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1. Uvod

Cilj ovog tecCaja je nauciti temeljne radnje snalazenja unutar operacijskog sustava, te
upoznati glavne dijelove programskog paketa Office. Office sluzi za uredsko poslovanje, a
temelji se na Cetiri glavna programa: WORD za upis i obradbu teksta, EXCEL kao sloZeni
tabliéni kalkulator, POWERPOINT za prezentacije i ACCESS kao kompjutorska baza. U ovom
teCaju obradit e se prve tri cjeline, jer se za upotrebu ACCESS-a pretpostavlja znanje
programiranja. Prije upoznavanja ovih korisnih programa potrebno je razumijeti put do njihovog
pokretanja, kao i ustroj digitalne informacije u vanjskoj memoriji. Naime, cilj svih programa je
naciniti koristan uradak koji ¢e se moci spremiti, prikazati i ispisati, te eventualno prenijeti na
drugi stroj, preko prijenosne memorije ili putem mreze.

f Internet |_') My Documents
Inkermet Explorer
,‘,3_". E-mail é My Recent Documents #

Cutlook Express

[f'} My Pictures

@ Windows Media Playver Y
[ ___j" My Music
]

% Total Commander g! My Computer
‘ég My Metwork Places
(’ Camtasia Shudio

E’ Control Panel
E Microsaft PowerPoink

é:é Printers and Faxes

W Microsoft word

\t_)/] Help and Support
\ Start Musphere MwSoL =
Adrnin WebSite ™
Search

Rg Paint 77 Run...

all Programs D

ﬁ] Log OFf [‘m | Turn Off Computer

'J start o - vg - S N

Klikom na gumb Start na radnoj povrsini operacijskog sustava XP pojavljuje se izborna
ponuda s imenom korisnika u zaglavlju. S lijeve strane prikazane su ikonice onih programa koji
su se nedavno Koristili, a s desne strane vazZna skupina ponuda s prefiksom My (My
Documents, My Pictures, My Music, My Computer, i sl.) ispod koje su ikonice za sistemsko
postavljanje (Control Panel, Printers and Faxes, Help, Search i Run). U podnozju ponude
nalaze se dva gumba: jedan za odjavu korisnika (Log off), a drugi za isklju¢enje racunala (Turn
Off Computer).
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2. teCaj: Moji dokumenti (My Documents)

Dovodenjem kazala miSa na oznaku 'All Programs' otvara se padaju¢a ponuda svih
instaliranih programa u nasem racunalu. Oni programi koji imaju dodatnu padaju¢u ponudu
imaju s desne strane imena mali trokuti¢-strjelicu udesno. Dovodenjem kazala miSa na ime
programa s takvom strjelicom, otvara se njegova dodatna ponuda iz koje se lijevim klikom na
Zeljeno ime pokrece program pod tim imenom.

e
@gl

Windows Media P
]
Tatal Commander

&)

W
N\
)

Internet
Internet Explorer

E-mail

Cuitlook Express

Camkasia Studio

Microsaft PowerPaoink
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Skart MuSphere My3e

Adrmin Website

Paink

All Programs

oy 4Ret@D

58685

58685

Sek Program Access and Defaults acrobat Distiller 5.0

IltraEdit-32 E Adobe Acrobat 5.0 CE

Windows Catalog m Acrobat Reader 5.0

Windows Update |@ IcanEdit2 »
Movi OFficeoy dokument I@ Magurma Studio »
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Accessaries 3 % Typirg: Rutot

&0 Systems k|

Alati Microsoft Officea L

Apache Tomcat 4.1 L

Biblija -

Camtasia Studio L

Dt b
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Java Web Start L3

Macromedia M

Mathematica 4.1 >

Microsoft Encarta L3

QuickTime k|

Znaglt & k|

SourceTec L&

Starkup b

ThinkPad Maodem (3

Tokal Commander L8

ltr aE dit (3

Word Translator Ly

Internet Explorer
M3M Explorer

Cutlook, Express

Remote Assist

Windows Media Plaver

Windows Messenger
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Klikom na My Documents u glavnoj ponudi otvara se folder My Documents (ime se vidi
uz oznaku 'Address:' na zaglavlju ispod alatne vrpce). Ikonice zutih pretinaca (neke imaju i
dodatne znakove da bi se Sto zornije razlikovale od ostalih) oznacuju foldere (ili direktorije) koji
se nalaze u trenutano odabranom folderu. Tako se na slici u 'My Document' folderu nalaze
'Adobe’, 'My eBooks', 'My Music' (primijetite simbol note), 'My Pictures' (primijetite simbol sli¢ice
u zutom pretincu) i drugi. Osim nabrojenih (pod)foldera tu su i datoteke sa svojim ikonicama (u
slu€aju na slici sve su WORD dokumenti).

-] My Documents

File Edit View Favorites Tools  Help ?
\u) Back \_J) lﬁ /._ﬂ) Search l[ Folders v
fddress |u_j:§ My Documents v| G0
iz A
i i Carmtasia Studio
[
er ko bhe e
Creates a new, empky folder in the Folder vou have open, i My eBooks
|52 Share this Folder ¢
s
AT My Music My Pickures
Other Places
@ Desktop I ﬁ
|cT) Shared Documents | ‘__;/j My Wideos slike_za_Osijek
g My Computer
58 MMy Mebwork Places el = Informaticki tecajevi
- | Dokurnent Microsoft Warda Dokument Microsoft Worda
31 KE
Details N MyComp
Dokument Microsoft Waords
1.562 KB
My Compz = MyDocs
Cokument Microsoft Worda Dokument: Microsoft Worda
- | 1.549 KB S41 KB
MyDocs1 = MyDocs_b
Dakument Microsoft Worda Dokument Microsoft Worda
| 1.869 KB | 353 KB
My oy b2
[ak wdub] Gl I a1 <R ToT=10 ol Tt d A T = b

S lijeve strane prozora navedene su neke funkcije koje se mogu obaviti nad datotekama
i folderima (File and Folder Tasks), a ispod njih navigacijske ikonice za posjet radnoj povrsini
(Desktop-u), dokumentima za razmjenu (Shared Documents), radunalu sa njegovim diskovima i
vanjskim medijima (My Computer) ili Setnja po mrezi do drugih ra€unala (My Network Places).
Naciniti novi folder u trenutacnom, nije nikakav
problem: treba samo kliknuti na ponudu 'Make a new %L—/_}

e Foldet]

folder' (Nacini novi folder) i ikonica pretinca pojavit ¢e se
s desne strane prozora s pretpostavljenim imenom 'New
folder'. Tipkanjem novog imena i pritiskom na tipku ENTER dobiva se folder sa Zeljenim
imenom. U njega se ulazi dvostrukim klikom, a izlazi klikom na strjelicu prema gore (Up) na
alatnoj vrpci prozora.

@Back - J L% J:.-j Search li.- Falders v

Address | C\Documents a ktingstmarioiMy Docurmentsinovi Folder
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2. Rad s folderima i datotekama

Klikom u desnom dijelu prozora na neki folder ili datoteku, u lijevom se dijelu prozora
pojavljuje niz ponuda: Rename this folder - za promjenu imena folder-a, Move this folder - za
prebacivanje foldera na neko drugo mjesto, Copy this folder - za kopiranje foldera na drugo
mjesto (uz sacuvani folder na izvoristu), Publish this folder to the WEB - za objavu foldera na
Internetu, Share this folder - za razmjenu datoteka u folderu, E-mail this folder's files - za
slanje datoteka e-mailom, Delete this folder - brisanje folder-a (sa svim podfolderima i
datotekama u njemu). Treba uociti i male ikonice s lijeve strane svake opisane naredbe koje
zorno doc¢aravaju akciju koja €e se izvrsiti. Klikom na naredbu zapocinje njeno izvodenje.

File and Folder Tasks A |l-/} adobe \,J Camtasia Studio
|

EE Rename this Folder

@ Mavve Ehis Folder |_ _

:D Copy this Folder |’_/} e
Publish this Folder ko the

@ Y'eh sz h

[ Share this folder L:,] My Music
:j E-mnail this folder's files I

3¢ Delete this Folder

.—"j @ My Widenos \/} niowi Folder

Na primjer, jednostrukim klikom na folder My Pictures oznacujemo (selektiramo) taj
folder. Ako nakon toga kliknemo na Copy this folder naredbu, pokrenut ¢ée se postupak
kopiranja - otvorit ¢e se novi dijaloSki okvir:

File and Folder Task 3

Camkasia Studio

@ﬂ Rename this Folder

[ Move this folder = "
: java My eBoo
) Copythis folder l:_’/} ! Y
&8 Pubiishthis Folds
M Copy It
(7 Share this (A My Pictures
() E-mailthis il Select the place where you want ko copy "My Pictures',
x Delete this Then click the Copy button,
niowi Folder
PN o r
Other Places = Mls-' Computer —
@ Deckin <2 3.5 Floppy ta:) : | Dokument: Micro
: k [ e zelengaj () | 340ke
J_:I Shared Do B -,é NEW (D) e
;__J My Compul H I_ﬁ Shared Documents | Rich Text Forme
W My Metwar [ |5 mama's Documents _ 1 kB
& () mario's Documents 3
= = My CompZ2
: | Dokument Micro
To view any subfolders, click a plus sign abowe. | 1.549 KB
MyDocs1
’ Iake Mew Folder ] [ Copy l [ Cancel ] [ Dakument vicro
1 1,869 KB
| S—

U njemu su nabrojena mijesta gdje moZzemo izabrati odrediSte nase kopije: folder My
Documents, racunalo (My Computer) s vanjskim jedinicama (floppy disketom A:), Cvrstim
diskom (C:), CD-ROMom (D:) te opéem i korisni¢kim direktorijima za razmjenu.

© Odjel za matematiku Sveugilista u Osijeku 8
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g A ntematikn

Treba primijetiti male kvadrati¢e s ucrtanim plus znakiéem uz pojedini folder ili napravu.
Klikom na taj simbol otvaraju se podfolderi koji se tu nalaze, a simbol mijenja oblik iz '+' u '-'.
Klikom na '-' dogada se inverzna operacija, folderi se saZimaju i znak se opet mijenja u '+'.
Izborom direktorija i klikom na OK dogada se kopiranje, premjestanje istovrsnog sadrzaja na jos
jedno mjesto. Ako odaberemo disketu A: onda ¢e se folder sa svojom informacijom spremiti na
nju. Dakako, treba voditi racuna o veli€ini foldera i njegove informacije i kapacitetu diskete (1.2
MB).

Na sli¢an nacin, odabirom (selektiranjem ili oznadavanjem) foldera te klikom na 'Delete
this folder' briSe se folder s medija. SadrZaj foldera odlazi u posebno spremiste (Recycle Bin) -
kantu za smece. Nju je moguce isprazniti ili prije toga povratiti neki sadrzaj koji je nenamjerno
izbrisan. Klikom na naredbu uz pritisnutu tipku SHIFT sadrzaj se bespovratno briSe (ne odlazi u
kantu).

Ako se folder nalazi na CD-ROM-u, onda ¢emo kod brisanja dobiti poruku da se folder
(ili datoteka) ne mogu izbrisati. Radi se o 'read-only’ (samoditajuéem) mediju. Na njega nije
moguce ni spremiti sadrzaj, osim preko posebnog uredaja - CD-RW (popularno: prZilice).

7 Share this Folder | ;_'/ My Music | ‘*"j My Pictures
. -

_’j E-mail this folder's files

2 Delete this Folder ﬁ e
= /‘ My Videos H'J:; :

Maoves the selected ikems to the Recycle Bin, IF you want to recover them laker, go ko the Recycle Bin, l

Other Places

o

= (== E] s el
: ( slike_za_Osijek Dokurment Microsoft Waorda
[‘ﬁ Deskbop ! 240 KB

= Shared Marnmenks

2.1. Od mog rac¢unala (My Computer) do mog dokumenta

¥ My Computer [ [=1E

K||k0m na ikoniCU My Fls Edt View Favorites Tools  Help "
Computer pojavljuje se logiCki | Qe - (0 [ Dsewen [ ok [T
pregled raCunala: s njegovom |sa=: @ w compue - O E
disketom, gvrstim  diskom | system rasks S SreredanThis Compster
(diskovima), CD-ima i drugim || [ vesssen oo // Shared Documents ,J mama's bocuments
napravama vanjske memorije. || o s
Na svakom od tih naprava, tj. | s ] meispocens

DOther Places

njihovih logickih spremista koja - ——
su nama u obliku ikonica vidljiva, || i e

nalazi se informacija koja se || o &%zﬂwaﬂm
moze dohvatiti. U obrnutom Fras Space: 36 15

smjeru, informacija iz radne || o= oo (TS o )
memorije u obliku datoteke || mcome -\-%?;ﬁflquwm;t L!\Qj)awm
moZe se na njih spremiti (ako za '
to postoje uvjeti).

Otvaranje nekog spremista postize se dvostrukim klikom na ikonicu. Dvostrukim klikom
na folder otvara se taj folder i pokazuje njegov sadrzaj - novi eventualni podfolderi i datoteke.
Dvostrukim klikom na datoteku pokreée se program u kojem je napisana (ako se radi o
podacima) i ona se ucitava u njega. Tako ¢emo dvostrukim klikom na WORD datoteku otvoriti
njezin sadrzaj u programu WORD. Ako se ne radi o datoteci s podacima, nego se radi o
programu, onda ¢e dvostruki klik aktivirati taj program.

© Odjel za matematiku SveugiliSta u Osijeku 9
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»

Other Places

b

System Tasks

y 1 Ra . Riak Ll

These links open other folders and kak Wigw system information
= L5

;_‘; Add or remove programs
[ Change a setting

I Shared Documents
[f} iZonkrol Panel

Na lijevoj strani prozora nalaze se naredbe sa simbolima za brzu navigaciju i dolazak u
folder My Documents, foldere za razmjenu ili mjesta na mrezi. Isto tako moguée je otvoriti
Upravljacku plo¢u (Control Panel) za podeSavanje sistemskih parametara ili pokrenuti neke
zadace u System Tasks, kao Sto je dobivanje informacije o sustavu, dodavanje ili brisanje
instaliranih programa ili mijenjanje postavki.

Klikom na neku napravu, npr. disk C: u desnoj strani prozora, dobije se informacija o njoj
u lijevoj strani (na dnu, pod Details). Ona nam govori o kapacitetu naprave, slobodnom
prostoru, nacinu formatiranja uredaja i sl.

= zelengaj (C:) E| @| |z|

File Edit Wiew Favorites Tools  Help a‘f

@Back L D | Iﬁ f’j Search le Falders |'l|,‘\}

Address |see C1Y | ® Thumbnails | v| 4o
i 1 | Tiles

A~
| System Tasks &) ~ Icans B _
-- (== List (= (o=
~ ||,J | Details [/] |r/]
File and Folder Tasks E
i—j Make a new folder ] it ——t
@ Publish this Folder to the filrici alazha jzsdkl 4.1 01
Weh
ket Share this folder - :
- e i
= l—
Other Places L/} =2 L’}
E' PRl Link, phatos prezentacije Program Files
[Ty Shared Documents
\g Iy Metwork Places -
S— ]
: LA S —
Details : [,J
zelengaij (C:)
Laocal Disk, | I @
File System: MTFS radimo si WINDOWS andjelko
Free Space: 936 ME
Tokal Size: 4,77 GE
t" b
7" ) , 2 3

Dvostruki klik na napravu, npr. C:, dobiva se pregled sadrzaja pohranjenog na njoj, u obliku
foldera i datoteka. Ako je prikaz podeSen na Thumbnails (male sli¢ice), onda se u desnom dijelu
prozora mogu vidjeti npr. ovakve ikonice kao na slici. Mijenjanje prikaza postiZze se u vrpci
izbornika izborom neke druge ponude u prikazu (Views) - Tiles, List, Icons, Details koje nam
daju vise ili manje informacije o folderima i datotekama prikazanima s veéim ili manjim
ikonicama.
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Tako ¢e na primjer izbor Details, osim imena napisati i veli¢inu (Size), tip datoteke,
odnosno programa s kojim je datoteka nacinjena (Type), te datum nastanka ili zadnje promjene
(Date Modified).

| |
Mame Til [ Size  Twpe Drate Modified S

R e AR L File Folder 26.8,2003 16:12
[ Filmici . Ilzi:zttails File Folder 26.8.2003 15:01
[ 1alazba _ File Folder 30.8.2003 10:14
Chjzsdki.4.1 01 File Falder 20,5,2005 9:20

1 JLink, File Falder 19.8,2003 18:47
_Jphotos File Folder 12.8.2003 20:54
[CIprezentacije File Folder 13.8.2003 7116

[_1Program Files File Folder 26,5,2003 15:23
i radimo File Folder 26.8.2003 18:02
] File Folder 26.8.2003 18:01
L WINDOWS File Folder 23.8.2003 17:25
@andjelkn 3 KB Rich Text Format 30.8.2003 0:05

@MiliS 1.257 KB Application 14.3.20032 20:51
By 2KE SpeedDial 26.5.2003 15:24
EMyCDmp 1.653 KE Adobe Acrobat Doc...  18.5.2003 22:33
IEr'-“hfl::u:u:s 528 KB Adobe Acrobat Doc,..  19.8.2003 17:15
'EMyDDI:sl 1.5341 KB Adobe Acrobat Doc,., 29.5,2003 22:25
@naviga-ﬂﬂﬂ SOKE ACDSes IPG Image 30.8,2003 16:45
@naviga-ﬂﬂl 93 KB ACDSes IPG Image 30.8.2003 16:49
@naviga-ﬂﬂz S4 KB ACDSee IPG Image 30.8.2003 16:50
@naviga-DDS S5 KE ACDSes IPG Image 30.8.2003 18:50
na'-.figa-lillildr 97 KB ACDSes IPG Image 30.8.2003 16:52
@naviga-DDE 4 KB ACDSee IPG Image 30,8.2003 16:52
@naviga-ﬂﬂﬁ 44 KB ACDSee IPG Image 30.8.2003 16:52
@naviga{lﬂ? 7KE  ACDIes IPG Image 30.5,2003 16:53
Enauina-l‘ll‘lﬂ PRER AChSeRR TPG Trmane ANGA.ANNE 1453

Lijevo od imena datoteke nalazi se simbol koji nam zorno predocuje tip i podsje¢a na program s
kojim ¢e se doti¢na datoteka otvoriti.

Klikom na ikonicu Folders u vrpci izbornika prozora dobije se s lijeve strane prozora
stablo (tree) informacije nasSeg raCunala. Ponovnim klikom na istu ikonu vracaju se opisane
skupine s naredbama.

Informacijsko stablo predoCuje ukupnu informaciju prikazanu folderima i podfolderima
bilo koje razine. Folder se otvara, razlaze, klikom miSa na kvadrati¢ sa znakom '+', a zatvara na
'-' (ako je folder otvoren). Klikom na bilo koji (pod)folder prikazuje se njegova informacija u
desnoj strani prozora. Tako je navigacija po disku ili vanjskoj memoriji, brza, jednostavna i
pregledna.

Korisniku se preporuéuje eksperimentiranje s desnim gumbom miSa, jer se desnim
klikom na neki folder otvara padajuéi izbornik s glavnim naredbama za rad s njim - kopiranje,
promjena imena, brisanje.

