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1 Zaglavlje i podnozje (Header & Footer)

U svakom Word dokumentu mozemo postavljati zaglavlje i podnozje. U ove sekcije obi¢no

ubacujemo informacije kao $to su brojevi stranica, naslov, logo, ime autora, autorska prava i sl.

Zaglavlje i podnozje (eng. Header & Footer) biramo na ribonu Insert.

= :‘] ﬂ

Header Footer Page
~ ~ Number -

Header & Footer

Slika 1-1: Komande zaglavlja i podnoZja

Bilo aktiviranjem zaglavlja ili podnozja, dobi¢cemo meni gdje mozemo izabrati jedan od velikog
broja ponudenih stilova ili moZzemo sami urediti i stilizovati izgled zaglavlja i podnozja. Pored

ovih opcija, posebno je odvojena mogucénost ubacivanja samo brojeva stranica bez dodatnih

informacija.
=L L, - A = A &% Signature Lir
Q Q Q J Q 4 j?_)Date & Time
Header|Footer  Page Text Quick WordArt Drop
z - Number~ | Box~ Pats~ Cap - g Object ~
Built-In -
Blank
Inype e
Blank (Three Columns)
Inype e 1y tes] [rype ]
Lista
Alphabet
pOHIldel’llh [Type the document title]
stilova
Annual
[Type the document title] | [Vear]
S | Edit Header
_’,L Remove Header < . .
Uredivanje
Slika 1-2: Izbor stila zaglavlja stilova

Bilo koju opciju da izaberemo, nebitno da li je neka vrsta stila zaglavlja ili podnoZzja u pitanju ili

klasi¢no uredivanje stila, Word nas prebacuje u rezim rada i modifikovanja zaglavlja i podnoZzja.
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Ovo Cete najlakse primjetiti promjenom ribona u Dizajn (eng. Design) gdje imate sve potrebne

alate za rad.

Dﬂ\ H9- i Document3 - Microsoft Word Header & Footer Tools
HY)
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design
3 j j = JI 55 Previous Section Different First Page =+ Header from Top: 1,25m 3
= = = S = e jNett Section Different Odd & Even Pages ::r Footer from Bottom: 1,25 cm 5 !
Header Footer Page Date  Quick Picture Clip Goto Goto N N Close Header
- *  Mumber~ || &Time Parts~ Art Header Footer & Linkto Previous V| Show Document Text 3] Insert Alignment Tab and Footer
Header & Footer Insert Mavigation Options Position Clase

: Title |

[Type the document title] \

Header

Slika 1-3: Uredivanje zaglavlja pomocu ribona Design

Ribon Design se pojavljuje samo kada vr$imo uredivanje zaglavlja i podnoZja. U protivnom taj

ribon nestaje, sve dok ponovo ne aktiviramo uredivanje. Radi lakSe orjentacije ribon Design

podijeljen je u nekoliko sekcija.

Header Footer Page ate  Quick P e Clip
- A Mumber - E.Time Parts~ Lt
Header & Footer Insert
J_I j Previous 5ection
- (5}, Mext Section
sot Goto 13 -
Header Footer SNt Frevious
Mavigation
Different First Page 34 Header from Top: 1.25ecm
Different Odd & Even Pages {3+ Footer from Bottom: 1,25cm o
¥| Show Document Text j Insert Alignment Tab
Options Position

Slika 1-4: Podijeljeni ribon Design

U prvoj sekciji (Header & Footer) mozemo da radimo sa stilovima ili ubacujemo brojeve
stranica.

U drugoj sekciji (Insert) mozemo da ubacujemo vrijeme i datum, dijelove stranica ili kompletnih

stilova, slike ili predloske iz Word-ovog seta slika.
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U trecoj sekciji (Navigation) mozemo da se prebacujemo iz zaglavlja u podnozje, te da prelazimo
iz jedne sekcije u drugu, tj. da stilizujemo zaglavlje i podnozje za svaku stranicu posebno, kao i da
spajamo zaglavlje i podnozje sa slede¢im (link to previous section), tako da ako dijelimo

dokument na vise sekcija ili npr. poglavlja, svaka sekcija ima svoju verziju zaglavlja i podnozja .

U cetvrtoj sekciji (Options) mozemo da uredujemo da nam parne i neparne stranice dokumenta
imaju razli¢ita zaglavlja i podnozja i/ili da nam prva stranica dokumenta ima jedinstven set
zaglavlja i podnoZja. Isto tako mozemo da aktiviramo opciju da vidimo tekst dokumenta prilikom

rada sa zaglavljem i podnozjem.

Zadnja sekcija (Position) omogucava da podesimo poziciju i veliinu zaglavlja i podnoZja.
Takode mozemo podesiti poravnanje (alignment) ukoliko zelimo da nam zaglavlje i podnozje ne

zauzimaju ¢itavu veli¢inu papira po horizontali.

Od svih opcija koje su pomenute, mozemo izdvojiti opciju Quick Parts koja moze biti od velike
pomoc¢i pri radu sa dokumentima, tj. moZze ubrzati proces kreiranja razli¢itih dokumenata, tako $to
mozemo sacuvati odredene dijelove dokumenta (slike, dijagrame, spiskove i sl.) i ponovo ih

koristiti u drugom dokumentu bez potrebe kopiranja i prebacivanja.

Quick Parts se isto tako nalazi u ribonu Insert, gdje mozemo da vr§imo ubacivanje blokova ili da

kreiramo novi tj. saéuvamo neki blok za buduéu upotrebu.

Primjer:

Recimo da zelimo saCuvati prethodnu sliku za neko buduce koristenje, tako da ne moramo svaki
put otvarati ve¢ napravljen dokument pa iz njega kopirati tu sliku. Selektujemo svih pet isjecaka
koji ¢ine sliku te odemo na ribon Insert - Quick Parts i izaberemo opciju Save Selection to Quick
Part Gallery.

4‘@1 &% Signature Line ~
_-=: 3

Cuick |WordArt )
Parts * }ﬂ GbJECt ¥

Building Blocks Crganizer...
Get More on Office Online...

e R

Save Selection to Quick Part Gallery...

Slika 1-5: Kreiranje building block-a
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Nakon toga dobijemo prozor gdje mozemo upisati ime bloka koji pravimo kao i u kojoj sekciji ¢e

se nalaziti, opis itd.

Create New Building Block

Mame: | |
Gallery: | CQuick Parts W |
Category: | General W |
Descripkion:

Save in: |Eiui||:|in-;| Blocks W |
Options: |Insert content only L |

Slika 1-6: Imenovanje building block-a

Kada smo upisali sve podatke i kliknuli OK, kreirali smo novi building blok koji mozemo koristiti
u bilo kojem dokumentu. Blokove ubacujemo kroz Quick parts u ribonu Insert ili direktno na

opciju Quick parts ako radimo u zaglavlju i podnozju.

| &% Signature Line - n Q
(5} Date & Time
; ; Equation Symbol
Parts ~ = Cap - '$& Object ~ = =
General
Ribon Header & Footer
" Mumber~ Fars =
Hi Faatii Inse
I w
IEi-:l Document Property 4
[= | Field...
Q Building Blocks Organizer..,
Eﬂ. Get Mare on Office Online..,
1
=d

Slika 1-7: Kreirani blok “Ribon Header & Footer”
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Ove blokove mozemo gledati kao i predloske (template) ili graficke i tekstualne dijelove koje

korisnik sam kreira za svoje potrebe, kako bi sebi olakSao proceduru kreiranja novih fajlova.

Lanaco d.o.o.
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2 Prelomii Sekcije (Break, Page Break)

Ubacivanje preloma stranica ili preloma sekcije je jo§ poznato iz Word-a 2003. Ove opcije

pojednostavljuju rad sa dokumentom kao i kasnije uredivanje ukoliko su potrebne izmjene.

S obzirom da se u kreiranju dokumenta uglavnom Kkoristi opcija Page Break, ubacivanje preloma

stranice je olakSano u Word-u 2007.

Izborom opcije Insert — Page Break ubacujemo prelom stranice na dijelu gdje se nalazi kursor.

Insert Page Layout Refere
=y | Gl Be] 4
Page Table Picture Clip Sha
Break ¥y Art 1

Tables IHust

Page Break (Ctrl+Return)

Start the next page at the current
position.

(@) Press F1 for more help.

Slika 2-8: Ubacivanje preloma stranice (Page Break)

Imajuéi u vidu da je pogled stranica dokumenta, po standardnim podeSavanjima, podeSen na

Print Layout (izgled odstampanog dokumenta), ne¢emo vidjeti prelom stranice koji ubacimo.

Ukoliko zelimo drugu vrstu preloma stranice ili mozda zelimo da ubacimo prelom sekcije
potrebno je da izaberemo Page Layout — Breaks, gdje mozemo birati Zeljeni prelom koji

odgovara nasim potrebama. U ovoj opciji imamo prelom stranice i prelom sekcija:

Prelom stranice (Page Breaks):

e Prelom stranice (Page)
e Prelom kolone (Column)

e Prelom teksta oko slike (Text Wrapping)

Prelom sekcije (Section Breaks):

e Prelom na sledecu stranu (Next Page)

Lanaco d.o.o.
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e Prelom na istoj stranici (Continuous)
e Prelom na parnim stranicama (Even Page)
e Prelom na neparnim stranicama (Odd Page)

Page Layout References Mailings Review View Add-Ins
@ IE += Breaks = m @ m Inde
Page Breaks

s Orientation Size Columns

Page Setup

I Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

L3

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column,

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

MNext Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

F

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

=

3 Even Page
Insert a section break and start the new
’% section on the next even-numberad page.
L 0Odd Page
Insert a section break and start the new
r=3=2 section on the next odd-numbered page.

