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1. UVOD

Ubrzani razvoj tehnologije i tehnoloskih rjeSenja podrazumijeva i brzu prilagodbu poslovanja novim
tehnoloSkim rjeSenjima na svim razinama u odredenoj organizaciji. Administrativno-tehniki poslovi
nezaobilazan su segment svakog poslovanja, bilo da je rije€ o profitnim ili neprofitnim udrugama, poslovnim
organizacijama, javnim institucijama, sportskim i kulturnim klubovima.

Danas je na trziStu dostupan velik broj programa i tehnoloskih rjeSenja, koji unaprjeduju poslovanje,
osiguravaju ustedu vremena, ali i financijsku korist koja je rezultat efikasnosti poslovanja i ustede vremena
primjenom odgovarajucih programa.

Programi MS Office paketa, Word i Excel, nezaobilazan su alata kada je rije¢ o administrativho-tehni¢kom
poslovanju, ali i kada se radi o obradi i Guvanju podataka. Programi i podatci pohranjeni u ovim dokumentima
sastavni su dio svih tehnoloskih rjeSenja odredene organizacije.

Na pocetku prakti¢nih vjezbi objasnjeni su osnovni pojmovi koji su sastavni dio informacijsko— komunikacijske
tehnologije, MS Officea i drugih operativnih sustava. Definirani su pojmovi i osnovne znacajke informacijske
tehnologije, operacijskih sustava, racunalnih i korisni¢kih programa i korisnicko sucelje. Takoder su objasnjen
postupak i naredbe vezani za oznacivanje, pretrazivanje i selektiranje podataka u datotekama, postupak
kreiranja i stvaranja mapa, podmapa, vaznost ispravnog imenovanja radi lakSeg i u€inkovitijeg pretrazivanja.

U ovim praktiénim vjezbama opisano je kako se brzo i ucinkovito snalaziti u vrpci programa MS Word i
programa MS Excel. Svaka se kartica sastoji od grupa naredbi koja je vezana za odredeni segment
dokumenta. U prakti¢nim vjezbama objasnjena je svaka naredba u svakoj grupi naredbi navedenih programa.

Kako bi se korisnici u svakome trenutku mogli prisjetiti odredene aktivnosti uz odredene naredbe, prikazane
su i slike radi lak§ega snalazenja u programu. Naziv svake kartice i svake naredbe opisan je i na engleskom
jeziku kako bi se korisnici koji se koriste programima na engleskom jeziku takoder brzo snalazili i osigurali brz
pristup naredbi s pomocu pretrazivaca ili putem digitalnog sadrzaja.

U tre¢em su dijelu opisane sve kartice programa Microsoft Excel te su objasSnjene sve naredbe unutar kartica
i njihova funkcija.

U zavrSnom dijelu dokumenta opisana su osnovna obiljezja i pravila komunikacije elektroni¢kim putem te su
objasnjeni osnovni pojmovi web-dizajna i navedeni koraci za kreiranje web-stranice u Wordpressu.

6
2. OSNOVNI POJMOVI

Informacijska tehnologija

,informacijska i komunikacijska tehnologija (engl. information and communication technology, ICT) jest
tehnologija potrebna za obradu informacija. U uZzemu smislu to je tehnologija uporabe elektroni¢kih racunala,
raCunalnih uredaja i raCunalnih programa pri pretvorbi, pohrani, zastiti, obradi, prijenosu i dobavi podataka“
(Grundler et al., 2011).

Operacijski sustav

Operacijski sustav (engl. operating system) skup je programa koji povezuju i ujedinjuju sve fizicke dijelove
raCunala i omogucuju njihovu djelotvornu uporabu. Operacijski je sustav podloga svim ostalim programima
koji se izvode na racunalu. ,Operacijski sustav jest program koji se prvi pokreée pri ukljuenju racunala i
njegova jezgra cijelo vrijeme ostaje u memoriji racunala upravljajuc¢i radom racunala i cjelokupnim protokom
podataka“ (Grundler et al., 2011, str. 27.).

Pregled glavnih sistemskih informacija u ra€unalu: operacijski sustav i njegova verzija, procesor, brzina
procesora, koli¢ina instalirane radne memorije, vrsta sistema, naziv racunala...).

Poznatiji operacijski sustavi jesu: Windows 8, Windows 7, Windows Vista, MSDOS, Linux, Unix.



Slika 1: Sistemske informacije o raunalu

View basic information about your computer
Windows edition

Windows 8.1

© 2013 Microsoft Corporation. All rights reserved.

Get more features with a new edition of Windows

System
Processor: Intel(R) Core(TM) i3-4005U CPU @ 1.70GHz 1.70 GHz
Installed memory (RAM): 6,00 GB
System type: 64-bit Operating System, x64-based processor
Pen and Touch: No Pen or Touch Input is available for this Display

Computer name, domain, and workgroup settings
Computer name: LenovoTK-PC
Full computer name: LenovoTK-PC
Computer description:
Workgroup: STAFF

Windows activation -
Windows is activated Read the Microsoft Software License Terms

Product ID: 00258-61731-13873-AA0EM

Korisni¢ko sucelje

Dio programa koji je zaduzen za komunikaciju s korisnikom zove se korisni¢ko sucelje (engl. User interface).
Obi¢no je dio operacijskog sustava i preko njega operacijski sustavi komuniciraju s korisnikom znakovima i
slikovnim simbolima. Ovakvi operacijski sustavi zovu se operacijski sustavi s grafi¢kim korisni¢kim sucelijem
(eng. GUI, Graphic User Interface). Racunalo, osim s pomoc¢u slova i brojki (znakova), predaje poruke
korisniku s pomocu sli¢ica koje se zovu ikone (engl. Icon), a one likovno opisuju i podsjec¢aju na predocenu
akciju ili objekt kojim korisnik moze rukovati (Grundler et al., 201, str. 69-71.).

Gotova sva osobna i prijenosna raCunala u sebi imaju integriran neki operativni sustav jer bez operativnog
sustava samo su uredaj.



Slika 2. Prozor operativnog sustava Windows

Wikipetan W o o

Racunalni programi (engl. Software)

Jedna od mogucih podjela raCunalnih programa jest podjela na operacijski sustave i na korisni¢ke programe.
Svaki je korisnicki program napravljen kako bi se koristio funkcijama operativnog sustava, najceSe Microsoft
Windows operativnim sustavom.

