INFORMATIKA

lll. predavanje
akademska godina 24/25




Sazetak predavanja

 Uvod u MS Word
* VVrste dokumenata kreirane s MS Word alatom
« Sucelje MS Word alata

« Kartica — Polazno (Home)
oGrupe alata Font | Odlomak, Stilovi

« Kartica Raspored (Layout)
oGrupe alata Postavljanje stranice, Odlomak, Rasporedi

« Kartica Umetanje (Insert)
oGrupe alata llustracije | Tekst

ALGEBRA



Cil) kolegija
Cilj ovog kolegija je omoguciti studentima da
nauce:

* pretrazivati Internet u svrhu pronalazenja
Informacija |1 podataka

» koristiti | prilagoditi program za rad s elektroniCkom
postom u svrhu komunikacije i organizacije

« kreirati i upravljati dokumentima s pomocu
programa za obradu teksta

LC\ ALGEBRA




Ishodi ucenja

MINIMALNI ISHODI UCENJA ZELJENI ISHODI UCENJA
(po uspjesnom zavrSetku kolegija, student ¢e moci) (uspjeSan student bi trebao moci)
.o . N Pretrazivati Internet koriste¢i napredne
Pretrazivati Internet u svrhu pronalazenja informacija i . A .
11 mogucnosti trazilica u svrhu pronalazenja
podataka. ) L
informacija i podataka.
12 Koristiti program za rad s elektroniCkom postom u svrhu Prilagoditi program za rad s elektroniCkom postom
komunikacije i organizacije. upotrebom naprednih alata i mogucénosti programa.
13 Koristiti osnovne alate i moguénosti programa za obradu Oblikovati slozeni dokument koriste¢i napredne alate i
teksta u svrhu oblikovanja i upravljanja dokumentima. moguénosti programa za obradu teksta.
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Kako je to rasporedeno po ishodima
ucenja

-mn pemetasades “

Meduispit/Ispit

Meduispit/Ispit 12 20 20
Ispit 13 45 15 60
Ukupno 77 23 100
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Uvod u Miscrosoft Word?




Prednosti koristenja MS Word alata

* Jednostavnost koristenja

* Fleksibilnost — razliciti formati
e Suradnja na dokumentima

* Provjera pravopisa i gramatike

* Integracija - Svi alati su medusobno povezani, sto olaksava suradnju i
produktivnost.

* Pristupacnost — automatska provjera pristupacnosti, alternativni tekst,
koncetrirani Citac.

e Sigurnost — zastita dokumenata

* Dostupnost (Windows, MacOs, Android, los)

ALGEBRA



Vrste dokumenata za izradu

Eseji i istrazivacki
radovi (rad s Knjige i prirucnici
bibliografijom)

Brosure

Biljeske

ALGEBRA



ucelje MS Word alata

~ . Korisnicki Z
[ Dokument5 - Word —— A2 Pretraz ) » @ = O X
Naziv datoteke racun

atoteka Polazno Umetanje Crtanje Dizajn Raspored Reference Skupna pism Pregled Prikaz Programiran] Pomo¢ | U | | ~|

D . 3 bl ) O pretrazi L Upravljanje izvorima @

E ~ Sivad il: v —

Tablica DI Umetni as ﬁ:ﬂ Istrazivac Umetni ﬂ}Stll. |APA—| Umetni Mendeley
sadrZaja ~ fusnotu navod ¥ D:l) Bibliografija ~ Ivgra v Cite

Tablica sadrZaja Fusnote [ IstraZivanje Mawvodi i bibliografija Cite with Mend... =
L |-|-|-|-|-E-|-L-|-2|3|-4-|5| 13- 1 141 - 15 LA B R B
Z Ravnalo Naziv grupe alata
B Alat u grupi alata
z W Kartice
o Prostor za unos i oblikovanje teksta .
Z Pogledi na )

zoom slider

™ dokument
N Statusna traka
Stranica 1 od 1 Broj rijedi: 0 hreatski (Hrvatska) @Postavke prikaza :D: Fokus

ALGEBRA




Kartica — Polazno (Home)