Slika 2-1: I1zbor preloma stranice ili sekcije

Nebitno koji prelom izaberemo treba imati u vidu da postoji moguénost da se prelomi paragraf ili

tabela i da dobijemo suprotan rezultat od zeljenog.

Da bi sprijecili prelom u sredini paragrafa potrebno je da podesimo opcije paragrafa u Page
Layout ribonu. lzaberemo Page Layout — Paragraph te kliknemo na strelicu u donjem desnom

uglu (Paragraph dialog box).

Indent Spacing & ' B = ‘I:I I%‘
e " = . &
E= lef: 0 com - x; Before: 0 pt - = J J D :
A = Position Bring to Send to Text Align  Group
== Right: 0 cm - || 4= After. |10 pt Front Back~ Wrapping -
Paragraph P> b Arrange
Paragraph
[EENEL  chow the Paragraph dialog box,

Otvaranje menija

Slika 2-2: Otvaranje menija paragrafa

Lanaco d.o.o.
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Kada otvorimo meni, izaberemo karticu Line and Page Breaks te ozna¢imo opciju Keep lines

together.

Paragraph @g|

Indents and Spacing | Line and Page Ereaks |

Pagination

[T keep with nesxt

[Jkeep lines togetherl
[]Page break before

Formatting exceptions

[] suppress line numbers
[ pon't hyphenate

Tewthax aptions

Tight wrap:

Prewview

= S i oo Savm ol Taocs Samicin T S ik T v i T Saem i Taom S i T
= i Tt Savem ol T Saem i Tt Saem i T S i Tt Saem i T S i T

Tabs. .. ] [ Default. .. ] [ QK ][ Cancel

Slika 2-3: Uklju¢ivanje opcija pragrafa za prelom stranica

Aktiviranjem ove opcije, spre¢avamo prelom paragrafa, tj. paragrafi ostaju u cijelini, a prelom ih

prebacuje na sledecu stranu.

Takode, imamo moguc¢nost da nekoliko paragrafa (paragrafi napisani jedan za drugim) blokiramo

da se odvajaju u slucaju preloma stranica.

Ovu moguénost vr§imo 0znacavanjem zeljenih paragrafa, te ulaskom u meni paragrafa (Page
Layout — Paragraph dialog box), izaberemo karticu Line and Page Breaks te ozna¢imo opciju

Keep with next.

Ako zelimo da ubacimo prelom stranice prije pocetka paragrafa dovoljno je da oznacimo taj

paragraf te u kartici Line and Page Breaks ozna¢imo Page break before.

Postoji jo§ jedna opcija koja je po standardnim podeSavanjima ukljucena ali spomenuc¢emo je i

objasniti njeno znacenje.

Svaki profesionalni dokument koji se napiSe, ne treba da zavrsava stranu sa prvom linijom

paragrafa ili da zapocne sledecu stranu sa zadnjom linijom paragrafa. Ova situacija je poznata kao

Lanaco d.o.o.
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widow/orphan control opcija, gdje je widow (udovica) zadnja linija paragrafa na novoj stranici, a
orphan (siro¢e) prva linija pragrafa na kraju stranice. lako je ova opcija ve¢ uklju¢ena, mozemo je

iskljuéiti/ukljuciti u Paragraph dialog box-u kao i gore pomenute opcije.

Moguc¢nosti koje smo gore naveli, vezane su za spre¢avanje preloma paragrafa. Naravno, posto se

dokument ne sastoji samo od teksta, trebamo objasniti opciju spreavanja preloma tabele.

Da bi sprijecili prelom tabele (na sredini ili pred kraj tabele) potrebno je da isklju¢imo vec

ukljucenu opciju Allow row to break across pages.

Ovo ¢emo posti¢i ukoliko ve¢ imamo tabelu koju smo oznacili tako da mozemo vidjeti ribone

Table Tools (Design i Layout).

E;,,\ H9- -0 )+ Mapredni Word 2007 (Repaired) - Microsoft Word Table Tools

l
—/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ing| Design Layout

&1 shading ~

V| Header Row ¥/ First Column

Total Row Last Column

i Borders| ™

¥| Banded Rows Banded Columns
Table Style Options Table Styles

Slika 2-4: Riboni za rad sa tabelama

U ribonu Layout u sekciji Tables otvorimo podeSavanja tabela (Properties) te u kartici Row

isklju¢imo opciju Allow row to break across pages.

Table Cell

-"/EE;\"', LH ) - 1y = Table Properties E|g|

Home Insert

s [

Select View
- Gridlines
Table

Row 1t
Size

[ specify height:

(Opkion:
Allow row to break across pages
| | Repeat as header row at the top of each pa

[‘\} Previous Row ] [G’ Mexk Fow

OK l [ Cancel

Slika 2-5: Iskljucivanje opcije preloma tabele

Lanaco d.o.o.
10



Napredna informaticka obuka —Word 2007/2010

3 Margine (Margins)
Margine su podeSene po standardu A4 formata, tj. 2.54cm sa svake strane. Najlaski pogled
marigna je na rulerima.

Ukoliko ne vidite ruler po horizontali i vertikali, mozemo ga ukljuciti/iskljuciti na View ribonu u
sekciji Show/Hide.

References Mailings Review View
¥| Ruler Document Map ._ ) 3
Gridlines Thumbnails VoL
B Zoom 100
Show/Hide

Slika 3-1: Ukljucivanje/isklju¢ivanje rulera

Ukoliko zelimo izabrati druge postavke ili podesiti margine sa posebnim vrijednostima, na ribonu

Page Layout izaberemo Margins.

iert Page Layout References Mailing

By Ij = Breaks
= £ Line Ny
Margins| Orientation Size Columns
- - - - b Hyphel
MNormal
Top: 2,54 cm Bottom:2,54 cm
Left: 254 cm Right:2,54 cm
- - M
Lista unaprijed Narrou
Top: 1,27 cm Bottom:1,27 cm
S 3 1 Left: 1,27 cm Right:1,27 cm
podesenih margina
Maoderate
Top: 2,54 cm Bottom:2,54 cm
Left: 1,91 cm Right:1,91 cm
Wide
Top: 2,54 cm Bottom:2,54 cm
» Left: 5.08 cm Right:5,08 cm
d T
Mirrored
Top: 2,54 cm Bottom:2,54 cm
Inside:3,18 cm Outsicde:2,54 cm v v . cve e
Ruc¢no unosenje razlicitih
Office 2003 Default .. . .
Top: 2,54 cm Bottom:2,54 cm VrlJEanStl marglna
Left: 3,18 cm Right:3,18 cm
I Custom Margins... k—l

Slika 3-2: Izbor velicina margina

Ako sami Zelite da podeSavate margine izberite opciju na dnu liste Custom Margins (Uredi
margine). Otvori¢e se Page Setup (Podesavanje stranice) dijalog i na kartici Margins podesite

margine kako vi Zelite.

Lanaco d.o.o.
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Naravno tu mozemo podesavati Gutter opcije ukoliko planirate kori¢iti dokument.

Page Setup

Margins | Paper Layout

Margins
Top: Bottom: 2,54 cm 7]
Left: Right: 2,54 em ﬂ
Gutker: Ocm = Gutter position: Left ﬂ

Crrignkation

Portrait Landscape

>

Pages

Presvigw

2 RV
o
=
o
[=]
2
=
E
o
2
<

Aapply ta:

o] o

Slika 3-3: Napredno podesavanja margina

Na istoj kartici u dijelu Preview mozete vidjeti izgled dokumenta kada podeSavate margine.

Preporucuje se da margine odredite prije pocetka rada u dokumentu, jer ukoliko zavrSite
dokument i onda odredite margine moze do¢i do pomjeranja teksta i objekata, a samim tim i
promjene izgleda dokumenta, pa ¢ete morati to ispravljati i podeSavati da bude onako kako ste

zeljeli.

Lanaco d.o.o.
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4 Stilovi (Styles)

Stilovi se Cesto koriste ukoliko Zelimo naglasiti pojedine dijelove teksta kao napomenu ili da
jednostavno ukrasavaju dokument. U Word-u imamo nekilko predlozaka stilova koje moZemo

na¢i u ribonu Home u sekciji Styles.

aaBbcedc | Aaebcede AaBbCi AaBbce AQADB 4aBbce. acsbeeoc asbeen: . %

T Marmal Mo Spacing  Heading 1 Heading 2 Title Subtitle Subtle Em... Empha ryalnge
es v
Styles (F]

Slika 4-1: Izbor stilova

Klikom na oznac¢enu ikonu, moZzemo da izlistamo stilove koje mozemo birati za dokument ili

odredeni dio teksta.