Isto tako, makar za pocetnika prili€no nepouzdan (ako nije dobro svladao upravljanje
miSem) je tzv. 'drag & drop' postupak - uz pritisnutu lijevu tipku mida neki se folder odvuce na
zeljeno mjesto i tipka otpusti. To ogovara 'copy' naredbi koja je postignuta na najbrzi nacin.
Dobro je primijetiti kako se iste operacije mogu posti¢i na razliCite nacine.
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Q Back ~ () ? /.- ! search |lL Folders *'

Address -hﬂ' i

Folders ®

# D My Documents
= J My Computer
5 3.5 Floppy (A:)
L gaj (Ct
[# |3 Documents and Setkings
I3 Filmici
[# 1) glazba
@ 3 j2sdki.4.1 01
) Link
# [5) phatos
[C5) prezentacije
| |[=3 Program Files
+ ) radimo
I s
[# ) WINDOWS
B MEW (D)
# [3 Control Panel
# [5) Shared Documents
[# |2y mama's Documents
[# 2 mario's Docurments
% My Metwark Places
2 Recyde Bin

Mame: Size  Type Dake Maodified
) Documents and Settings File Folder 26.8.2003 16:12
= filmici File Folder 26.8.2003 15:01
Zialazba File Folder 30.68.2003 10;14
hi2sdkig 1 01 File Folder 2005.2003 9:20
{i]JLink File Folder 19.5,2003 15:47
)photos File Folder 12.8,2003 20:54
Ciprezentacije File Folder 13.8.2003 7216
\C-JProgram Files File Folder 26.8.2003 15:23
[radima File Folder 26.8.2003 18:02
Chsi File Folder 26.68.2003 18:01
) WINDOWS File Folder 23.8.2003 17:25
@andjelko 3KB  Rich Text Format 30,8.2003 0:0S
@MiliS 1.257 KB Application 14,3,2003 20:51
Eerv ZKB Speedbial 26.8.2003 15:24
ﬂManmp 1.E58KE Adobe Acrobat Doc... 18.8.2003 22:33
ﬂMvDocs 526KE Adobe Acrobat Doc...  19.8,2003 17:15
ﬂMvDocsl 1.841 KB Adobe Acrobat Doc,,.  29.5,2003 22:25
naviga—DDD S0KE ACD3ee PG Image 30.58.2003 16:45
@naviga—ﬂﬂl 93 kKB ACDSee JPG Image 30.8.2003 16:49
@naviga-DDZ S4 KB ACDSee JPG Image 30,8.2003 16:50
@naviga-DDS 55 KE  ACDSes PG Image 30.58.2003 16:50
@naviga-ﬂm 97 KB ACDSes PG Image 30.58.2003 16:52
@naviga—DDS 4 kB ACDSee PG Image 30.5.2003 16:52
@naviga—DDG 44 kB ACDSee JPG Image 30.8.2003 16:52
Enaviga—ﬂﬂ? 7KE ACDSee IPG Image 30,8.2003 16:53

o — :
Back D - ¥ ; __ijearch 2.2. Pretrazivanje (search)

&ddress '«..u- ch

oE
o

Search Companion

What do you want to search

for?

ﬂ Pictures, music, o video

Documents (word

processing, spreadsheet,

ete.)
E3 Al files and Folders

E: Computers or people

) Information in Help and

Suppart Center
Wou may also wank to,..,

ﬁ Search the Internet

n Change preferences

S obzirom da se na disku ili vanjskoj memoriji moze
spremiti enormna koli¢ina informacije, jedno od najvecih
problema u radu s raCunalima je brzo dohvadanje te
informacije i trazenje, ako korisnik zaboravi gdje se ona
nalazi. Kategorizacija informacije po hijerarhijskoj strukturi
foldera jo§ wuvijek nije dovoljna za kvalitetan pregled.
Informacije naj¢esce ima - previse.

Zato je u padajuéoj vrpci u zaglavlju prozora (My
computer, My documents i sl.) stavljena ikona za traZenje

gi\'ﬂ (Search), koja nakon aktiviranja postavlja pred korisnika niz
-anl putanja: trazimo |i multimediju - slike, glazbu ili video
i (Pictures, music or video), dokumente (documents - word
%mv processing, spredsheets, etc.), raCunala ili ljude
My (computers and people) ili trazimo po svim datotekama i
%m" folderima (all files and folders).
@n:, Osim zabavnog pomoénika koji mase repom, tu je i
B@ne Mogucnost trazenja preko Interneta i promjena postavki.
e Ako trazimo dokumente, onda moramo razlikovati
i@n= trazenje preko imena nekog dokumenta ili trazenje preko
! @r= pojma (digitalne informacije) koja je u dokumentu spremljena.
%”a: Ako se radi o WORD dokumentu, onda moramo znati da se
@:: datoteke iz tog programa spremaju u datoteke s proSirenjem
.+ -doc'. Pa ako zelimo traziti WORD dokument u datoteka s bilo

Ao

zahtjev za trazenje biti izrazen ov

kojim imenom, u kojima se nalazi rije¢ 'Osijek’, onda ¢e na$
ako:
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Address !@' Deskkop

Search Companion

-i,}'.—
Search by any or all of the
criteria below.

All or part of the File name:
| *,doc |

& word ar phrase in the file:

| osijek |

Look i
|@ Desktop b i

When was it modified? ¥

What size is it? ¥

More advanced options ¥

[ Back, H Search J

U polju 'Look in:' izabire se mjesto gdje se traZi, a dodatne informacije o vremenu
zadnje promjene ("When was it modified'), kolike je veliCine (‘What size is it?') i dodatne
mogucnosti ('‘More advanced options') mogu se zadati ispod osnovnih. Suzavanjem

L P K 9 @

My Docurments My Campuker My Metwark,  Recycle Bin Inkernet

Places Explarer
: -

o o
Camktasia Snaglt & ACDSes 32 Biblija 3 Divi Plaver

Skudio

£
% L

Java Web Macromedia  Macromedia Maguma Mathematica

Skart Dreamwea, ., Flash Mz Studio for PHP

mo» oo % M

Microsaoft My Computer  QuickTime  Shorbcut ko My Total

Wyord Flayer Metwork Pla,..  Commander
§=|| .

o

Windows wWord

Media Player Transla. ..

informacije trazenja ubrzava se trazenje, koje u opéem sluc¢aju moze biti vrlo dugotrajno.

U gornjem primjeru izbor mjesta na 'Desktop'-u nije bas mudar, bolji bi svakako bio u My
Documents folderu. No, gornja slika nam pokazuje iste ikonice Desktop-a u prozoru za
pregled. Dakle, Desktop (radna povrsina) nije niSta drugo nego folder s posebnim svojstvom -
njegova informacija (folderi, datoteke i programi) samo su kazala na stvarnu informaciju. Klikom

na ikonicu na folderu pokrece se program, otvara datoteka ili se ulazi u prikazani folder.
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3. WORD

3.1. Uvod

WORD je program za upis i promjenu teksta te njegovo povezivanje s drugom digitalnom
informacijom: slikom, zvukom, filmom. Zato u WORD-u osim pojma znaka imamo i pojam
objekta. Znak ima svoje atribute (ASCII kod, veli€inu, izgled, ...), a objekt nosi znacajke formata
programa koji ga je stvorio, pa razlikujemo objekte jednadzbi, grafikona, zvu€ne zapisa,
slikovne prikaze, animirane slike i sl. Dok se promjena znaka i njegovih atributa dogada i
ostvaruje u WORD-u, promjena objekata moze se ostvariti samo u pripadnom programu.
Objekti se u WORD-u redovito umecu ili brisu.

Znakovi se u WORD-ovom dokumentu pojavljuju tipkanjem preko tipkovnice ili
otvaranjem dokumenta nastalog na drugi nacin, na primjer, prepoznavanjem skeniranog
dokumenta. Na pocetku rada dokument je prazan i predstavljen praznim 'listom papira’. Unos
znaka dogada se na mjestu kursora, treptaju¢e oznake u dokumentu. Na praznom papiru kursor
se nalazi na prvoj poziciji, u lijevom gornjem kutu. Atributi se znakovima dodaju naknadno ili
uklju€enjem prije tipkanja. Naknadno dodavanje povezano je s oznacivanjem (ili selektiranjem)
znakova, te primjenom odgovarajuce akcije. Osim tipkovnicom, korisnik se u tom radu &esto
sluzi miSem. Mi$§ ima svoje kazalo koje se pomiCe po zaslonu i mijenja svoj oblik ovisno o akciji
koja je pokrenuta. Klikom miSa na neko mjesto u dokumentu, pozicionira se kursor na to mjesto.
Pomak kursora mozZe se ostvariti i preko posebnih tipki sa strjelicama ili kombinacijom nekih
drugih.

Tekst se unosi bez vizualnog formatiranja (pozicioniranja), znak za znakom, a skok u
novi redak dogada se automatski. Nasilni skok u novi redak postize se tipkom ENTER (ili
RETurn), kad zavr8ava prethodni i po€inje novi odlomak ili paragraf. WORD ima posebne
naredbe za obradu odlomka, njegovo pozicioniranje s obzirom na margine, razmak izmedu
redaka, uvlake i sl. Atributi znakova i formati odlomaka mogu se prenositi zahvaljujuéi stilovima,
informaciji koja se sprema i ponovno primjenjuje. To omogucuje stvaranje konzistentnog i
profesionalnog izgleda dokumenta.

Oblikovanje informacije unesene znakovima ili objektima unutar jednog ili viSe odlomaka
proSiruje se upotrebom listi i tablica. Liste mogu biti numerirane ili s grafickim oznakama, a
sluze kod nabrajanja stvari ili pojmova. Tablice sluZe za preglednu pohranu informacije u obliku
razliitih obrazaca, formulara. Liste i tablice imaju svoja brojna svojstva ili znacajke koje se na
lak nacin mogu mijenjati, dotjerivati.

Konacno, dokument sastavljen od znakova i objekata u odlomcima s dodatkom lista,
tablica i najrazliCitijih objekata ima svoje globalno oblikovanje: postavljanje stranica (njihovih
margina, zaglavlja, fusnota,...), provjera pravopisa i gramatike napisanog teksta, ispis sadrzaja,
kazalo pojmova, popis slika i tablica i sl.

Dokument se u obliku datoteke sprema u vanjsku memoriju i prenosi u digitalnom obliku
ili ispisuje na Stampacu.
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3.2. Radna povrsina (Screen Layout) i pomagala

Na radnoj povrsini WORD-a pojavljuju se klasi¢ni elementi Windows prozora, dakako
funkcionalno namijenjeni radu s tekstom i objektima. Tako razlikujemo na vrhu prozora vrpcu
izbornika i razliCite alatne vrpce s gumbima i redak stanja na dnu prozora. Alatne vrpce mogu
biti na vrhu, na dnu, a mogu se pomicati i po radnoj povrsini, ovisno o potrebi. Dokument se
moze promatrati na razli€ite nacine: u normalnom nacinu bez prikazanih margina ili prikazu za
ispis s njima ukljuenim, te strukturi dokumenta.

standard toolbar

ﬂ Documant] - Micmosedl Wood
mMenu Dar —{ e R vew Toet Fome| T Tatk widos dep x
MEREhY - BT o - | G &5 T &% =)
#irmtenteran 50 = | B F Ul EEIA R j= i iE i D,y,d__Jﬂl
oo oo faannr e oy o
| .
cursor formatting toolbar
view _|
choices
drawing | -
toclbar —RLem- b G| apswes- S xOCHAX S-L-A-==E0a .
Page | Sex L i (mr nt cal I_l_-___iﬁ'__l
status bar previousinext

page buttons

3.2.1. Tipkovnica (keyboard)

Znakovi se u dokument unose pritiskom tipki (tipkanjem) na tipkovnici. Znak se
pojavljuje na mjestu kursora. Postoje dva nacina pojavljivanja znakova: razmicanjem znakova i
pisanjem preko njih. Tipkom Insert mijenja se ovo stanje. Kod razmicanja se znakovi iza
kursora pomi€u udesno, novi znak se umece, a kod 'pisanja preko' novi znak prekriva stari.
Ruéno pozicioniranje tipkanjem praznina izmedu teksta na zaslonu (radnom papiru) se ne
preporucCuje, jer se sva formatiranja postizu WORD-ovim naredbama, kad je svaka nova
promjena formatiranja brza i laksa.
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3.2.2. Mis (mouse)

Mi$ ima svoje kazalo koje pomakom miSa putuje po zaslonu ra¢unala. Klikom na lijevu
tipku miSa postavlja se kursor na zeljenu poziciju na kojoj se tog ¢asa nalazi kazalo misa. Ta
pozicija moZe biti samo unutar ve¢ unesenog teksta, a ne izvan njega. Klikom miSa na gumbe u
alatnim trakama ili klikom na izborne ponude u padaju¢im izbornicima, izvode se pripadne
akcije (naredbe). Padajuéi izbornik moze se dobiti i klikom na desnu tipku mida. Izborne ponude
takvog izbornika sastoje se od naj¢esSée koristenih naredbi koje se mogu primijeniti za izabrano
podrucje dokumenta.

3.2.3. Izborne ponude, izbornici (menus)

Izbornici prikazuju naredbe koje su nedavno koriStene. Vidjeti sve ponude u izborniku
moguce je klikom na dvostruke strjelice koje se nalaze na dnu skraéenog izbornika. Ako zelimo
uvijek imati sve ponude pred o¢ima onda u Options pretincu pod View->Toolbars->Customize
treba ponistiti Menus show recently used commands first.

Mnoge naredbe mogu se (osim kombinacijom tipki) postici i b Cut

dohvaéanjem preko izbornika koji se otvara desnim klikom misa. Copy
Vazno je uoCiti da naredbe koje se pojavljuju u tako padaju¢em [, paste

izborniku ovise o okoliSu u kojem je akcija izvrSena. Na primjer,
ako smo kliknuli desnom tipkom misa u nekoj listi (nabrojenim
elementima) dobit éemo padajuci izbornik (slika 2.) s moguénoséu
upravljanja uvlakama (decrease/ increase indent), $to se ne bi
dogodilo da smo akciju desnog klika nacinili na povrsini bez liste. =~
Ponude u izborniku mogu se dohvatiti i preko tipkovnice, =T Baragraph...

pritiskom na ALT tipku u kombinaciji sa znakom koji je u imenu  i= Bullets and Mumbering. ..
ponude podcrtan. Tako ¢ée za prikazani izbornik ALT+D umanijiti
razmak linije u kojoj se kursor nalazi, dok ¢ée ALT+P otvoriti ¥ Hyperik..
dijaloski okvir za uredivanje odlomka (paragrafa).

Decrease Indent

kb
[ (Il |

Increase Indent

-

Fonk...
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3.2.4.

Alatne vrpce (Toolbars)

Alatne vrpce sluze da bismo klikom na njihove simbole (gumbe) obavili neku naredbu brze nego
trazecCi je u izborniku. Redovito se na zaslonu nakon pozivanja WORD-a nalaze dvije alatne
vrpce (Standard i Formatting) koje imaju gumbe koji se najéeSée koriste. No, korisnik moze
dozvati preko View->Toolbars mnoge druge alatne vrpce, klikom na njihovo ime. One vrpce
koje se nalaze na zaslonu ve¢ su oznadene (oznakom potvrde s lijeve strane imena). Stovise,
moguce je postojeCe vrpce mijenjati dodavanjem novih gumba u Commands pretincu preko
View->Toolbars->Customize. Odabrani gumb treba dovuci (uz pritisnutu lijevu tipku misa) do
zeljene alatne vrpce na zaslonu i onda otpustiti (drag & drop). Uocit éemo da se novi gumb
pojavio medu drugim gumbima na vrpci.

ent1 - Microzoft Word

D Miews Imsert Format Tools Table ‘Window Help

IE‘MDrmaI E@|'ﬂ"ﬁ*%
= ‘Web Layouk —=
% [ -1+ B 7 O | =
— El Prink Layout
| Dutling 5 Gov | [ | Document:
: + Standard !
v Ruler v Formatting
B&] Document Map AutoTexk
Clipboard
Header and Fooker
Contral Toolba
Eaathotes
Database
REh Commients ]
|T Drawing
Full Screen Farms
Z0am... Frames
Picture
Reviewing

Tables and Borders
‘Wisual Basic

|T Web
Web Tools
WWordart
POFMaker 4.0

Customize. ..

Customize Y

Toolbars

Caktegaries:

Edit
Wigw
Insert

Forrnak

Tools

Data

Window and Help
Drawing
Autoshapes ;I

Selected command:

Description

Qpkions I

ommands:

[ Mew. ..

[ Mew

@Open
Close

E Save

Save As...

| MadiiSelection = |

hd

=l

Close

Od osnovnih operacija na po€etku izdvajamo:

e Tvorba novog dokumenta: File->New, CTRL+N ili [

e Otvaranje postojeceg dokumenta: File->Open, CTRL+O ili =

e Spremanije trenutacno otvorenog ili novog dokumenta: File->Save, CTRL+S ili =

e Zatvaranje postoje¢eg dokumenta: File->Close ili =]
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3.3. Tekst

3.3.1. Tipkanje i umetanje teksta

Tipkanjem se tekst, znak za znakom, pojavljuje na mjestu treptajuéeg znaka (kursora).
Kursor se automatski pomi€e tipkanjem. No, moze se pomaknuti na Zeljeno mjesto klikom lijeve
tipke miSa na tom mijestu ili navigacijom preko tipki sa strielicama. Veci pomaci postizu se
posebnim tipkama, kao &to je pokazano tablicom:

Pomak kursora Pritisak tipke
Na pocetak reda (linije teksta) HOME

Na kraj reda (linije) END

Na vrh dokumenta CTRL+HOME
Na konac dokumenta CTRL+END

3.3.2. Oznacavanje, selektiranje teksta

Da bi se promijenili atributi teksta, tekst mora biti oznacen. Oznaditi tekst moguce je na
dva nacina: povlagenjem kursora (miSa) preko teksta uz pritisnutu lijevu tipku misa ili drzeci
pritisnutu SHIFT tipku, a pomicanje kursora ostvariti tipkama sa strjelicama. Dio teksta moguce
je oznaditi i na druge nacine:

Oznacavanje Tehnika

Cijele rijeci Dvostruki klik unutar rijeci

Cijelog odlomka Trostruki klik unutar odlomka

Cijeli dokument Izborom Edit->Select All ili pritiskom CTRL+A

PoniStavanje oznagavanja postize se klikom miSa izvan oznaenog podrucja ili pritiskom
tipke sa strjelicom bez pritisnute SHIFT tipke.

3.3.3. Brisanje teksta

Brisanje teksta postize se tipkama BACKSPACE i DELETE koje se nalaze na tipkovnici.
Backspace tipka obi¢no ima na sebi oznaku '<-', a Delete samo 'Del'. Backspace briSe tekst
lijevo od kursora, a Delete desno od njega. U prvom slucaju kursor se pomice na lijevo, a u
drugom stoji na mjestu, a tekst dolazi (i nestaje) s desna ulijevo. Brisanje veceg dijela teksta
postiZze se njegovim oznaavanjem, a potom pritiskom na tipku Delete. Vazno je napomenuti da
se pritiskom na bilo koju drugu tipku oznaceni tekst briSe, a simbol te tipke dolazi na njegovo
mjesto.

© Odjel za matematiku Sveucilista u Osijeku 18



A e B il 2- T€Caj: Moji dokumenti (My Documents)

3.3.4. Formatiranje (oblikovanje) teksta

Najlak8i nacin promjene atributa teksta je preko alatne vrpce za formatiranje. Ako vrpca
nije uklju€ena na radnom stolu, to moZemo uciniti izborom View->Toolbars, pa Formatting, Sto
¢e dati vrpcu slicnu ovoj na slici 4.

justify across page

numberad and
bulleted lists  outside border font color

font menu
baold, italics, underline

[ —

JNDrlI'naIv.ﬂ.riaI = 10 = BIE|§§§ EE.:£.§£.§|*5?'A"'
| i H
| | * '
_ left center right increasel  highlight color
style menu font size justification decrease
indent

Izbornik stila (Style Menu) — stilovi ukljuCuju viSe atributa nekog odlomka ili teksta. Promjena
stila ozna€enog odlomka ili teksta, ostvaruje se izborom stila u ovoj padajucoj listi, klikom na
Zeljeno ime u popisu imena.

Vrsta fonta (Font Face) — izgled znaka odreden je njegovim fontom. Razlikujemo viSe vrsta
fontova, kao $to su Arial, Time New Roman, Courier, Comic Sans MS, Bookman Old Style i
drugi.

Veli¢ina fonta (Font Size) — veliCinom fonta odreduje se broj toCkica (pixela) koje ¢e pojedini
znak u tom fontu imati na zaslonu. U padajuéoj listi pretpostavljene su neke vrijednosti (obi¢no
od 8 do 72), koje se mogu izabrati ili se klikom i ozna€ivanjem broja preko njega upide nova
vrijednost. Tako se mogu posti¢i puno vece veliCine znakova od predloZenih. Uobi¢ajene
vrijednosti za dokumente su izmedu 10 i 12. Veli€ina prikazanog znaka na zaslonu ne mora
odgovarati veli€ini izabranog fonta. Naime, postoji moguénost zumiranja Prikaz->Zumiraj kojom
korisnik vidi znakove bez obzira u kojoj veli€ini su zapisani. Ta veli¢ina je zanimljiva tek kod
njihovog ispisa na Stampacu.

Vrsta fonta (Font Style) — s pomocu ovih gumba moguce je oznaceni tekst podebljati (bold),
ukositi (italicize) i podcrtati (underline). Treba napomenuti da uklju¢enjem nekog od tih simbola
Cini da tekst koji se potom tipka nosi pripadni atribut. Moguce je ukljuciti bilo koju od 8
kombinacija tih triju simbola.

Poravnavanje (Alignment) — tekst moZe biti poravnat ulijevo, centriran, poravnat udesno ili
poravnat s obje strane.

Liste s nabrajanjem ili simbolima (Numbered and Bulleted Lists) — poredani elementi liste s
brojevima ili simbolima ispred imena.

Poveéanje/Smanjenje uvlaka (Increase/Decrease Indent) — promjena uvlaka odlomka s
obzirom na margine zadane stranice.