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Dizajn Raspored Reference Skupnapisma Pregled Prikaz Programiranje Pomac |13 Komentari | | ¢ Uredivanje v| [Gl& s e el
e - A v —- = = = = ) Trazenje oo
Aptos (tijel Wit VAT A Aav R =iz sy =S P é‘
. D | ptos (tijelo) ” | a ¢ =V iz =7 |= = Zl« ‘1‘ AaBbCcD | AaBbCeD AaBb| AaBbC AaB & Zamiens @/’ oo
Lijepljenje B I Uva x X Av 2+ A~ ‘g‘g == Ev v TNormal |TBezpror.. Naslovl  Naslov2  Naslov E L Dikiirajte Redaktor | Dodacl
v S ' — [ Odabir * v
Meduspremnik Ty nt N Odlomak N Stilovi Y Uredivanje Govar Povierlivost |~ Redaktor = Dodaci
v
ference  Skupna pisma Pregled Prik
.} etanje Crtanje Dizajn Raspored Refe

R . _ __ — A R )

- e , =iy | E =220

|Aptos (tijelo) vl11 ~| AT AT Aav A o -

| El===1=. & H-
B I u hd -a-b— K___ K ﬁ w .‘? L i ar | ___
Odlomalk M
Font B

ALGEBRA




Kartica — Polazno (Home) — skriveni
znakov|

ad Reference Skupna pisma Pregled Prikaz * Prlkaillsakrlj (ShOW/HIde) alat
ko EviEy Y EE QN A Enter-—Novi-odlomak
2 |i| ==SE a2y L Novi-red-unutar-odlomka- ¢

5 Odlomak 5 Tabulator- =+ 4

ALGEBRA



Kartica — Polazno (Home) - Font

; . .. Font ? X
Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Dizajn Raspored Refel
_Font | Dodatno
[] | Aptos (tijelo) vl11 v AT AT Aav A
LijEp|jEﬂjE B I U « B X K'? ﬁ . ‘? . .f':"k . Eont Stil fonta: Velicing:
w -~ - : — +naslovi Obiéan 28
. A 20 A
Meduspremnik N Font +tijelo Kurziv 22
Abadi Podebljano 24
Abadi Extra Light Podebljano Kurziv 26
Abel v v
Boja fonta: Stil podcrtavanja:
Automatski v (nista) v Automatsh o
Efekti
|_] Precrtano J Smanjena yelika slova
[ ] pvostruko precrtano [] sve velikim slovima
D Eksponent :‘ Skriveno
Dlndeks

Pretpregled

August Senoa

Ovo je font naslova teme. Tema trenutnog dokumenta odreduje koji ce se font koristiti.

Postavi kao zadano Efekti teksta... U redu Odustani
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Kartica — Polazno (Home) - Font

Datoteka Polazno

Lijepljenje

L
L

Meduspremnik N

ALGEBRA

Umetanje Raspored

|Aptos (tijelo) AT A Aay A

Refe

Font

Font Dodatno

Razmak izmedu znakova

Skaliranje:  100% v
Razmalk: Obicno v | Od: =
PoloZaj: Obiéno v Od: :
] Sljubljivanje fontova: - tocakaivise
Znacajke OpenType
Ligature: Standardne i kontekstne
Razmaci izmedu brojeva: | Zadano
Oblici brojeva: Zadano
Stilski skupovi: Zadano

E Koristi kontekstne zamjene

Pretpregled

covieka

Taj je font TrueType. Taj ée se font koristiti i na pisacu i na zaslonu.

Postavi kao zadano Efekti teksta...

U redu




Kartica — Polazno (Home)

'ference  Skupna pisma  Pregled Prik
o - — — | a J’ |—|
- s - == ==
== ey = = 4.
== = = 1= Mo P
Odlomak
pored Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Programiranje  Pomoc -
9 ID [D ~| Ravnalo O\ D Jedna stranica it Novi prozor j_=1
1) Crte redetke i EB Vedi broj stranica ERazm'eéta' svih elemenata ‘\i
irani |Okomito| Vodoravno miranje 100% ) Jesta) Promjena
ac Navigacijsko okno 7 Sirina stranice B rodjela prozora ¥
I Kretanje po stranicama PokaZi Zumiraj Prozor
(I ‘\-I-E-I-I-I-E‘ - I B S - TR B - SRR B ‘S‘\‘9-|-1EI-|-11-|-12-|-].3‘\‘14-|-15-|-16-é-|‘ (I