AaBbCcDe|| AaBbCeDe AaBbC: AaBbCc Aa]j AaBbCec. AaBbCcD: AaBbCcDt
T Mormal Mo Spacing  Heading 1 Heading 2 Title Subtitle Subtle Em.. Emphasis

AaBbCcDit  AaBbCcDc AaBbCcDd AaBbCcDi AABECCDL AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCecDe
Intense E... Strong Quaote Intense ... Subtle Ref... Intense R.. Book Title T List Para...
Save Selection as a Mew Quick Style...

Clear Formatting

Apply Styles...

& &

Slika 4-2: Lista stilova

Na gornjoj slici mozemo vidjeti listu stilova koji se najéeS¢e koriste, tj. one koje su nam
preporuceni. Ukoliko zelimo vidjeti vise stilova koje imamo na raspolaganju, potrebno je kliknuti

u donji desni ugao (na prethodnoj slici) da dobijemo meni za stilove.

Styles r X
~
Clear Al
No Spacing Ia

Heading 1 13
Heading 2 13
Title ﬂ
Subtitl

Emphasis a

Show Preview
[ bisable Linked Styles

options. .,
Slika 4-3: Meni Styles

Ukoliko Zelimo da vidimo sve stilove u listi, potrebno je uéi u Options (donji desni ugao) te iz

prve opcije Select styles to show, izabrati All styles.

Lanaco d.o.o.
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Style Pane Options

Select skyles to show;

Recommendsd

Recommended
In use
In current document

K

[T Earagrap EveT Tarmatemg
[ Font Formatting
[] Bullet and numbering Formatting

Select how builk-in style names are shown
Show next heading when previous level is used
[] Hide built-in name when alkernate name exists

#) Only in this document () Mew documents based on this templake

I oK l [ Cancel

Slika 4-4: Pregled svih stilova

Ukoliko stil koji odgovara nasim potrebama ne postoji u listi, mozemo modifikovati postoje¢i ili

napraviti novi stil.

Modifikovati postojeéi stil mozemo uraditi tako $to u ribonu Styles kliknemo desnim tasterom na

neki stil i izaberemo opciju Modify.

AaBbCcDc | AaBbceDe AaBbCi AaBbCc f
T Morma i i i

Update Mormal to Match Selection
%4 Modify...

Select All 2 Instance(s)

Rename...

Remove from Quick Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Slika 4-5: Modifikovanje postojeceg stila

Sa otvorenim prozorom Modify Style mozemo mijenjati font, veli¢inu, ili bilo koje druge

parametre te kad ih saCuvamo, uvijek ¢emo moci povuci taj stil koji smo doradili.

Lanaco d.o.o.
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Modify Style

Properties

Marme:

|Normal

Style For Following paragraph: | T Mormal

Formatting

|Calibri (Body) v” 11 v|

B 7 U | uomatic v

— *
= *

*
+

(1)
by
i
ik
i

Sample Text Sample Text Sample Text Sampls Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sampls Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sampls Text Sample Text

Font: {Default) +Body, Left, Line spacing: Multiple 1,15 li, Space After: 10 pt, Widow/Orphan
control, Style: Quick Style

add to Quick Skyle list

() Only in this dacurent () New documents based on this template

[ QK l [ Cancel

Slika 4-6: ,,Modify Style” prozor

Naravno ako ne zelimo mijenjati postojece stilove, mozemo uvijek kreirati novi. Iz menija Styles
kliknemo na ikonicu New Styles u donjem lijevom uglu.

Shiow Presyism
[ ] Disable Linked Styles

Opkions. ..

Slika 4-7: Kreiranje novog stila

U novo otvorenom prozoru mozemo da kreiramo stil od samog pocetka ili da zapo¢nemo

kreiranje na osnovu nekog ve¢ postojeceg stila i sl. Opcije koje ovdje imamo daju nam moguénost

da do najsitnijeg detalja uredimo novi stil prema naSim potrebama.

Lanaco d.o.o.
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Ime i tip
novog stila

Create Mew Style from Formatting

Alati za
uredivanje
teksta u stilu

Properties . . .
Kreiranje stila na
Mame: Skylel |
Style bype: Paragraph Vl osnhovu veé pOStOj eéeg
Stvle based on: | T tormal vl
Style For Following paragraph: | T Skylel I‘i
1
Farmatking
|Ca|ibri(Bod'y') v||11 v| B I U Aukormatic w
=l = = =| = = = |1z =| &= = .
|i| = = = | = E = | = =] FT F Preview —
pregled izgleda
stila sa
Sample Text Sample Text Sampls Text Sample Text Sampls Text Sample Text Sampls Text Sampls Text ~ o
Sample Text Sample Text Sampls Text Sample Text Sampls Text Sample Text Sampls Text Sampls Text po_esaYanjlma
Sampie Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text kOJe b”'amo

Skyle: Quick Style, Based on: Mormal

Add to Quick Style list [ aukomatically update
(%) Only in this document () Mew documents based on this template

[ ox

l ’ Cancel

Slika 4-8: Kreiranje novog stila

Ukoliko Zelimo jo$ detaljnije da podesimo stil, klikom na dugme Format u donjem lijevom uglu

mozemo pristupiti svim detaljnijim podeSavanjima fonta, paragrafa, tabova, granica itd.

Eont...
Paragraph...
Tabs...
EBorder...
Language...
Frame...
Humbering...

Shortcut key...

| Farmak =

Slika 4-9: Detaljno podesSavanje stila

Lanaco d.o.o.
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5 Naslovi (Heading)

Za naslove kao dio stilova ne trebamo kreirati dodatne jer ve¢ imamo 9 razlicitih verzija (Heading
1 — Heading 9) koje mozemo modifikovati za svoje potrebe onako kako nam odgovara za trenutni
dokument. Treba imati u vidu da ukoliko se odlucite koristi naslove, nije lose da te izmjene

odmah uradite na pocetku.

Naslove mozete na¢i u ve¢ pomenutim stilovima, te ih modifikovati po potrebi. Ako imate

dokument za koji koristite naslove i podnaslove onda moZete da ih koristite na slede¢i naéin:

Heading 1 — Naslov
Heading 2 — Podnaslov 1
Heading 3 — Podnaslov 2

Heading 4 — Podnaslov 3 itd.

Naravno za glavni naslov prvi bi izbor bio stil Title, a ne Heading 1.

Imate dva nacina da izmjenite naslove. Prvi je, ukoliko ste ve¢ napisali dio teksta, stavili naslov 1
da ne bi morali kopirati izabrani stil (iz ribona Home, sekcija Font) dovoljno je da oznacite vec
sredeni naslov te desnim klikom mi$a na Zeljeni stil izaberete opciju Update Heading x to Match

Selection (gdje x predstavija jedan od ponudenih naslova).

AaBbCi aaBbce AAB 4dBiCe.

Head Update Heading 1 to Match Selection
4| Modify...

Rename..,

Remove from Quick Style Gallery

Add Gallery to Quick Access Toolbar
Slika 5-1: Modifikovanje stila prema oznacenom tekstu

Drugi je naravno da koristite opciju Modify te da izmjenite podesavanja prema vasoj Zelji i

sacuvate te izmjene.

Lanaco d.o.o.
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6 Liste saviSe nivoa

Sta se desava ako je potrebno da neke stavke vase liste sadrze podskupove informacija?

Potrebna vam je lista sa viSe nivoa. Lista sa viSe nivoa sadrzi liste u okviru lista pri ¢emu moze
da postoji mnogo nivoa ili slojeva. Lista sa viSe nivoa, kao i liste sa jednim nivoom, mogu biti
oznacene znakovima za nabrajanje ili brojevima — uz dodatnu mogucénost mjesavine brojeva,

slova i znakova za nabrajanje.

Tako, na primjer, jedan sloj moze da bude oznacen znakovima za nabrajanje i da u okviru sebe

sadrzi numerisanu listu.

1.
]
]
]
]
]
]
o
2.

Slika 6-1: Liste sa vise nivoa

6.1 Nivoi liste

Kljuéna stvar u razumijevanju lista sa viSe nivoa jeste razumjevanje nivoa liste. Kod liste sa
jednim nivoom sve se nalazi na nivou 1, ali nakon §to dodate listu u okviru neke stavke, kreiracete

listu na nivou 2. Svaka nova lista u okviru liste kreira novi nivo liste.

Kreirajte listu sa viSe nivoa kucanjem ili upotrebom komandi na traci na isti nacin kao §to ste

¢inili kod lista sa jednim nivoom. Dakle, zapoCnite sa znakom za nabrajanje ili brojem, unesite

prvu stavku, a zatim pritisnite taster ENTER. Kada budete spremni da zapocnete sledeci nivo,
3=

kliknite na dugme Increase Indent (povecéaj uvlacenje) ==, otkucajte prvu stavku liste na tom

nivou, a zatim pritisnite taster ENTER.

Kada radite sa razli¢itim nivoima liste, sa nivoa na nivo mozete da se premjeState koriste¢i

dugmad poveéaj uvlacenje == i Decrease Indent (smanji uvlacenje) =2 koja se nalazi na traci.
Uvlagenje takode mozete da povecate ili smanjite upotrebom pritisaka tastera: pritisnite taster

TAB da biste povecali uvlacenje, a kombinaciju tastera SHIFT+TAB da biste ga smanjili.