Vanjski okvir (Outside Border) — dodati okvir oko oznacenog teksta.

Pojacana boja (Highlight Color) — promjena boje pozadine oznadenog teksta. Zadnja
koriStena boja pojavljuje se uz simbol aktivacije. Drugu boju moguce je izabrati iz liste koja se
otvara klikom na mali trokuti¢ uz simbol.

Boja teksta (Text Color) — promjena boje teksta. Zadnja koriStena boja pojavljuje se uz simbol
aktivacije. Drugu boju moguce je izabrati iz liste koja se otvara klikom na mali trokuti¢ uz simbol.

Potpuno formatiranje fonta postize se putem dijaloSkog okvira Format->Font.
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Font 2] |

Font | Character Spacing | Text Effects |
Fonfk: Font style:

imes Mew Faman IReguIar

Ternpus Sans ITC

Times Mew Rarman

Font colar: nderline skyle: Undetling color:

I Automatic j I (none) j I Btanabic j

EFfects
[ Strikethrough [ shadow [ Small caps
[T Double strikethrough [ outline [ all caps
[ Superscript [~ Emboss [ Hidden
™ subseript [ Engrave

Preview

Tites New Roman

Thiz iz a TrueType Font, This Font will be used on both printer and screen,

Default, .. | K, I Zancel

3.3.5. Kopiraj oblikovanje (Format Painter) &

To je vrlo korisni simbol kojim se kopira neko oblikovanje (stil i atributi). Prvo se kursor
postavi u tekst Cije atribute i stil Zelimo prenijeti na drugo mjesto. Potom se klikne na simbol, a
onda oznaci tekst kojem se Zeli prenijeti kopirano oblikovanje. Primijetite da je kursor promijenio
izgled i uz svoj standardni oblik nosi i simbol formatera. Cim otpustimo lijevu tipku mi$a kojim
smo oznacivali tekst, automatski se novi stil i atributi primjene na novi tekst. Zelimo li ovo
svojstvo zadrzati i za nova oblikovanja, trebamo umjesto jednom kliknuti dvaput na simbol
formatera. Sve buduce oznalivanje teksta nosit ¢e sa sobom simbol formatera i obavljati
zeljeno oblikovanje. Povratak u standardni nacin rada postize se pritiskom na tipku ESC.

3.3.6. Ponisti (Undo) *'~

Ponistavanje zadnje akcije postize se klikom na Undo gumb ili izborom Edit->Undo.
Ponistavanje Undo operacije postize se pak klikom na Redo gumb ili izborom Edit->Redo.
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3.3.7. Operacije sa oznacenim tekstom

3.3.7.1.Prebacivanje /rezanje/ (Moving /Cutting/) teksta &

Potrebno je oznaciti tekst koji se prebacuje, a potom odabrati Edit->Cut. Druge se
mogucnosti kliknuti na Cut gumb ili jednostavno pritisnuti kombinaciju tipki CTRL+X. Oznaceni
tekst ¢e se izbrisati i bit ée prebacen u nevidljivi meduspremnik (clipboard). Potrebno je jos tekst
iz meduspremnika prebaciti na odrediste, $to se postize klikom na Zeljeno mjesto i operacijom
Paste (CTRL+V).

Prebaciti brze manju koli€inu teksta na kra¢u udaljenost moguce je tzv. 'drag&drop’
metodom. Tu se oznaceni tekst vuce uz pritisnutu tipku misa, a kad je doSao na odrediste tipka
se otpusti.

3.3.7.2. Kopiranje teksta

Potrebno je oznaciti tekst koji se prebacuje, a potom odabrati Edit-> Copy. Druge se
mogucnosti kliknuti na Copy gumb ili jednostavno pritisnuti kombinaciju tipki CTRL+ C.
Oznaceni tekst bit ¢e prebacen u nevidljivi meduspremnik (clipboard), odakle ga mozemo po
Zelji prebacivati na druga mjesta.

3.3.7.3. Lijeplienje (Paste) teksta e

Zalijepiti neki tekst postiZze se dovodenjem kursora na Zeljeno mjesto (najlakSe klikom na
lijevu tipku misa), a potom Edit-> Paste operacijom ili klikom na Paste gumb, odnosno
pritiskom kombinacije CTRL+V. Tog Casa ¢e se tekst (ili druga spremljena informacija) iz
meduspremnika pojaviti na odabranom mjestu.

3.3.7.4. Meduspremnik (Clipboard)

Najvise 12 elemenata koja se rezu ili kopiraju mogu bit smjeStena u Word-ovom
meduspremniku. Oni se mogu vidjeti View->Toolbars->Clipboard ponude, te klikom na bilo
koji od njih dobiti (kopirati) na mjesto kursora.

I::|i|:||:||:|.5|r'|:| I:: of 1::'

@F‘aste al a

SS

Ako se Zeli dobiti odjednom sve spremljeno, klikne se na Paste All , a ako se Zeli sva
informacija u meduspremniku izbrisati, onda se klikne na Clear Clipboard koji je oznacen
malim X znakom na ploci, $to zorno pokazuje o¢ekivanu operaciju.
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3.4. Odlomak (paragraph)

Odlomak ili paragraph je vazan pojam WORD-ove zamisli i realizacije dobro uredenog
dokumenta. Odlomak zavrSava, te pocinje novi, tipkom ENTER. Nad odlomkom mogu se
provesti mnoge operacije, a njegovi atributi spremiti i primijeniti na nove odlomke u tom ili
drugom dokumentu.

3.4.1. Atributi odlomka

Formatiranje (uredivanje) odlomka obavlja se u dijaloS8kom okviru Paragraph klikom na
Format->Paragraph iz padajuceg izbornika.

Paragraph |

Indents and Spacing | Line and Page Breaks |

horizontal text
alignment for Alignmenk: m Cutline level: IE:.;..j-:,.- ket vI
the paragraph

distance th Indentation I select special
istance the , ;
wl = : : indents for first
text is indented Left: 05" | = IEH'E" - |B£ = lines and
from the left o = (none) ¥ = hangingindents
and right edges Right: D E aing
of the page
distance the ——-2R3503 I set the line
_indentad Before: I':' = Line spacing: Ak spacing
text is from the _ - for the text
text above and ffter: I':' pt E IS""';"E j I j
below the
paragraph
Presview
click to set tab Tabs... | (84 I Cancel
stops for the
paragraph

Tu se postavljaju svi atributi: poravnavanje s obzirom na lijevi i desni rub, udaljenost od
rubova (margina), uvlaka prve linije, praznine ispred i iza odlomka, razmak izmedu linija,
tabulatori i td.
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3.4.2. Pocetno slovo odlomka (Drop Caps)

Pocetno slovo odlomka obi¢no je vece od ostalih i

. . . Drop Cap 7| x|
proteze se nekoliko linija uz odlomak. Preko Format->Drop o
Cap moguée je namjestiti veliCinu, poziciju i nacin |~
pojavljivanja takvog slova. ' | | |W
: Mone Cropped In Margin
Options
Fonk:
Times Mew Roman LI
Lines ko drop: |3 5‘
Distance from text: IU" 5‘
== oK I Cancel
3.4.3. Stupci teksta (Columns) == |

Klikom na gumb Columns moguce je oznaceni tekst staviti u viSe stupaca, Ciji se broj
vizualno odreduje povlacenjem miSa udesno.
Vise mogucénosti za odredivanje atributa stupaca moguce

_ je posti¢i preko Format->Columns iz izbornih ponuda dijaloSkog

okvira.

OE = $ B0 e
' B

Ll
RE
[
e
11
I

-| 3 Columns
Tu se osim broja stupaca odreduje i njihov medusobni
razmak i crta izmedu njih.

Columnsg Ed |

remove columns
-F‘r}sets | oK I
select a '
preset | | | = Cancel |
column =4
arrangement Cine: Three  Left  Right check to place
— J a vertical line
enter the Murmber of colurmnns: IE 5 [ Line between hatwesn
numtrer of J columns
columns  ~Width and spacing ~Previgm .
et the width Col & Width: Spacingy — enter the
enter the wi m - w7 - amount of
of each column = IZ'?S j I':"5 j space between
| 2 IE.?S" ﬂ I ﬁ columns
check if all — | I j I j
columns are _F'/- Equal column width
equal width
Apply to: I'-.-'-.-'hu:ule docurnent j ™ Start new column
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iz§ Documentd - Microsoft Word
JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Table W
_ _ N IDEzE gy | & &
Upotreba stilova u WORD-u ima za cilj brzo | .

. . . . . Jormal » Times Mew Roman = 10 =
formatiranje  dokumenta s  konzistentnim i

3.4.4. Stilovi (oblikovanja)

profesionalnim izgledom. Razlikujemo stilove I Defanlt Paragraph Font = 9| Pl
odlomaka i znakova. Svi se oni mogu spremiti i =
primijeniti na mnoge dokumente. Heading 1 16 pt
Heading 2 ip[
Heading 3 ;pt
| Hormal ;pt

3.4.4.1. Primjena stila (oblikovanja)

Treba postaviti kursor u odlomak na koji se stil zeli primijeniti. Nakon toga se klikne
Style padajuéi izbornik, odabere stil i klikne na njega. Isti stil moze se primijeniti viSe odlomaka

s pomo¢u Format Painter gumba ‘g. Onemogucavanje (prestanak) djelovanja ovog gumba
postize se pritiskom na tipku ESC.

3.4.4.2. Primjena stila s pomocu Style dijaloSkog okvira

U Style dijaloSkom okviru nalazi se puno viSe razli¢itih stilova koje mozemo izabrati i
primijeniti na zeljeni odlomak.

Style K E3
Skyles: Paragraph preview
Y
1 Body Text [ P

1l Body Text 2

1l Body Text 3

1l Body Text First Indent
1l Body Text First Indent 2
1l Body Text Indent

1l Body Text Indent 2

1l Body Text Indent 3

1l Caption

1l Clasing

a Comment Reference

1 Comment Text

1l Date Description

Character preview

Tunes HNew Foman

b & Default Paragraph Fonk J Mormal + Indent: Left 1" Right 1", Space after & pt
Lisk:

All skyles E

Skyles in use |

|Iser-defined stvles Hew... Madify .. | Delete |

Apply | Zancel |
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Iz padajuéeg izbornika List treba izabrati All styles kako bi se vidjeli svi raspolozivi
stilovi (sva moguca oblikovanja). Pregled svakog od njih moguce je vidjeti u malom prozoru s
desne strane (Preview), nakon $to se stil jednostrukim klikom izabere u listi Styles. Ispred (ili
iza) imena stilova odlomaka prikazan je simbol odlomka (1), a ispred (ili iza) znakovnih stilova
simbol a. Primjena nekog izabranog stila na Zeljeni odlomak postize se klikom na gumb Apply.

3.4.4.3. Tvorba novog stila

Naciniti novi stil iz ve¢ oblikovanog odlomka postiZze se ovako:

o Klikne se u odlomak ¢iji stil Zelimo sacuvati.

¢ Kilikne se u Style okvir u formatirajucoj vrpci tako da se pojavi oznaceno (invertirano)
ime dosadasnjeg stila. Tipkanjem novog imena stila nestat ¢e dosadasnje, a pojavit ¢e
se novo.

o Treba joS$ pritisnuti ENTER tipku da bi se ime sa stilom sacuvalo.

Na sli¢an, joS o€evidniji nacin, tvorba ili promjena postojeéeg stila ostvaruje se preko dijaloskog
okvira.
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3.5. Dodatno oblikovanje teksta

3.5.1. Numerirane liste i liste s grafiékim oznakama

Tvorba numerickih listi i lista s grafickim oznakama postize se jednostavnim

ukljugivanjem pripadnih gumba #= i &= na formatirajucoj alatnoj vrpci. Upisom svakog
elementa liste i pritiskom na tipku ENTER dobiva se iduci broj u sluaju numericke liste ili
pripadna graficka oznaka u slu€aju liste s oznakama. Lista se zavrSava dvostrukim pritiskom
tipke ENTER ili isklju¢enja gumba na formatirajucoj vrpci.

Druga mogucénost je da listu nadinimo bez aktiviranja opisanih gumba, jednostavnim
ispisom elemenata jednog ispod drugog. Elemente oznalimo (selektiramo) na standardan
nacin, a onda primijenimo jedan od gumba (nije moguée na istim elementima upotrijebiti oba).

Uvlake nad listama postizu se jednostrukim ili viSestrukim djelovanjem gumbova za

. . = .. . . .
pomak: za povecCanje razmaka Increase Indent == ili za njegovo smanjivanje Decrease
i= . - . L L S e e ex .
Indent == . To je narocito korisno kod formiranja ugnjezdenih listi, listi viSe razina uvlaka.

s Lists s Lists
o Bulleted and Mumbered Lists W 1 1leted and Mumbered Lists
o Mested Lists PRI =cted Lists
o Formatting Lists KR orrnatting Lists
& Tahles » Tahles
o Create a Tahle o Create a Tahle

3.5.1.1. Formatiranje listi

Izgled grafickin oznaka ili LEEEEELGLULEETE 7] %]
numeri¢ki format mijenja se u
dijaloSkom okviru Bullets and
Numbering izborom Format-
>Bullets and Numbering ili slicnim
izborom dobivenim u padaju¢em MNone . ° .
izborniku dobivenom klikom desne

Bulleted | MNumbered | Outline Murmbered |

L] u} -

» [m] [ ]

tipke misa u podrudju liste.
a <+ > '
Osim ponudenih  grafi¢kih O - ¥ v

oznaka moguce je izabrati i vlastitu
ikonu, klikom na Picture... Za a > v
numericke liste postoji vise formata,
pa je korisno prouciti njihove
razliitosti. Nakon izbora graficke picwre.., | _Customize. .|
oznake ili numeri¢kog formata klikne

se na gumb OK. Resel | (a4 I Cancel |
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3.5.2. Tablice

Tablice sluze za prikaz podataka. One se umecu u dokument bilo klikom na pripadni
gumb u standardnoj vrpci, bilo preko padaju¢eg izbornika: Table->Insert->Table. U prvom
slu€aju broj redaka i stupaca u tablici dobiva se povlaéenjem miSa udesno i dolje, a u drugom
upisom ili izborom njihovog broja u dijaloS8kom okviru.

L e ot T able 2]x]|
W Help Table size

- ru - | G EE == IE| &) 9 55% Murnber of colurns: m
I 10 HEE ... | - Mumber of rows: |2 5‘

L R .... L. AukoFit behavior
I & Fixed colurnn width: Im

" putoFit ko contents

£ AukoFit ko window

| 2w 4 Table Table Format {none) AutoFormat, .. |

Dijaloski .okvir ima, po obic”:.aju,. ve?e Bl Gt s = B e el
mogucnosti, u ovom slucaju formatiranja celija

tablice i njihove veli€ine. Ok, I Cancel

3.5.2.1. Crtanje tablice

Tablica se u dokumentu moze i nacrtati, Sto se vrlo Cesto koristi u slucaju tablicnih
formulara koji nisu standardni (nemaju klasi¢an matric¢ni oblik). Tablica se crta uz pomo¢ olovke
7 koja se uzima u vrpci Tables and Borders izborom u izborniku Table->Draw Table.

+* Tables and Borders

— 1ﬁ,£|,&,
= (E- A=

Brisanje linija u tablici &ini se s pomoéu gumba Eraser <2 kojim se mijenja kazalo misa
u oblik gumice. Zavrsetak rada postize se ponovnim klikom na Eraser 2.

S pomoéu ostalih gumba u otvorenoj vrpci moguée je formatirati debljinu linija tablice,
razmaka redova, osjencavati ¢elije, sortirati podatke u tablici i drugo.

3.5.2.2. Umetanje (novih) redaka i stupaca u tablici

Dodatni redovi u tablici ume¢u se s pomoc¢u Table->Insert->Rows Above iznad ili
Rows Below ispod oznalenog reda. Na slican nacin dodaje se novi stupac ulijevo Table-
>Insert->Columns to the Left ili udesno Columns to the Right s obzirom na oznaceni.
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3.5.2.3. Pomak i promjena veliCine tablice

Ako se kazalo miSa dovede povrh tablice, na rubu tablice pojavit ¢e se kvadrati¢ sa
strjelicama za pomak tablice ili oznaka za promjenu veli¢ine. Klikom na oznaku i pomakom

kursora uz pritisnutu lijevu tipku misa dogada se pomak tablice ili promjena njene veliCine.

Sirina stupca ili retka tablice postize se povlaCenjem crte koja razdvaja celiju uz
pritisnutu tipku misa. Otpustanjem tipke promjena Sirine se zaustavlja. Treba primijetiti kako
kazalo miSa dolaskom na neku razdjelnu liniju unutar tablice dobiva drugaciju oznaku (dvije

uske usporedne crte).

maove handle

y

Da bi se mogla formatirati tablica ili neki njen dio (Eelija, stupac ili redak) treba ih

oznaditi. Oznagavanje se postize na sljedeéi nacin:

resize handle

Izbor

S pomocu izbornika

S pomocu miSem

Jedne celije

Table->Select->Cell

Klik lijevom tipkom, kad se na lijevom
rubu ¢éelije pojavi mala crna strjelica.

Jednog retka

Table->Select->Row

Klik lijevom tipkom miSa izvan tablice
s lijeve strane redka kojeg zelimo
oznaditi

Jednog stupca

Table->Select->Column

Klik lijevom tipkom, kad se na vrhu
stupca tablice pojavi mala crna
strjelica.

Klik lijevom tipkom miSa izvan tablice
s lijeve strane redka te povlacenjem

Nekoliko redaka (nema) miSa prema dolje (uz stisnutu lijevu
tipku).
Klik lijevom tipkom, kad se na vrhu
Nekoliko stupaca (nema) stupca tablice pojavi mala crna

strielica, te povlacenjem misa
udesno (uz stisnutu lijevu tipku).

Citave tablice

Table->Select->Table

Trostruki klik lijevo od tablice

3.5.2.4. Svojstva tablice

Izborom Tables->Table Properties dobiju se dijaloSki okvir za svojstva tablice Table

Properties u kojem se podeSava veli¢ina, pomak tablice (u odnosu na tekst) i podataka u njoj,

te mijenjaju atributi (npr. obrubi i sjen€anje) redaka, stupaca i éelija.
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Table Properties
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3.6. Objekti

3.6.1. Dodavanje crteza (Clip Art)

Dodati crtez u dokument iz Microsoft-ove biblioteke crteZza postize se izborom iz
dijaloSkog okvira dobivenog preko Insert->Picture->Clip Art. Tu se osim ponudenih crteza
mogu dobiti i zvukovi (sounds) i kratke animacije (motion clips).

Bl Inzert ClipArt _|O0]
J B IR, J Irnport Clips @Elips Online @ﬂelp nd-
J Search for clips: IT}'pe oFE of rore words. j J E

Pictures (b Sounds | kation Clips |

Categariesz 1 - &1

BRI

I e Eategurg Favarites Academic Animnalz B ackorounds
i .. (e
Borders & Frames Buildingz Business Buttons & [cons

3.6.2. Dodavanje slike iz datoteke

Na sliCan naCin moguée je u dokument umetnuti sliku iz datoteke preko Insert-
>Picture->From File izbornika. Tada se pojavljuje dijaloski okvir u kojem preko Look in:
izabiremo folder, te zatim Zzeljenu datoteku iz popisa u tom folderu. Ugodno je §to se slike
(izborom Pregleda (Preview) ili Velikih slika (Thumbnails) automatski pokazuje njihov sadrzaj,
pa nije nuzno znati ime slike koju zZelimo umetnuti, ve¢ je moZemo prije umetanja vidjeti
umanjenu.

3.6.3. Oblikovanje grafike

Klikom na sliku pojavljuje se pripadna vrpca za oblikovanje grafike. Ako se to nije
dogodilo, korisnik moze istu (Picture toolbar) pozvati preko View->Toolbars->Picture. Gumbi
na vrpci omogucuju vise razli€itih operacija koje ¢e biti kratko opisane:
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More/Less Lime Format
Image Contro Brightness Style Picture

ﬁH@@E¢}T-:¢:-I|#EE%g|E‘
!

|

I —- I I
Insert More/Less Crop Text Reset
Picture Contrast Wrapping Picture

Umetni sliku (Insert Picture) ¢e prikazati dijaloski okvir za izbor i umetanje nove slike.
Upravljanje slikom (Image Control) pretvara boje na slici u niz sivih tonova, u jednoznacéni
crno/bijeli prikaz ili od slike stvara vodeni pecat (watermark).

Kontrast (More/Less Contrast) mijenja kontrast izmedu boja na slici.

Svjetlina (More/Less Brightness) zatamnjuje ili posvjetljuje sliku.