Napomena: Za bolje razumijevanje postavki
Uvlaka, dobra praksa je ukljuciti i ravnalo (ako
nije) na Kartici- Prikaz (View)- Pokazi (Show) —
Ravnalo (ruler)

ALGEBRA

Odlomak ? *

Uvlake i razmaci

Poraynanje:

Prijelomi redaka i stranica

Obostrano poravnato | v

Razina strukture: | Tijelo teksta w
Uvlaka
. =
Lijevo: 0cm - Posebno: Za:
- ey a
Desno: Ocm = (nista) v -
I_ Zrcalne uvlake
Razmak
. - -
Prije: 0pt = Prored: Na:

- e .y £
Poslije: 8pt = Vigestruko v | 11,08 -
l: Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled
August van Nepomuk Eduard Senoa (Zagreb, 14, studenoga 1638, - Zagreb, 13 prosinca 1881.), bio e
hrvatski novinar i knjizevnik. Majutjecajniji je i najplodniji hrvatski pisac 19. stoljeca, te istinski tvorac
mioderne hivatske knjitevnosti

Tabulatori... Postavi kao zadano U redu Odustani




Kartica — Polazno (Home)

ALGEBRA

Odlomak ? K
Uvwlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica
Opdenito
Paraynanje: Obostrano poravnato | v
Razina strukture; Tijelo teksta v
. =
Lijevo: 0 cm - Posebno: Za:
- - . -
Desno: 0 cm — (nista) v —
|_ Zrcalne uvlake
. p -
Prije: 0 pt — Prored: MNa:
Posljje: 8 pt = Visestruko ~ | 1,08 >
|: Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila
Pretpregled
. 14 Mudenoga 1838, — Zagreb, 13. prosinca 1881.), blo Je
najplodniji hrvatski pisac 19. stoljeca, te istinski tvorac
Tabulatori... Postavi kao zadano Odustani

Tabulatori

Tabulatori

Pomak tabulatora:
2cm

2 cm
6 cm

Poravnanje

O Lijevo

( :_:' Decimalno
Voded znak

(®) 1 Nema

i __:u & o

Pastavi

? XK
Zadani pomaci tabulatora
1.25cm =
Ocisti tabulatore:
! Sredina _ Desno
QOkomita crta
0z D —
Ofdisti Oéisti sve



Kartica — Polazno (Home)- tabulator!

Odiomak Iy
|-E-|-1-|-Iz_-u-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-§-| 9. |
= Naziv-djela ...».... Godina-objavey
— Zlatarovo-zlato .......z........ 18719
— Cuvaj-se-senjske-ruke ..22.. 18757
- Seljacka-buna........ o T 18779
- Diogenes............ = ST 18787
- Kletva .......... = AU 1880-18819
= Prijan-Lovro .........; = U 18739
= Prosjak-Luka ................. 18799
= Branka ............. L FUTR 18819

ALGEBRA




Vjezba tabulatori

* Ako zelimo dobiti sljedeci prikaz napravljen s tabulatorom, koje
postavke trebamo koristiti prilikom postavljanja tabulatora?

Cdlomak B Stilovi ¥
L/
[ -éé- r+1-0 20304050060 -F -0 -8 -9.0 100110 120 13- 0 141 151 16 i
Drzava------- P Grad = Rijekal
Hrvatska ----—-- > Hvar = Hudsonq
Madarska ----- - - Milan - Mirna¥

ALGEBRA




EEVIEW VIEW Foxit Reader PDF
tyles v X

[ | I |
St I O V I AaBbCcDe AaBbCcDec AaBbCcDc Clear All

T Mormal TStylel T No Spac.. |= | tormat 7|

Styled T

Sl f Mo Spacing b I

Heading 1 Ta

: Heading 2 Ta

Create New Style from Formatting Title 12

Properties Subtitle 1a

Hame: — Subtle Emphasis a

Style type: Paragraph Emphasis a

Style based on: T Mormal Intense Emphasis a

Style for following paragraph: | T Style2 Strong a

Formatting Quate 1a

Calibri (Body) u Automatic Intense Cuote 12

El Subtle Reference a

Intense Reference d

Book Title a

Sample Text Sample Text Sample Test Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text List paragraph 1'[
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Samples Text

sample Text 5ample Text Sample Text Sample Text Sample Text Bibliography T

Style: Show in the Styles gallery
Eased on: Mormal

Add to the Styles gallery |:| Automatically update

-:QZ- Only in this document -Z::Z' Mew documents based on this template

Format = Cancel

Show Preview
Disable Linked Styles

Hq “ﬂj'::. ’%‘1* Options...