Lanaco d.o.o.
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6.2 Biblioteka listi

Kao i kod lista sa jednim nivoom, mozete odabrati koji

dizajn liste zelite da koristite. Medutim,

kod lista sa viSe nivoa postoji dodatna funkcija: mozete odabrati da dizajnirate svaki nivo

nezavisno, bas kao §to ste to radili kod lista sa jednim slojem, ili sve mozete uraditi odjednom.

Zapocnite tako §to Cete kliknuti na dugme Multilevel Li

st (lista sa viSe nivoa) da biste prikazali

biblioteku za liste. Ponovo mozete izabrati ugradenu listu ili dizajnirati vlastitu. Ako odlucite da

dizajnirate vlastitu listu, izaberite stavku Define New Multilevel List... (definisi novu listu sa vise

nivoa). Moracete da podesite Zeljeni skup karakteristika za svaki nivo.

S | o P11 . VP

CcDe  AaBbCcl

— = A~
= =| Cument List
1
a.
S i
List Library
mnivoom. 1 n
aostaji dq@y Mane &
ste toradili i
rabrati ugra @ Aricle | Headi
stavku Defiy | » Section 1.01 |
;vaki nivo. - (@) Heading 3
I. Heading 1 Chapter 1 Hez
A Heading & Heading 2
1. Headin | | Heading &
=3
aWord 200/ pefine New Multilevel List...
" 1ime autor; )
AR Define New List Style...

1 Heading 1
1.1 Heading -
1.1.1 Heading :

Slika 6-2: Biblioteka listi

Lanaco d.o.o.
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7 Sadrzaj (Contents)

Kada kazemo sadrzaj dokumenta, obi¢no se misli na listu naslova i podnaslova. Word, pored ove

opcije, nudi jos par razli¢itih listi sadrzaja tako da ga mozemo podijeliti u nekoliko sekcija.

Table of Contents (Lista sadrzaja)

Captions - Table of Figures (Lista slika)

Index (Lista klju¢nih rijeci)

Table of Authorities (Lista citata osoba, slu¢ajeva, predmeta i sl.)

Sve opcije vezane za rad sa sadrzajima imate U ribonu References, koji se dijeli u prethodno

pomenute sekcije pored kojih imamo jo$ fusnote (Footnotes) i citate i bibliografiju (Citations &

Bibliography).

2 Add Text =
=¥ Update Table

Table of
Contents =

Table of Contents

ﬂ [ Insert Table of Figures

[1] Insert Endnote

gy

:ﬂ Manage Sources
ﬁg Mext Footnote - —

l.;.é‘ Style: APA hd
Insert Insert

Footnote J Show Notes Citation ~ @i Bibliography ~
Footnotes Citations & Bibliography

il

:2-‘1'}' E0 Insert Table of Authorities

ate Table ! Update Inde —If Update Table
Insert Mark Mark
Caption ] Cross-reference Entry Citation
Captions Index Table of Authorities
Slika 7-1: Ribon References za rad sa sadrZajima
Lanaco d.o.o.
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7.1 Tabela sadrzaja (Table of Contents)

Tabela sadrzaja pravi s koristec¢i naslove (Heading 1, Heading 2, Heading 3...) iz sekcije stilova
koje smo ve¢ spominjali. Kada zavr§imo oznacavanje naslova i podnaslove, sadrzaj ubacujemo

pomocu opcija u sekciji Table of Contents.

Dodavanje naslova i
podnaslova u sadrzaj

Ubacivanje
liste sadrzaja

> || B Add Text - |-
=2 Update Table

y
I |

Tablejof

Contant

Table of Contents L stezavan;e
liste sadrzaja

Slika 7-2: Table of Contents (Tabela sadrZaja)

Pri otvaranju menija Table of Contents imate meni sa predloscima (Automatic Table 1,

Automatic Table 2, Manual Table) te opcije za ubacivanje i brisanje sadrzaja, te memorisanje

novog predloska prema vaSem izboru.

S Add Text - ABl [y Insert Endnote ﬁ
ja Update Table AS Mext Footnote - —V’
Table of Insert ~ Insert
Contents © Footnote ahow Notes Citation =
Built-In

Automatic Table 1

Automatic Table 2

Table of Contents

Headirg 2
HBAEING 3 111 v et s oot

Manual Table

Table of Contents
Type chap (el 1)

Type chapter tithe (level 2)

Type chapter title (level 3)
Type chapter tithe (lewel 1)

B e

Insert Table of Contents...

C}\ Bemove Table of Contents

Slika 7-3: Opcije tabele sadrZaja

Kada ste oznacili naslove i podnaslove, mozete ubaciti sadrzaj preko predlozaka (Built-In lista) ili
opcijom Insert Table of Contents.

Lanaco d.o.o.
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Contents
LA =T Ll =T 1y 1
POANasiov— HEAdINE 2 ... 1
POANasiov — HEAAINE 3u.eriiiriiiiier s s m e nnr e 1

Slika 7-4: Ubaceni sadrZaj pomocu Automatic Table 1 predloska

Ukoliko zelite izvrSiti promjene na sadrzaju tj. izmijeniti stil i1 izgled sadrzaja (koji je odvojenog
izgleda bez obzira kako smo postavili Headingl, Heading2, Heading3 itd.) desnim klikom na

sadrzaj birate opciju Edit Field.

i [z -2 Update Table... |

Calibri (Bot - |11~ A° o7 Ay <F
Con/B I E¥-A-FFi=-
L= et =T Tt PN 1
Po ettt e e et sttt et e e et e 1
S3
B | paste B e e e e e s e 1
=¥ Update Field

— Edit Field...

Toggle Field Codes

A Font..

=y | Paragraph..

= Bullets »
i=  Numbering 3

Slika 7-5: Uredivanje stila sadrZaja

U Field prozoru iz liste Field names izaberete TOC (skr. Table of Contents) te kliknete na dugme

Table of Contents.

Lanaco d.o.o.
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Please choose a field

Categories:
(Al v |

Field names:

SectionPages Y
Seq B
Set

SkipIf

StyleRef

Subject

Symbal

Ta

TC

Template

Time

Title

TOA

Useraddress

UserInitials

Userhame

#E

£

Description:
Create a table of contents

Field Codes

Field properties

Click the button below to set advanced Field options

Table of Contents...

Preserve formatting during updates

[ ok

] [ Cancel

Slika 7-6: Uredivanje stila sadrZaja

U prozoru Table of Contents imate opcije pregleda sadrzaja za Stampu ili ukoliko planirate

postaviti dokument na internet, pregled i podesavanje nivoa, podeSavanje izgleda vodice broja

(Tab leader) kao i mogu¢nosti modifikovanja svakog stila posebno.

Table of Contents

| I'Table of Contente ||

Pregled za

Stampu ili izgled
Print Pc;egiew . WHeb Fc'lr.evie;\l Sadriaja na
(3 1= s [T g .
sading S internetu
HeadiNg 2 ouvveeeeceece e 3 Heading 2
v . Heading 3uvevieeciereneerineenns Heading 3 |
Podesavanje ¢
vodice
v
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: | ....... vl . A
Modifikovanje
Izbor formata General svakog naslova
L posebno
sadrzaja I -
Show levels: |3 >
L —»
[ Qptions... ’ Modify...
I Ok l [ Cancel
Slika 7-7: Opcije prozora Table of Contents
Lanaco d.o.o.
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Ukoliko Zelite svaki naslov urediti posebnim stilom, izaberite opciju Modify. Bitno je napomenuti

da je ova opcija aktivna samo kada u Formats imate izabran Format template. Klikom na Modify
dobijete prozor Style.

Flease select the appropriate style for your index or table
enkry

Skyles:

M TOCS
TT1oc4
TT10CS
TT1OCE
Tr1OC7
TT1OCS
Tr1OC9

Preview

+Body

11 pt

Space After: 5 pt, Style: Automatically update, Hide until
used, Priority: 40, Based on: Normal, Following style:
Marmal

[ OK ][ Caniel ]

Slika 7-8: Uredivanje izgleda naslova u sadrZaju

Bilo koji TOC da izaberete, mozete vidjeti njegove karakteristike, tj. njegov stil. Ukoliko Zelite da
bilo koji dio promijenite dovoljno je kliknuti na Modify i dobi¢ete Modify Style prozor.

Modify Style
Properties
Mame: [Toct |
Style bype: |Paragraph L |
Style based on: | T Mormal v|
Style For Following paragraph: | T Mormal L |
Formatking
[CliriGot) Wi ]| B Z ©
= == — = = A= 4= = =
|i| = = = = = =] = p= = =
Podnasziov — Heading 2 1
Space After: 5 pt, Style: Automatically update, Hide until used, Priority: 40, Based on: Mormal,
Following style: MNormal
[ add ko Quick Style list Automatically update
(&) Only in this document () New documents based on this kemplate
o Cee

Slika 7-9: Modifikovanje izabranog naslova za sadrZa

Lanaco d.o.o.
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8 Tabele (Tables)

Ako Zelite ubaciti tabelu u dokument, prvo kliknite na mjesto u dokumentu na koje zelite da

umetnete tabelu tj. postavite kursor na zeljeno mjesto.

Na tabu Insert u grupi Tables izaberite stavku Table, a zatim izaberite broj kolona i redova ili
preko stavke Insert table (Umetni tabelu) definisite parametre tabele.