Programskim dijelom racunala ili programskom podrS§kom naziva se skup svih programa koji se mogu
izvrSavati na raCunalu. Programi kojima se korisnik ¢esto sluzi njated¢e su pohranjeni na tvrdom disku
raCunala i kaze se da su instalirani na racunalu. Instaliranje programa relativno je jednostavno i ne €ini vecu
teSkocu €ak ni korisniku koji ne zna previSe o raCunalu. Svaki se raunalni program sastoji od naredbi. Naredba
je temeljni element svakoga programa. (Grundler et al.,201, str. 69.).

Korisni€ki programi (aplikativni programi)

Korisnicki, odnosno aplikativni programi ovise o namjeni i zeljama korisnika takvih programa. Osim po namjeni,
razlikuju se i po nastavku, odnosno ekstenziji na pojedinoj datoteci (npr. docx, .pptx, .accdb, .xIsx, .mp3, .mp4,
.avi...)

Tu se ubrajaju: programi za obradu teksta, programi za crtanje, programi za obradu baza podataka, tabli¢ni
proracuni, programi za izradu prezentacija itd.

3. KREIRANJE MAPA | PODMAPA

Podatci na racunalu pohranjuju se u obliku datoteka (File). Datoteka (File) rezultat je rada u nekoj aplikaciji.
Rezultat rada u aplikaciji za obradu teksta jest tekstualna datoteka, rezultat rada u aplikaciji za obradu slika
jest slika itd.

Za sortiranje datoteka (eng. File) prema nazivu (eng. Name), veli€ini (eng. Size), tipu (eng. Item type), viemenu
nastanka (eng. Date modified), koristit ¢emo se mapama (eng. Folder).
Slika 3. Popis mapa i datoteka i mogucnosti sortiranja

Fiie Home Share TewW
/ < ~ T [=n}
. & Cut N x Eﬁ ) New item ~ 3 Open > HH Select all
= ) Copy path E¢ =l < ¥ 5 Easy access - dit Select none
Copy Paste Move Copy Delete Rename New Properties 3 a
a] Past tcut to~ tov - folder - ¥ History g7 Invert selection
© ~ 1 [l Desktop
¢ Favorites l Name ' [ Size ] [ Item type ] [ Date modified ]
B Desktop 2 Korisnik File folder 28.3.2017. 13:12
8 Newnlaade N dalWalaVil NG FRE] Eile $nlede A AINTT 1M1D

Mapa je spremnik u koji pohranjujemo datoteke i podmape.



Slika 4. Osnovne mape operativnog sustava Windows

RN E DK N

Desktep Downloads My Music My Pictures My Videos

‘M
Es

E

My Documents

Na slici su prikazane osnovne mape sustava Windows. Svaka od tih mapa sadrzava brojne podmape i
datoteke, $to je vidljivo na sljedecoj slici.

Slika 5. Prikaz mapa i podmapa zajedno s datotekama — (podmapa Slike (eng. Pictures)

© v 4 [El» ThisPC » Pictures

¢ Favorites x
B Desktop - 5
% Downloads ) E J
% Recent places f. ~ |

B Desktop

2016-02-08 2016-02-10 2016-02-17 MP Navigator EX

1% This PC
[® Admin (pc-r1)
[® Administrator (pc-r1)
[ Capko (i5470-capko)
i Desktop
¥/ Documents
18 Downloads

U Music

Mapa unutar mape obi¢no se naziva podmapom.

Mozete stvoriti onoliko podmapa koliko Zelite i svaka od njih moze sadrzavati neograni€en broj datoteka i
dodatnih podmapa.
Slika 6. Prikaz mapa i podmapa i datoteka — korisnik

m PODMAPA

\yﬂ Administrator (pc-r1)
) eemn

DATOTEKE

PODMAPA

(© ) v 1 L » INFORMATIKA » Excelsve »

Sk Favorites Name - Date modified Type Size
B Desktop Ju Excel - vjedba 1 24.10.2016. 13:52 File folder
% Downloads ). Excel - vjeiba 2 24,10.2016. 13:55 File folder
% Recent places excel - obli 11,4.2016. 10:55 Microsoft Excel W... 19KB
B Desktop Excel - ZADATAK 3ndgox 6.4.2016. 16:56 Microsoft Word D... 16KB

@_] EXCEL 2010, Microsoft PowerP... 856 KB

1% This PC EXCEL-1Kxlsx Microsoft Excel W... 13KB

® Admin (pe-r1) w\

Postovanje dobre prakse u imenovanju mapa i datoteka

U gore navedenom primjeru mozemo vidjeti kako mapa 'INFORMATIKA' sadrzava podmapu 'Excel sve', te
nekoliko podmapa i datoteka takoder iz programa Excel programa. Podmapa Excel — vjezba 1 takoder moze
sadrzavati brojne podmape i brojne datoteke iz programa Excel.

Preimenovanje datoteka i mapa
Mape i datoteke mogu se preimenovati na tri nacina.
Promjena imena s pomocu izbornika preCaca

Na mapu ili datoteku kojoj Zelimo promijeniti ime jednom kliknemo desnom tipkom mi8a u Okno sadrzaja (File
List Section).

Pojavit ¢e se izbornik pre€aca iz kojeg birate naredbu Preimenuj (Rename).

Kad se otvori okvir postoje¢eg naziva mape ili datoteke, upiSete novi naziv i pritisnete tipku Enter.

Slika 7. Prikaz okna sadrzaja s naredbama



Name ’ Date modified Type
Excel - vjezba 1 24102016, 13:52 File fol
| Excel - vjeit Open
@_] excel - oblik Open in new window
@) Excel - ZAD, 5  Add to MPC-HC Playlist
(#1) EXCEL 2010 §¥)  Play with MPC-HC
@) EXCEL-1Kx 7-Zip »
& Send to other devices with SHAREit
Share with »
B Scan with Bitdefender Endpoint Security Tools
Include in library >
Pin to Start
Pin to Start menu (Classic Shell)

Send to »

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename ®  PREIMENU)J

Properties

Promjena imena mape ili datoteke s pomocu tipkovnice

Oznacite mapu ili datoteku kojoj mijenjate ime, a zatim pritisnite tipku F2 na tipkovnici. Otvorit ¢e se okvir u
kojemu mijenjate postojec¢e ime mape ili datoteke te stisnete tipku Enter.