iy o ——b——+ 10
ALGEBRA




Popisi i numerirane liste

Polazno

ReJEFOMM Umetanje  Crtanje  Dizajn  Raspored  Reference  Skupnapisma  Pregled Prikaz  Programiranje  Pomo¢ Umetanje Crtanje Dizajn Raspored Skupna pisma Pregled Prikaz Programiranje

X lzresi — e & a | = A ‘ X, Izrezi
e Calibri tielo)  =[12 «| & A Aav = 4l AGBBCCL & Calibri (tijel) AaBbCeL !
- Efy Kopiraj . 2 s B7s A Eg Kopiraj )
¥ Prenositel] oblikovan)¥ e |n- & & _ - I )
IMeduspremnik & Font Aa i ya ° o) n Prenositel] obliko%g
P2 1 N 34567809 fligh = Meduspremnik L 1
NI T S| Nista Il 2
G i 3
;zi::lﬂ Definiraj novu graficku oznaku... 1) l. A
Splitq] 2 Il. B.
Slavenski-Brod | S Eoersta ) F
Osijekq Zadarq 3) . C. F
Varaidin-g Split] ¢
Slavonski-Brod9] (
Istraze! Znak grafitke oznake r Dsijeks a) & - ¢
Pulac’ ! Varazdin“| b) b. ii. (
Poreg! . . I c) c. . ¢
Umagq Simbol... Slika... Eont... | (
Slavonija< Istra:¢ ¢
Dk Poraynanje: i Pula¢! ¢
Vinkouel< - ’ i Pored« (
Pozega I_ijevo I Umagfl Definiraj novi oblik broja... ¢
Slavonija<' E
1 Osijeke Definiranje novog oblika br. ? x
! 4
Pretpregled ! Vinkovei¢! «
] Tt Oblik broja
E Stil broja:
1,2,3,.. v Font...
.
' Oblik broja:
3
. 1.
! Poraynanje:
. | Lijevo
1 Pretpregled

4 {

CITHTEA" U s i

Odustani

ALGEBRA



Popisi | numerirane liste —viserazinske liste

Skupna pisma Pregled Prikaz Programiranje Pomoc Q Recite 5to Zelite uciniti

v | 4 2l ‘ 4aBbceL AaBbcad AaBbt 1 Aa
A - = = i Sve¥  ateno  TNaslov T Naslov i
Trenutni popis
N Stilovi

uéje-prirodnih-znanostif]
=1.01.-Matematika"]
a-1.01.01-algebra¥l

Nista a) 11 a-1.01.02-geometrija-i-topologijaf]
i) 111 a-1.01.03-diskretna-i-kombinatorna
a-1.01.04-matematicka-analiza¥]
a-1.01.05-matematicka-logika-irraty
a-1.01.06-numeritka-matematikat]
a-1.01.07-primijenjena-matematika
a-1.01.08-teorija-vjerojatnosti-i-stat
a-1.01.094inancijska-i-poslovna-ma
a-1.01.10-ostale-matematicke-disci
+1.02.-Fizika")
a-1.02.01-opéa-i-klasitna-fizika®
a-1.02.02fizika-elementarnih-festic
a-1.02.03-nuklearna-fizika"
a-1.02.04-atomska-i-molekulska-fizil
a-1.02.05izika-kondenzirane-tvarit
a-1.02.06-astronomija-i-astrofizikaf]

“ Clanak I.1as
- Sekcija 1.011

Popisi u trenutnim dokumentima

1 1 1.1, Styled a-1.02.07-biofizika-i-medicinska-fizil
. » 2) ' -1.03.-Geologija]
o ’ a-1.03.01-geoclogija-i-paleontologija
111 1.11 i) 8 suatp sy

a-1.03.02-mineralogija-i-petrologija
~1.04.-Kemija]
a-1.04.01izikalna-kemijaf]
a-1.04.02-teorijska-kemijaf]
Definiraj novi viserazinski popis.. a-1.04.03-analiti¢ka-kemijafl
a-1.04.04-anorganska-kemija¥
a-1.04.05-organska-kemijaf]

om-obliku-koji-su-pridruzeni-ili
oji-sluie-za-identifikaciju-potp
EL I

Definiraj novi stil popisa...