(O
i
— Home Insert Page Layout References

= >J| = [al Bel ’I}" 2

Cover EBlank Page Table Pickure Clip Shapes Smg
Page~ Page Ereak - Art -

Pages 5x3 Table
9-Sd0 - I
I

Insert Table...

Diraw Table

«] Excel Spreadsheet
T Quick Tables b

[ S SR I U/ I IR R R - B -]

Slika 8-1: Umetanje tabele

Tabela ¢e se automatski formirati na stranici dokumenta gdje ste postavili kursor.

Izgled tabele moZete promijeniti na taj nacin da kliknete bilo gdje u tabelu (otvori¢e vam se
mogucnosti i opcije iz ribona Design) i izaberete jedan od ponudenih stilova koji se pojave na

glavnoj traci.

(= Word 2007.docx - Microseft Word Table Tools -

i)
= e e Page Layout References Mailings Review  View Design Layout
7| Header Row (¥ First Column T —— | ——— — &% Shading ~ - ﬁ ;r
Total Row Last Column e e e e el - ‘7Bordersq 4 pt -
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, = Draw Eraser
¥ Banded Rows Banded Columns = Z PenColor = Taple
Table Style Options Table Styles Draw Borders =

Slika 8-2: Biranje stila tabele

Tabelu mozete urediti i po svom izboru, preko komandi Shading (Sjencenje) i Borders (lvice).

Pored moguc¢nosti u ribonu Design, imate i ribon Layout koji vam daje mogucnosti vezane za sam

sadrzaj svake celije u tabeli.

Lanaco d.o.o.
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ol
—-/ Home Insert Page Layout References Mailings Review View Dresign Layout
l¢ Select ~ x Eﬁl B Insert Below || {4 Merge Cells iloseem *HE BHIEE A= Al [ Repeat Header Rows
H View Gridlines i Insert Le plit Cells 0 273 em =sE== — == Convert to Te
fiew Gridli Insert Left split Cell ot 2,73 s Z Convert to Text
. Delete Insert Text Cell Sort
4 Properties = Above I InsertRight || = SelitTable || [ AutoFit~ = = = pirection Margins S Formula

Table Rows & Columns (F] Merge Cell Size F} Alignment Data
Slika 8-3: Opcije ribona Layout
Svaka sekcija u ribonu Layout ima svoju namjenu.

Table — nudi moguénosti izbora ¢Celije, reda, kolone ili komplet tabele (Select), prikaz obruba oko

¢elija (View Gridlines) ili pregled postavki tabele (Properties).

Rows & Columns — komande za dodavanje ili brisanje ¢elija, kolona i redova.

Merge — spajanje ¢elija.

Cell Size — podesavanje velicine Celija.

Alignment — poravnanje teksta ili vrijednosti unutar ¢éelija, kao i podeSavanje margina u Celiji.

Data — upisivanje formula u celije, redanje po rastucoj/opadajucoj vrijednosti, uredivanje

zaglavlja za tabele na vise stranica.

Lanaco d.o.o.
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9 Fus-note i End-note (Footnotes & Endnotes)

Fus-note (Foonote) i End-note (Endote) se koriste u dokumentima za objaSnjavanje dijela teksta,
rijeci ili citata. Pomocu njih, kreator objasnjava pojam rijeci ili navodi izvore informacija ili citat

koristenih u dokumentu kao i reference dokumenata radi detaljnijeg razumijevanja pojmova i sl.

Fus-note i End-note se nalaze u ribonu References, a da bi pristupili napredijim podeSavanjima,

potrebno je kliknuti u donji desni dio sekcije Footnotes.

Uiy Insert Endnote
Ag Mext Footnote -

Insert
Footnote ahow Notes

Footnotes @

Slika 9-1: Opcije Footnotes

Kada otvorite podeSavanja, mozete urediti opcije kako vam najbolje odgovaraju.

Footnote and Endnote [ P |Zk10r- IPOZISIJe Ius-
note 111 ena-note
Location
Podesavanje > % |Hottom of page 2 |
formata za ) Endnotes: End of document
nabrajanj:g i Primjena
numeraciu Format postavki na
Mumber format: 1,2, 3 .. ZI Citav ili
Custom mark: | | [ Symbal.., ] odreden dio
' Start at: 1 2 dokumenta
Mumbering: Continuous ﬂ
Apply changes J
Apply changes to: | Whale document ﬂi‘-
Insert ] [ Cancel ]

Slika 9-2: Podesavanja fus-nota i end-nota

Umjesto koriStenja brojeva ili slova za nabrajanje, moZete koristiti i simbole tj. izabrati neki od

postojecih (dugme Symbol) ili upisivanjem sopstvenog simbola u polje Custom mask.

Lanaco d.o.o.
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Kada teo postavili nacin nabrajanja fus-nota i end-nota mozete ih ubicavati po potrebi pomocéu
Insert Footnote i Insert Endnote opcija. Word automatski vr$i numeraciju onako kako ste to

prethodno podesili.

Ukoliko vam je fus-nota ili end-nota prevelika da stane u odredeni dio stranice, mozete napraviti
tzv. Footnote/Endnote Continuation Notice (obavijest o nastavku fus-note ili End-note) na

sledecoj stranici tako da Citalac zna da se radi o istoj fus-noti ili end-noti.

Prvo trebate vidjeti koliko prostora na stranici site zauzimaju, pa oonda podeSavati nastavak fus-
note ili end-note na sledecoj stranici. Klikom na opciju Show Notes u ribonu References birate

da li zelite vidjeti polje za fus-note ili end-note.

View Footnotes l ? ﬁ]

This document has footnotes and endnotes.

Do you want to:
@) View footnote area

View endnote area

Slika 9-3: Izbor pregleda polja

U Note pane listi izabere opciju Footnote Continuation Notice ili Endnote Continuation
Notice, te ukucamo tekst koji zelimo da korisniku objasni da se fus-nota ili end-nota nastavlja na

sledecoj stranici.

Ako zelite samo da pregledate fus-note i end-note koje ste stavili u dokument, mozete koristiti

Next Footnote opciju iz menija.

Page Layout References Maili

JiyInsert Endnote
ﬁg Mext Footnote q —%

Insert
Footnote ﬁg Mext Footnote
F Previous Footnote
o 0 E | Mext Endnote

Previous Endnote

Slika 9-4: Prelaz sa jedne fus-note/end-note na drugu

U slucaju greske (stavili ste fus-notu umjesto end-note) mozete izvrsiti konverziju iste umjesto

kompletne prepravke. Konverziju mozete uraditi klikom desnog tastera na fus-notu te izabrati

Lanaco d.o.o.
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opciju Convert to endnote, dok u Footnote and Endnote meniju imate opciju za konverziju svih

fus-nota u end-note i obrnuto.

o
[Fm‘lnnte and Endnote ? 2
I

Location

@ Footnotes: Bottom of page E

Endn
Convert Notes @lﬂ

@) ‘Convert all footnotes to endnotes:
(7)) Convert all endnotes to footnotes
Mumber f{1| ) Swap footnotes and endnotes

Format

Custom iy oK. l [ Cancel
Start at:

Mumbering: Continuous
Apply changes
Apply changes to: | Selected text IEI
Insert l [ Cancel ]

Slika 9-5: Konverzija fus-nota i end-nota

9.1 Indeksi

Indeksi su liste tema koje se nalaze u dokumentu kao i lista izraza koje koristite prilikom
objasnjavanja. Da bi kreirali indeks potrebno je prvo da oznadite rijeci te da ih definiSete. Tek

nakon toga mozete ubaciti kompletnu listu indeksa kao i brojeve stranica na kojima se nalaze.
Indekse mozete kreirati za:

e jednu rijec, izraz ili simbol

e temu koja se nalazi na vise stranica

e vec indeksirane rijeci koje se odnose na neku drugu indeksiranu rijec¢

Kreiranje indeksa pocinjete oznacavanjem odredene rijeci ili fraze, te u References ribonu

izaberete naredbu Mark Entry.

2] Insert Index
B,

! Update Indes
Mark
Entry

Index

Slika 9-6: Kreiranje indeksa

Lanaco d.o.o.
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Klikom na Mark Entry dugme, dobijete meni za podesavanje indeksa.

( Mark Index Entry L i &]1
Index
Main entry: |Krewranje indeksa |
Subentry: | |
Options
") Crossreference: |See
@ Current page
_! Page range
Bookmark:
Page number format
[ Bold
[ 1talic
This diglog box stays open so that you can mark multiple
index entries.
[ Mark ] [ Mark all I I Cancel I

Slika 9-7: Mark Index Entry prozor

U koloni Main Entry koristite tekst koji ste napisali. Ukoliko hocete da napravite subentry (pod-
indeks) ili third-level entry (indeks tre¢eg nivoa) upisivacete tekst u subentry polje. Indeks tre¢eg

nivoa se oznacava dodavanjem znaka : iza teksta.

Pod-indeks i indeks treceg nivoa spadaju u opis opstih naslova. Npr. ako indeksirate rije¢ planete,

pod-indeks ili indeksi tre¢eg nivoa bi mogli biti Mars, Venus, Jupiter itd.
Ako Zelite oznacenu rije¢ indeksirati kao kros-referencu, izaberete cross-reference od ponudenih
polja i upiSete obavijest za ¢itaoce.