Promjena imena mape ili datoteke klikom misa

Oznacite mapu ili datoteku kojoj mijenjate ime, a zatim jo$ jednom kliknite na ime koje Zelite promijeniti. Otvorit
¢e se okvir u koji upisujete novo ime umjesto trenutaénoga te za potvrdu stisnite tipku Enter.

Selektiranje datoteka i mapa

Oznacivanje nesusjednih datoteka

Za oznacivanje datoteka i mapa koje nisu u nizu drzite pritisnutu tipku CTRL te kliknite na nazive svih datoteka
ili mapa koje zelite oznaciti. U trenutku kad su sve datoteke ili mape oznacene, otpustite tipku CTRL.

Oznadivanje susjednih datoteka

Za brzo oznacivanje cjelokupnog sadrzaja odredene datoteke ili mape pritisnite kombinaciju tipki CTRL+A
(Select All).

Oznacavanje niza susjednih datoteka

Za oznacivanje niza susjednih datoteka dovoljno je da oznacimo prvu datoteku, zatim pritisnemo tipku SHIFT,
a zatim zadnju datoteku u nizu susjednih datoteka. S pomocu tipke Shift oznacgit c¢emo nekoliko susjednih
datoteka.

Kopiranje i premjestanje datoteka i mapa izmedu mapa i uredaja za pohranu
Datoteke i mape mozete kopirati na dva nacina:

- s pomoc¢u miSa (desna tipka miSa, Kopiraj (eng. Copy), odabir zeljene destinacije i ponovno desna tipka
Zalijepi — eng. Paste)

- kombinacijom tipki na tipkovnici (ozna€imo Zeljenu datoteku ili mapu, istodobno pritisnemo kombinaciju
tipki CTRL C, odaberemo Zeljenu destinaciju i pritisnemo kombinaciju tipki CTRL V).

Premjestanje datoteka i mapa izmedu mapa i uredaja za pohranu

Premjestanje datoteka vrlo je sli¢no kopiranju. Razlika izmedu kopiranja i premjestanja jest u tome da pri
premjestanju datoteku viSe ne nalazimo na prvobitnoj lokaciji, dok se pri kopiranju datoteka ili mapa zapravo
duplicira. Pri kopiranju datoteku ¢emo uvijek pronaci na prvobitnoj lokaciji.



Kada je rije€ o premjeStanju mapa i datoteka s pomocu misa, klikom na desnu tipku iz izbornika biramo
naredbu lzrezi (eng. Cut), odaberemo novu lokaciju i ponovno klikom na desnu tipku misa iz izbornika biramo
naredbu Zalijepi (eng. Paste).

Kombinacijom tipki oznagimo Zeljenu datoteku ili mapu, istodobno pritisnemo kombinaciju tipki CTRL X,
odaberemo Zeljenu destinaciju i pritisnemo kombinaciju tipki CTRL V.

Ako premjestate datoteke izmedu mapa na istom uredaju za pohranu, dovoljno ih je oznaciti i miSem odvuci u
odrediSnu mapu.

Vraéanje datoteka i mapa iz koSa za smece

Slika 8. Vrac¢anje datoteka iz koSa za smece

E{ - Restore

Z, zahtj

Z anr Cut

Z obra, Delete

Z cbral - —
roperties

ML nhra

Sve datoteke koje nisu trajno obrisane nalaze se u koSu za smece (eng. Recycle Bin). Da bismo datoteke
vratili iz koSa za smece potrebno je dvaput kliknuti na ikonu Kosa za smece (Recycle Bin). Otvorit ¢ce se
prozor s prikazom sadrzaja KoSa za smece. Datoteke ili mape koje Zelite vratiti oznacite te desnom tipkom
misa kliknite na njih. Pojavit ¢e se izbornik u kojemu odaberete opciju Vrati (eng. Restore). Datoteke se u
tom slu€aju premjestaju na prvobitnu lokaciju.

Komprimiranje i dekomprimiranje mapa

Pravila poslovnog komuniciranja koja su navedena u bontonu ,Netiquett® nalazu da se elektroni¢kom poStom
nikad ne Salje viSe od tri pojedinacne datoteke. Stoga, ako Zelimo poslati vec¢i broj datoteka elektroni¢kom
postom, potrebno je sve datoteke umetnuti u jednu mapu koju ¢éemo zatim komprimirati. Na taj ¢emo nacin
¢emo sazeti sadrzaj u jednu datoteku, ali i smanijiti njegovu veli€inu.

Postupak komprimiranja

1. Naslici je prikazana mapa Primjer komprimiranja u kojoj se nalazi velik broj tekstualnih datoteka.

T » Primjer komprimiranja
- Favourites Hame
B Desktop WZ account.rtf
& Downloads | accounts.rtf
=, Recent places W5 advantage rule.rtf
B Desktop =] annual goals.docx
Wi application.rtf
M This PC Wi back.rtf
' Admin (pc-r1) B bandwidth.rtf
i Administrator (pc-r1) 15 brainstorming.rtf

2. Kada émo sve datoteke prebacili u jednu mapu, dovoljno je da pritiskom na desnu tipku miSa otvorimo
dodatni meni i biramo naredbu WinZip (7-Zip). Iz padajuceg izbornika navedene naredbe mozemo izabrati
jednu od naredbi, a najéeS¢e upotrebljavana jest Dodaj u arhiv.

10



Open
1 Add to MPC-HC Playlist
% Play with MPC-HC

7-Zip v Doda} u arhiv...
L2, Send to other devices with SHAREit Sazimanje i slanje e-postom
Sharewith > Dodaj u "Primjer komprimiranja.7z"

Sazimanje u "Primjer komprimiranja.7z" i slanje e-postom
B Scan with Bitdefender Endpoint Security Tools

Dodaj u "Primjer komprimiranja.zip"
Include in library »

Sazimanje u "Primjer komprimiranja.zip" i slanje e-postom

SR T

‘ Primjer komprimiranja.7z Komprimirana mapa poprima drukgiji oblik, tj. oblik datoteke s nastavkom .7z. Uz

naredbu Sazimanje i slanje e-postom, zip datoteka se automatski premjesta u
privitak elektroni¢ke poste kojom se koristimo. Dovoljno je upisati zeljenu adresu
i poslati privitak.