ALGEBRA



Popisi | numerirane liste —viserazinske liste

Skupna pisma Pregled Prikaz ~ Programiranje =~ Pomo¢ Q Recite sto Zelite uciniti

v | 4 2l ‘ 4aBbCel AaBbCed AaBbt 1 J
A~ SV& ¥  lateno  TNaslov T Nas
(5] Stilc

1. 102031 4151

Biblioteka popisa uéje-prirodnih-znanostiq
+1.01.-Matematikal
a-1.01.01-algebraf|
a-1.01.02-geometrija-i-topolo,
a-1.01.03-diskretna-i-kombinz
a-1.01.04-matematicka-analiz
a-1.01.05-matematicka-logika
a-1.01.06-numericka-matema

1) 1

Nista a) 1.1.
i) 111

o+ Clanak | Mas|
e Sekcija 1.011
. {a)masiov 3

a-1.01.07-primijenjena-maten
a-1.01.08teorijavjerojatnost
a-1.01.09financijska-i-poslovr
a-1.01.10-ostale-matematicke
Poglavije 113 i +1.02.-Fizika]

i L a-1.02.01-opéai-klasiéna-fizik
Mazlo = a+1.02.02 fizika-elementarnih
* a'1.02.03-nuklearna-fizikaq
a-1.02.04-atomska‘i-molekuls
a-1.02.05-izika-kondenzirane
a-1.02.06-astronomija-i-astrof
a-1.02.07-biofizika-i-medicinsl
~1.03.-Geologija"
a-1.03.01-geologija-i-paleontc
a-1.03.02'mineralogija-i-petra
=1.04.-Kemijafl
a-1.04.01fizikalna-kemija¥
a-1.04.02-teorijska‘kemijaf]
a-1.04.03-analiti¢ka-kemija¥] :i
om-obliku-koji-su-pridruZeni-ili a'1.D4.04-anorgan5ka-kemija'i
oji-sluie-za-identifikaciju-potp a-1.04.05-organska-kemijaq

Ll - -

I. Naslov 1
A_Naslov 2
1.Maslov:

Popisi u trenutnim dokumentima

1.1.Style

Definiraj novi viserazinski popis...

Definiraj novi stil popisa...

ALGEBRA

ig

Piraa g

Definiranje novog viserazinskog popisa

Kliknite razinu koju Zelite izmijeniti:

1
) Qdabirrazine kojuureduiemo

) odredenom
razinom

W00~ Oh U s R

Qdabir stita-eblikev
Oblik broja

Unos oblikovanja za broj;

\ezemo za
a) postojedi stil s

Provjera vrijednosti

1) - Font...

Stil broja za ovu razinu:
1,23 ..
razine

PoloZaj

Poravnanje broja: Lijevo w| Pogavnatona: 0am - na pOZICIJl nd
Uvlaka tekstana: 0,63 cm = Postavljanje za sve razine.. ravnalu

Poravnanje teksta na ravnalu

<< Manje

Cramad A N Tonrinaiianion e i~

numeriranja razine

.D'odahva hjc oznake prethodne

Poravnanje broja

(bez stila)

Razina za Prikal U

Razina 1

Nazjv polja popisa:

|_| Prayni stil numeriranja

Nakon broja slijedi:

Tabulator

El Dodaj tabulatore na:

-
-

U redu

Odustani



Kartica — Raspored (Layout)

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Dizajn Reference  Skupna pisma Pregled Prikaz Programiranje Pomo¢ Acrobat Oblik oblika

% [ E Uvlaka Razmak 1] -
1- . - = . ~ = ) ~ — -
Margine Usmjerenje Velicina 2- Brojevi redaka 2= Lijevo: |D cm » |+ = Ispred: |[]pt—v PoloZaj Prelamanje
v v v b3 Rastavljanje rijeci ¥ =+ Desno: |0 cm CliZiza [8pt o v teksta v
[T I O | P10 2030405086070 8090 100 11