Rezi (Crop) sluzi za rezanje Zeljenog dijela slike. Klikom na Crop kursor mijenja oblik s kojim
se prilazi rubovima prethodno oznacene slike i onda uz stisnutu lijevu tipku misa reze (odsijeca)
Zeljeni dio slike. Ponovnim klikom na gumb mi$ vraca svoj prvotni izgled i funkciju.

Obrub (Line Style) sluzi za obrubljivanje slike u razli€itim veli¢inama i oblicima linija.
Prelamanje teksta (Text Wrapping) odredit ¢e ponaSanje slike s obzirom na tekst. Moguce je
tekst ostaviti da slobodno prolazi ispred ili iza slike, da je obuhvaca ili dolazi samo u obliku
kvadrata oko nje, samo s gornje ili donje strane i sli¢no.

Oblikuj sliku (Format Picture) prikazuje sva slikovna svojstva u posebnom prozoru,
dijaloSkom okviru za sliku. Isti okvir moze se dobiti izborom iz padajuceg izbornika nastalog
desnim klikom mi8a na povrsinu slike.

Vrati original (Reset Picture) izbrisat ¢e sve promjene koje su na slici nacinjene i povratiti njen
prvotni izgled.

3.6.4. Gotovi oblici (Auto Shapes)

Izbornik gotovih oblika dobiva se preko Insert->Picture->AutoShapes ili View-
>Toolbars->AutoShapes. On omogucuje umetanje razli¢itih geometrijskih oblika, strjelica,
simbola i drugog u dokument.

Primijetite da gotovi oblici (kao i slike) redovito imaju malu zelenu tockicu na sebi. Ona
sluzi za rotaciju objekta. Pritom je prvo potrebno kliknuti na gumb za slobodnu rotaciju, Free

Rotate C; a potom dovesti miSa na toc€kicu i uz pritisnutu lijevu tipku naciniti Zeljeno.
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3.7. Dokument

3.7.1. Promjena imena dokumenata

Promjena imena dokumenta moguéa je nakon otvaranja (File->Open) postojeéeg
dokumenta u Zeljenom folder-u (pretincu), te desnim klikom na njegovo ime (slika 33). U
padaju¢em izborniku treba izabrati naredbu Rename, nakon ¢ega se kursor pojavljuje na prvom
slovu odabranog imena dokumenta. Korisnik potom treba utipkati novo ime, a nakon toga
svakako stisnuti ENTER (RETURN) tipku, $to izvodi promjenu.

Open EHE
Lock in: Iﬁ My Documents ﬂ 4= | o I W i = Tools ~
My Pictures
:
o My Webs
Histary Open
E‘j Old Excel Open Bead-Only
ﬁ’ Open as Copy
Erirt
My Documents
Scan for Viruzes
gl Add o Zip
el Addto myfile zip
SendTo 4
Cut
Co
Favorites =0R
Create Shortcut
Delete
File name: Rename j (= Open |7 I
Files of bype: Properties loc; *.daot; *.htm; *.html; *.url; *j Cancel |

3.7.2. Rad na vise dokumenata

Nekoliko dokumenata moze biti otvoreno istodobno, iako ' Tahble | Window Help
se na radnoj povrSini obi¢no radi samo sa jednim od njih.

aunol b e sam JURT @ < NewWindow
Dohvacéanje iduceg otvorenog, tj. bilo kojeg drugog, moguce je frrange Al —
preko Window izbornika na &ijem dnu se nalazi popis svih = 18 = ;:nt =
otvorenih dokumenata, a simbol potvrde (kvakica) na trenuta¢no 7 — ¥
ragnpm. Klikom na ime nekog drugog dokumenta, taj postaje - 1 Document1 |
radni.

Radna povrSina moze se podijeliti (ponuda Split) na vise Fizzz:::z
dijelova i u svakog od njih se moze otvoriti isti ili razliciti —

dokument. To je ujedno i najlak8i nacin ako Zelimo kombinirati
dijelove razli¢itih dokumenata.
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3.7.3. Margine stranice (Page Margins)

Margine stranice dokumenta mogu se postaviti (promijeniti) preko ravnala (ruler) na vrhu
stranice ili preko Page Setup dijaloSkog okvira.

Prikaz stranice mora biti u izgledu za ispis (Page preview) da bismo vidjeli ravnalo
(bijele boje s istaknutim oznakama duzine), margine (sive) i simbol razdjelnika koji sluzi za
podeSavanje margine. Dovodenjem kazala miSa na razdjelnik, kazalo mijenja oblik u dvije
vodoravne strjelice. Klikom miSa na razdjelnik, te pomakom uz pritisnutu lijevu tipku misa dolazi
do pomaka (promjene) margine. Kad je Zeljena margina postignuta treba samo otpustiti
pritisnutu tipku.

Promjena margina ostvaruje se to€nije, a mozda i jednostavnije, preko dijaloskog oblika
Page Setup koji se dobiva izborom File->Page Setup, pa potom Margins pretinca. Tu se
izaberu ili upiSu stvarne veli¢ine svih margina, a onda kline na OK gumb. U istom dijaloSkom
okviru moguce je uz ostalo postaviti veliinu zaglavlja i podnozja (header & footer), te veli€inu i
poziciju za uvez (gutter).

Page Setup K |

Margins | Paper Size I Paper Source | Layauk |
Top: = Preview
Biattom: |1" 5‘ —
Lefk: 1.25" = —
Right: | 1.25" 5‘
Gautker: " =
rom edge
Header: 0.5" =
Pz 0.5 Apply ko I'u'-.-'hu:ule document j
r Mirror margins Gutker position
[ pages per sheet ' Lefk ™ Top
Default, .. | Ik I Cancel |

3.7.4. Velicéina i orijentacija stranice (Page Size and
Orientation)

Ove promjene &ine se u istom dijaloSkom okviru, ali u pretincu Page Size. Za europske
standarde najCeS¢e se postavljaju veliCine papira A4 ili B5. Orijentacija moZze biti vertikalna
(Portret, Portrait) ili horizontalna (Krajobraz, Landscape). Nakon postavljenih veliina klikne se
na gumb OK.
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3.7.5. Zaglavlja i podnozja (Headers and Footers)

Zaglavlje je tekst koji se dodaje na vrh gornje margine, a podnozje na dno stranice. Oni
sluze kao naslov ili opis dokumenta. Postavljanje se postize klikom na View->Header and
Footer u vrpci izbornika. Tog €asa se na vrhu i dnu stranice pojavljuje zaglavlje, odnosno
podnozje, a radni tekst postaje blijed. Klikom u okvir i tipkanjem, upisuje se Zeljeni tekst koji se
moze formatirati na standardan nacin, a unutar njega mozZe se dodati broj stranice, vrijeme,
autor i mnoge druge veli¢ine s pomoéu gumbova na alatnoj vrpci.

Prijelaz sa zaglavlja na podnozje ostvaruje se klikom u Zeljeno podrucje ili klikom na
gumb Switch Between Header and Footer button u alatnoj vrpci.

Kad je tvorba ili promjena zaglavlja, odnosno podnozja, zavrSena, klikne se na gumb
Close.

3.7.6. Brojevi stranica (Page Numbers)

Brojeve stranice moguée je dodati i bez podnozja, odnosno zaglavlja. To se postize
preko Insert->Page Numbers ponude s vrpce izbornih ponuda. U njoj se izabire postavljanje
broja stranice na dno ili vrh stranice, kao i njegovo pozicioniranje na lijevo, desno ili u sredinu.
Moguce je broj stranice izostaviti s prve stranice, a numericki izgled moze se oblikovati na
razliCite naCine. Po zavrSetku izbora klikne se na gumb OK.

Page Humbers |

Position: rPresview

‘Bottom of page (Foaoker)

alignment:

Ad
IRight -]

¥ show number on First page

CIK I Cancel Eaormat. ..

3.7.7. Pregled ispisa i ispis na Stampacu (Print Preview and
Printing)

Pregled ispisa dokumenta postize se klikom na gumb Print Preview ili izborom File-
>Print Preview. Na sli¢an nacin ispis na Stampacu pokrece se klikom na gumb Print ili putem
dijaloSkog okvira File->Print.

3.7.8. Automatsko ispravljanje (AutoCorrect)

Word automatski ispravlja mnoge slu€ajno krivo utipkane rije€i ili znakove s uklju¢enim
Autoispravljanjem. Da bi se vidjela lista rije€i koje su automatski ispravljaju potrebno je odabrati
Tools->AutoCorrect.
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AutoCorrect: Englizh [U.5_]

AukoiZorrect | AukboFormat &s You Type | AukoText I AukaFormak |

W Correct Twia INitial Capitals Exceptions. .. |

¥ Capitalize First letker of sentences
¥ Capitalize names of days

W Carrect accidental usage of cAPS LOCK key

v Replace text as wou kvpe
Replace: with: % Plain ket " Formatted tesxt

e

&dd Delete |

¥ automatically use suggestions From the speling checker

Ik Cancel

Klasi¢no ispravljanje ukljuCuje pogreSku dvostrukog pisanja velikog slova ili pisanja
malog slova na pocetku re€enice. No, korisnik moze upisati Ceste pogreske tipkanja, koje ¢e
Word automatski prepoznati i zamijeniti. Za to sluzi polje Zamijeni (Replace) u koje se upisuje
tekst koji Cesto grijeSimo kod upisa i polje Sa (With) u koje upisujemo ispravan tekst. Ne smije
se zaboraviti ukljuciti kvakicom potvrde u polje 'Zamijeni tekst dok tipka$' (Replace text as you
type) u dijaloSkom okviru, da bi se ta akcija doista i dogadala.

3.7.9. Provjera pravopisa i gramatike (Spelling and Grammar
Check)

WORD moze automatski provjeravati pravopisne i gramatiCke pogreSke za vrijeme
tipkanja teksta. Ta se moguénost ukljucuije ili iskljuCuje s klikom na Check spelling as you
type i Check grammar as you type u dijaloSkom okviru dobivenom preko Tools->Options.
Nezavisna provjera pravopisa i gramatike dobiva se pozivom Tools->Spelling and Grammar
vrpce izbornika. Tijekom provjere nepoznate ili pogreSne rijeCi oznacuju se crvenom bojom i
daje (ako postoji) prijedlog za promjenu.

Moguce je ignorirati prijedlog klikom na gumb Ignore i sve prijedloge te rije€i preko
Ignore All. Na sli¢an nacin je moguce naciniti pojedinacnu promjenu s klikom na gumb
Change, odnosno sve promjene s klikom na gumb Change All. Na sli¢an nacin provjerava se i
gramatika, oznacujuci neispravne konstrukcije zelenom bojom.
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3.7.10. Sinonimi ili istoznacénice (Synonyms)

Desnim klikom na rije€ dobiva se padajuci izbornik iz kojeg se moze izabrati rijeC istog
znacenja ili sinonim. Lijevim klikom na neku istoznacnicu zamjenjuje se postojeca rije¢ s njom.
Vise podataka moze se dobiti iz istog izbornika klikom Thesaurus... On se moze dobiti i preko
Tools->Language->Thesaurus.

Thezaurus: Englizh [U.5_] |

Looked Up: Replace with Svnonwm;

IhiII j Iml:uunl:

voa P |
mount (. rnound

prominence

rise

rar

walley (ankonym)

- | -
Replace | Loak Up I Presvious Zancel |

3.7.11. Sadrzaj, kazalo, popis slika i tablica

WORD automatski generira sadrzaj, ako su naslovi poglavlja i potpoglavlja uzeti
propisno iz stilova za naslove. To se postiZze klikom na pretinac Table of Contents u dijaloSkom
okviru Index and Tables dobiven iz izbornika preko Insert->Index and Tables.

Index and Tables
Index  Table of Contents | Tahle af Figures I Tahle of Autharities I
Print Preyiey Web Preview
Heading ... 1 Heading 1 ﬂ
Heading 2. 3 Heading 3
He o ) Hi )
Headittd 3 ..o, 5 Heading 3
¥ show page numbers
v Right align page numbers
Tab leader: I ....... VI
General
Farmats: IFrDm template VI Show levels: |3 5‘
Options. .. | Madify. . |
OF I Cancel |
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Na slican nacin, oznacivanjem zeljenih rije€i, moguce je stvoriti njihov indeks — popis
rije€i s brojem stranice na kojoj se pojavljuju. To se postize u istom dijaloSkom okviru Index and
Tables, ali u pretincu Index. Osim Indeksa rije€i moguce je naciniti i popis slika, preko pretinca
Table of figures.

3.7.12. Makro naredbe (Macros)

Macro je napredna znacajka WORD-a kojom se ubrzava rad, za one operacije koje se
Cesto ponavljaju. Niz takvih operacija moguce je zapisati i spremiti, a potom izvesti automatski
jednu za drugom. Snimiti makro naredbu postize se preko Tools->Macro->Record New
Macro iz vrpce s izbornicima.

Record Macro

Macro name:

]

=
I
\_ [%

Cancel

Toolbars kevboard

Skore macro in:
I.ﬁ.ll Documents (Mormal dok) j

Description:

Macro recarded &/29/00 by Instructional Technalogy

U polju Macro name zadaje se ime makro naredbe koja ¢e sadrzavati nas niz operacija.
Potom se makro naredba pridruZuje nekoj kombinaciji tipki ili gumba na alatnoj vrpci, odabire
podrucje djelovanja (normal.dot je uzorak s najsirim djelovanjem) i na koncu kratak opis u polju
Description:. Klikom na gumb OK zavr3ava inicijalizacija i zapoc€inje proces snimanja.
U tome nam pomaze alatna vrpca za snimanje makro naredbi, koja na sebi ima
Start/Stop gumb i Pause/Resume gumb, kao na audio snimacu.
Nakon ukljucenja Start sve operacije koje korisnik radi na dokumentu se biljeze i
spremaju. Te iste operacije moéi ¢e se ponoviti na drugom dokumentu pokretanjem spremljene
makro naredbe. Nakon klika na Stop gumb makro je spremljen.

Pokretanje makro naredbe postiZze se preko izbornika Tools->Macro->Macros, nakon
Cega se izabire ime makro naredbe (ako ih ima viSe) i na koncu klik na gumb Run.

Ako makro dugo traje i Zeli se prekinuti njegov rad, potrebno je pritisnuti BREAK tipku
(CTRL+Pause).
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A ntematikn

4. EXCEL

4.1. Uvod

Excel je slozeni tabli¢ni kalkulator. Njegovim otvaranjem pojavljuje se radna knjiga
(workbook) koja se sastoji od radnih listova (worksheets), a svaki list sastoji se od velike
tablice. Stupci tablice (columns) oznaceni su slovima, a redci (rows) brojevima. Presjek stupca
i redka zove se celija (cell) koja moze sadrzavati slova, brojke i matematicke formule. Svaka
¢elija ima svoju jedinstvenu adresu (cell address) koja se sastoji od slova stupca i broja redka.
Razlika tablicnog kalkulatora i tablica u WORD-u je u tome Sto Excel dopusta stvaranje
matematickih formula i izvrS8avanje sloZenih funkcija. Excel ima viSe izbornih ponuda i gumbova
koji su isti ve¢ opisanima u WORD-u, pa se ovdje ne¢e spominjati.
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formula box  menu bar standard loolbar formatting toolbar
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Uocite ispod standardne i formatirajuée vrpce, vrpcu za formule. S lijeve strane te vrpce
napisana je adresa Celije za koju se formula, desno od znaka jednakosti, piSe.

Na dnu prozora lijevo od tri oznake za radne listove nalaze se gumbovi za pomak po
njima, i to skok na prvog, zatim pomak za jednog ulijeva (prema pocetku), zatim pomak za
jedan list udesno (prema kraju) i na koncu pomak na zadnji radni list. Direktno dohvacanje
radnih listova je klik na njihovo ime u produzetku vrpce.
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4.2. Radni list (worksheet)

Radni list u radnoj knjizi dohvaca se klikom na njegovo ime na dnu prozora, poviSe
vrpce stanja. U poCetku radna knjiga ima tri radna lista, ali ih mozemo dodati po volji jos, preko
izbornika Insert->Worksheet. Na isti naCin (Insert->Rows, Insert-> Columns) dodaju se novi
redci i stupci. Ime radnog lista moZe se promijeniti tako da se klikne desnom tipkom mida na
njegovo ime iz padajuceg izbornika odabere (Rename). Zatim se utipka novo ime i pritisne tipka
ENTER.

4.2.1. Standardna alatna vrpca

Ova vrpca nalazi se ispod vrpce izbornika, a sluzi da bi se preko prikladnog gumba na
brzi nacin dohvatila ¢esto koristena naredba. Od dosad nepoznatih simbola treba istaknuti:

Print
Mew  Save Preview Cut Copy Paste Undo/Redo AutoSum  Sort Drawing Help

| | | | — | | |
JD@H|§@.?{°|JLé§|ﬂvnv%zﬁ,ﬁl|ﬂg1un°fov@,
| | | | | | | |

Open Print  Spelling Format Insert Paste Chart Zoom
Check Painter Hyperlink Function Wizard

Autosum, Function Wizard, and Sorting — znacajke koje sluze za automatsko zbrajanje
¢Celija, pokretanje Carobnjaka za funkcije i slaganje podataka po rastu¢éem ili padaju¢em nizu.
Zoom — da bi se promijenila veli€¢ina radnog lista koja se pojavljuje na zaslonu moguce je
postaviti razli€iti stupanj povecanja..

4.2.2. Pomak po celijama

Oznactiti ¢eliju u koje se zeli pisati podatak najlakse je klikom na lijevu tipku misa uz
poziciju kazala misa na Zeljenoj ¢eliji. No, po €elijama je moguce pomicati kursor i preko tipki,
Sto je pokazano u tablici:

Pomak Tipka

U ¢eliju povrh Strjelica gore

U celiju ispod Strjelica dolje ili ENTER
U celiju lijevo Strjelica lijevo

U éeliju desno Strjelica desno ili TAB
Na vrh radnog lista (¢elija A1) CTRL+HOME
!\rfakgzjdr;ﬁg;)g lista (posljednja ¢elija koja CTRL+END

Na kraj redka CTRL+strjelica desno
Na kraj stupca CTRL+strjelica dolje

U bilo koju ¢eliju File->Go To izbornik
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4.2.3. Promjena velicéine redaka i stupaca

Veli¢ina redaka i stupaca moze se mijenjati na dva nacina: redak mijenja veli€ina ako
miSem povla¢imo (uz pritisnutu lijeva tipka misa) liniju ispod oznake tog redka, a stupac ako
povla€imo liniju desno od oznake tog stupca.

Utipkavanjem numeri¢ke vrijednosti za visinu redka, odnosno Sirinu stupca u dijaloSkom
okviru dobivenom preko Format->Row->Height ili Format->Column->Width.

4.2.4. Oznac¢ivanje (selektiranje) celija

Celija mora biti oznagena (selektirana) prije nego se moze oblikovati. Naéin na koji se
selektiranje obavlja opisano je u tablici:

OO LD LD Akcija s miSem

selektiraju

Jedna celija Jednostruki klik u celiji
Citav redak Klik na oznaku redka
Citav stupac Klik na oznaku stupca

Citav radni list  |Klik na gorniji lijevi kut sjecista oznaka

Povlaciti miSa preko ¢elija ili drzeéi stisnutu SHIFT tipku pritiskivati
tipke za pomak.

Skupina celija

Aktiviranje sadrzaja ¢elije dobije se dvostrukim klikom na celiju ili jednostrukim klikom uz
pritisak tipke F2.

4.2.5. Zamrzavanje ploce (Freeze Panes)

Ako postoji veliki radni list s naslovima iznad stupaca i redaka, onda ¢e pomak (scroll)
po zaslonu uciniti da ti naslovi nestanu. Da bismo ih ipak zadrzali, potrebno ih je 'zamrznuti'. To
se postize njihovim oznaCivanjem i izborom Window->Freeze Panes s vrpce izbornika.
Odmrzavanje zamrznutih redaka ili stupaca postize se izborom Window->Unfreeze Panes.
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4.3. Formatirajuca vrpca (Formatting Toolbar)

Sadrzaj oznacene ¢elije moze se formatirati na viSe nacina. Obi¢no se to Cini preko
gumbova na formatiraju¢oj vrpci. Ako vrpca nije prikazana, onda se moze pozvati sa View-
>Toolbars->Formatting iz vrpce izbornika.

center across cells increaﬁalf
font menu percent decr_:ease

| bold, italics, underine style decimal border font color

. s I | |
|wia " 2w o[ B 7 USE=EH 8%, B8 =E_-5-A-
| LA | — |
font size left C-EP[EF. right comma increase/  fill color
Justification cumency  Style decreass
style indent

4.3.1. Formatiranje c¢elija preko dijaloskog okvira

Za potpuni popis formatiraju¢ih mogucnosti najbolje je pozvati Format->Celije iz vrpce
izbornika. Ona se dobije i izborom Format Celije iz padajuceg izbornika dobivenog desnim
klikom mi$a na oznacenu ¢celiju.