Dekomprimiranje mapa

Postoji nekoliko nacina za raspakiravanje komprimiranih datoteka, ali na primjeru ¢emo pokazati jednostavno
raspakiravanje koristeci se izbornikom s desne tipke misa.

[@ Primjer kom[™ o jive 20KB
Ry pen t
| 7-zip s Otvori arhiv
il Ope; with... Raspakiraj datoteke...
Send to other devices with SHAREit Raspakiraj ovdje
Share with , Raspakiraj u "Primjer komprimiranja\"

Kao $to je prikazano na slici, ponavljamo postupak, tj. na komprimiranu datoteku kliknemo desnom tipkom
misa te na izborniku naredbe 7-Zip odaberemo naredbu Raspakiraj datoteke, ili bilo koju drugu naredbu iz
ponudenih naredbi.

4. MICROSOFT OFFICE WORD

Jedan od naj¢escée primjenjivanih programa za obradu rijeci i teksta svakako je program MS Word, program
za obradu rijeCi i teksta. MS Word sastavni je dio paketa MS Office. U programu MS Word nova se datoteka
uobi¢ajeno naziva dokumentom.

Kazalo, kursor (eng. cursor) trepcuca je crtica koja pokazuje mjesto upisa teksta.
Tekst se dijeli na odlomke, a odlomak mozemo definirati kao dio teksta izmedu dvaju pritisaka na tipku Enter.

Na slici 9. prikazan je prozor programa Word. Sastoji se od kartica koje su organizirane prema zadatcima u
kojima se nalaze naredbeni gumbi.

Program Word sastoji se od devet kartica, a to su: Datoteka (eng. File), Polazno (eng. Home), Umetanje
(eng. Insert), lzgled stranice (eng. Page Layout), Reference (eng. References), Skupna pisma (eng.
Mailings), Pregled (eng. Review), Prikaz (eng. View), a nalaze se u traci izbornika. U nastavku ce biti
objasnjena svaka naredba u pojedinoj kartici, tj. njezina funkcija.

Slika 9. Prozor programa Word
BHS Ovo- - 608
DATOTEKA (POLAZNO) ( UMETANJEI DIZAIN IIZGLED STRANICE) (REFERENCE) (SKUPNA PISMA) ( PREGLED )(PRIKAZ

4.1. KARTICA POLAZNO (eng. HOME)

Kartica Polazno (eng. Home) sastoji se od pet skupina naredbi, a to su: Meduspremnik (eng. Clipboard),
Font (eng. Font), Odlomak (eng. Paragraph), Stilovi (eng. Styles), Uredivanje (eng. Editing).

Slika 10. Kartica Polazno s grupama zadataka i naredbenim gumbima
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TNormal | Bezproreda Naslovl ~ Naslov2  Naslov3  Naslovd  Naslov5  Naslové ~ Naslov7 — Naslov

BaiZieETANE D e e
) : CalibriLight (t ~ [11  ~| A" A" Aa~ %
jeplienje , ¢ AW Podnaslov i Istakn i
e ¢ brenositel oblivovariaf] B L U 7 % x| A A odnaslov  Neupadiji.. Istaknuto Jako istica... | =
Meduspremnik Font

Odlomak stilovi

Svaka se kartica sastoji od nekoliko grupa u kojima se nalaze naredbe (Sutalo, 2010).

Grupa naredbi Meduspremnik (eng. Clipboard)
Slika 11. Grupa naredbi Meduspremnik

UMETARM Meduspremnik I

Meduspremnik ~ %

C Zalijepi sve Ocisti sve
Lijepljenje ) =
< PR - - Kliknite stavku koju Zelite
v Prenositelj oblikovanja zalijepit
Meduspremnik [ &)

U kartici Polazno nalaze se osnovne funkcije za kopiranje, premjestanje i kopiranje oblikovanja (Format
Painter) u tekstu te opcija Zalijepi (eng. Paste).

- Ako otvorimo razdjelnik na kratici, otvorit ¢e nam se prozor Meduspremnika (eng. Clipboard), tj.
;‘ prostor u koji se spremaju sve kopirane i izrezane datoteke prije odabira odredista lijepljenja. U
meduspremnik se spremaju brojne datoteke koje smo kopirali i na nekom od prethodnih zadataka pa
je stoga ponudena naredba ObriSi sve (eng. Clear all).

< Naredba Prenositelj oblikovanja (eng. Format Painter) jest naredba s pomocu koje kopiramo
kompletno oblikovanje pojedine rijeci ili teksta. PrenoSenje oblikovanja podrazumijeva font, boju,

veli€inu, stil, tekstne efekte, a, ako je rije¢ o vecem dijelu teksta, prenosi oblikovanje proreda izmedu
odlomaka i izmedu redaka.

Grupe naredbi Font (eng. Font)

Slika 12. Grupa naredbi Font
Calibri (Body) |11 < A" & Aa- 4| Jedna od najvaznijih skupina naredbi svakako je grupa Font, koja nam
sluzi za oblikovanje cijelog teksta. U grupi Font s pomoc¢u naredbenih

gumba odredujemo font, veli€inu slova, uz brojne mogu¢énosti oblikovanja
Font =| cijelog ili samo dijelova teksta.

B I U-~acx,x A-¥.A-
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M Automatic
Theme Colors
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Standard Colors
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UPPERCASE

Capitalize Each Word

tOGGLE cASE

Naredba Podebljanje (eng. Bold) za isticanje naslova ili pojedinih dijelova rijeCi i
teksta.

Naredba Kurziv (eng. Italic) za isticanje dijelova teksta slovima ukoSenima udesno.

Naredba Podcrtavanje (eng. Underline) sluzi za podcrtavanje teksta razliCitim
stilovima crtica.

Naredbom Precrtavanje (eng. Striketrought) krizamo dijelove teksta koje treba
izmijeniti.

Naredba Eksponent Xz (eng. Subskript) i X? (eng. Superscript) sluzi za oznacivanje
teksta koji nije u ravnini linije teksta.

Naredbom Oblikovanje i efekti teksta (eng. Text Effects and Typography) moguce je
dodavati sjenu, reflektiranje i ostale efekte da bi dijelovi teksta vizualno bili $to uogljiviji.