U Page Number sekciji ovog prozora mozete formatirati stil stranica na kojima se nalaze indeksi,
a ukoliko zelite formatirati stil samog indeksa (teksta koji smo indeksirali), kliknite desnim

tasterom mi$a na Main Entry ili Subentry polje te izvrsite promjene koje Zelite.

Mark Index Entry ? =
Index
Main entry: |Kreirar™—=
| oo i
Subentry: N
sa Copy
Options .ﬂ Paste
Cross-reference:
00 A fotn |
'@ Current page
_ Page range
Bookmark:
Page number format
[ Bold
[ 1talic
This dialog box stays open so that you can mark multiple
index entries.
[ Mark ] I Mark Al J I Cancel J

Slika 9-8: Uredivanje stila indeksiranog teksta

Kada su sva podeSavanja izvrSena (uredivanje stila, naziv itd.) klikom na dugme Mark
zavrSavamo unos indeksa. Ako se u dokumentu ta rije¢ spominje vise putaopcijom Mark All

indeksiramo tu rije¢ u kompletnom dokumentu.
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9.2 Indeksiranje vec¢eg opsega stranica

Ako Zelimo indeksirati odredeni dio dokumenta (npr. nekoliko stranica), potrebno je oznaciti taj

dio teksta (selektovati) te na ribonu Insert u sekciji Links izabrati Bookmark.

%Hyperlink
A= Bookmark

"#] Cross-reference
Links

Slika 9-9: Kreiranje indeksa za odredeni opseg stranica (Bookmark)

U Bookmark prozoru potrebno je unijeti ime indeksa. Ime indeksa se moze sastojati od dvije ili

vise rijeci ukoliko su spojene znakom .

[EPRP===)
Bookmark oM

Bookmark name:
Ime_Eookmarka Add

Sortby: @ MName

() Location

[ Hidden bookmarks

Cancel

Slika 9-10: Imenovanje Bookmark indeksa

Klikom na dugme Add zavrSavate oznaCavanje teksta, kursor ostaje na mjestu gdje zavrSava
selektovani tekst, te ponavljate korake klasi¢nog indeksiranja (References — Mark Index) sa
jednom razlikom. U polju Options birate Page Range te iz padajuceg menija izaberete Bookmark

koji ste prethodno kreirali.
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Index

Mark Index Entry‘

Bt

Main entry: |Naziv indeksa za Bookmark |

Subentry: |

Options

() Cross-reference: |See |

(7)) Current page

@ Page range

Bookmark: ||

Page number form

[ Bold
[T 11zlic

Ime_Bookmarka -

This dialog box sta
index entries.

I Mark I

Slika 9-11: Indeksiranje prethodno kreiranog Bookmark-a

Kada ste indeksirali sve rijeci, citate ili dijelove dokumenta, mozete unijeti listu indeksa pomoc¢u

Insert Index opcije.

Podesavanj
|Zg|ed Index | Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities | R O(ile;avle_l .E]e_
. 1zgleda liIste |
pode§en1h Print Preview . g
OpCija Type: () Indented @ Run-n JezI ka
A Columns: |2 EI
Aristotle, 2 Language: |Bosnian (Latin, Bosnia and Herzegovina)
Asterpid belt. See Jupiter
Atmosphere: Earth; exosphere, 4,
ionosphere, 3; mesosphere, 3—4;
Right align page numbers
Tab leader: . . .
| Izbor stila indeks liste
Formats: Classic
From temﬁate
Fancy
Modern
Bulleted
9.2.1  Slika 9-52: Podesavanje izgleda liste indeksa
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9.3 Hiperlinkovi (Hyperlink)

Hiperlink predstavlja nacin prosljedivanja sa jedne tacke na neku internet stranicu ili odredeni dio
dokumenta. Mogu se vezati za rije¢, recenicu ili sliku, a kreirate ih pomocu opcije Hyperlink iz

Insert ribona.

A Bookmark

"#] Cross-reference
Links

Slika 9-12: Kreiranje hiperlinka

Oznacdite rijec ili sliku te kliknemo Insert — Hyperlink.

, 2

-
Insert Hyperlink u_J@ o S
Link to: Text to display: Kreiranje hiperlink-a ScreenTip...

Look in: “| My Documents ] Q =
Existing File or | — - |E|
Web Page . Diplormac - Bookmark...
['::HO'I’dz’:t , GTA San Andreas User Files =
Place in This . Leganza PDF fajlovi
Document Browsed . Matasa i Stojanka
Pages | Save
;D . Square Enix |
Create New Regent : The KMPlayer
Document Files ) tina
@ My Sharing Folders hd
Address: -
E-mail Address
~
1 Slika 9-13: Podesavanje opcija hiperlinka

1 — Link to — Ako zelite da rije¢ povezete sa postojecom web stranicom, odredenim dijelom

dokumenta, novim dokumentom ili e-mail adresom.
2 — Text to display — Tekst koji ste oznacili tj. tekst za koji ¢ete vezati hiperlink.

3 — Look in — Ako trazite dokument ili web stranice koje se nalaze na racunaru ili mozZete ukucati

web adresu u Address polje (npr. http://www.lanaco.com).

4 — Bookmark/Target Frame — Ako hyperlink vezete za neki bookmark (indeks) ili sekciju

dokumenta.

Kada zavrSite kreiranje hiperlinka, oznacena rijec¢ ili reCenica automatski bude podvucena sa

plavom bojom. Hiperlinkove aktivirate drze¢i CTRL dugme i jednim klikom lijevog taster misa.
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10 Elektronski obrasci

U Word-u imate mogu¢nost kreiranja elektronskog obrasca za razne prilike (aplikacije za prijavu,
ankete itd.). U njima mozete koristi razne opcije kao $to su padajuc¢i meniji i slicno. Kreiranje

obrazca radite na osnovu predlozaka (template).

Prije nego krenete sa kreiranjem obrasca potrebno je ukljuciti traku (ribon) sa alatima. Kliknite na

Office dugme pa Word Options te u kartici Popular ukljucite Show Developer tab in the Ribbon.

Kreiranje obrasca pocinjete izborom nekog predloska (template) tj. Office button — New. U
sekciji Templates izaberite My templates. Oznacite Blank Document te izaberite da li kreirate

document ili predlozak.

rMew | a— i ) @1
My Templates
& =22

Preview

Blank
[ Document

Preview not available,

Create New
") Document @ Template

o ] [ conee

(. _ _ ——

Slika 10-1: Kreiranje elektronskog obrasca

Ukoliko zelite mozete odmah sacuvati obrazac pod nekim imenom i naravno pri tome izabrati da

li ¢ete ga sacuvati kao document ili predlozak.

Kroz prethodno aktiviranu Developer traku u sekciji Controls kliknite Design Mode kako bi

poceli sa ubacivanjem elemenata u obrazac.

Lanaco d.o.o.
34



Napredna informaticka obuka —Word 2007/2010

Text control

Rich Text

Mozete Koristiti Rich Text control ili Text control polja gdje ¢e korisnici upisivati svoje podatke.

Combo Box

Aa As l;l I__E %Design Mode
5 Properties

|:| ﬁ ﬁ Eﬁl' EGr-:uup

Cantrals

Slika 10-2: Aktiviranje Design Mode opcije

Takode mozZete staviti

informacija.

Home Insert Page Layout References Mailings Review
' = Recard Macro Aa Aa [ ﬁ ’MDesignModel L@
% g 11@ Pause Recording |§Properties | "
Visual M A B A o Struct
BI;;EC aeres i\‘Macro Security -1 & A @Q’ ﬁGraup =
Code Contrals
|-2-I-1_-|-§-|-1-I-2-I-3-I-4-I-5-I-6-I-}‘-I-S-I-9
~
- Elektronski Obrazac
N i
- Ime: —“ IZIick here to enter text. ‘
m

Slika 10-3: Primjer ubacenog Rich Text control polja

padaju¢i meni odakle korisnik moze izabrati jednu od ponudenih

Elektronski Obrazac

Ime: Click here to enter text.

Prezime: Click here to enter text.

Ulica: Click here to enter text.

Obulléi khuuse an item.

Slika 10-4: Ubacivanje Combo box polja
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Da bi podesili opcije padajuéeg menija potrebno je unijeti ponudene vrijednosti. Sa oznaenim
Combo box-om Kliknite na Properties u Controls sekciji kako bi dobili Content Control

Properties prozor. Koji god meni ubacujemo u obraza, klikom na Properties dolazite do njegovih

podesavanja.
I me po IJ a I [ Content Control Properties l DS 1
p(?desavan_] S . General
stila ponudenih Tte: | Opcije
informacija Tag: L . .
7] Use & style to format contents zakljucavanja polja
Style: | Default Paragraph Font u Sluéaju brlsanja 111
I promjene sadrzaja
Locking
[7] Content control cannot be deleted —
[] Contents cannot be edited -
U p i S | VanJ e Drop-Down LE: PropertE
LS4 Display Mame Value Add... J
te_k_Sta ko-ll ce Choose an item.
biti u
padaju¢em >
meniju
[ OK. ] [ Cancel ]

Slika 10-5: Odredivanje opcija padajuceg menija

Unos vrsite klikom na opciju Add, gdje u Display Name polje upisujete tekstualnu informaciju ili

u Value polje ako je u pitanju vrijednosna informacija .

