O Y

Klikom na ikonilBmanji uvlaku Decrease Inder)t smanjujese uvlaka odlomka, a klikom

nat 2 986 I 2incdzase Indent’3s8 dz@ 85 1 G ©

U izbornikuOblikovanje Eormaj ili desnim klikom unutargksta u dokumentu odabirom
Odlomak Paragraph © A 1 LJ- Rl 2dz0 @3 A NJo 2 MISA | RoE@rhak 2 O1 A
(Paragraph. URA 2 | £ 2 O (C@lldmak Qa@dgrapliz S gvhlabiovanja odlomka.

U Kartici Uvlake i razmai (Indents & Sacing 8 S Y2 08 (i 2 RIO®KKIE S v
odlomkaili uvlaku prvog reda(indentsFirstlind= NI T YI 1 AT YSPasidg 2 Rf 2 Y
At A NI T YLl yva(link 8pé&citylz NB R 2

f U KkarticiPoravnavanjeflignmen)d S Y2 0SS 2RI 0 NI A YI 8AY LR N

DEE o | o
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hRFOANI &S L2 WeeNBae S 3Idzyoz2 Y
5A 2l f 2 OdlomakPararep)sS Y2 OS 2 i @2 NA DdlomakPlaragkaplp ¥ A | 2
i naAlatnoj traci oblikovanja Formatting Toolbar).

Ako nemaikone Odlomak Paragraph) na Alatnoj traci oblikovanja Formatting Toolbay),

potrebno je pritisnuti deg dz (0 A LJ| At fraRuU obliolvanja Formatting Toolbai), iz

brzog izbornikaodabrati Vidljive gumbe Visible buttong A  LINB Yl 0 A A1 2y dz | 2¢
Odabird § L2 LBWMBidekag 2Y tA2S90S GALNS YAOl o

—
Paragraph X ‘
Background
Indents & Spacing | Alignment || Text Flow || Outline & Numbering || Tabs || Drop Caps || Barders

Indent
Before text hascm | 3
afer toxt
Eirst ling I
[ Autormatic |
]
Spacing
Above paragraph
Below paragraph
[Jpon't add space between paragraphs of the same style
Line spacing
o [ =
Reqgister-true
[ activate
[ Ok, l[ Cancel ][ Help ][ Reset ]
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Paragraph ‘x |

| Background |
Indents & Spacing | &lignment | Text Flow || Cutline & Numbering || Tabs || Drop Caps || Barders

Cptions

(23 Justified

Last line Left

Expand single ward

Text-to-text

Alignrnent ALtomatic A

[ [0]4 ” Cancel H Help ” Reset ]

SI.205 A 2 I f 2 Qdjomak Paragraplid karticaPoravnavanjeAlignmen)
ldzii2YFda12 NIadlgtaryaS NA2S6A

ZaautomatskoNJ & G I @t 2 I y 8&unkeik Rishge /s criic@nNBlyphérition). Da bi

Writer automatski umetao spojnice gdje su potrebne, potrebnpnakon odabira teksta u
dokumentu Ctrl + A), u izborniku Oblikovanje Formaf) odabrati naredbu Odlomak
(Paragraph® h G @1 NI & SOdIBnak Pafageph) dz EKrEEATSEK teksta Text

flow) treba dz] f 2 Aatorhdisko rastavljanje (Hyphenation Automatially)) NA 2 S 6 A y I
af 208y A Odz

t2a0F gt 2alryaSs oNRalya2S A 12NAROGSy2S GFodzZ I G2

Tabulatorimase RSFA YA NI (i 2 6Kpriste se¥V S Ay &N RdzZr 2SRy 2ail Dy
LINARTFTE (F2 Oise adz O2SyAOAI LI2LIAAA

L ljevi tabulator-2 RNB Sdz2S L126Silydz LI21 AOA2dz 2R (22
L tabulator centriranja-2 RNB Sdz2S L2171 AOA2dz yI 12222 068

< desnitabulatd-2 RNB Sdz2S (N} 2yadz LI21 AOA_2dz 2R {122
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£  decimalni tabulator-2 RNBSdz2S YaSaiz2z ylI 1228y 6S5 &
RSOAYIEYS (26186

SI.21Tipka Tab

wl REYE ONR 2SRy 2
tako dasedz ft A2S@2Y
Uklanja ihsed I 1 2 RI &
prema dolje.

(Tadlibtbresel R VaNI | 1Ot 23 MBHER 00X @2 R2 N
dzidz {tA1lyS yI 3dzyo Gl odz I G2
LI2T AOA2Y AN} yI Gl oodtddzi2 NE |

Uy — Qx

@ T ] 1%z 345 57 @ ..g...w._11._12._13._14...@. 6
Sl.22 Vodoravno ravnalo

Desnim klikom naavnal® 2 G @1 N &S oOoNJ A AT 02NYyAl Al (22S:
za prikaz ravnala

Millirmeter
El Centimeter

Inch

Paoint

Pica
Char

Sl 23- Brziizbornikravnala

a 2 O Sepbavitiakose klikne unutar teksta i iz tog izbornika izabere naredtJredi il
odlomka Edit Paragraph Stylgd h (0 @ NI & SStilRdlotnkat PAar@gtaph S8/ A NJ
6A222 TEabulatbri(MAyHz0B Sdz2dz G 6dzf | G2 NRA @
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Paragraph Style: Text body