Format Cells I
| Aligriment I Fank I Border I Patterns I Prntectinnl
Category! ample

s
Mumnber
Currency
Accounting General format cells have no
Date specific number Format.
Tirne
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Cuskom LI

K I Cancel

Numeri¢ki pretinac (Number tab) — Tip podatka izabire se iz popisa. lzaberi Opéenito
(General) ako ¢elija moze sadrzavati i tekst i broj, a inaCe se izabire broj iz neke numericke
kategorije po kojoj ¢e biti uklju€en u funkciju ili formulu.

Poravnavajuci pretinac (Alignment tab) — Preko ove opcije mijenja se pozicija i poravnavanje
podatka u celiji.

Pretinac fonta (Font tab) — Prikazuju se svi atributi fonta ukljucujuci oblik, veli€inu, stil i efekte.
Obrubi i uzorci (Border and Pattern tabs) — Ovaj pretinac dopusta obrubljivanje, sjencanje i
dodavanje boje pozadine celijama.
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4.3.2.

Datum i vrijeme imaju viSe nacina
prikazivanja. Utipkani u jednom obliku bit
¢e automatski pretvoreni u oblik koji je
zadan. Promjena =zadanog datuma ili
vremena obavla se u spomenutom
dijaloSkom okviru za formatiranje Ccelije.
Tamo se u pretincu Number izabire
kategorija 'Date' ili 'Time', a onda se u
ponudenom popisu tipova izabire onaj koji
se zeli.

Datum i vrijeme (Dates and Times)

Format Cells EE3
Murnber |Alignment I Font I Border I Patterns I Protectionl
Cakeqgory: amnple
General AI 1Z2:00 PM ‘
Mumber
CUrrency
Accounking
[iate
Percentage 1:30:55 PM
Fraction 30:55.7
Scientific 37:30:55
;;ziial 3/14/98 1:30 PM -

3114098 13:30 x
Custom LI 14/

Time Formats display date and time serial numbers as time values. Use Date
formats to display just the date paortion,

Cancel

[ x|

4.4. Stilovi ili oblikovanja (Styles)

Stilovi u Excelu sluze za brzo i jednostavno formatiranje dokumenta po unaprijed
spremljenim atributima. Medu njima isticu se:

Ed Microsoft Excel - Book1

J File Edit Wiew Inserk Format Tools Data  Wind

NEREERY 2R v

J
Wormnal +  Arial - 10 =
|mm

Carma

= Comma [0]
L Currency &)

" Currenci ]
I~ Percent

e

Zarez (Comma) — dodaje zarez broju i dvije znamenke iza decimalne tocke.

Zarez[0] (Comma [0]) — stil sliCan Zarez stilu koji zaokruzuje na cijeli broj.

Valuta (Currency) — formatira broj s obzirom na valutu i nacin kako se koristi.
Valuta[0] (Currency [0]) - formatira broj s obzirom na valutu i zaokruZuje na cijeli broj.
Obiéno (Normal) — vraéa bilo koju promjenu u opéi numeri¢ki format.

Postotak (Percent) — mijenja broj u postotak na koji se nadovezuje znak %.

© Odjel za matematiku Sveucilista u Osijeku

42




A e B il 2- T€Caj: Moji dokumenti (My Documents)

4.4.1. DijalosSki okvir stila

Preko dijalodkog okvira za stil i H B

il = T
’ Style includes

p ) ;f:uumher 0000 (2, #40.00; Cancel |

[ alignment e Modify. .. |

W {Fonk arial 10 add

Mty Delete |

I™ Patterns arae. |
™ Protection

4.4.2. Automatsko formatiranje (AutoFormat)

Excel ima viSe pretpostavljenih izgleda tablice. Preko Format->AutoFormat moguce je
automatsko oblikovanje tablica izborom njihovog formata iz dijaloSkog okvira koji se pritom
pojavljuje.

4.5. Formule

Formula se unosi u Celiju radnog lista tako Sto po€inje znakom jednakosti. Formula tad
ukljuCuje adrese celija s €ijim vrijednostima ¢ée se operirati s prikladnim operatorima izmedu njih.
Nakon $to se formula utipka u ¢éeliju, ona postaje vidljiva u vrpci za formulu.

E4 Microsoft Excel - Bookl

J Eile Edit Yew Insert Format Tools Data window Help

4.5.1. Povezivanje DEH ERY {BRRC v & I & &

radnih listova J.ﬁ.rial a0 B = 1
C7 | &1 =((B2*C2)+{B3"C3)+B4"C41+EB5"CE))
Moguce je povezivati A | B | C J—b~——-F—1
vrijednosti ~ Celija  razli€itih  radnih | 1 |Texthook Quantity Price
listova. To se postize specifikacijom | 2 |Biology 4 §99.99 \
imena radnog lista ispred adrese |3 |Chemistry 2 b73.95 formula bar
njegove déelije, te znakom upitnika | & |Calculus 7 90533
izmedu njih. Za trenutadni radni list u g English 12| $49.99
kojem se formula piSe nije potrebno |= Sub Tmal@
pisati ime radnog lista. Tako ¢e na [73g Sales Tax B
primjer formula "=A1+List2!A2" zbrojiti | g Total §1718.97
¢eliju A1 iz trenutacnog i Celiju A2 iz |10
radnog lista s imenom List2. 11
12
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4.5.2. Relativno, apsolutno i mjesovito referenciranje

ozivanje c¢elije samo s oznakom stupca i redka (kao $to je na primjer A1) zove se
relativno referenciranje. Kad se formula koja sadrzi relativno referenciranje kopira iz jedne u
neku drugu celiju, Excel ne nacini egzaktnu kopiju formule, nego je preinaci s obzirom na novu
poziciju. Na primjer, ako se jednostavna formula zbrajanja iz ¢elije C1 "=(A1+B1)" kopira u
¢eliju C2, onda se formula promijeni u "=(A2+B2)". Da bi se sprijeCila ta promjena, ¢elije moraju
biti pozivane s apsolutnim referenciranjem, s§to se postize stavljanjem znaka dolara ispred
apsolutnog redka, odnosno stupca. U tom slucaju bi prethodna formula morala izgledati ovako
"=($A$1+$B%$1)" i u tom slucaju bi vrijednost ¢elije C2 bila zbroj ¢elija A1 i B1. U ovom slucaju
oba stupca i redka od obje ¢elije su apsolutni i nec¢e se mijenjati kad se kopiraju. MjeSovito
referenciranje moze se takoder koristiti kad su ili redak ili stupac fiksni (ali ne oboje). Na primjer,
u formuli "=(A$1+$B2)" redak ¢elije A1 i stupac B2 su fiksni.

4.6. Osnovne funkcije

Funkcije mogu biti puno djelotvorniji nacin za izvodenje matematickih operacija nego
formule. Na primjer, ako Zelimo zbrojiti celije D1 do D10, upisali bismo formulu
"=D1+D2+D3+D4+D5+D6+D7+D8+D9+D10". No, puno kra¢i nacin bila bi upotreba SUM
funkcije SUM(D1:D10)". Nekoliko drugih funkcija s primjerima dano je u tablici:

Funkcija |[Primjer Opis

SUM =SUM(A1:100) Nalazi zbroj ¢elija A1 do A100

AVERAGE |=AVERAGE(B1:B10) (Nalazi srednju vrijednost ¢elija B1 do B10

MAX =MAX(C1:C100) Vra¢a najveci broj izmedu C1i C100

MIN =MIN(D1:D100) Vra¢a najmaniji broj izmedu D1 i D100

SQRT =SQRT(D10) Nalazi kvadratni korijen za vrijednost u celiji D10
TODAY =TODAY() Vraca danasnji datum
4.6.1. Carobnjak za funkcije ¥

Paste Function

Sve funkcije u Excel-u mogu se vidjeti
preko Carobnjaka za funkcije. Prvo treba aktivirati
¢eliju gdje ¢e se funkcija spremiti i zatim kliknuti

|z dijaloSkog okvira Paste Function mogu
se pregledati sve funkcije prvo klikom na
kategoriju (Function category)m a zatim izborom
imena (Function name) s desne strane. Opis i
primjer za odabranu funkciju pojavijuju se u
donjem dijelu okvira

Ako se Zeli ta funkcija izabrati, onda se
klikne na OK.

Function cateqory:

IMost Recently Used a
all
Financial

Lookup & Reference
Database

Text

Logical

Information

DATE{year,month,day}

|

Function name:

DATEVALLE
Day

na Carobnjaka za funkcije (Function Wizard) koji i DAYS360
se nalazi na standardnoj vrpci. Math & T e

MOMNTH
ity
SECOMD
TIME
TIMEWALLE

| |

Reeturns the number that represents the date in Microsoft Excel date-time

code,

el

[ ]

Cancel
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Nakon toga pojavljuje se dijaloski okvir u kojem se izabiru Celije koje ¢e bit ukljuCene u
funkciju. U primjeru ispod, ¢elije B4 i C4 automatski su selektirane za zbroj preko Excel-ove
funkcije SUM. Vrijednosti ¢elija {2,3} napisane su desno od polja Number1 gdje su navedene
adrese celija. Ako se drugi skup celija, kao Sto su B5 i C5 trebaju dodati funkciji, onda se dodaju
u polie Number2 kao "B5:C5" .

1ra

Number1 | ZHE I, | - (-.c)
NumberZI :n_j =

=5
Adds all the numbers in a range of cells.

Mumber1: numberl,numberz, ... are 1 to 30 numbers to sum, Logical values and kext
are ignored in cells, included if typed as arguments.,

@l Formula result =5 (0] 4 I Cancel

Na koncu se klikne na OK, kad su sve odabrane sve zeljene celije.

4.6.2. Automatski zbroj (Autosum) Z

Funkcija automatskog zbrajanja koristi se za zbrajanja susjednih celija. Postupak je
jednostavan:

e Odabere se celija u kojoj ¢e se pojaviti zbroj susjednih ¢éelija. Ona mora biti izvan grupe
¢elija koje se zbrajaju. U naSem slucaju to je celija C2.

¢ Kliknuti na gumb Autosum button (Gréko slovo sigma) na standardnoj vrpci.

e Oznaciti skupinu celija koje ¢e se zbrajati (¢elije A2 do B2 u ovom primjeru).

e Pritisnuti ENTER tipku ili kliknuti na gumb zelenog znaka potvrde & u vrpci za formule.

JHrIaI * [[1u vl]j o, ngg
mow || X o = =SUM(AZ:BZ)
A | B | C | D
11 number 1 number 2 sum
2 87 ___ A%=5UmM |
3 54 30
4 34 10

Al E
4.6.3. Osnovna slaganja (sortiranja, sorts) 24 &4

Prvo treba selektirati ¢elije jednog stupca u kojima Zelimo podatke sloziti po rastu¢em
Sort Ascending (A-Z) ili padaju¢em Sort Descending (Z-A) nizu, a potom kliknuti na pripadni
gumb da se ta operacija ostvari.
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4.6.4. Slozena slaganja
Sloziti podatke u viSe stupaca postize se ovako:

¢ Oznace se celije, redci ili stupci koji ¢e se
sortirati. Odabere se Data->Sort iz vrpce ol EE
izbornika. Sark by

e |z Sort dijaloSkog okvira odabere se prvi [rumber 1 =] " Ascending
stupac za sortiranje iz padajuceg % Desrending
izbornika  Sort By te odredi rastuéi  Then by
(ascending) ili padajuci (descending) niz. Jrumber 2 <] ¢ ascendng

e l|zabere se drugi stupac, i ako je potrebno
i treCi, prema Then By zahtjevu. To znaCi gy,
da c¢e prvo slaganje biti prema prvom, % ascending
zatim prema drugom (za sve iste I [ ~ »
elemente), pa prema tre¢em. Descending

« Ako odabrane éelije ukljucuju zaglavije =t has
(na koje se sortiranje ne smije osvrtati), % Header row ™ N header row
onda u My list has....Header row treba to
oznaditi, pa ¢e zaglavlje nakon sortiranja Dptians. .. oK I Cancel

ostati netaknuto.
e S pomocu dodatnih moguénosti klikom na gumb Options moguce je sortiranje naciniti i

Sort Options | s obzirom na datum, dane u tjednu,

. posebne znakove i slicno.
e e e ek e Nakon svih postavljanja klikne se na
EEONTERES S | o | gumb OK da bi se slaganje izvrsilo.

[ Case sensitive Cancel |

Orientation
%' Sork top ko boktom
™ Sort left ko right

4.6.5. Automatsko punjenje (Autofill)

Automatsko punjenje omogucuje brzo punjenje &elija s podacima koji se ponavljaju ili
niZu, kao $to su kronoloski datumi ili brojevi, tekst koji se ponavlja i sl. To se postiZze ovako:
e Utipkati u celiju poCetni broj ili datum rastuceg niza ili tekst koji ¢e se ponavljati.
e Prihvatiti miSem donji desni rub celije i vuéi ga dolje za onoliko celija koliko ih Zelimo
ispuniti.
e Otpustiti tipku misa.

Ako se celije Zele ispuniti istim podacima, onda je nuzno ispuniti barem dvije susjedne s
tim podatkom i onda ponoviti opisani postupak. Ponavljanje popisa, na primjer, dana u tjednu,
moguce je naciniti tako da se upidu imena sedam dana u niz susjednih ¢elija nekog stupca,
zatim se taj niz oznaci i povuce s misem.
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4.6.6 Funkcije za automatsko punjenje

Automatsko punjenje moze se takoder iskoristiti za kopiranje funkcija. U primjeru koji
slijedi stupci A i B sadrze liste brojeva, a stupac C sadrzi zbroj stupaca A i B za svaki redak.

Funkcija u celiji C2 trebala bi biti "=SUM(A2:B2)". Ova moze se tada kopirati na
preostale c¢elije stupca C aktiviranjem celije C2 i povlaenjem njenog desnog ruba dolje na
preostale &elije. Automatsko punjenje automatski ¢e aZurirati brojeve u redcima ako su celije
relativno referencirane.

C11 =] =| =SUM(A11:B11) C2 =] =| =SUM{AZB2)
A | B | € | D A | B | Cc | D
1 | number 1 numher 2 sum 1 | number 1 numhber 2 sum
2 a7 49 136 ) a7 IE] 135_I
3 4 30 84 3 4 30
4 34 10 44 4 34 10
5 43 g 51 5 43 g
B 24 23 47 B 24 23
7 93 97 190 7 93 97
g 40 32 72 g 0 32
9 59 30 89 g £9 30
10 82 a7 169 10 a2 a7
11 39 | 95_I 11 39 57
17 17

4.7. Grafikoni

Grafikoni (Charts) omoguéuju predstavljanje numeri¢kih podataka u vizualnom formatu
koristeéi razliCite graficke tipove.

4.7.1. Carobnjak za crtanje grafova il

Uz pomo¢ Carobnjaka (The Chart Wizard)moguée je A | B [
proci jednostavan put od nekoliko dijaloskih okvira da se od _1 | Students
numerickih podataka dobije grafikon. _2 |English 34

Prvo treba utipkati podatke u radni list i oznaciti Celije, |3 |Biology 32
uklju€ujuci zaglavlja, koje ¢e se ukljuciti u grafikon. _4 |Calculus 26

5 |Physics 24
6 |History 39_
—

Zatim se klikne na Carobnjaka za grafikone na standardnoj vrpci i dobije prvi dijaloski
okvir (Chart Wizard dialog box).

© Odjel za matematiku Sveucilista u Osijeku 47



A e B il 2- T€Caj: Moji dokumenti (My Documents)

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Tip crteza, grafikona (Chart Type) - izabire se
Standard Types | Custam Types | tip (Chart type) i podtip, ako je potrebno (Chart
Chart type: Chart sub-type: subtype). Nakon toga se klikne na Next.

0=

®: Bubble
i Stock j
Clustered Column. Compares values across
categories,
Press and Hold to Yiew Sample |
@l ancel < Back I Mext = I Einish |

Podaci za grafikon (Chart Source Data) - |zabire AR PR LR e TN 2]

se opseg ¢elija u kojima su podaci (ako se razlikuju | patafange | series |

od onih izabranih u koraku 1.) i klikne se na Next. Class sizes
F] 45
H 40
k- 35 — —
£ ___ ]
M i T
v 15 17— — [
15 — =
z 0

English  Biclogy  Caleulus  Physics  History
Data range:
Series in: " Rows
& Columns
gl Cancel < Back | Mext = I Einish

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Znacdajke grafikona (Chart Options) -

Titles | Awes | Gridlines | Legend | Data Labels I DataTabIeI UnOSi se ime grafikona i naSIOVi Za XiY
Chart title: S osi. Druge mogucnosti za osi, mrezu,
I ;. ass SIZes . .
[Class sices legendu, oznake podataka i tablicu mogu
Category () axis: M 45 . T . . . . .
[couses e se mijenjati klikom na pojedini pretinac.

Value () axis: W om
INumber of Students

Humber of St
=

Second categary (X)) axis:

KIikcv)rr] na N.ext prelazi se na novi skup
znacajki grafikona.

LA ) r &
5 o i i
& I

Second value () axis:
I Cowrses

E?]’ Cancel = Back MNext = Eimish

Mjesto grafikona (Chart Location) - treba kliknuti na As new sheet ako se grafikon Zeli
prikazati na novom, praznom radnom listu ili na As object in ako se kani umetnuti na postojeci
list koji se izabire iz padajuceg popisa.
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Chart Wizard - S5tep 4 of 4 - Chart Location 2| x|
Place chart:
M | " fsrnewshest:  |Chartl
i e B
al B asghjectin: B |
B
@l Cancel | < Back | Mext = | Finish I
Kliknuti na Finish da bi se grafikon nacrtao.

A |8 | ¢ | o | E | F | &6 | H | 1
1 Students
2 [English 3
3 |Biology P, Chart Area - - |E e Bl s P
_4 |Calculus 26 -
|5 |Physics 28 Class sizes
E |Histony 39 -
7 S £
g 2 @ 40
ﬂ _.EU'J ] T T T T
11 & N e £
== & 8 5 & n
% @;\Q' @\Q C‘@_\Q Q\@&, £
E Courses
5] [ | n |
16

Promjena veli¢ine i pomak grafikona postize se na isti nacin kao i kod slike.

4.7.2. Vrpca za formatiranje grafikona (Chart Formatting
Toolbar)
display data
by row or
format legend
chart objects list button togale by column

Zhart Area "r|‘v @|E Eﬁj|t¥§
1 1 '

chart  gata table angle

type wiew text

Popis grafikona (Chart Objects List) - nakon izbora grafikona iz padajuéeg popisa treba
kliknuti na gumb za formatiranje (Format button). Nakon toga se pojavljuje prozor koji sadrzi
svojstva tog objekta na kojem se Zele obaviti promjene.

Tip grafikona (Chart Type) - ovim gumbom selektiraju se razli€iti tipovi grafikona koji se mogu
primijeniti na odabrani.

Vidljiva legenda (Legend Toggle) - ovim gumbom ukljuCuje se ili iskljuuje prikaz legende
(opisa) grafikona.

49
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Prikaz tablice podataka (Data Table view) - ovim gumbom ukljuéuje se ili iskljucuje prikaz
podataka umjesto prikaza grafikona.

Prikaz podataka preko stupca ili redka (Display Data by Column or Row) - crta podatke po
stupcu ili retku s obzirom na list podataka.

Kut nagnutosti teksta (Angle Text) - treba odabrati kategoriju ili vrijednosti osi i kliknuti na
gumb Angle Downward ili gumb Angle Upward da bi se tekst zarotirao za +/- 45 stupnjeva.