Naredba Markiranje (eng. Text Highlight Color) omogucuje nam sjen€anje u boji
cijelog teksta ili dijelova teksta koje Zelimo istaknuti odredenom bojom.

Naredba Boja fonta (eng. Font Color) omogucuje nam bojenje slova, odnosno dijelova
recenica u boju koju zelimo istaknuti.

Naredba Velika/mala slova (eng. Change case) omogucéuje nam da u svakome
trenutku promijenimo oblik teksta, npr. u Velika slova (eng. Uper Case), Prvo slovo
recenice veliko (eng. Sentence Case) itd.

Naredba Brisanje formata (eng. Clear All Formating) omogucuje brisanje formata teksta, stila i bilo
kojega primijenjenog oblikovanja na rijeci ili tekst (boja, sjen€anja, rekflektiranje, veli¢ina...).

Grupe naredbi Odlomak (eng. Paragraph)
Slika 13. Grupa naredbi Odlomak

4

(N

I
I[1]
i
(Il

1— 1—

4

-

T

=

Odlomak

€& 3=

A

¥, ]

A

2l

q

L

U grupi naredbi Odlomak (eng. Paragraph) nalazi se nekoliko specificnih podgrupa za oblikovanje dokumenta
pa smo izdvojili i objasnili.
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Naredbom Graficke oznake i brojevi (eng. Bullets i Numbering) koristit cemo za dodavanje
grafi¢kih i numerickih oznaka te za izradu viSerazinskih popisa (eng. Bullets, Numbering,

4—

11
]

Il
4
|
4

Multilevel List.

Naredba Poravnavanje teksta (eng. Align text) jedna je od pocetnih naredbi kada uredujemo
tekst u dokumentu.

I
I[1]
Il
i

Naredbe su sljedece:

Poravnaj tekst s lijevom marginom (eng. Align Left)
Sredina (eng. Center)

Poravnanje teksta s desnom marginom (eng. Align Right)
Poravnaj obostrano (eng. Justify).

Slika 14. Grupa zadataka Odlomak

Uvlake i razmaci | Prijelomi redaka i stranica

Poraynanje: v

Razina strukture: | Tijelo teksta v

Lijevo: 0cm

Posebno: 0d:

O 4

Desno: 0cm (nista) v 5

[] Zrealne uviake

Prije: Opt |5 Prored: Na:
Poslije: 6pt & 1,5 redak v ¥

D Nemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled

Grupe natatk OCLOMAK (ENG. PARAGRAPH)

Tabulatori... Postavi kao zadano “Uredu Odustani

= Naredbom Uvlake (eng. Indent) koristimo se kada Zelimo
napraviti uvlaku u jednom retku ili cijelom odlomku, ali po jedan
pomak tabulatora. Zelimo li definiranu mjeru za uvlake, tada s

= pomocu razdjelnika otvaramo pomocni prozor u koji upisujemo

i to¢ne mjere za uvlaku (slika 14.).

Naredba Razmak (eng. Line and Paragraph Spaceing) omogucuje nam biranje proreda izmedu
redaka i odlomaka u tekstu. Takoder nam omogucuje biranje proreda prijeloma odlomka i nakon
odlomka u tekstu. Prored odredujemo tako da otvorimo izbornik s pomocu strelice gumba i
izaberemo odgovarajucu vrijednost.
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Bottom Border

Al Naredba Sort (eng. Sort) omogucuje nam sortiranje datoteka uzlazno (od A

do 2) ili silazno (od Z do A). Smjer sortiranja pokazuje strelica pokraj naziva LS
kriterija. Kad je strelica vrhom okrenuta prema gore, sortiranje je uzlazno (A-Z), a :
kad je vrhom okrenuta dolje, datoteke su sortirane silazno (Z-A).

Top Border
|4 Left Border

| Right Border

Naredba Sjenéanje (eng. Shading) omogucuje nam da mijenjamo boju
2 ~| pozadine odlomka tako da otvorimo izbornik i potom kliknemo na Zeljenu
boju ili na gumb ViSe boja (More Colors), gdje dalje biramo boju i njezin
intenzitet. [¥] Outside Borders
4 Inside Borders

No Border

FH Al Borders

Naredba Obrubi (eng. Borders) omoguéuje nam dodavanje obruba na
oznacene dijelove teksta ili uredivanje podataka u veé¢ postojec¢im tablicama ‘
dokumenta. Kolike su moguc¢nosti uredivanja obruba, prikazano je na slici u ki Inside Vertical Border
obliku naredbi i pripadajucih ikona. Za zajedni¢ki prikaz mogucnosti dodavanja
obruba i sjencanja koristit ¢emo se naredbom Obrubi i sjen€anje (eng. Borders and

= |Inside Horizontal Border

4

Shading) u grupi naredbi Odlomak (Paragraph) na kraju izbornika. 4= Horizontal Line

Obrube i sjen¢anja mozemo takoder postaviti naredbom Obrubi i sjen€anje (eng. [¥ Draw Table

Borders and Shading) na kartici Dizajn (eng. Design). BB View Gridlines
[

Borders and Shading...

Naredbom Odlomak (eng. Paragraph) koristimo se ako pri pisanju Zelimo
vidjeti oznake odlomaka i ostale skrivene simbole. Za prelazak na novu
stranicu u dokumentu svakako je neprimjereno viSestruko se koristiti tipkom Enter (dodavanje novoga

|_I'| praznog odlomka).
1
page | Za prelazak na novu Karticu ispravno je rabiti naredbu Prijelom stranice (eng. Page Break) te e se
Break

nakon $to uklju¢imo tipku Odlomak (eng. Paragraph) javiti pravilan prijelom stranice koji
‘ ...................................... Page Break .., 1] ‘

izgleda kao na slici .

T | Nepravilan prikaz prijeloma stranice izgleda kao niz odlomaka poredanih vertikalno i napravljeni su
viSestrukom uporabom tipke Enter.

1

1

1

Grupa zadataka Stilovi (eng. Styles)

Slika 15. Grupa zadataka Stilovi

AaBbCcDc AaBbCede AaBbC( AaBbCcl AQB| assbcer aoBbced: aaBbCeD. A08bCcDc AaBbCcDC AaBbCCD( A BbCcD: AABBCCDL AABBCCOL AaBbCCD
fiNormal NoSpacing Heading1 Heading?2 Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis IntenseE..  Strong Quote  Intense Q... SubtleRef.. IntenseR.. Book Title
AaBbCcl
T List Para..