L/
L e
=)

ALGEBRA

|:|b [E= Poravnaj ¥
Okno za
odabir Ratiraj v



Kartica — Raspored (Layout) - Postavljanje
stranice

Datoteka Polazno Umetanje Crtanje Dizajn |Raspa Postavljanje stranice roXx
- | Margine Papir Raspored
|j|b‘3 [B Margine

1= - - - . -
. - - - Brojevi redaka v Gore: 254 cm =] Dolje: 254 am v
Margine Usmjerenje Veliina . J = a
- e e e e Lijevo: 2,54 cm - Desno: 2,54 cm =

bc Rastavljanje rijeci » _ a . T
Uvezna margina: 0cm ~ | PoloZaj uvezne margine:  Lijevo »

Postavljanje stranice Usmjerenje
- KRR

Qkomito Vodoravno

Stranice

Vise stranica: Obiéno ~

Pretpregled

Primijeni na: | Cijeli dokument |~

Postavi kao zadano QOdustani

ALGEBRA




Kartica — Raspored (Layout) - Odlomak

E Reference
Uvlaka
= Lijevo: |0 cm
=¢ Desno: [0 cm
3

ALGEBRA

Skupna pisma

Razmak
Cl¥=Z1za:  |8pt
| Udlomak |
(BT ST G ol B |

= Ispred: |0 pt o

Pregled P

Odlomak ? X ‘

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Opéenito
Poraynanje: v
Razina strukture: TijE|D teksta ~
Uvlaka
Lijever 0cm = Posebno: Za:
Despo: 0 om = (nista) v =
|_| Zrgalne uvlake
Razmak
Prije: 0 pt : Prored: Ma:
Poslije: 8pt = Vigestruko v | 1,08 -

El Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled

Ogledni tekst Ogledn| tekst Ogledn tekst Ogledni tekst Ogledn| tekst Ogledn| tekst Ogledni tekst Ogledn
tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst
Ogledni tekst Ogledni tekst Ogledni tekst

Tabulatori... Postavi kao zadano



Kartica — Raspored (Layout) - Rasporedi

Prikaz Programiranje Pomo¢ Acrobat Oblik oblika

. - )
| == Poravnaj ¥

103

= o

Okno za
odabir A Rotiraj v

PoloZa) Prelamanje
v teksta v

4 Rasporedi

= - 'n - o]

ALGEBRA



Kartica — Umetanje (Insert)

 Tablice « Zaglavlje i podnozje
» Slike « Tekstni okvir
« Smart art » Jednadzbe
 Grafikoni * Brzi dijelovi (polja)
* Oblici * Inicijall
Datoteka Polao Umetanje Crtanja Dizajn Raspored Referance Skupnapisma Pregied Prikaz Programiranje Pomoé  Acrobat 5 Komentari | [ Uredivare -
Bremsna- | B (ENRY  @ B (] 5 g =" 8B D B o= [ Crazpos ~ | Tl -

D Prazna stranica D KnjiZzna oznaka < WordArt ~ ﬁr’ Datum i vrijeme Q Simbol ~

Tablica Slike § Oblici  Ikone D SmartArt Grafikon Snimka MreZni Komentar  Zaglavlje PodnoZje Broj Tekstni
ﬁ Prijelom stranice M v v modeli ¥ zaslona v videozapisi |_—|:| Unakrsna referenca M v stranice v Ej Objekt ~
Stranice Tablice llustracije Medijski sadriaji Veze Komentari Zaglavlje i podnoije Tekst Simboli ~
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Kviz

* Preko koj)e grupe alata | na kojoj alatnoj traci se nalaze alati za oblikovanje
odlomka”

* Na koje sve naCine mozete umetnuti sliku u dokument?

» Koji redoslijed radnji je potrebno napraviti da bi pojedinacnoj stranici mogli
promijeniti raspored iz portreta u pejzaz?
« Ako zelite napraviti naslove tako da se oblikuju kao:
« 1.Heading 1
* 1.A. Heading 2
« 1.A.a. Heading 3,

Sto sve trebate imati definirano u MS Word-u?

« Da bi dodali novi red unutar jednog odlomka, koji skriveni znak trebate
upotrijebiti?
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