Add Choice -
Display Name: |
Value:
[ (04 l [ Cancel ]
" . — — T _A

Slika 10-6: Dodavanje opcija za padajuci meni

Kada unesete nekoliko ponudenih opcija, mozete naknadno da ih poredate sa Move Up (Podigni)
ili Move Down (Spusti) ili da ih dodatno uredite sa Modify (Uredi) opcijama.
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Content Control Properties

General

Dbuka

Tag: Obuka

[ Use a style to format contents

Title:

Style: | Default Paragraph Font

H
Locking
[ Content control cannot be deleted
[] Contents cannot be edited

Drop-Down List Properties

Display Name Value

] »

Choose an item.

Word 2007

Excel 2007

Power Point 2007 Pawer Paint 21|

Internet Explorer 8 InternetExplo

Office Qutlnok 2007 nf‘ﬁrp‘ Outlnok ™
3

4 | I

Word 2007
Excel 2007

Cancel

Content Control Properties

By

General
Title: |Nivo znanja
Tag:
[] Use astyle to format contents

Nivo znanja

Style: | Default Paragraph Font
H

Locking

[] contents cannat be edited

Drop-Down List Properties

[7] Content contral cannot be deleted

Value

Display Name
Choose an item.

[N ST

Add...

Slika 10-7: Primjer tekstualnog padajuceg menija (lijevo) i vrijednosnog
padajuceg menija (desno)

Ponovnim klikom na Design Mode vracate se u normalni pregled predloska gdje mozete isprobati

prethodno postavljene padajuc¢e menije.

Obuka:

MNivo znanja

: Obuka |

Choose an item.

Choose an item.
Excel 2007

Power Point
Internet Explorer 8
Office Cutlook 2007

Word 2007

-—

Obuka: Word 2007
! Mivo znanja |
Nivo znanja:

Slika 10-8: Izgled kreiranih padajucih menija

Choose an item.

Choose an item.

Pored pomenutih opcija, imate i opciju odabira jednog od ponudenih odgovora sa tzv. Option

Button. U Controls sekciji iz Legacy Tools opcija izaberete Option Button te ga unesete u

obrazac.
ﬁaﬁa@ _E Ig[}esign Mode
- ﬁ'Prnperties
Ijl g 'té Eﬁv T8 Group
N Legacy Forms
Legacy Tools [ o 5 |abl ¥ CHEE@ 2

A

'8 w8 ¢ = ActiveX Controls

[+ IﬂAl@lzﬁ_ﬂ

-y

% Schema

B
1 '__iijransf-:urlnati

Structure| .
o= Expansion Pz

XML

= EH

Option Button (ActiveX Control)

Insert an option button control,

Slika 10-9: Option Button
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Option Button se obi¢no stavlja kada se u formularu ili obrascu nalaze pitanja na koja je potreban

direktan odgovor.

Dali ste upoznatisa svim moguénostima Word-a 2007/20107

" OptionButtonl
" DptionButton2
" OptionButton3
Slika 10-10: Primjer koristenja Option Button

Da bi promijenili izgled ubacenih Option Button opcija (da ne stoji u obrascu OptionButtonl,

OptionButton2, OptionButton3 itd.) potrebno je promijeniti podesavanja kroz Properties.

Properties @
[OptionBattonL Opforution E Izbor ubacenih Option
Alphabetic | Categarized | Button polja
(Mame) OptionButton1 .
Accelerator (Optlon Buttonl,
Alignment 1 - fmAlignmentRight .
AutoSize Falzse Optlon Butt0n2,
BackColor [] aHOOFFFFFFE . .
BadkStyle 1 - fmBackStyleOpague Op“on Button3 |td)
Caption OptionButton1
Enabled True
. . . Font Calibri
Lista podeSavanja > || |ForeCalor | &H00000000&
. R GroupMame
izgleda Option Button-a Height 21
Locked Falze

Mouselcon (Mone)
MousePointer |0 - fmMousePointerDefault
Picture Mone)
PicturePosition 7 - fmPicturePositionAboveCente
SpedalEffect |2 - fmButtonEffectSunken

Textalign 1 - fmTextalignLeft
TripleState Falze

Value Falze

Width 108

WordWrap True

Slika 10-11: Prozor Properties za ternutno selektovani Option Button

U liniji Caption promijenite naziv u opcije koje Zelite da imate u obrascu (npr. OptionButtonl
imenujete u Da, OptionButton2 imenujete u Ne, OptionButton3 imenujete u Poznajem samo

najcesce koriS¢ene mogucnosti itd.).

Kada ste preimenovali sva Option Button polja, dobijeje slede¢i izgled.
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Dali ste upoznatisa svim moguénostima Word-a 2007/20107

* Da
™ Ne

" Poznajem samo najéeice koriséene mogucnosti

Slika 10-12: Prozor Properties za ternutno selektovani Option Button

Postoji naravno veliki broj opcija koje mozete koristiti prilikom kreiranja obrasca, a uvijek mozete
pregledati Microsoft online Templates koje moZete besplatno skinuti sa mikrosoftovog internet

sajta, te ih doraditi prema vas$im potrebama.

10.1 Zastita elektronskih obrazaca

Da bi sprijecili bilo kakvu izmjenu, osim moguénosti popunjavanja polja, vaseg elektronskog
obrasca potrebno je da odredite pojedine restrikcije (zastite). ZaStite podeSavamo u Protect

sekciji.

'
{5

Protect
Document =

Protect

Slika 10-13: Zastita obrasca

Potrebno je izabrati Restrict Formatting and Editing opciju.

S @
=0 -
Protect Document

Document = || Template

Restrict Reviewing Options k
12

Restrict Formatting and Editing . N

Restri N N
Help restrict people from making

v | Uf certain types of editing or
formatting to the document by
specifying a password.

|= | 1=

(@ Press F1 for more help.

Slika 10-14: Uredivanje zastite obrasca
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U desnom dijelu prozora dobijete meni gdje morate aktivirati Allow only this type of editing in
the document pod Editing restriction sekcijom, te u padaju¢em meniju izabrati Filling in forms.
Nakon toga kliknuti na Yes, start Enforcing Protection dugme.

Restrict Formatting and Editi v x
1. Formatting restrictions

[ Limit: Formatking to a selection of
skyles

Setkings. ..
2. Editing restrictions

Allaws anly this type of editing in
the documnent:

Tracked changes |'v

Tracked changes

[ ‘es, Start Enforcing Protection ]

Slika 10-15: PodeSavanje zastite obrasca od izmjene ili brisanja

U slede¢em prozoru dobicete opciju da ukucate lozinku (password) kako bi samo autor mogao da
ukloni zastitu. Ako ne stavite lozinku, svi korisnici ¢e moci da izmjene obrazac. Preporucuje se da

lozinka bude kompleksnog karaktera, tj. da sadrZi mala i velika slova, brojeve i simbole (npr.
Pa$$wOrd, 3ast1t4, kr3atOr itd.)

Start Enforcing Protection

Protection method
(=) Password

(The document is not encrypted, Malicious users can edit the
file and remove the password. )

Enter new password (optional); (|

Reenter password to confirm:

[ Ok ][ Cancel ]

Slika 10-16: Upisivanje lozinke za zastitu obrasca

Ovako podeSena zastita dozvoljava korisnicima da samo popune obrazac ali ne i da ga izmjene ili

obrisu njegove pojedine dijelove.
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11 Priprema dokumenta za distribuciju (Prepare)

Kada ste zavrsili kreiranje dokumenta, pored glavne funkcije ¢uvanja (Save Document), mozete

izvrSiti dodatne opcije pripreme dokumenta za distribuciju. Klikom na Office Button te na opciju

Prepare mozete vidjeti ponudene opcije.

H9-0 )
Prepare the document for distribution
New =
" Properties
g,_l View and edit document properties, such
Open as Title, Author, and Keywards,

=", Inspect Document

Save EI'I Check the document for hidden metadata
- or personal information.

(=] Encrypt Document

SaveAs b || f'i ?I Increase the security of the document by
adding encryption.

Print » “  Bestrict Permission

@ Grant peaple access while restricting their ¥
ability to edit, copy, and print.

Prepare F [  Add a Digital Signature

_R Ensure the integrity of the document by
adding an invisible digital signature,

ad' Send »
s Mark as Final

Let readers know the document is final and
/' Publish » make it read-only.

Wi Run Compatibility Checker
Check for features not supported by earlier

L b
LClose versions of Word.

NG ET YL@

==

|3 word Options || X Exit word

Slika 11-1: Opcije za pripremu dokumenta

11.1 Osobine dokumenta (Properties)

Properties (osobine) nekog dokumenta su takode poznati kao metadata informacije koje opisuju

ili identifikuju dokument. Sadrze informacije kao §to su naziv dokumenta, temu, kao i kljucne

rije¢i koje objasnjavaju teme ili sadrzaj dokumenta kao i informacije o autoru dokumenta.

@ Document Properties Location: F:\Napredni Word 2007.docx
Author: Title: Subject: Keywords: Category: Status:
[Marko Markovic| Word 2007

Comments:

Slika 11-2: Osobine dokumenta (Properties)

* Required fidld X
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Ukoliko zelite otvoriti napredna pode$avanja potrebno je kliknuti na Document Properties pa na

Advanced Properties.