24 CreateaStyle
A9 Clear Formatting

4, Apply Styles...

Stil je skup informacija o obliku znakova i odlomaka spremljenih pod odredenim imenom, Sto znaci da pod
jednim imenom imamo informacije o fontu, veli€ini, boji, stilu znakova, razmaku medu odlomcima, proredu u
odlomku i uvlakama.

Word ima ugradene stilove koje mozemo primijeniti na tekst dokumenta (Grundler et al., 2011., str 264.).

Kod primjene stila dovoljno je oznaditi odlomak ili dio teksta, a zatim iz prozora stilova odabrati jedan od
ponudenih stilova. Naziv stila pokazuje nam oblikovanja koja ¢e biti primijenjena na odabrani odlomak. Odabir
stilova posebno je vazan pri izradi tablice sadrZzaja (eng. Table of Content). Ovisno o primjeni odredenog stila
(npr. Heading 1, Heading 2, Heading 3...), u moguénosti smo stvoriti tablicu sa sadrZajem i brojem stranica
jednim klikom miSa, u kartici Reference (eng. References), naredba Tablica sadrzaja (eng. Table of Content).
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Name: Normal

Style type: Paragraph
Style based on: (no style)
Style for following paragraph: |0
formatting
Calibri Body)  [w][11[v]| B I U |[  Automatic [v]

Ml 1
Ile th

=

v
*

= = = +
= = = 1 =

=l

Zelimo li promijeniti izgled stila koji smo sami kreirali ili prilagoditi neki od postojeéih stilova dostupnih u Wordu,
oznacit ¢emo primijenjeni stil, kliknuti na desnu tipku misa i iz izbornika odabrati naredbu Izmjena (eng.
Modify).

U svakome trenutku mozemo obrisati primijenjeni stil na odlomak odabirom naredbe ObrisSi

oblikovanje (eng. Clear Formating), koja nam je ponudena uz prikaz svih stilova.

Takoder mozemo i kreirati vlastiti stil, tako da odaberemo naredbu koja nam je ponudena

uz prikaz svih stilova.

Grupa zadataka Uredivanje (eng. Editing)

Slika 16. Grupa
zadataka uredivanje

# Trazenje - | Z£a traZenje odredenih rijeCi ili fraze u tekstu koristimo se naredbom Pronadi (Find) koja se

R ] nalazi na kartici Polazno (Home) — Uredivanje (Editing). Za pozivanje naredbe Pronadi

«ac Zamjena mozZemo se koristiti kombinacijom tipki CTRL F.

s Odabir - Odabirom naredbe otvara se okno Navigacija (Navigation Task Panel). U okvir za
Uredivanje pretrazivanje upiSemo rije¢ koju trazimo i program nam prikaze broj koliko se puta trazeni

pojam pojavljuje u tekstu te pronadeni pojam istakne zutom bojom.

Find | Replace = GoTo |
Findwhat: | v
Options: Search Down
Replace with: v
More >> - Cancel

Za trazenje odredene rijeci u tekstu i zamjenu pronadene rije¢i drugom rabi se naredba Trazenje i zamjena
(eng. Find and Replace), a otvara se pozivanjem naredbe Zamjena (eng. Replace) na kartici Polazno (eng.
Home), Uredivanje (eng. Editing). Kad kliknemo na naredbu, pojavi se pomoc¢ni prozor u koji unosimo rije¢
koju mijenjamo s rije€i u koju mijenjamo (npr. Internet s web).

o to what: Ako se Zelimo pozicionirati na to¢no odredenu stranicu, knjiznu oznaku, sekciju,
ST komentar ili bilo koji drugi segment iz ponudenog izbornika na slici, koristit ¢emo se
Line naredbom Idi na (eng. Go to).

Bookmark

Comment

Footnote

4.2. KARTICA UMETANJE (eng. INSERT)

Grupa zadataka Stranice (eng. Pages)

Slika 17. Kartica Umetanje (eng. Insert)
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HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

ﬁ FT J’;‘ D E Er‘ )= Il o, @soe AV \f’é »:c:) jr»‘ Eﬂ | ﬁ j“ Dj ’:‘ 4 A= [¥ signatureLine ~ T Q

7 Date & Time
Cover Blank Page Table Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot g\ Apps ~ Wikipedia Online  Hyperlink Bookmark Cross-  Comment Header Footer Page  Tet Quick WordArt Drop Equation Symbol

Page~ Page Break Pictures  ~ B Video reference Number~ Box~ Patsv v  Capv LObject ~
Pages Tables Illustrations Add-ins Media Links Comments Header & Footer Text Symbols

Slika 18. Grupa zadataka stranice

ﬁ D ,Ll Prva i vrlo vazna grupa zadataka na kartici Umetanje (eng. Insert) vezana je
M

upravo za Stranice (eng. Pages). Kao $to je vidljivo na slici, prva naredba,
Naslovna stranica (eng. Cover Page), vezana je za izgled naslovne stranice,
- _ : odnosno sadrzava predloske za stiliziranu naslovnu stranicu. Sljedeca je
stranica v stranica stranice naredba Prazna stranica (eng. Blank Page), tako da u bilo kojem trenutku

Stranice mozemo zatraziti dodatnu novu praznu stranicu. Naredbom Prijelom stranice
(eng. Page Break) koristimo se kad Zelimo prijec¢i na novu stranicu ili zapoceti
novo poglavlje u dokumentu.

Maslovna Prazna Prijelom

Prijelom stranice-

Kada zatrazimo prijelom stranice, pojavit ce se ‘
nikakav tekst.

