Upute za vjezbu - MS Word

Stilovi

Stil je skup oblikovanja koji se mozZe primijeniti na tekst. Primjena stilova pruza moguénost da se unutar
dokumenta svim dijelovima teksta oznacenim jednim stilom moZe brzo promijeniti izgled. Primjena
stilova (Naslov 1, Naslov 2 itd.) je preduvjet za stvaranje Tablice sadrzaja.

Postupak: oznaciti dio teksta i odabrati na traci Polazno iz popisa stil koji Zelimo primijeniti.
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nalaze unutar skupine kraljeznjaka koje nazivamo gmazovi (Reptilia). ] PPC et

mazove smatramo evolucijskim prvim pravim kopnenim kraljeznjacima jer su razvile bitne
ilagodbe koje im omogucuju zivot na kopnu:

* pokrov tijela koji stiti od isusivanja

e pluéno disanje

* odvijanje oplodnje i razvoja zametka neovisno o vodi.

Opcenito o kornjacama

Kornjace (Testudines, ranije Testudinata 1 Chelonia) postoje ve¢ duze od 250 milijuna godina.
Na Zemlji postoji malo manje od 300 razli¢itih vrsta i od prilike 450 podvrsta. Od toga su

Properties
Name: Heading 3
Desnim klikom na oznaku stila dobije se izbornik u kojem STERS SV G e =
.. L. . . . Style based on: ’[ﬂormglﬁ :_|
se mogu promijeniti svojstva stila (slika desno) Stye forfollowing paragraphi| ¥ Normal B
Formatting
Uobi¢ajene postavke normalnog teksta su obostrano o o e v | S S || e—
. === |lLm == 2N e
poravnanje i prored 1.5. B=== RCRCH

Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample
Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text

Font: (Default) =Headings (Calibri Light), 12 pt, Font color: Accent 1, Space A
Before: 2 pt
After: 0 pt, Keep with next, Keep lines together, Level 3, Style: Linked, Hide until used,

Show in the Styles gallery, Priority: 10 b

Add to the Styles gallery [_] Automatically update
@ Only in this document Q New documents based on this template

Format ~ ‘ Cancel




Numeriranje naslova

Nakon primjene stilova na naslove, primjenom VISERAZINSKOG POPISA se svim naslovima doda i
automatsko pobrojanje (npr. 1. UVOD, 1.1. Gmazovi itd.)
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Prijelom stranice

Prijelom ili prekid stranice oznacava mjesto na kojem Zelimo da neka stranica zavrsava ili pocinje.
Uglavnom se koristi kad Zelimo osigurati da neki sadrZaj (npr. pocetak nove cjeline) uvijek pocinje na

novoj stranici.

Prijelom stranice moZete umetnuti na bilo koje mjesto u dokumentu.

Tipkovnicka kratica za prijelom stranice je Ctrl+Enter.
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Prijelom sekcije

Za promjenu izgleda ili oblikovanja dijela dokumenta (jedne ili samo nekoliko stranica) koristite
prijelome sekcije. Mi ¢emo prijelom sekcije koristiti za postavljanje jedne stranice pejzaznoi za

umetanje broja stranice od Cetvrtog
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Objasnjenje zadatka: za postaviti slike na posebnu stranicu koja ¢e biti vodoravnog usmjerenja, a
ostatak dokumenta Ce ostati okomitog usmjerenja potrebno je umetnuti prijelom sekcije prije i
poslije slika. Nakon umetanja sekcija potrebno se pozicionirati na stranicu sa slikama i postaviti
usmjerenje na vodoravno.
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Umetanje sadrzaja

Jedna od prednosti koristenja stilova je moguénost automatskog kreiranja sadrzaja. Bez koristenja
stilova za naslove to nije moguce!

Koraci: Reference >> Tablica sadrzZaja (engl. References >> Table of Contents)
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Numeriranje stranica od odredene stranice
http://www.oblakznanja.com/2012/01/word-2007-numeriranje-stranica-od-odredene-stranice/

Na mjestu gdje Zzelimo da pocinje pobrojanje stranica potrebno je umetnuti prijelom sekcije. Time
¢emo stvoriti dvije sekcije — prvu u kojoj neée biti brojeva i drugu sekciju koja ¢e imati brojeve.

U nasem slucaju prijelom sekcije treba biti nakon Sadrzaja, a prije UVODA.

Potom se postavimo na stranicu Uvoda i odaberemo naredbu za umetanje rednog broja stranice. Tako
umetnuti broj ¢e se smjestiti na sve stranice dokumenta.

Kako ukloniti broj iz prve sekcije bez da se obriSu u drugoj?

Nakon umetanja broja stranice, dok smo jo$ uvijek u podnoZju ili zaglavlju, aktivna je traka Alati za
zaglavlja i podnoZja. Na njoj je uklju¢ena naredba Povezivanje s prethodnim, potrebno ju je iskljuciti.
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Slika: Uklju¢eno povezivanje s prethodnim
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Slika: Isklju¢eno povezivanje s prethodnim

Isklju¢ivanjem te naredbe nestaje veza medu sekcijama i to nam daje mogucénost da uredujemo
zaglavlja i podnoZja sekcija odvojeno.

Sada mozZemo obrisati brojeve s prvim stranica, bez da se obrisu brojevi od uvoda.
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