¢c | o | E | F | &6 | H |
Cakegory Axis = |" @|E|ﬁ|"¥|¥
Class sizes
[F—
S 2 &
=E O = ||||||I||' A
=
£ £
%“@ &o@ G ﬁé\"‘ %@ﬁ
&7 F & N
Courses

4.7.3. Kopiranje grafikona u Microsoft WORD

Konaéno formatirani grafikon moze se kopirati u MS dokument tako da se oznadi i klikne
na Copy (CTRL+C), pa onda uz otvoreni dokument u WORD-u spremljeno zalijepi na poziciju
kursora sa Paste (CTRL+V).
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4.8. Postavljanje stranice (Page Setup)

Page Setup HE
Izborom File->Page Setup iz . Margins | HeaderfFooter | sheet |
vrpce izbornika dobiva se dijaloSki okvir s SreEntatien prnt... |
pretincima za postavljanje stranice (Page), & porta € Landscaps Pk |
margina (Margins), zaglavlja i podnozja _ _
K Scaling options..,
(Header/Footer), te listova (Sheet). Prva P = [
tri pretinca (sa zanemarivim razlikama) o :
, . . .. ("F'tt:|1 E‘ () wide b |1 E‘tll
veé su opisana u izbornicima WORD-a, a = PEREE :
jedino pretinac listova zahtjeva kratki _ :
Paper size: ILetter d1fZx1tlin j
komentar:
Print guality: ISDD dpi j
First page nurnbet: Inuto
oK I Cancel
T = <1l U njemu se definira podrudje koje

Page I IMargins I Header|Footer ~ Sheet |

Ce se ispisivati, te redci koji ¢e se
ponavljati na vrhu, odnosno stupci
koji ¢e se ponavljati s lijeve strane
svakog lista (a ne samo prvog).
Moguce je kod ispisa naciniti mrezu
(Gridlines) kao i promijeniti
redoslijed stranica. Pregled ispisa i
sam ispis je standardan.

Print area: I j‘_] Print. .. |
Prink titles : :
Print Presview |
Rows to repeat ak kop: I j‘_j
Cpkions. ..

Columns to repeat at left: I }J
Prink

Iv G i [™ Row and column headings

I Black and white Comments: I(None) j

[ Draft quality
Page order

& Down, then over EE EIF, BB

]
= Qver, then down g BlE' 55
K, I Cancel
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5. POWERPOINT

5.1. Uvod u Powerpoint

PowerPoint je program za prikaz i predstavljanje, prezentaciju informacije. To se postiZe
nizom slajdova, koji se prikazuju jedan za drugim uz razliCite graficke i animacijske efekte.
Program omogucuje konstrukciju slajda (slide design), standardizaciju prikaza (slide layout),
animaciju svakog objekta na slajdu (custom animation) i konaéno, razli€itost pojavka pojedinog
slajda (slide transition).Osim klasi¢nih mogucnosti oblikovanja informacije kakve postoje kod
WORD-a (tekstovni okviri, liste, pozadine,...) konstrukcija slajda proSirena je s tri velika
podrudja: uzoraka (Templates), shema s bojama (color schemes) i animacijskim shemama
(animation schemes).

5.1.1. Izgled radne povrsSine na zaslonu (Screen Layout)

Ovako izgleda radna povrSina u PowerPoint-a u obi¢nom prikazu (Normal View):

standard toolbar formatting toolbar

E] Microsodt PoweiPoint - [Presentationd |
menu bar =& d it | Fig ooks _Shcde S Wiinowr [l
- E g n Co IRl I R = EJ :‘ Tersek Miiw Powninn = |

I 1 @ power Point Tuterial
Fhorida Gulf Coast Univeraity

Power Point Tutorial

autline
window

Flonda Gulf Coast University

Ll Chick: o ackd rotes =
soreen views —EEEET A ; .
Dowe = [y | ptestupes - S W OO EH AN 2-Z-A-SEFEB A .

status bar ——fe side Lof L Sawng el

drawing toolbar notes window
slide window
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5.1.2.

Izgled zaslona (Views)

Power Point nudi Cetiri izgleda zaslona za konstrukciju prezentaciju uz poseban izgled
koji se dobije startom prezentacije (Slajd Shows). Izbor nekog od pogleda dobije se klikom na
gumbove koji se nalaze poviSe vrpce stanja na dnu zaslona s lijeve strane.

narmal

slide slide show

=EOBT

outline  slide sorter

.u- i EI

= R e L | T R N R I
T Yy £
Larryng b Wiors B {n gad
Coaaily —
T ]
& [l o oubpct oo
=l ehat B e =1

Training
i B s Aan
= Firndl oudl s robeea T
b s Kraik o Tw
didurs
3 i marprain
= LFLTY RO T 0 D0
= LT W G ol T I
= D G i
P

= vy e bow ol = nevcnl
"

e
[ | rrmpe—
bl L] : :
[tosne| L & | drpruacen % W IS EAE B-FoA-B=-20 0.
B frarra I

Normal pogled

Ovaj pogled dijeli zaslon u tri dijela: strukturni
prikaz na lijevo, slajd u glavhom prozoru, a
zabiljeSke na dnu.

T L Sra et Powst Twn lkeiiee s b ]

IC2E &7 e e ke (W F R Crreldas 2

kg = ]
Ly o Wors DR e mal Aoor #En

2 Diirnctin ey

& [wlre fe bt T
& §uhu whid B ading e ' S soion
=l ouf s e T back round wnd e el o Tw aiieoe

= LT TR T e

= L B L o T T J Tl vk B
= Tl G e

= G iz pecturm o S vt

= Frzimn bow ol 5 néwdn opes ™ e
 Everabedary

= Closmary of kv

= T T Bl LA T RECGHT
& R gl e

= Eal ' Gida s

vy el

& Larr: pa by ervrm e
= L0 Iepke e

= B e it

P ——

= D W e BT =
s ful L] 3
[toam | B 2 |[hptams % W IOV - AT E 0 G

e Frares I

Strukturni prikaz

Strukturni prikaz prikazan je na glavnini
zaslona s malim slajdom u desnom kutu i
biljeSkama ispod njega. Ovaj pogled
preporuca se za editiranje teksta.

e ]
FJEk L e pees fowat I lbettes Hedes trb T
_||: = e R o - e e T A T

bl

CoOCGEO0E

Training

[imane| [y 2 | reraes % A CIO S AR S-S A - B =20

B Frra

Pogled na slajd

Ovaj pogled prikazuje svaki slajd za zaslonu i
koristan je za dodavanje slika, formatiranje
teksta i dodavanije stilova s pozadinom.

L B Sma e Pzest les lketies Sres ik ) : ]
L ol o 1 e, ]
BRI = el !;q._m-..n.--,f

[EEF T e

Jm'u [} .

= b T
I o s

Prikaz slozenih slajdova (Sorter View)

U ovom prikazu pojavljuje se mala slika
svakog slajda na zaslonu. Slajdovi se mogu
lako uredivati i slagati na ovom mjestu.

Klikom na gumb Slide Show prikazuje se slajd na ¢itavom zaslonu.
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5.2. Prezentacija
Otvaranje ili tvorba nove prezentacije moze se

naciniti preko izbornika s desne strane radne povrsine. % New Presentation G
On nudi nekoliko zadnje otvaranih prezentacija, zatim | open apresentation

otvaranje nove prezentacije preko praznog (blank) moj

uzorka, preko konstrukcijskog uzorka (design template), PowerPoint-2002-Tuk03-MIS 200
postojece prezentacije (existing presentation) ili opcih MISZ00-Inkra

uzoraka (general templates), te upotrebom Interneta. Za MIS200-Metwarks

poCetnika je mozda je najzanimljivija ponuda preko G5 More presentations...

Carobnjaka (Autocontent wizard), s pomoc¢u kojeg u
nekoliko koraka se nacini Zeljena prezentacija i na

korisniku je samo da u tekstovna polja upiSe svoj sadrzaj. [ Blank Presentgtion
Fraom Design plake

&Y From AutoConkent Wizard

Mew

Mew from existing presentation
v‘g:] Choose presentation. ..

5.2.1. Umetanje novog slajda gl

Mew from template

Umetanje novog slajda obavlja se ovako: tcean. pot
Crawons
1. U prozoru strukturnog prikaza, odabere se slajd ] General Templates...

iza kojeg Zelimo umetnuti novi slajd i to klikom na 3] Templates on my Weh Sites. .

slajdov redni broj. e
J ) W ] Templates on Microsoft.com

2. Odabrati Insert->New Slide iz vrpce s padajuéim
ponudama ili kliknuti na ‘T na standardnoj vrpci.

3. lzabrati prikaz stranice iz ponudenog prozora i
kliknuti na OK.

[ Add Metwork Place. .,

@ Micrasaft PowerPaoint Help

5.2.2. Uzorci za projektiranje b Show 5F skaetun

(Design Template)

Power Point nudi mnogo razli€itih uzoraka s razli€itim bojama i uzorcima pozadine i
teksta s kojima se moZe zapoc€eti prezentacija (predstavljanje). Klikom na ime uzorka i izborom
pregleda (preview) u dijaloSkom okviru dobije se umanjeni izgled uzorka. Nakon pregleda i
izbora nekog od uzoraka, treba kliknuti na OK.

New Presentation 2]
General Desian Templates | presentations | office 97 Templates |

Expedition Network Blitz

Factory Notebook
F\reball Pust Modern
Gesture Pulsa
Glnhal Radar
High Volkage Ribbons
Jananese Waves Rlcepaper
LaVerna Romanasque aradt S
LUEk And Key Sakura
Marh\e Sandstnne
Mountain Suaring
Nature Stralght Edge

Neon Frame Stratagic
| L]
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5.2.3. Prazna ili postojeéa prezentacija (Blank Presentation)

Moguce je izabrati praznu prezentaciju u kojoj se pocinje od potpunog pocetka (bez
prethodno oblikovanog lista) ili ve¢ postojecu prezentaciju. U drugom slucaju otvori se folder u
polju Look in: i oznaci (klikne na) datoteka iz popisa, ako postoje. Na koncu se klikne na Open

da bi se odabrana prezentacija otvorila.

Open 2 x|
Laak in: I@ My Dacurents j - | @ pd ﬁf - Toaols =
File name: I j G Open v|
Files of type: IF\II PowerPoint Presentations ("‘.pptj*.pps,‘"‘.putj*.htm;"“lj Cancel |

% 4 o+ slide Layout * X
5.2.4. Automatski izgled radne — apply slide layout:
povréine (AutoLa_yout) Text Layouts A
Nakon izbora prezentacijskog tipa, treba odabrati —
izgled radne povrSine novog dijapozitiva, slajda. Takav
izgled (layout) ukljuCuje popise s grafickim oznakama, — | ——
grafovima i/ili slikama. Sli€no kao s izborom prezentacije i e | |
ovdje je svaki izgled moguce prvo promotriti, a tek onda i i
izabrati klikom na OK. Apply to Selected Slides  lts
- G . . Reapply Layout
Dodati ili promijeniti postojei uzorak postize se ERTE = cg
preko Format->Design Template iz vrpce s izbornicima. —T 7T |G
Iz ponudenih uzorka uzima se Zeljeni i zatim klikne na
Apply. O Ea|@Ee
ity LR (168
B2 @2 =2
1% : e
L | |E &2
= ||[B2E2
_i Text and Content Layouts
[ | =] &

= ¥ show when inserting new sides
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5.2.5. Promjena izgleda slajda (Slide Layouts)

Promjena uzorka s izgledom radne povrsine postiZze se preko Format->Slide Layout s
vrpce padaju¢ih ponuda ili u izborniku s desne strane. lzabire se jedna slika sa Zeljenim
izgledom strukture slajda i klikne na Apply (odnosno OK).

5.2.6. Promjena redoslijeda slajdova (Reordering Slides)

Promjena redoslijeda slajdova preko Slide Sorter View prikaza, postiZze se jednostavno
klikom na slajd koji se zeli pomaknuti i onda se on odvuce (uz pritisnutu lijevu tipku misa) na
novu lokaciju. U Normal ili Outline View prikazu, klikne se na ikonicu slajda koja se nalazi uz
broj slajda i onda se odvuce (uz pritisnutu lijevu tipku misa) na Zeljeno mjesto.

5.2.7. Sakrivanje (Hide) slajda

Ako se Zeli neki slajd ne prikazati za vrijeme slajd prikaza (slide show), a ne Zeli ga se
izbrisati, jer se misli mozda koristiti ga u nekoj drugoj prilici, onda se oznaceni slajd sakrije
preko Slide Show->Hide Slide iz vrpce izbornika. Vratiti sakriveni slajd u poCetno stanje, ;.
prikazati ga, postize se ponovnim klikom na istu ponudu.

5.3. Glavni slajd (Slide Master)

Glavni ili master slajd je uzorak po kojem |Gy
se izvode svi ostali slajdovi. Na njemu se trebaju | &= |
nalaziti one veli¢ine (npr. logo, broj stranice, Click to edit Master title style
copyright i sl.) koje ¢e se pojaviti na svim S
slajdovima u prezentaciji. Svaki spomenuti uzorak * Click to edit Master text styles
za projektiranje prezentacije (Design template) — Second level
takoder ima svog slajd mastera. Njegovom Phelee
promjenom mijenjaju se svi slajdovi u prezentaciji » Fifta level
koji su preuzeli njegov lik. Mogucée je naciniti
vlastiti slajd master i to preko View->Master-
>Slajd Master iz vrpce izbornika.

Obiject Area For AutoLayouts

> H H daatars ; : &
Date Area | H Fodter Area i Humber Area |

Master slajd se formatira na isti nacin kao
Sto se oblikuje obi¢an slajd. Obi¢no se u podnoZju slajda dodaje vrijeme (Insert->Date and
Time), copyright ili logo i redni broj slajda (Insert->Slajd Number).

To se postize preko View->Header and Footer... iz vrpce izbornika. Na koncu
oblikovanja master slajd treba spremiti i zavrsiti klikom na gumb Close.

Treba uditi da se ove veliCine ne moraju pojaviti na prvom (naslovnom) slajdu
prezentacije, $to se postize potvrdom uz Don't show on title slide. U pretincu Notes and
Handouts isto se radi za zabiljeSke.

© Odjel za matematiku Sveucilista u Osijeku 56



A e B il 2- T€Caj: Moji dokumenti (My Documents)

Header and Footer |

Slide I Mates and Handouts |

—Include on slide Apply Eo &l

¥ Date and time

il

¥ Update automatically Epply
|9."12."':":' j Cancel
[Lamauage; alendat BrEes
IEninsh .5} j I'-.-’-.-'estern j
" Fixed

—Presiew

v slide number

™ Don't show on title slide

5.4. Projektiranje slajda (slide design)

Nakon nacinjenog mastera pristupa se projektiranju i izgradnji slajdova. Prvo se uzima
uzorak za projektiranje (Design template) i to jedan od nedavno koriStenih (recently used),
raspolozivih za upotrebu (available for use) ili se preko Browse gumba ode u potragu po disku
za nekim prikladnijim. S ovim uzorkom definirani su veli€ine naslova i podnaslova, liste i razli¢iti
atributi znakova. Nakon toga bira se shema za boje (color schemes) po kojem ¢&e biti obojena
pozadina slajda, te grafikoni ako se budu koristili.

Nakon postavljenih svih uzoraka (layout, design, schemes) pristupa se unoSenju
informacije na slajd. Sve postavljene veli€ine mogu se prenositi u novi slajd ili birati nove. Isto
tako, u bilo kojem koraku, moguce je promijeniti bilo koje od ovih podeSavanja i to primjenjujudi
nove postavke samo na odabrane ili na sve slajdove.

Svakom unesenom dijelu (tekstovnom bloku, listi ili pojedinaénim poljima, grafikonu, slici
i sl.) automatski se pridjeljuju brojevi koji ée se iskoristiti za animaciju (custom animation).
Animacija ¢e odrediti nacin i redoslijed pojavljivanja, duljinu trajanja, nacin nestajanja ili
ostajanja na zaslonu i sl.
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48 Slide Design

Desigm. Templates
[a=t Colar Sehemes
[&% Animation Schemes

Apply a design template:

Used in This Presentation

Recently Used

Available For Use

L

4

[ EBrowse. ..

] slide Design

Tew Presentation

Clipboard

Search

Insert Clip Art

Slide Layout

Slide Design - Design Templates
Slide Design - Color Schemes
Slide Design - Animation Schemes
Cuskam Animation

Slide Transition

= Bullet I

Title

= Bullet = Bullet

!

< o slide Design - X

Design Templates

[e=z Color Schﬁgj
[} Animation ¥shemes

Apply a color scheme:

Title Title
= Bullet = Bullet

Edit Color Schemes, ..

Izbor vrste konstrukcije slajda: uzorkom,
shemom ili animacijom, dobije se i desnim klikom na
zaglavlje desnog izbornika.

Informacija se osim naslovom naj¢e$¢e unosi
preko lista - s numerickim i grafickim oznakama.
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5.4.1. Liste s grafickim oznakama na uzorcima za
projektiranje prezentacije

Liste s grafickim oznakama sluze za jasan prikaz glavnih toCaka prezentacije na
slajdovima. Tekstovni okviri na uzorcima ve¢ uklju€uju liste s grafickim oznakama. Dovoljno je
kliknuti u okvir s listama, na prvu oznaku i pocCeti s tipkanjem. Novi ¢lan liste dobije s pritiskom
na tipku ENTER. Ako se Zeli upisati redak bez graficke oznake, onda treba pritisnuti SHIFT
tipku zajedno sa ENTER.

5.4.2. Liste s grafickim oznakama iz tekstovnog okvira (Text
Box)

Ako se lista s grafickim oznakama ne koristi iz predlozenog uzorka ili se éeli dodati nova,
potrebno je naciniti nekoliko koraka da se to postigne.

1. U prikazu slajda, naciniti tekstovni okvir preko Insert->Text Box preko vrpce izbornika.

2. Nacrtati tekstovni okvir (pravokutnik) povlacenjem misa uz pritisnutu lijevu tipku misa.

Bullets and Humbering 7| x|
Bullsted |Numhered I

L] s} n
HMone * o "
. o n
(| < > v
u ] ¥ v
(| X ¥ v

Size: IIEID E %o of kext  Colar: I_ 'I Picture. .. | Characker... |

(a4 I Cancel |

3. l|zabrati Format->Bullets and Numbering iz vrpce izbornika

4. Promijeniti veli€inu (Size) grafiCke oznake, promjenom postotka u odnosu na tekst.

5. lzabrati boju graficke oznake iz Color izbornika. Kliknuti na More Colors za veci izbor
ponuda.

6. lzabrati jedan od sedam tipova prikazanih grafiCkih oznaka i kliknuti na OK.

ili
kliknuti na gumb Picture da bi se vidio prozor Picture Bullet. Izabrati jednu od grafi¢kih
oznaka i kliknuti na OK.

ili
kliknuti na gumb Character da bi se izabrao bilo koji znak od racunalnih fontova. Dobro je
izabrati font Wingdings ili Webdings iz padaju¢e ponude Bullets from za najbolji izbor
ikona. Klikom na znak u tablici znakova, znak se pokazuje uve¢an. Na koncu se za izabrani
znak klikne na gumb OK.
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Bullet K13
Bullets From: Colar: Size!
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oK I Cancell

7. Kliknuti na gumb OK u prozoru Bullets and Numbering i primijeniti isti postupak

utipkavanja teksta opisan u odlomku o listama s grafickim oznakama koje su vec
nacinjene u uzorcima za projektiranje prezentacije.

5.4.3. Liste s grafickim oznakama i novi slajdovi iz
strukturnog prikaza

U obi¢nom (Normal) ili strukturnom prikazu (Outline) tekst se mozZe lako unositi u

strukturni prikaz i novi slajdovi se automatski dodaju.

1.

Utipkati naslov slajda odmah uz ikonicu Slide 1. Tekst koji se unosi automatski se
pojavljuje uvecan kao naslov na slajdu s desne strane.

Pritisnuti tipku ENTER da bi se pre$lo u novi red. To ¢e automatski stvoriti novi slajd.
Ako je iducée polje na slajdu lista s grafickim oznakama, onda se tipkom na TAB dolazi u
to polje. Svaki utipkani tekst koji zavrSava ENTER tipkom stvara novu graficku oznaku.
Uvlaka u desno moze se dobiti klikom na pripadni gumb ili kombinacijom tipki
ALT+SHIFT+Strjelica_udesno.

5.4.4. Numerirane liste (popisi)

Ovo je postupak za tvorbu numeriranih listi:
Prvo se nacini tekst okvir.

Onda se s odabrani tekst okvirom izabere ponuda Format->Bullets and Numbering iz
vrpce s padajuéim izbornicima.

Kliknuti na pretinac Numbered na vrhu izabranog prozora.
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4. |zabrati veli€inu slova s obzirom a tekst, mijenjajuc¢i postotak u okviru Size: Vedéi
postotak od 100% uveéava, a manji smanjuje numericke oznake, s obzirom na utipkani

tekst.
. i . . Bulletz and Mumbering EHE

5. lzabrati boju za numeraciju iz ponude —

Color menu. Kliknuti na More Colors za  Bed fbeied |

moguci veci izbor. : 5 1
6. Promijeniti pocetnu vrijednost numeracije None = = =

u okviru Start at, ako numeracija ne * ? 1

ocinje od 1.

p J A, a) 4. i.
7. lzabrati jedan od 7 tipova numeracije i B ) b i

kliknuti na gumb OK. c D e i

Size! W E % of kaxk Color; lﬁ Start ak: Il_ E

Cancel |

5.4.5. Promjena velic¢ine tekstovnog okvira

Klikom na tekstovni okvir pojavljuje se osam kvadratiéa na okviru. Cetiri kvadratiéa na
vrhovima pravokutnika sluZze za istodobno mijenjanje i Sirine i visine okvira. Preostala Cetiri
kvadrati¢a mijenjaju veli€inu okvira samo u jednom smjeru. Promjena se dogada klikom na neki
od kvadrati¢a i povlacenjem miSa uz pritisnutu lijevu tipku miSa. Kad je promjena postignuta
tipka misa treba otpustiti. Citav okvir moze se pomicati po radnoj povrsini klikom na togkasti
okvir i povlaCenjem misa na isti nacin.