9], a ispod znaka nece biti ispisan

Grupa zadataka Tablice (eng. Tables)

Slika 19. Grupa zadataka Tablice

FE | | LnsenTable Tablice u dokument moZemo umetati na nekoliko nagina:
O O

Teele \ OO0OOOO0OOO, s pomoc¢u naredbenog gumba Tablica (eng. Table)

e | IEUOOOOOOON ) )
O naredbom Umetanje tablice (eng. Insert Table)
E%%EE%%EE% . crtanjem tablice s pomocu naredbe Nacrtaj tablicu (eng. Draw Table)
OO00000O0Og| i misa
DDDDQDDDDD . umetanjem predloSka tablice iz Excela naredbom Excel
;. '[': Ee“:a:llf”' proraéunske tablice (eng. Excel Spreadsheet)

& . uporabom gotovih predloZaka tablica iz izbornika Brze tablice (Quick

L_ﬂ] Excel Spreadsheet Tables)-
B Quick Tables * | Kontekstna kartica Alati za tablice (eng. Table Tools)

ALATI ZA TABLICE

DIZAJN RASPORED

Kada smo u dokument umetnuli tablicu na jedan od nekoliko predlozenih nacina, pojavit ¢e se kontekstna
kartica Alati za tablice (eng. Table tools) u boji, koja nam sluzi kao pomoéni izbornik za uredivanje umetnute
tablice. Svi potrebni alati za uredivanje tablice nalaze se u kontekstnoj tablici, i to u kartici Dizajn (eng. Design)
i kartici Raspored (eng. Layout).

Slika 20. Kontekstna kartica Alati za tablice (Dizajn)

B H S O s PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE [Nain kompatibilnosti] - Word ALATI ZA TABLICE 2
POLAZNO UMETANJE DIZAIN IZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA PREGLED PRIKAZ DIZAIN RASPORED
Redak zaglavlja 7] Prvi stupac Y o S &) - s )
_____ o
Redak zbroja Posljednji stupac ={=={== M | ¥atocdaka— - 5 s
_____ —| Sjencanj Stilovi —; Obrubi Alat za bojenje
Naizmjeni¢no osjencani reci Naizmjeni¢no osjenéani stupci % - obruba~ L__' Boja olovke ~ - obruba
Llogudnosti ctilgtab) w abilouiigblice (o] 312118

U kartici Dizajn nalaze se naredbe prije svega za primjenu razliitih stilova tablice, zatim primjenu stilova na
pojedine dijelove tablice, sjenanje i stilova obruba u tablici. Takoder u kartici dizajna moZemo prilagoditi

debljinu, vrstu i boju obruba u bilo kojem dijelu tablice.
Slika 21. Kontekstna kartica, alati za tablice Raspored

E H O s PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE [Naéin kempatibilnosti] - Word ALATI ZA TABLICE ?7 @ - &8

POLAZNO UMETANJE DIZAIN IZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA PREGLED PRIKAZ DIZAJN RASPORED Prijav|

—r ) = = G L , (A B ——
Odaberi B D v>&“ 1 ‘ DJ & _)1 E Spoji celije & [visina: [093 cm  *| BiE Raspodiela redaka BEEE A3 @ ,%l ) Ponavijaj retke zaglavlja

Prikazi crte resetke [ Podijeli ¢elije BEE — B Pretvori u tekst

Nacrtaj Gumica Blzbrisi  Umetni Umetni Umetni Umetn Samoprilagodi = & T e y Smjer Margine [ Sortiranje
[un] o3 oirina: (819 cm T | [T Raspodijeli stupce J 9! Y
Svojstva tablicu - iznad ispod lijevo desnofj T3 Podijeli tablicy 4 i POYEISPE N =l = = teksta celije Jx Formula
Tablica Crtanje Reci i stupci Spajanje Velicina éelije 2 Poravnanje Podaci

U kartici Raspored nalaze se naredbe s pomoc¢u kojih je jednostavno nacrtati ili obrisati dodatni redak ili
stupac u tablici. Tu su i naredbe kojima je jednostavno dodati i redak i stupac bilo gdje u tablici ako se ispravno
pozicioniramo pokazivadem i jednostavno kliknemo na ponudene naredbene gumbe. U kartici Raspored
navedene su i naredbe za spajanje i razdvajanje ¢elija te polja za to¢no definiranu visinu ili Sirinu retka ili stupca
u tablici.
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U kartici Raspored nalaze se naredbe kojima jednostavno definiramo poziciju teksta u tablici, orijentaciju
teksta i margine pojedine ¢elije te naredbe za umetanje formula i sortiranje u uzlaznom ili silaznom nizu.
Grupa naredbi llustracija (eng. llustrations)

Slika 22. Grupa zadataka llustracije

) Za umetanje slika, oblika, gafikona, snimke zaslona ili smart art
L—‘Cl Q rl ]El i I B3+ | grafike potrebno je birati na kartici Umetanje, grupa naredbi

Slikes  Slikes Oblici SmartArt Grafikon Snimka ||ustracije_
ratunala interneta - zaslona -

llustracije

Slike (eng. Pictures)

Slike (eng. Pictures) mozemo umetnuti izravno s racunala, ali i direktno s interneta, ovisno o tome koju opciju
odaberemo na kartici Umetanje, grupa zadataka llustracije.

Kontekstna kartica Alati za slike (eng. Picture Tools)

Kada smo umetnuli sliku u dokument na jedan od nekoliko predlozenih nacina, pojavit ¢e se kontekstna kartica
Alati za slike (eng. Picture tools) u boji, koja nam sluzi za uredivanje umetnute slike. Svi potrebni alati za

uredivanje slike nalaze se u kontekstnoj tablici.
Slika 23. Kontekstna kartica Alati za slike

B HS- O ¥ PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE [Nain kompatibilnosti] - Word ALATI ZA SLIKE 72 &
POLAZNO ~ UMETANJE  DIZAIN  IZGLEDSTRANICE ~ REFERENCE ~ SKUPNAPISMA  PREGLED  PRIKAZ  OBLIKOVANJE

[ Vi v I Sazmi sli Lz slike ol =L Premjest = - P

!.—.“ﬂ Ispravci = Sazmi slike e (| (] PN e e LZ Obrub slike 7 @ mj [F5 @# tem

- & Boja ~ 5 Promijena slike et | ol | || et e - | Q@ Efekti slike ~ = remjest

Ukloni P Polozaj Prelamanje » Obrezi =533y *

ozadinu |22 Umijetnicki efekti~ 40 Vrati izvornu sliku ~ ~ | B, Raspored slike - - teksta- Bl Okno za odabir Av |, s *
Prilagodba Stilovi slike [ Razmjeitaj Velicina &

Konkretno, u kontekstnoj kartici Alati za slike mozemo prilagoditi obrube, polozaj slike u odnosu prema
cjelokupnom tekstu ili odlomku te veli¢inu slike. MoZzemo takoder prilagoditi sjenu, kontrast, svjetlinu,
umjetnicke efekte i oblik slike.