6 Document Properties
Au{ ﬁ:" Advanced Properties...
Mar] SrRGVIC s}

Slika 11-3: Pristup naprednim podesavanjima dokumenta (Advanced Properties)

U Advanced Properties prozoru mozete vidjeti sve potrebne informacije o dokumentu (naziv,
datum kreiranja, autor, sadrzaj itd) koje su rasporedene u pet kartica (General, Summary,

Statistics, Contents, Custom).

Napredni Word 2007 Properties Elgl

General Summary || Statistics | Contents | Custom

Type:
Location:  F:
Size; 9,56MB (10,032,294 bytes)

M5-D0OS name:  MAPRED~1 . DiOC

Created: 2z, februar 2011 14:23:27
Modified: 27, Februar 2011 22:58:38
Accessed: 28. Februar 2011

Attribtes:

Slika 11-4: Pregled naprednih podeSavana dokumenta (Advanced Properties)
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11.2 Pregled dokumenta (Inspect Document)

Ukoliko dokument koji kreirate planirate dijeliti sa nekim osobama ili da ga pustite u javnost, nije

lose da pregledate dokument za informacije koje ne zelite da drugi korisnici vide. Te informacije

mogu biti razni sakriveni komentari unutar dokumenta, liéno misljenje, napomene i sl.

Pregled dokumenta aktivirate preko Office Button — Prepare — Inspect Document.

Napomena: Prije nego pokrenete inspekciju dokumenta potrebno je da sacuvate sve izmjene koje

ste do tog trenutka napravili.

Inspekcija dokumenta se sastoji od 5 prikazanih opcija.

Document Inspector. @E‘

To check the document for the selected content, dick Inspect.

iComments, Revisions, Versions, and Annotations:
Inspects the document for comments, versions, revision marks, and ink annotations.

Document Properties and Personal Information
Inspects for hidden metadata or personal information saved with the decument.

Custom XML Data
Inspects for custom XML data stored with this document.

Headers, Footers, and Watermarks
Inspects the document for information in headers, footers, and watermarks.

Hidden Text
Inspects the document for text that has been farmatted as hidden.

Slika 11-5: Opcije prilikom inspekcije dokumenta

Nakon izvrSene inspekcije, prikazace se rezultati gdje odmah mozete izabrati uklanjanje

informacija i nakon toga ponovo izvrsite inspekciju.
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Document Inspector

Review the inspection results.

@ Comments, Revisions, Versions, and Annotations
No items were found.

¥ Document Properties and Personal Information Remaove Al

The following document information was found:
* Document properties

¥ Custom XML Data Remove Al

Custom ¥ML data was found.

@ Headers, Footers, and Watermarks
No headers, footers, or watermarks were found.

@ Hidden Text
No hidden text was found.

_i\. Mote: Some changes cannot be undaone.

I [ R_einspecl ] | Close |

Slika 11-6: Izgled nakon izvrsene inspekcije dokumenta

11.3 Enkripcija dokumenta (Encrypt Document)

Enkripcija dokumenta sluzi za zabranu otvaranja dokumenta od strane neovlastenih korisnika.
Prilikom otvaranja dokumenta, Word ¢e traziti lozinku koju zna autor ili eventualno korisnik koji
ima pravo pristupa. Enkripcija dokumenta se naj€esce koristi ako dokument sadrzZi razne osjetljive

informacije.

Enkripcija se vrsi aktiviranjem opcije Office Button — Prepare — Encrypt Document.

Prepare the document for distribution

@.ﬂo-u :
]

New
s Properties
2 View and edit document properties, such
Open as Title, Author, and Keywords.

=7, Inspect Document
I'-jl Check the document for hidden metadata

Save . 3
or personal information, |

N

=

=] il ~] Encrypt Document

H Save As ¥ ._LiB Increase the security of the document by
adding encryption.

@ Brint ' ™  Restrict Permission

_@ Grant people access while restricting their ¥

ability to edit, copy, and print.

Zif

Prepare  » Add a Digital Signature

Iy
_R Ensure the integrity of the document by

Slika 11-7: Enkriptovanje dokumenta

Klikom na Encrypt Document dobijete prozor gdje je potrebno unijeti lozinku. Lozinka moze da

sadrzi 255 karaktera, te se preporucuje koristenje lozinki kompleksnog karaktera.
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Encrypt Document @El

Encrypt the contents of this file
Pazsword:

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in a safe place.
{Remember that passwords are case-sensitive.)

Slika 11-8: Upisivanje lozinke za enkriptovanje dokumenta

Nakon unosa lozinke potrebno ju je ponovo unijeti tj. potvrditi u prozoru Confirm Password.

Confirm Password @El

Encrypt the contents of this file

Reenter password:

Caution: If you lose or forget the password, it cannot be
recovered. Itis advisable to keep a list of passwords and
their corresponding document names in a safe place.
(Remember that passwords are case-sensitive.)

Slika 11-9: Potvrdivanje lozinke

Sa zavrSenim potvrdivanjem lozinke zavrsili ste enkripciju dokumenta. Ostaje jo$ da sacuvate
dokument i pri slede¢em otvaranju Word Ce traziti lozinku za pristup bez koje se ne moze vidjeti

sadrZaj.

Napomena: U slucaju da zaboravite lozinku Word ne moZe resetovati ili staviti novu lozinku na

dokument.

Pored zaklju¢avanja dokumenta, postoji opcija Restrict Permission koju mozete koristiti kako bi
zakljucali dokument od kopiranja ili editovanja. Svi korisnici ¢e mo¢i vidjeti sadrZaj, ali ga nece

moci kopirati ili prepravljati.

Da bi Restrict Permission opcija bila funkcionalna potrebno je da imate instaliran WRM

(Windows Rights Management) kao i otvoren nalog na Windows Live mrezi.
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11.4 Digitalni potpis (Digital Signature)

Digitalni potpis ili ID je takode poznat kao i digitalni sertifikat. Tipi¢no se izdaju (kupuju) od
strane autorizacije za sertifikate (Certificate Authority (CA)). Digitalni potpis ili sertifikat

garantuje da ste vi kao autor kreirali dokument te potvrduje njegovu autenti¢nost.

Ukoliko ne Zelite kupiti digitalni sertifikat, mozZete ga kreirati sami. Kreiranje sertifikata pocnite
preko Office Button — Prepare — Add a Digital Signature, te kliknike OK na prozor koji se
pojavi.

U slede¢em prozoru izaberite Create your own digital 1D opciju.

Get a Digital ID

In order to sign a Microsoft Office document, you need a
digital ID. You have two options for getting a digital ID:

(%) ‘Get a digital ID from a Microsoft partner:

If you use a digital ID from a Microsoft partner, other people
will be able to verify the authenticity of your signature.

() Create your own digital ID

If you create your own digital ID, other people will not be able
to verify the authenticity of your signature. You will be able
to verify the authenticity of your signature, but only on this
camputer.

Learn more about digital
IDs in Office... [ OK l [ Cancel ]

Slika 11-10: Kreiranje digitalnog sertifikata

Nakon izabrane opcije potrebno je unijeti podake koji ¢e biti upisani u digitalni sertifikat te
potvrdite unos klikom na Create.

Create a Digital ID

Enter the information to be induded in your digital ID.
Mame: Marka Markowic

E-mail address: |marko.markovic@lanaco.com
Organization: Lanaco IT

Location: Barja Luka|

[ Create ][ Cancel ]

Slika 11-11: Upisivanje podataka za sertifikat

Nakon kreiranog sertifikata potrebno je potvrditi dugmetom Sign, upisivanje sertifikata u
dokument. Naravno, taj sertifikat nece biti vidljiv u samom sadrzaju dokumenta, ve¢ u njegovim

osobinama (Properties).
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11.5 Oznaci dokument kao krajnji (Mark as Final)

Opvu opciju mozete koristiti kada ste uradili sve potrebne stvari na dokumentu (kreirali ga,
ispravili greske, doradili opise i sl.) te ga Zelite sacuvati kao finalnu (krajnju) verziju dokumenta

kako bi korisnici znali o kojoj verziji dokumenta se radi.

Napomena: Ako koristite ovu opciju, Word ne¢e napraviti dokument kao read only i ne
dozvoljavati bilo kakve izmjene na njemu. Korisnici i autor ¢e moci praviti izmjene uklanjanjem

Mark as Final opcije.

11.6 Kompatibilnost dokumenta (Compatibility Cheker)

Ukoliko se desava da osobe kojima Saljete dokument, Koriste starije verzije Office programa,
desava se da dolazi do problema u otvaranju dokumenta, tj. da se pojedini dijelovi ne mogu

otvoriti ili budu prikazani na pogresan nacin.

Pozeljno je izvrsiti provjeru kompatibilnosti dokumenta prije nego ga podijelite sa drugim
korisnicima. Opciju pokreéete preko Office Button — Prepare — Run Compatibility Checker.
Ukoliko Word naide na neke nekompatibilnosti sa stariji verzijama Word-a, klikom na dugme OK

¢e automatski ispraviti greske.

Microsoft Office Word Compatibility Checker

The following features in this document are not supported by earlier versions
a of Word. These features may be lost or degraded when you save this
document in an earlier file format.

Summary Mumber of occurrences

Content controls will be converted to static content. 3
Help

Check compatibility when saving in Word 57-2003 formats

Slika 11-12: Provjera komaptibilnosti dokumenta
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