Obrada teksta - Word 2007

Oblikovanje odlomka
Za oblikovanje odlomka koristi se grupa naredbi Odlomak na kartici Polazno.

Napomena: Vaino je znati da odlomak koji Zelimo oblikovati ne trebamo oznacavati nego
samo dovesti tocku umetanja (kursor) unutar dokumenta.

Povecajuvlaku
Prikazi skrivene oznake
Smaniji uvlaku —l
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Lijevo poravnanije Obrubi odlomka

Centriraj tekst (sredina) Sjaicanis ol

Desno poravnanje

Poravnaj obostrano Promjena proreda

Kod obrubljivanja odlomka, klikom na strelicu gumba otvara se padajudi izbornik sa veéim
brojem naredbi za obrube.

|i= - 4= - - ||EE 25| |41 )| 1T
== =E|l=|a-

Cdlomak

Donji obrub

Garnji obrub

Lijevi obrub

Desni obrub

Eez obruba

Svi obrubi

Vanjski obrubi

Unutrainji obrubi
Unutraénji vodaoravni obrub

Unutraénji okomiti obrub

Vodoravna crta

Macrtaj tablicu

Pregledaj crte rezetke
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Cbrubi i sjencanje...
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Najbolje je kliknuti na posljednju naredbu Obrubi i sjenc¢anje pri ¢emu se otvara dijaloski

okvir Obrubi i sjen¢anje. Ovdje se moZe odabrati stil crte, boja i debljina (Sirina).
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Sastoji se iz pet odijeljaka:
Postavke (Setting)
Stil (Style)
Boja (Color)
Sirina (Width)
Pretpregled (Preview)

Dodatno oblikovanje odlomka

Za dodatno oblikovanje odlomka moramo otvoriti dijaloski okvir Odlomak klikom na

pokretac dijaloskog okvira.
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Otvaranje dijaloskog okvira Odlomak
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Odlomak |2 i

Uvizke i razmaci |P'rijelmni redaka i stranica |

Opcenito
Porayrane: | FESTR |

Razina strukture; | Tijelo teksta IZI

Uvlaka
Lijevo: Oom = Posebno: od:
Desno! Oecm 5 {nigta) IEI =
[T Zrealne uviake
Razmak
Prije: 0pt = Prored: Ma:
Poslije: 0pt = Jednostruko IEI =

[] Memoj dedati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pregled
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[ Zadano... ] [ I redu ] [ Odustani

® Opcenito — poravnanje teksta (isto kao na gumbima vrpce)

Opcenito
Poravnanje:

isto kao ————»
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Razina strukture:

@ Uvlaka - uvlacenje odlomka s lijeve i desne strane za odredenu vrijednost u
centimetrima

Posabng mem je zadowoistvo Obaviestiti Vas, k20 duzogodiSmiez newticars i poznawatele
mora i Drodove, da SMO U NeSu POnUdY Inejmivenis Drodove uvrstil § dva nove, wrhunska

|| Uvlaka modeis.
— — OpS wiieti xneimijivans drodova jednati su K20 | z2 nage postojece
Lijevo: [0em @  moceis preuzmens 2= oduia U nedim marinems, sudstom, od 3 do
' — — 18 sati Za shedecu seronu Drodovi se mosu iTnejmai preme
| Ll romotvIim, atraktivnim cpenams.
|| Desno: 0em kR

[7] Zrcalne uviake
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kao i uvlacenje prvog retka ili cijelog teksta osim prvog retka

| ——®  Posebno nam je zadovoljs
Posebno: Od: poznavatelja mora i brodova, da st

e I nova, vrhunska modela.
Prvi redak

Opciuvjetiiznajmljivanja brodova je:
odvija u nasim marinama, su
®  mogu iznajmiti prema promao

Visece

® Razmak - promjena razmaka izmedu odlomaka

Razmak

Prije: 0pt

Zz sve dodatne informacije]izvolite se obratiti g. Zdravku Jarbolu

' Poslije: ‘O pt = \:vakog radnog dana izmedu 8 i 16 sati.

[] Nemoj dodati prazninu izmedu oc

Opci uvjetiiznajmljivanja
=

bredova ja2dnakisuk
odvija u n33im marinama, subotom,

iznajmiti prema promaotivnim, atraktivaim

kao i promjena proreda redaka unutar jednog odlomka (Sto se moZe napraviti i preko

alatne vrpce klikom na gumb Prored u grupi Odlomak — desna slika)
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Moguénosti proreda...

Dodaj razmak ispred odlomka

<Ii W<

Dodaj razmak nakon odlomka

@ Pregled — U njemu je odlomak kojeg trenutno uredujemo prikazan crnim slovima, dok su
odlomci koji se nalaze prije i poslije oznacenog odlomka prikazani sivom bojom.
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lzrada popisa

Numeriranje

Graficke oznake

Viserazinski popis
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Izrada popisa bez brojenja (Graficke oznake)
Ispred odlomka (bez obzira na veli¢inu) mozZe se postaviti graficka " Jabuke
oznaka: = kruske

1. Postaviti tocku unosa u odlomak ili oznaciti vise odlomaka

2. Kliknuti na gumb Graficke oznake u grupi Odlomak

Voce osobitog okusa
Breskve

Napomena: Graficke oznake uklanjamo ponovnim klikom na istu slicicu.

Za dodatno oblikovanje treba kliknuti na strelicu desno od gumba, pri éemu se otvori

padajudéi okvir sa moguénoscu izbora grafi¢kih oznaka.
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Izrada popisa sa brojenjem (Numeriranje)
1. Postaviti to¢ku unosa u odlomak ili oznaditi vise odlomaka
2. Kliknuti na gumb Numeriranje u grupi Odlomak

Dodatno oblikovanje je slicno kao i za graficke oznake.
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krugke

Voce osobitog okusa
Breskve