Click to add text

5.4.6. Svojstva tekstovnog okvira

Promjena boje, okvira i pozadine tekstovnog okvira postiZze se iz dijaloSkog okvira
Format AutoShape.

1. Promjene je moguce naciniti klikom na tekstovni okvir i zatim izborom Format->Colors
and Lines iz vrpce ponuda.

2. Pod pretincem Colors and Lines tab, treba izabrati ponudu Fill s kojom se puni
pozadina izabranom bojom. Ako se klikne na kvadrati¢ Semitransparent onda se kroz
boju okvira vidi i ispod nje.

3. Izborom Line odabire se boja, kao $to se sa Style ili Weight odabire debljina i stil linija.
Svojstvo Dashed koristi se kad zelimo da linije ne budu pune nego crtkane.

4. Kliknuti na pretinac Text Box.
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Format Auto5hape

Format AutoShape 7|
+ . o . Colors and Lines | Size | Pasition I Picture
| Size I Position I Picture I Texk Box I Web I
Fill Text anchar point: ITop
Calor: I_ vl I™ semitransparent Internal margin
e Left: o.1" Top 0,05
Calor: I_ ,l Shyle: I ,l Right: o.1" = EBottom: 0.os" =
Dashed: I_ vl eight: ID.?S pt 5‘ W word wrap bext in Aukoshape
e Iﬁ ™ Resize AutoShape to fit bext
™ Rotatg text within dutoshape by 90°
Arrows
Beqin skylz: I vl End skyle: I vl
Beqin size: I vl End size: I vl
™ Default For new ohjects

= o] I Cancel Preview
O I Cancel I Preview |

5. Promijeniti Text anchor point da bi se promijenilo mjesto teksta unutar tekstovnog
okvira.

6. Postaviti Internal margins da bi se odredile margine teksta s obzirom na rubove
tekstovnog okvira.

7. Kliknuti na OK da bi se prihvatile sve promjene ili Cancel da bi se od njih odustalo.

5.4.7. Brisanje tekstovnog okvira

Izbrisati tekstovni okvir iz uzorka moguce je jednostavnim klikom na okvir (trebaju se pojaviti
rubovi i kvadratici za promjenu veli€ine), te onda pritisnuti tipku DELETE da bi se brisanje
obavilo. Brisanjem nestaje tekstovni okvir i sva informacija na njemu pohranjena. Povratak
izbrisanog postiZe se klikom na gumb Undo (CTRL+Z).

5.4.8. Dodavanje zabiljeski

ZabiljeSke se dodaju na slajd u obicnom pogledu (Normal View) prezentacije. Ove zabiljeSke

bit ¢e nevidljive za vrijeme prezentacije, ali se mogu ispisati na papiru zajedno sa slajdom, ako

se kod ispisa izabere Print What: Notes Pages u Print izborniku.
e

Click to add notes ﬂ
[ ]

F

CE4E 2-4-A-==2084a.
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5.4.9. Video i audio

Dodati video ili audio u prezentaciju obavlja se preko Insert->Movies and Sounds u vrpci
izbornika tako da izabere izvoriste iz datoteke ili Microsoft galerije. Za zvuk bi to znacilo: Insert-
>Movies and Sounds-> Sound from File ili Insert->Movies and Sounds->Sound from
Gallery, a za video: Insert->Movies and Sounds->Movie from File ili Insert->Movies and
Sounds->Movie from Gallery. Na koncu se klikne na OK.

5.4.10. Dodavanje teksta

Ako slajd uklju€uje tekstovne okvire, onda je potrebno umetnuti ih (i nacrtati) na slajd preko
Insert->Text Box naredbe. Tekstovni atributi postavljaju se preko dijaloSkog okvira s vise
pretinaca koji se dobiva preko Tools->Options, nakon 5to je postavljen ili selektiran tekstovni
okvir na slajd. Tu se pojavljuje vise ponuda koje se odabiru klikom na okvir za izbor.

ptions TP

Yig I eneral  Edit |F'rint I Save I Speling and Skyle I

— Texk
¥ Replace straight guotes with smart quotes

¥ when selecting, automatically select entire word
¥ use smartt cut and paste

¥ Drag-and-drop ket editing

¥ auto-fit bext ko text placeholder

v AukboFormat as you kvpe

—Charts
¥ Mew charts take on PowerPoink font

—Undo

Maximurn number of undos: IZIII E

Cancel |

5.4.11. Formatiranje teksta

Tekst se mora odabrati da bi se formatirao. Nakon toga se desnim klikom iz padajuéih ponuda
izabere Font ili se klikne na Format->Font u izbornoj vrpci. U dijaloSkom okviru potom se
odredi font, veli€ina, stil, efekti i boja. Moguce je kliknuti na gumb Preview da se vide kakve ¢e
se promjene dogoditi na slajdu prije nego se nacini kona¢na odluka.
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5.4.12. Zamjena fontova

Uzorci za konstrukciju prezentacija imaju unaprijed postavljeni font koji se dakako moze
promijeniti. To se moZze postici preko dijaloSkog okvira Format->Replace Font u kojem u okviru
Replace odabiremo font koji mijenjamo, a u okviru With font u koji se mijenja. Na koncu se
klikne na gumb Replace ili prestane s promjenama preko gumba Close.

Replace Font EE3 |

Feplace:
=

Close |
With:
I.ﬁ.rial Inicode M5 j

5.4.13. Razmak izmedu linija (Line Spacing)

Promjena razmaka izmedu linija postiZze se preko Format->Line Spacing ponude iz
vrpce izbornika.

Line Spacing |

—Line spacing———— ok I
E ILines j

—Before paragraph

[0z [nes =]

— After paragraph

IIII E ILines j

Cancel |

Erevien |

e Line spacing - ovdje se odreduje vertikalni razmak izmedu linija teksta. Vrijednost "1"
odgovara jednostrukom a "2" dvostrukom razmaku. Vrijednosti izmedu i iznad ovih
brojeva su takoder valjane.

o Before paragraph and After paragraph - ove vrijednosti odreduju iznos vertikalnog
razmaka ispred i iza svakog odlomka u tekstovnom okviru.

5.4.14. Promjena velikih i malih slova (Change Case)

Promjena velikih i malih slova u odlomku postiZze se izborom Format->Change Case iz vrpce
izbornika bez potrebe ponovnog tipkanja teksta.
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Change Case E |

* gertence case! | o |
™ |lowercase

Cancel |
™ UPPERCASE
" Title Case
™ bOGGELE cASE

e Sentence case - u veliko pretvara sva slova na pocCetku svake recenice.

o Lowercase and Uppercase - mijenja sva slova u mala (lowercase) ili velika
(uppercase).

o Title case - pretvara u veliko slovo prvo slovo svake rije€i, a ostala slova u mala.

e Toggle case - suprotno od prethodnog slucaja (Title case), tj. Svako prvo slovo rijeci
pretvara u malo, a ostala u velika slova.

5.4.15. Provjera pravopisa (Spell Check)

Ispravljanje pravopisa u prezentaciji postize se preko Tools->Spelling u vrpci izbornika ili
pritiskom na tipku F7. Provjera je ekvivalentna ve¢ opisanoj provjeri u WORD-u.

5 pelling Ed |

Mot in Dickionary: IDbjetive
hange ko | Ignare I Ignore Al |
Suggestions: h | ch Al |
Chbjectives ITErEE e
add | Suggesk |
Add words ko CUSTOM.DIC j AukoCorreck | Closs |

5.5. Sheme boja (color schemes)

Pretpostavljena boja uzorka slajda moZe se promijeniti i sheme boja mogu dodati u
praznu prezentaciju. To se postize ovako:

1. Odabrati Format->Slajd Color Scheme iz vrpce izbornika.

2. Kliknuti na jednu od ponudenih shema prikazanih preko umanjenih sli€ica u dijaloSkom
okviru Color schemes
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Color 5¢cheme K

Standard | Cuskarm I

—Color schemes apply to All

Title
= Bullet

[ A |:.

Apply

Cancel

Title
= Bullet

[ |:.

ek

Erewiew

Tip for new
users

Use a light background For
overheads and a dark.

BelEie St | background Far an-screen
- presentations and 35mim

slides.

3. Kliknuti na gumb Preview da se vidi kako ¢e se shema pojaviti na slajdu.

4. Ako se u shemi zeli promijeniti boja klikne se na pretinac Custom u istom dijaloSkom
okviru.

Color Scheme 2|

Standard Custom |

—acheme colors
Background
ta , Apply
Text and lines
I_ Shadows Cancel |

W itle text
I_ Fills Erevien |
. Accent

. Accent and byperlink,
. Accent and Followed byperlink

Title of slide

+ Bullet kext

Change Calar. .. | D |:.

Anlnl s Stamin arl SEheme |

5. Mijenja se boja slajdovog elementa tako da se oznaéi podrucje (omotnica) uz ime
elementa, a onda se klikne na gumb Change color.

6. Oznaci se neka boja u prozoru Text and Line Color ili se aktivira Custom pretinac da bi
se dobio veci izbor boja, nakon ¢ega se klikne na gumb OK kad je izbor zavrSen.

7. Kad se zavrsi sa svim formatiranjima boja, moze se kliknuti na gumb Apply to All da bi
se postavljeno primijenilo na sve slajdove prezentacije ili samo Apply da bude
primijenjeno na odabrani slajd.
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Text and Line Color BE

Cancel |

Current

5.5.1. Boje pozadine (Backgrounds)

Boje pozadine i uzorci, Sablone (patterns) mogu se dodati kako slijedi:
1. Odabrati Format->Background iz vrpce izbornika

2. Odabrati boju iz padaju¢eg izbornika ispod Background fill pregleda ponudenih boja ili
izabrati More Colors... za vedi izbor.

Background Ed E3 |

~Background il arnly kg Al | Fill Effects HE
,‘, Ttl FSld Gradient | Texture I Pattern I Picture I
IElE O Ide
EI:'I:'I':-" ~Calar
* Bullet text Color L Cancel |
Cancel | " One color [ j
- & Two colors :
" Preset Color 2:
- =]
Eresien |
I - I Shading style ‘Wariants
" Harizontal
|| O futtoratic | " ertial '
I- I masker " Diagonal up
—UNEEENECO e Sarple:
" From corner
" From title
More Colors. ..
Fill EFfects. ..
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3. Odabrati Fill Effects iz vrpce izbornika da bi se dodali gradijenti, teksture, uzorci ili slike
za pozadinu slajda.

Svi ovi dijaloSki okviri nude jednostavne izbore i na korisniku je da eksperimentiranjem nade
zeljeno rjesenje za pozadinu svog slajda.

Kod gradijenta treba eksperimentirati s jednom ili dvije boje, te razliCitim stilovima
(horizontalnim, vertikalnim, dijagonalnim i sl.).

Fill Effects x|

Gradient |

Texture: _ = || Kod tekstura ponudene su umanjene sliCice
creel || (thumbnail) gotovih rjeSenja, pa ako s njim a

nismo zadovoljni treba kliknuti na Other
Texture... da se dohvati tekstura iz datoteke.

Uzorci s dva tona uzoraka ili Srafura (Pattern) u
‘ istoimenom pretincu omoguéuje postavljanje
S Sl pozadine s odabranim bojama za prednji

[ | (Foreground) i straznji sloj (Background).

Fill Effects 2]
Gradient I Texture  Pattern | Picture I
Na koncu, za pozadinu se moZe izabrati i neka | == SIS —Icm |
slika spremljena u datoteci, koja se dohvaca preko W
pretinca Picture u istom dijaloSkom okviru. @m =
V—
BRI
4. Kliknuti na gumb OK da bi se primijenile sve L Z=
promjene nacinjene u prozoru Fill Effects. | .
Foreground: Background:
5. Kliknuti na Apply to All da bi se promjene | |E——] 3]
dogodile na svakom slajdu ili samo Apply da

se nacine na odabranom (-ima).

5.6. Grafika (Graphics)

Vrpca za crtanje (Drawing Toolbar) pruza mnogo naredbi za tvorbu i promjenu grafike.
Ova vrpca je smjeStena na dnu Power Point prozora, iznad vrpce stanja, a mozZe se aktivirati i
preko vrpce izbornika sa View->Toolbars->Drawing.
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free line, dash, and arrow
menu rotate ine rectangle text box picture style
| | | — | ——
JD[anIEGj .ﬁ.gtDShapESv\\quD4|§I|&'-§*ﬁ*5%§.mv

§ [ [ & 4 i M q

| | [ | | | I | |

select AutoShapes arrow  owal  word art il line, and font shadow 3D
objects menu color

e lzbornik Draw - pruza mnogo vaznih naredbi i kategorija

o Skupine (Grouping) - slike se mogu skupiti zajedno tako da postanu jedna slika
koja se onda obraduje i pomice kao jedna jedina. Grupiranje se postize tako da
se uz pritisnutu SHIFT tipku klikaju slika za slikom koje se zele skupiti zajedno.
Nakon toga se odabere ponuda Group iz Draw izbornika. Slike se mogu odijeliti

-

tako da se, uz oznaCenu sliku, izabere Ungroup iz istog izbornika. Na
prikazanoj slici vide se dvije slike koje, dok su odvojene imaju kvadratice za
promjenu veli¢ine, svaka svojih 8 drzala. Medutim nakon spajanja, kvadratici
postoje samo za jednu, skupnu sliku. Primijetite kako je dio slike postao i prostor
koji je dotad bio izvan slika.

o Order - redoslijed preklapanja slika takoder se moze mijenjati. Grafika se moze
zamisliti kao niz slojeva. Koji ¢e doci ispred, a koji iza, ovisi o postavljenom
redoslijedu. U ovom primjeru, oznacen je zeleni pravokutnik, a nakon toga
naredbom Send Backward poslan iza plavog pravokutnika. Naredbama Send
Backward i Send Backward moguce je naciniti redoslijed svih slika i njihovih
medusobnih odnosa.

o Nudge - ova moguénost (podgurivanja) koristi se da se objekt malko pomakne u
jednom smjeru.

o Align or Distribute - poravnati ili rasprsiti. Za odabranu skupinu objekata ovom
naredbom mijenja se njihov medusobni odnos,.

o Rotate or Flip - obrne objekt za 90 stupnjeva ili ga preklopi preko njegove x iy
osi.

o Select objects - odabirom objekata deaktiviraju se sve funkcije za graficku obradbu.
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Free rotate - ovim gumbom postavlja se mali zeleno drZzalo na nekim objektima da bi se
oni mogli slobodno rotirati. Klikom i povlacenjem drzala objekt se slobodno rotira. G

AutoShapes menu - klikom na malu strjelicu udesno, otvara se ponuda automatskih
oblika "AutoShapes" iz kojih se moze izabrati prikladan oblik.

Linija i strjelica (Line and Arrow) - klikom na gumb linije ili strjelice, te zatim
povlacenjem misa po slajdu, dobije se Zeljena linija ili strjelica na njemu. Drzeci
spustenu SHIFT tipku dobije se ravna linija. Otpustanjem tipke misa nakon povlacenja
crte ili strielice, na njihovim krajevima pojavljuju se dva drzala koji sluze za dodatno
postavljanje.

Pravokutnik i elipsa (Rectangle and Oval) - klikom na objekt i povlaCenjem misa po
slajdu nastaje pravokutnik ili elipsa. Drze¢i SHIFT tipku pritisnutu nastaje kvadrat i
kruznica.

Tekstovni okvir (Text box) - klikom na gumb i zatim crtanjem na slajdu nastaje
tekstovni okvir.

Word art - klikom na ovaj gumb dobije se dijaloSki okvir za pisanje ukrasenih slova.
Slika (Picture) - klikom na ovaj gumb dobije se moguénost postavljanja crteza na slajd.

Boja za popunjavanje (Fill color) - ovim izborom boje popunjavaju se pravokutnici,
elipse i crtezi.

Boja linije (Line color) - ovim izborom dobije se boja okvira za grafiCke oblike i slike.

Boja fonta (Font color) - za oznaceni font na slajdu i klikom na malu strjelicu uz ovu
ikonu dobije se ponuda boje za font.

Oblik linije (Line style) - treba oznaditi liniju ili strielicu koja je veé nacrtana na slajdu, a
zatim na ovaj gumb da bi se mijenjala debljina i oblik linije.

Crtkani oblik (Dash style) - treba oznaditi liniju ili strjelicu koja je ve¢ nacrtana na
slajdu, a zatim na ovaj gumb da bi se mijenjala crtkanost linije ili strjelice.

Oblik strjelice (Arrow style) - treba oznaditi strjelicu koja je ve¢ nacrtana na slajdu, a
zatim na ovaj gumb da bi se mijenjao njezin oblik. Ovim gumbom mijenja se takoder
linija u strjelicu.

Sjena (Shadow) - treba odabrati tekstovni okvir ili neki objekt da bi se preko ovog
gumba dodala padajuca sjena tekstu ili objektu.

3D - dodaje se trodimenzionalni efekt tekstu ili objektu.

5.6.1. Dodavanje crteza i slika.

Microsoft nudi galeriju gotovih crteZza i mogucnost njezinog proSirenja putem Interneta.
Dohvacanje nekog crteza u slajd postiZze se klikom na gumb Picture u vrpci za crtanje ili
preko vrpce izbornika Insert->Picture->Clip Art.

Na slian naéin izabire se slika iz datoteke: Insert->Picture->From File, kad se mora
odrediti folder 'Look in:' a potom datoteka u kojoj je slika spremljena. Buduci da u
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dijaloSkom okviru ima moguénost pregleda slika (Preview), nije potrebno pamtiti ime
datoteke, vec se slika prije umetanja pogleda, a potom se klikne na gumb Insert.

5.6.2. Graficéki oblici (Auto Shapes)

Vrpca s automatskim oblicima (AutoShapes toolbar) pruza moguénost crtanja raznovrsnih
grafi¢kih oblika: strjelica, elemenata tijeka programa, zvjezdolikih i drugih oblika. To se postize
preko Insert->Picture->AutoShapes ili preko View->Toolbars->AutoShapes s vrpce
izbornika. Klikom na neki gumb u dobivenom izborniku, dobiju se izbornici svakog oblika.

Basic Flow Call
Lines Shapes Chart Outs

S EEErT
| | |

Connectors EBlock Stars and More
Arrows Banners

o Linije (Lines) - moguce je crtati ravnu liniju (straight line), strjelicu (arrow), strjelicu s
dva kraja (double-ended arrow), zakrivljene linije (curved line), slobodne oblike
(freeform shape) ili Erckarije (scribble). Linija se crta sve dok je lijeva tipka miSa
spustena. Potpuni zavrdetak crtanja postize se klikom na poc€etnu tocku linije ili ESC
tipkom..

o Povezivala (Connectors) - crtaju se linije koje povezuju elemente tijeka programa (flow
chart).

e Osnovni oblici (Basic Shapes) - klikom na gumb za osnovne oblike dobije se ponuda
velikog broja dvo- i trodimenzionalnih oblika. Koristi se postupak 'oznaci i povuci' (drag-
and-drop) da bi se oblik nacrtao na slajdu. Kada je to nacinjeno, moguce je mijenjati
veli€inu oblika povlagenjem drzala na rubovima objekta (bijeli pravokutnici) ili ostala
posebna podeSavanja preko Zutog drzala

e Skupina strjelica (Block Arrows) - ova skupina sadrzi viSe razli¢itih oblika dvo- i
trodimenzionalnih strjelica. Postupkom 'oznadi i povuci' izabrana strjelica se pojavljuje
na slajdu. PodeSavanja se ostvaruju preko drzala, kao $to je opisano u osnovnim
oblicima, Nacrtana zelena strjelica dobivena je slobodnom rotacijom za 90 stupnjeva.

o Dijagram tijeka (Flow Chart) - ovim izborom dobivaju se elementi dijagrama tijeka, koji

se povezuju linijama iz 'line' ponude. o o
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e Zvijezde i transparenti (Stars and Banners) - ovim izborom dobivaju se ponude za
razli¢ite oblike zvijezda, rasprskavanja, transparenata i svitaka (stars, bursts, banners,
and scrolls).

e Uzvici (Call Outs) - izborom ovih oblika dobiju se baloncici i oblaci za razli€ite uzvike u
govoru i misljenju. U svaki od tih oblika moguce je upisati Zeljeni tekst.

o Dodatni oblici (More AutoShapes) - klikom na ovaj gumb dobije se mogu¢nost
dodatnih oblika po kategorijama.

