Obrada teksta - Word 2007

Postavljanje stranice

Postavljanje Margina
Margine — udaljenost teksta od kraja lista sa sve Cetiri strane.
PodeSavanje margina:
1. Izbornik lzgled stranice (Page Layout) = grupa Postavljanje stranice (Page Setup) -
gumb Margine (Margins)

2. U padajuéem okviru izaberemo neki od predefiniranih ili na Prilagodene margine...
(Custom Margins...)

3. Podesiti vrijednosti = gumb U redu (OK)
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Usmjerenje dokumenta

Postupak:
1. lzbornik lzgled stranice (Page Layout)— grupa Postavljanje stranice (Page Setup) =
gumb Orijentacija (Orientation)

2. U padajuéem okviru izaberemo Pejzaz (Landscape)
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kod postavljanja margina u istom dijaloSkom okviru u polju Usmjerenje (Orientation) kliknemo
na jedno od dva usmjerenja.
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Velic¢ina stranice

Standardna veli¢ina u Europi za A4 je 210 x 297 mm.
Postupak:
1. Izbornik lzgled stranice (Page Layout) = grupa Postavljanje stranice (Page Setup) -
gumb Veli€¢ina

2. U padajuéem okviru izaberemo A4

Tekst u vise stupaca

Postupak:
1. Izbornik lzgled stranice (Page Layout)= grupa Postavljanje stranice (Page Setup) =
gumb Stupci

2. U padaju¢em okviru izaberemo Broj stupaca...
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Zaglavlje i podnoije

Podrucéja na vrhu i dnu stranice potpuno odvojena od ostalog teksta. To znadi da, kada piSemo
u zaglavlju/podnozju ne moze se raditi na glavhom tekstu i obratno.
Upisuju se podaci za koje Zelimo da su vidljivi na svim stranicama.

Kreiranje zaglavlja/podnoija

1. Izbornik Umetni (Insert)— grupa Zaglavlje i podnozje (Header & Footer) — gumb
Zaglavlje (Header)

2. lzabrati neko od ugradenih ili kliknuti na Uredi zaglavlje (Edit Header)

3. Prelazimo u nacin rada sa zaglavljem i upiSemo tekst
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Za prelazak u podnoZje mozemo kliknuti na gumb Idi na podnozje (Go To Footer) u grupi
Navigacija (Navigation) u kontekstualnom izborniku Dizajn (Design)

Napomena: Za ponovno vrac¢anje u Zaglavlje/PodnoZje potrebno je ponoviti postupak ili samo
napraviti dvostruki klik na podrucje Zaglavlja/podnoZja

Numeriranje stranica
Prilikom umetanja brojeva stranica nije vazno na kojoj se stranici u tom trenutku nalazite.

Postupak:
1. Izbornik Umetni (Insert)— grupa Zaglavlje i podnozje (Header & Footer) — gumb Broj

stranice (Page Number)
2. U padaju¢em okviru izabrati Vrh/Dno stranice (Top/Botom of Page)

3. Kliknuti na neki od poloZaja broja
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4. Nakon unosa prelazi se u nacin rada Zaglavlje/Podnoije koji treba Zatvoriti
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Ispis dokumenta
Postupak:

1. Gumb Office = IspiSi (Print)
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Canon Inkjet PIXMA iP4000

USB0O1
Raspon stranica
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Bez skaliranja

2. Podesiti:
a. Pisac na koji se ispisuje
b. Koje stranice ispisujemo (sve ili samo odredene)
c. broj kopija

3. Kliknuti na gumb U redu (OK)
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