Obrada teksta - Word 2007

Umetanje objekata u dokument

Objekti koje ¢emo ovdje spomenuti su:

=  Simboli

= Slike

= Tekstualni okviri

= Oblici

= Tablice
Simboli

Postupak unosenje simbola

= Postaviti tocku umetanja na mjesto gdje Zelimo umetnuti simbol
* Izbornik Umetni (/Insert)=> grupa Simboli = gumb Simbol
= Ukoliko simbol nije prikazan u malom prozoru =* Vise simbola...

= (QOdaberemo simbol + gumb Umetni (/nsert)+ gumb Zatvori (Close)
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Slike

Umetanje slika

1. Izbornik Umetni (Insert)— grupa llustracije (//lustration)— gumb Slike (Picture)
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2. U dijaloskom okviru Umetni sliku (Insert picture) pronademo sliku i oznacimo je

3. Kliknemo na gumb Umetni (Insert)

Oznacavanje slika

Klikom misa na sliku - pojavi se okvir sa Cetiri mala kvadrati¢a na sredinama okvira i ¢etiri male
kruznice na kutovima.

Promjena veli¢ine i oblika slike

1. Oznacimo sliku
2. Postavimo pokazivac na jedan od kvadrati¢a na rubu slike
3. Povuéemo misa dok drzimo pritisnutu lijevu tipku misa

Napomena: Ako postavimo pokazivac na kruznicu u kutu slike, tada slici proporcionalno
mjenjamo veliéinu, tj. istovremeno i Sirinu i visinu.

Kontekstualni izbornik Oblik

Kad oznacimo sliku pojavi se kontekstualni izbornik Oblik (Format) koji omogucuje oblikovanje
slike raznim efektima.
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veli¢ine slike.
Najvaznije je ove naredbe znati.
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Tekstni okviri

U tekstualni okvir upisujemo tekst koji Zelimo, a prednost mu je $to ga povlaéenjem misa
mozZemo prenijeti i postaviti u bilo koji dio dokumenta.

Postupak:

1. Kartica Umetni (Insert) = grupa Tekst (Text) & gumb Tekstni okvir (Text Box)
2. lz padajuceg izbornika izabrati Nacrtaj tekstni okvir (Draw Text Box)
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Razvucemo dok drzimo
pritisnutu lijevu tipku misa.
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Oblici

MS Word omogucuje umetanje i oblikovanje niza grafickih oblika. Postupak umetanja:
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Tablice

Tablica je organiziran nacin prikaza podataka sloZenih u stupce i retke. MoZemo upisivati
razliCite vrste podataka: tekst, brojeve, slike pa i druge tablice.

Redak

(Row)

Stupac
(Column)

Kreiranje tablice
Postupak:
1. Dovesti to¢ku umetanja na mjesto gdje Zelimo
umetnuti tablicu
2. lzbornik Umetni (/nsert) = gumb Tablica (Table)

U padajuéem okviru odabrati naredbu Umetanje
tablice... (Insert Table...)

4. U dijaloSkom okviru postaviti broj redaka i
stupaca + gumb Uredu (OK)

Kretanje po tablici
» klikom misa na Zeljenu éeliju
= pomocu tipki na tipkovnici (— « T {)
» pritiskom na tipku TAB za kretanje u desno

Unos i promjena teksta
» tekst se unosi u svaku ¢eliju posebno
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Celija
(Cell)
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Umetni tablicu
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Umetanje tablice...

Nacrtaj tablicu
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Brze tablice

» prije pocetka unosa teksta u celiju potrebno je u tu ¢eliju postaviti tocku unosa

= unos je identi¢an kao u dokumentu
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Umetanje i brisanje stupca
Brisanje stupca

1. Oznaciti stupac/stupce
2. lzbornik Izgled (Layout) = grupa Reci i stupci (Rows & Columns) = gumb lzbrisi (Delete)
= naredba IzbriSi stupce (Delete Columns)

Umetni Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz

Svojstva

Umetni Umetni Umetni Umetni Speji Podjela Podijeli | Samog
iznad ispod lijevo desno celije  celija tablicu

Brisanje ¢elija... Fa Spoji

Izbrisi retke

?
i Izbrisi stupce

Izbrisi tablicu

Umetanje stupca

1. Oznaciti stupac/stupce pored kojih Zelimo umetnuti novi stupac
2. lzbornik Izgled (Layout) = grupa Reci i stupci (Rows & Columns) = gumb Umetni
lijevo/desno (Insert Left/Right)

Izgled stranice Reference Skupna pisma Pregled Prikaz Razvoj Dizajn Izgled

H G E R e =

31] visina: 0,53em 2

Izbridéi | Umetni Umetni Umetni| Umetni Spoji  Podjela Podijeli || Samoprilagodi | = Sirina; 3,28¢em 3 L
v iznad ispod | lijevo | desno celije  Ccelija tablicu - =
Reci i stupci 1 1 & Spoji Veliina éelije
— | .

Prilagodba Sirine stupaca i visine redaka tabele
Sirina stupca
1. Oznaciti stupac/stupce koji Zelimo mjenjati
2. lzbornik lzgled (Layout) = grupa Veli¢ina éelije (Cell Size) = polje Sirina (Width)

Prikaz Razvoj Dizajn Izgled

%’Ll visina: 0,53 em 2 || HF Raspodijeli retke

53"‘09?'39 di [ 3 Sirina: '3,28¢em % :HRaspodjeli stupce

Velicina celije I

Visina retka

1. Oznaciti redak/retke koje Zelimo mjenijati
2. lzbornik Izgled (Layout) = grupa Velic¢ina ¢elije (Cell Size) = polje Visina (Height)
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Centriranje teksta u Celiji:
1. Oznatiti ¢eliju ili vise celija
2. lzbornik Izgled (Layout) = grupa Poravnanje (Alignment) = Izbrati jednu od devet

ikonica
=S5 A=
—l ..
=HEE|— .=
z 3 ‘ Smjer Margine
=l =l = |teksta  celije

Poravnanje

Bojenje celija
1. Oznaditi ¢eliju/celije
2. lzbornik Dizajn (Design) = grupa Stilovi tablice (Table Styles) & gumb Sjencanje
(Shading)
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