Svaka podskupina oblika moze postati posebna vrpca. Jednostavno treba kliknuti i odvuéi sivu
vrpcu izvan dosadasnje i ona ¢e postati plivaju¢a vrpca na zaslonu.

AutoShapes
E@%%%%ﬂ@ gxﬁﬂ%gn%z%ﬂ@
N w %y
505 %

5.6.3. Ukrasene rijeci (WordArt)

WordArt G allery EE . L . .
Naslovi i posebno isticanje rijei moze
Select a WordArt style: e v . e we . .
Fa se posti¢i preko ukrasenih rijeCi tzv. umjetnosti
WardArt ,,,,nwt glorda,, w.nur[ WordArt A rijeCi (Word Art). To se postiZze na ovaj nacin:
Worililn W{)ﬂmn WordArt [9or92 1 |Wiordirt E w  Treba odabrati Insert->Picture-
H _ >WordArt iz vrpce izbornika i kliknuti na
WordAr | woons | Wordaet |Worda s W gumb Word Art na vrpci za crtanje.
- P AT e lzabrati iz bogate ponude ukrasa neki
Warthr it lcifit]| ¢ (E® . et .
WordAet | WorGArt |21 i (A ; Zeljeni i kliknuti na gumb OK.
it |[lR JRe—
oK I Canicel I
Edit WordArt Text EE3
Fonk: Size:
[ avist Brack RIE3E ﬂ ﬂ

e Utipkati tekst u ponudeni okvir =t
(Edit WordArt Text), izabrati
font, stil i veli¢inu slova te kliknuti
na gumb OK.
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o Upotrijebiti bijele drzae da bi se dobila Zeljena veli€ina na slajdu.

o Povlaciti Zuti romb da bi se mijenjao oblik slova. Dvostrukim klikom na istog dobivaju se
slova bez ukrasa.

5.7. Animacije - slajd efekti

5.7.1. Akcijski gumbi (Action Buttons)

Akcijski gumbi, kako im ime kaze, sluze pridruzivanju funkcija gumbima koji se postave
na prezentacijski slajd. To se postiZze ovako:

e 1. Odabrati Slajd Show->Action Buttons iz vrpce izbornika. Kliknuti
na zaglavlje prozora i odvuci ga iz izbornika kako bi postao
plivajuéi izbornik. pprmr 15
Mouse Click | Mouse Civer |
r—Action on click
o Mone
2. Kliknuti na jedan od gumbova i odvuéi ga na [First sice - =
slajd uz pomo¢ miSa. Tada Ce se pojaviti £~ Run program:
dijaloSki okvir Action Settings. | S|
3. Postaviti akciju u pretincu Mouse Click kad F?””macm: =
se Zeli reagirati na klik miSem na postavljeni € Object st
gumb ili u pretincu Mouse Over kad se Zeli | — -
reagirati na prijelaz kazalom miSa preko
postavljenog gumba I~ Flay sound:
I[NDSound] j
4. Akcija moZe biti skok na odrediSte koje se ¥ Highlight dick

postavlja Hyperlink to ponude.

5. Ako se Zeli odsvirati glazbu kad se klikne na
gumb onda se oznadi polje Play sound i izabere datoteka sa zvukom.

6. Na kraju kliknuti na gumb OK.

7. Gumb na slajdu moze promijeniti svoju veli€inu i oblik kao svi graficki oblici.

5.7.2. Animacija elemenata

Elementi (naslovi, tekstovni blokovi, liste, slike i sl.) postavljeni na slajd mogu se
animirati kod pojavljivanja (entrance) ili nestajanja (exit) na slajdu. Ako se radi o tekstovnoj
poruci, onda se tekst moze naglasiti (emphasis) na razli¢ite nacine. Opis pojedinih animacija bio
bi predugacak, najbolje ga je probati. Ponude su brojne i efektne.
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44+ Custom Animation * X
I Sy AddEffect = % I Sl AddEffect v| %

S Entrance b | Z% 1. Blinds _ iy Entrance 3 '.

#2  Emphasis b Ey 2 Box F%  Emphasis L
W= Exit b | 3% 3. Checkerboard |*-'_= Eit r | ¥2 1, Blinds

©  Mation Paths » |% 4. Digrond | T3 MotionPaths » | #2 2, Box

& s, FI*;.-'L‘}% e $£ 3. Checkerboard
|7 More EFfects, ., Efé g |‘E 4. Diamond |:
: A % # 5 Flyout M8
% More Effects...

Poruke se na ekranu mogu pojavljivati iz razli¢itih smjerova i po razliitim putanjama
(Motion Path). Njihov redoslijed definiran je pridruzenim brojem, koji se moze po zelji mijenjati.
Tako da se elementi na slajdu pojavljuju i po nacinu i po vremenu i po redoslijedu potpuno po
zelji korisnika. Te sve moguénosti utjeCu i na duzinu konstrukcije - teSko je uvijek znati sto je
lijepo, jasno i efektno. Pretjeranost u animaciji moze iritirati gledatelja.

4 Custom Animation - X @

S ——— Custom Aniniation w X
l &y AddEffect | |7 5
2 | - |=§3 Add Effect v| |K_{,:., Remove
':_‘k Entrance [
o e v Modify: Fly Out
=  Exit b Start: B on Click b
7 Direction: Speed;
H}\57 IMotion Paths » | *.. 1, Diagonal Down Right =l pee
—— To Bokkom ¥ Wery Fast ¥
" 2. Diagonal Up Right
g 11 3 Down 18 Z Title 1: Mala Zkalain,..
=
% — 4, Left 2B ﬁr,-r Odjel za matem. .. |«
g — & Right
7 & U
Z | & Up %
2] ™ Line ‘N Diraw Cuskamn Pakh 3
L Curve More Mation Paths...
=, ErEEFDrEE
‘4 Srribble
— T

Pode8avanje pojave nekog elementa na slajdu u odnosu na drugi s istog slajda odreduje se u
polju Start, gdje se postavlja 'On click', ako se Zeli pojavak vezati uz klik misa ili se vezuje uz
prethodni element i to istodobno s njim (with previous) ili poslije njega after previous). Vrijeme
Cekanja takoder se moze precizno odrediti. Smjer pojavljivanja izabire se iz padajucih ponuda
'Direction:'
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<n Custom Animation * X

|;§i}g Change v| |K33 Remove |

Muodify: Fly Dut

Start: [8 on cick |-
Directil~8 ©n Click
To Eh:u

(D After Previous
0 =% T 1: Mala Skala ..,

IEJE ’h* Odjel za matem. .. vl

With Previous

4@ Custom Animation bt

|§sjﬁ? Change 1|r| |K;1; Femove

Modify: Fly Out
Start: “B On Click -

Direckion: Speed;

To Boktam * | [Medium b
To ol il

4+ Toleft
= ToRight

ey |

To Top
Tao Bakkam-Left
To Boktom-Right

To Top-Left

W A W K =

To Top-Right

Svi elementi imaju brojeve i nalaze se napisani jedan ispod drugog. Desnim klikom na
bilo kojeg od njih dobije se popis animacijskih efekata i podeSavanja. Redoslijed (Re-Order)
elemenata mijenja se klikom na strjelice na dnu okvira. Animacija trenutacno nacinjenog slajd
pokazuje se klikom na gumb 'Play', a itava prezentacija klikom na gumb 'Slide Show'.

< Custom Animation v X
|;ﬁ3 Change v| |:"_{,: Remove
Modify: Fly Out

Start: ~B On Click -
Direction: Speed:

To Botkom * | Medium >

178 Sk Title 1: Mala Skolain

IEJE ‘h* Odjel za rpatem. .. E

@

Start On Click

Skart with Presvious
Skart Afker Previous
Effect Options. ..
Timing...

Show Advanced Timeline

Remove

4+ Re-Order

| * Flay | | Slide Show

[v AukoPreview
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5.7.3. Prijelaz slajdova (slide transitions)

Slajdovi se pojavljuju pred o€ima gledatelja jedan za
drugim (obi¢no je kompjutor s PowerPoint prezentacijom
spojen na LCD projektor). Kao $to je postojao velik broj nacina
za pojavljivanja pojedinac¢nog elementa slajda na slajdu, tako
postoji i velik broj nacina pojavljivanja Citavog slajda.

To se postize izborom medu brojnim ponudama
desnog izbornika pod 'Slide transition' kategorijom. Osim
nacina tu se namjesta i brzina pojavljivanja, nain (vremenski
ili klikom na misa), razmak izmedu pojedinih slajdova (ako je
izabrano vrijeme), zvuk uz pojavak i sl. Kako nacin ima puno,
najbolje ih je isprobati, bez detaljnijih opisa.

Cusztom Shows EHE |

Cuskom shows:

Zustom Show 1

Edit...

Remove

_Remove |
_Conv |

Copy

Close | Shiow |

4 Slide Transition -

Apply to selected slides:

Mo Transition M
Blinds Harizantal

Blinds Wertical

Biox Ouk E

Checkerboard Across

Checkerboard Down

Comb Horizontal

Cornb Vertical

Cover Down

Cover Left

Cover Right S

Modify transition
Speed; |Slow hd
Sound: |[Click, X
[ Loop until next sound

Advance slide

[v On mouse click
v autormatically after

00:04 Elt

| apply ko All Slides |

|I* Play | |E Slide Show |

v AukoPreview

5.8. Tvorba slajd prikaza prema posebnom zahtjevu (Custom Slide Show)

Slajd prikaz prema posebnom zahtjevu koristi se ako se iz nacinjene prezentacije zele koristiti

samo neki slajdovi.

1. Odabrati Slide Show->Custom Slide Show iz vrpce s izbornicima.

2. Kliknuti na New... gumb u Custom Shows prozoru.
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3. U Define Custom Show prozoru, utipkati ime slajda u polju Slajd show name.

Define Custom Show |

Slide show name: ICustu:um Show 2

Slides in presentation: slides in custonm show;
1, Title
{2 Tithe

[
REmiEyE | LI

Ok | Cancel |

4. Dodati slajdove u prikaz s posebnim zahtjevom tako da se klikom oznace u Slides in
presentation prozoru, nakon ¢ega se klikne na gumb Add >>. Ovi slajdovi e se nakon
toga pojaviti u prozoru Slides in custom show.

5. Izbrisati neki slajd u novom prozoru Slides in custom show postize se klikom na
njihovo ime, a onda klikom na gumb Remove.

6. Promijeniti redoslijed slajdova u prikazu s posebnim zahtjevom, postize se tako da se
klikom na ime oznaci slajd koji se Zeli pomicati, a onda se klika na gumbove sa
strielicama za gore i dolje, ovisno 0 mjestu gdje se slajd zeli pomaknuti.

7. ZavrSava se klikom na gumb OK.

8. Klik na gumb Show prikazuje pregled ove slajd prezentacije, a zavrSetak se postize
klikom na gumb Close.

5.8.1. Promjena prezentacije s posebnim zahtjevom

Cusztom Shows EHE |

1. Oznatiti Slide Show->Custom Custom shaws:
Slide Show iz vrpce izbornika. Custom Shove 1 i |
2. Editirati prezentaciju postize se
oznacivanjem imena u polju ﬂl
Custom shows i klikom na Edit... Copy |
gumb.

3. Za izbrisati prezentaciju, treba
oznaditi ime i kliknuti na Remove. Close | Show |

4. Naciniti presliku (kopiju) prezentacije postize se klikom na gumb Copy button. Presliku
se moze promijeniti ime klikom na gumb Edit... .

5. Klikom na gumb Show zapocinje prezentacija s posebnim zahtjevima, a klikom na gumb
Close izlazi se iz ove opcije.
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5.9. Spremanje prezentacije

Prezentacija se moze spremiti u .ppt formatu za upotrebu u PowerPoint programu, moze
se spremiti u .html formatu za gledanje preko WEB-a (File -> Save As Web Page), a moze se i
ispisati na papir preko File->Print izbora. Priprava stranice za ispis na StampacC je nesto
drugadcija nego u WORD-u, jer se odreduje broj i veli€ina slajdova koji se Zele ispisati na papiru.

Page Setup

Slides sized for:

|1n =

Height:
I?.S E Inches

Hunber slides Frarm:

=

2]x]|
—Orienkation
—Slides
Cancel
" Portrait 4|

—Motes, handouts & outline -

' Portrait

¥ Landscape

" Landscape

Isto tako i u dijaloSkom okviru za ispis potrebno je postaviti nekoliko specifi¢nih veli€ina:

Print range - opseg ispisa. Treba izabrati All ako se Zele ispisati svi slajdovi u prezentaciji,
Current slajd za ispis samo trenutatno oznacenog slajda ili unijeti brojeve slajdova u polje
Slajds da bi se ispisali pojedina¢no.

Print B3
Copies - oznacuje broj kopija koje se ispisuju, a ~Printer
Collate okvir nacin redoslijeda ispisa: skupinu po Mames  |Lexmark Optra 5 1650 =] properties |
skupinu ili viSe stranica pojedinaéno.. e I™ Print to fils
Print What - ima vie vrsta informacije za ispis, pa 7" _ _ Copies ,
treba odred|t| = al  Current slide € Selecting Mumber of gol:ues:
’ ) Gurstom Shouws I j I 3
« Slajds ispisuje cijeli slajd na svakoj ¢ sigess | .IE'H .I!'E
Stran ICI - Enter slide numbers andjor slide ranges, For example, : -
1,3,5-12 ¥ Collate
. Hapdouts ispisujg izabrgni broj T -
slajdova na svakoj stranici. A | = | %
3
. . . . . v s Grder) £ biarizantal 6o erbie] CEIE
e Notes Page ispisuje pojedinacni
Slajd S eventualno Upisanim W Gravscale ™ scale to fit paper
pripadnim biljeSkama na svakoj I” Pueblackand white [~ Frame slides
StranICI = Incude animations: = | Brint: hiddem slides Lml
o Outline view ispisuje sazeti prikaz prezentacije.
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Preporuke za konstrukciju prezentacije i njezino odrzavanje
Treba koristiti kontrastne boje za tekst i pozadinu tako da bi se tekst mogao lako Citati.
Treba Koristiti fontove veli€ine koja je dovoljno velika da se moze procitati sa dna

dvorane gdje se prezentacija odrzava. Preporucuje se veli¢ina fonta od 24-tockice ili
veca.

Koristiti kratke fraze i reCenice za prijenos poruke.

Koristiti jednostavni prijenos slajdova. Prevelika razliitost umara gledateljstvo i ne
ostavlja dojam ozbiljnog prenoSenja informacije.

Izbjegavati natrpanost slajdova s tekstom i grafikom. Gledateljstvo ne smije biti
optereceno informacijom. lonako treba sluSati predavaCa, a prezentacija je samo
sazetak.

Treba drzati tekst jednostavnim i ne isticati ga prevelikim efektima.

Pocetak prezentacije bolje je izvesti klikom na gumb na dnu zaslona, nego zadanim
vremenom.

Iduéi slajd moze se prikazati klikom na misa, pritiskom razmaknice, PgDwn ili desne
strjelice.

Povratak na prethodni slajd moze se dobiti pritiskom Backspace, PgUp ili lijevom
strielicom.

Ako se Zeli prekinuti prezentacija prije njezinog kraja, najbolje je pritisnuti ESC tipku.

Postoiji crtaci pribor za crtanje na zaslonu s miSem. Treba pritisnuti CTRL+P ili kliknuti
desnim gumbom misa pa izabrati Pen iz izbornika. Nakon toga se miSem moze crtati
prostoru¢no po ekranu. Pritiskom na E briSu se sve nacrtano s miSem, a CTRL+A vraca
ulogu miSa opet u kazalo, a ne olovku.

Nije dobro imati vaznu informaciju na rubovima slajda, jer postoji moguénost da je
projektor ne prikaze.
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Dodatak - kombinacije tipki

Kratice za tipke preko tipkovnice mogu ubrzati rad. lako jednostavan, rad smiSom moze
biti vrlo naporan. Cesto je pritisak na kombinaciju tipku za korisnika laksi i brzi nego dohvaéanje
komande kazalom miSa iz nekog izbornika. Zato ovaj popis moze sluziti kao refernca. S
obzirom da se iste kombinacije koriste u viSe programa, napisane su samo jednom.

Primjedba: Znak plusa ('+') oznaCuje da dvije tipke moraju biti istodono stisnute.
Uobicajeno je da se prva pritisne prije i dok se drzi pritisnutom, da se pritisne i druga.

Akcija Kombinacija Akcija Kombinacija
Dokument Stil teksta
Open afile CTRL+O Font face CTRL+SHIFT+F
New file CTRL+N Font size CTRL+SHIFT+P
Close a file CTRL+W Bold CTRL+B
Save As F12 Italics CTRL+I
Save CTRL+S or Underline CTRL+U
SHIFT+F12 Double underline CTRL+SHIFT+D
Print Preview CTRL+F2 Word underline CTRL+SHIFT+W
Print CTRL+P All caps CTRL+SHIFT+A
Shrﬁ\gcl)ll-lslde paragraph CTRL+* Change case SHIFT+F3
Sy T = Subscript CTRL+=
lee INg and grammar = Superscript CTRL+SHIFT+=
cP Make web hyperlink CTRL+K
Find CTRL+F
Replace CTRL+H Tables
Go To CTRL+G Go to next cell Tab
Go to previous cell ||[SHIFT+Tab
Cursor movement —
, Go to beginning of
Select all - entire document  [CTRL+A column ALT+PageUp
Select from cursor to Hiahliaht to
beginning of line SHIFT+Home be%inging of column |ALT+SHIFT+PageUp
ﬁ’r?éec" from cursor to end of |\ - EnND Go to end of column |ALT+PageDown
Highlight to end of
Go to beginning of line HOME ol ALT+SHIFT+PageDown
Go to end of line END Go to beginning of
Go to beginning of document [CTRL+Home row ALT+Home
Go to end of document CTRL+End H|gh||g.ht to ALT+SHIET+Home
beginning of row
Formatting Go to end of row ALT+End
Cut CTRL+X Ir-loi\glgvhlight to end of ALT+SHIFT+End
Copy CTRL+C
Paste CTRL=V Column break CTRL+SHIFT+Enter
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Undo CTRL+Z

Redo CTRL+Y Miscellaneous

Format painter CTRL+SHIFT+C | |Copyright symbol - © ALT+CTRL+C
Left alignment CTRL+L Date field ALT+SHIFT+D
Center alignment CTRL+E Go to footnotes ALT+CTRL+F
Right alignment CTRL+R Show/Hide q CTRL+SHIFT+8
Justified CTRL+J Thesaurus SHIFT+F7
Delete previous word CTRL+Backspace

Apply bulleted list CTRL+SHIFT+L

Indent CTRL+M

Page break CTRL+Enter

EXCEL

Cursor Movement Selecting Cells

One cell up up arrow All cells left of current cell [|[SHIFT+left arrow
One cell down down arrow Al cells right of current cell SHIFT+right
One cell right Tab arrow

One cell left SHIFT+Tab Entire column CTRL+Spacebar

Top of worksheet (cell A1) [CTRL+Home

Entire row

SHIFT+Spacebar

End of worksheet

Entire worksheet

CTRL+A

(last cell with data) CTRL+End
End of row Home
End of column CTRL+left arrow Jevtuzlifa:
Move to next worksheet  |[CTRL+PageDown Edit active cell _ F2
ot ey W2 JoHieTCTRLS

Formulas -
Apply AutoSum ALT+= ggg?;f‘;la; percent with N | SHIFT+CTRL+%
Current date CTRLY; Format celije dialog box CTRL+1
Current time CTRL+:
Spelling F7
Help F1
Macros ALT+F8

© Odjel za matematiku Sveucilista u Osijeku 81




A1
M_ - wtematiln

2. teCaj: Moji dokumenti (My Documents)

POWERPOINT

Presentation actions Formatting
Begin slajd show F5 Left justified CTRL+L
ENTER or Center justified CTRL+E
Next slajd Down arrow Right justified CTRL+R
key L ALT+SHIFT+Left
BACKSPACE Promote list item arrow
Previous slajd or ;
Up arrow key Demote list item ALT+SHIFT+Right
= arrow or TAB
Activate pen tool CTRL+P
Erase.pen strokes E Editing
Deactlvgte pen tool CTRL+A Insert hyperlink CTRL+K
Show/H!de bIaFk screen B New slajd CTRL+M
Show/H!de wh_lte screen w Spell checker F7
Show/Hide pointer & button |A Macros ALT+F8
End slajd show ESC
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