+fedukacije sa slobednira pristupom

| Organizer || Indents & Spacing | alignment || Text Flow || Font || Font Effects || Position |

| Cutline & Murmbering | Tabs

| Drop Caps || Background || Borders || Condition

FPosition

6,00cm

ey

Delete All

) Centered Delets

) Decimal
Character

Fill character
(%) Mone

() Character

[ o

H Apply ” Cancel H Help ” Reset Hgtandardl

SI.245 A 2 I f 2 Sl o#llonk&P&EraghphStyld ¢ kartica Tabulatori Tabg

Akoseprimijerice lijevi tabulato© Spbskaviti na poziciju 6 cm:

f L2 R 3N Yy A S yPhsitionupisujdzed cin2 NI
1 biraselijevo poravnanje k=,

T

klikne senaNovi(New) i potvrdi sU redu OK

Akoa S  uBlBniti pojedini tabulator,2 T y ¢jadel pritisne Obrisati (Delete), a za brisanje
svih tabulatorakoristi senaredtu 06 NEve @eleteAll).

wk T Yl

Yal

YSSdz 2Rf 2YOA Y

NJ T YI Jomcitta Kodsti < fpoku Enter Prazan odlomajd !

RA2IE2012Y

Odlomak Paragraph) u kartici Uvlake i razmacilfidents & Spacing2 R NJb Sedz2mai
Prije odlomka (Beforetext) i Poslije odlomka (After text).
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Proredi

Odabirom naredbeOdlomak (Paragraph iz izbornika Oblikovanje Formaf otvara se
RA 2 f 2 Odlomak Pargrapk) U njemua S gvbllbfkovanja odlomika dz] f 2 dz6 dze dz
RazmakA T Y S S dz INGB $paciipu kadticiUvlake i razmacilodents & Spacing

t NB NB R A (i dkosa [Bitisivel€3®i A LJ| | iz brzaghdbainikadakere Line Spacing
21 yI 6 Aproe8.ft 2Sy

Listes numerd 1 Ai'¥ NJ il dzddlama

Liste se koristeprilikom kreiranja raznih pasa i nabrajanja u dokument®znake(Bullets
and Numbering kojima se pritoma f 8z8kX o NR2S@PA S &t 201 X NITyS 3N

Zaizraduliste sgrF A 6 1 2 Y 21 eikore N P Miake fi Af 22Ad251A{Balles A

On/Off) = koja se nalaznha Alatnoj traci oblikovanja Formatting Toolban ili preko
0 A LN 2 9y ShiftINBKGijsktHRAF12

%l 2RIFO0ANI RNHZAS 3INI T AbDid Odikoyahjd Srmadddabi&io y 2 2 ¢
naredbuBullets and Numbering! RA 21 f 2 OQz@ake BalgtsZehdNRumberingu
karticiDNJ FA 6 {1 BuletdayS 125R160 SNBE 2RI2 G NF 2dz0 IANF FA6

Bullets and Numbering |x |
Eu \I%TS I\Iu rrbering type ||Out|\me HGraphics ||Pos ition ||Options ‘
Selection
. e * |
. L * |
. [ ] & ||
2> > X v
> > X v
> - X v
Remove [ Cancel I [ Help ] [ Reset ]

SI25LT 02Ny Al & LidgzdaBagAY 3ANIF FA6
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Ako& S AT Nt 5 dz& 8zY S NA 6 | A 0potrébljayalstikondlb dzYy SNA 61 S 21 yI
dz] t 2 dz6 ANurmberhd Ca/ae) = ilbprekod A LI 2 Oy F12LINB 6 A OS Y

Bullets and Numbering |X‘
Bulsts Murmoering type Outing [Graphics [Postion Options
1) 1. (1) L.
) 2. (2) I
3) 3. (3) 1.
A) a) (a) i,
B) b) (b) i,
C) ) (€ iii.
fomave | [ Cancel | [ ol | [ oot |

SI26LT 02NY Al & LIRYydzSSYAY ydzYSNAGSLTAY 2T ylE {1

Prilikom dodavaja ili brisanja stavke unutar numerirane liste, sve stavke nakon
LINEPYA2Sy2aSyS 6S 4S8 rdziekdal GalA LINAEIFI2RAGA G2

%l 2RI 0ANJ RNHzmEebny e duAizgpdrnikuDiNiBovahjd Formad) odabrati
naredbu Oznake Bullets and Numbering U dijd 2 O] 2 Y O2npkd BMHis and
Numbering u karticib dzY' S NR& 6 | Sluntbérifg-aiSS 20RI 6 SNB 2R3 2 @ NI 2 dzo

Prelaskom u novi red (pritiskom tipkenter), LibreOffice Writeraplikacijad S | dzii 2 YI G & |
nastaviti s izradom liste, bi® NJ T Bilé rjurerirane. Lisa sezatvara dvostrukim pritiskom
na tipkuEnter.

¢S1ad 2SS dz tAaddz Y23dz0 S LINB G DRINFuindnie®anwil { YV I R
obratnoy R2@2fay2 2SS 21 yLS6AGA GS14a0G A LINARYA2SYAL

LiseseY2 OS AT NI RA (& yidz LINILH d&A YAy dzyRI& | NI L2 GND A
6S a8 o6NJ A j&potedridddaliratnaredbuO2n&ks Blllets and Numberinyte
2RA2 O N} 2dz0dz GNRGdz 21 yIF 1 So
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