Oblici (eng. Shapes)

Nedavno koristeni oblici Kada je rije¢ o Oblicima (eng. Shapes), izbor je velik i prilagoden za umetanje
lf NNOOOAT Lo -5 crtica i strelica, jednadzbi, pravokutnika, blo¢nih strelica, dijagrama tijeka,
Z ARSI osnovnih oblika, oblaci¢a i zvijezda i transparenta.

rte

NN TLL2 NG g
Pravokutnici
) T e

Osnowni oblici

(340 )¢

Blocne strelice
AT LPR IS
K; é_“ W \I:;} $ > D 3‘ ';;‘ 'G Id_:l
rEn @A

Oblici jednadzbe

=R =S
Dijagram toka
OO0<csOoods
CUA®PX ¢ AV
Qe o

Zvijezde i transparenti

MR XD OOREDEH
£ 78 o0 2 [T I

Obladici
DOOO.Oa0AAd A7
A0 ADdD

E_} Novo crtace platno

Kontekstna kartica Alati za crtanje (eng. Drawing Tools)

Koji god oblik odaberemo za umetanje u dokument, pojavit ée se kontekstna kartica za uredivanje bilo koje
vrste oblika Alati za crtanje (eng. Drawing Tools), slika 24.
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U svakome smo trenutku u moguénosti promijeniti vrstu oblika, promijeniti boju ispune, konture oblika te
primijeniti neki od efekata kao $to su sjena, kosine, 3D zakretanje, odraz i sjaj. Takoder, u kontekstnoj kartici

moZzemo primijeniti i sve naredbe za uredivanje teksta te veli€inu odabranog oblika.
Slika 24. Konteksna kartica Alati za crtanje

BHS O v PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE [Nacin kompatibilnosti) - Word ALATI ZA CRTANJE ? 8 .
N[Oy POLAZNO  UMETANJE  DIZAIN  IZGLEDSTRANICE ~ REFERENCE ~ SKUPNAPISMA  PREGLED  PRIKAZ  OBLIKOVANJE
N[O AR . A mjer teksta =) jestiispred + |5 Poravnaj < 7
ENN\O O O - ‘ _Tlspuna oblika / ; Smjert A o] Premjesti ispred .L, Poravnaj :] 055
AL L& 6] | Abc ‘ Abc 2 r_‘Konlura oblika~ A 5 [V]Pcravnanjeteksta' L OPremjestiiza » 1] Grupira
4 NAL Y s s = = Poloza] Prelamanje P Satem *
\ Wi 171 2 Efekti oblika A~ ® Stvaranje veze v tekstav OltOknozaodabir  ‘NZakreni €[ .
Umetanje oblika Stilovi oblika i WordArt stilovi Tekst Razmjestaj Velicina F1

Smart art grafika (eng. Smart Art)

Ovom se naredbom koristimo kada zelimo postojeci dijagram pretvoriti u neki ponudeni smart art oblik te u tu
svrhu mozemo rabiti sve dizajne i oblikovanja iz Alata za smart srt grafiku, uklju€ujuci one koji su u odjeliku
SmartArt alati. Pretvorba u novi dijagram primjenjuje prikladan izgled, zadani SmartArt stil i boje iz trenutacne
teme postojeceg dijagrama, uz moguénost izmjene svih elemenata dijagrama.

Kontekstna kartica Alati za SmartArt (eng. SmartArt Tools)
Slika 25.Kontekstna kartica, Alati za Smart Art grafiku

BHS C Vs PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE [Nacin kompatibilnosti) - Word ALATI ZA SMARTART ? B -
[VA[OIE6GY POLAZNO ~ UMETANJE  DIZAIN  IZGLEDSTRANICE ~ REFERENCE ~ SKUPNAPISMA ~ PREGLED  PRIKAZ ~ DIZAIN  OBLK Prij
B Naslovna stranica » D F [9] Fv'} ™= & Hiperveza = [ Zaglavler A=| [ Bridielovi~ [ Crtaza potpis ~
[ Prazna stranica 2 D __@ 4 II a+ . - [> Knjizna oznaka b] Podnoje~ 4 WordArt ¥ Datum i vrijeme mt
£ Tablica Slikes Slikes Oblici SmartArt Grafikon Snimka ~ Aplikacije Komentar
¥ Prijelom stranice v racunala intemets  ~ zaslona~  za Office~ temeta 3_:] Unakrsna referenca [3) Broj stranice ~ okviry = Inicija [ Objent -

Stranice Tablice llustracije Aplikacije Medij Veze Komentari Zaglavije i podnoZje Tekst Simboli

Kao i pri svakom umetanju pojedinog objekta u tekst, i kod smartart grafike pojavljuje se kontekstna kartica
Alati za Smartart (eng. Smart art tools). U sebi sadrzava dva pomoc¢na izbornika, a to su Smartart dizajn i
Smartart oblik.

U Smartart dizajnu vrlo jednostavno uredivati elemente izabranog oblika, dodavati nove oblike u izabrani
smartart, uz mogucnost vracanja na izvorni oblik.
POLAZNO UMETANJE DIZAIN IZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA PREGLED PRIKAZ DIZAIN OBLIK

e 7 e 5
Dodaj oblik ~ gni razinu Premjesti gore — L] r °
sy ' — 1K o[ m = s
[=] Dodaj graficku oznaku Spusti razir ¥ Premjestidolje | [= ] 1= == . * — [F =l
B Teks Kn 274 i ( _| Promijeni - - Vrati izvornu
= ekstno okno <« esna nalijevo aspored boje S graflku
Stvaranje grafike Rasporedi SmartArt stilovi Vracanje izvornih postavki

U dodatnom izborniku Oblik u kontekstnoj smartart kartici nalaze se naredbe za izmjenu oblika, definiranje
kontura, efekata i ispune, moguénost primjene Wordart stilova te moguénost prilagodivanja razmjestaja i
veliCine odabrane smartart grafike.

JN[eJI3¢Y POLAZNO UMETANJE DIZAIN IZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA PREGLED PRIKAZ DIZAIN OBLIK

5\5.‘ Promijeni oblik ~ == 73? Ispuna oblika ~ ATeItha ispuna ~ g, =
:5(-;3} Vece } Abcw - Cﬁ Kontura oblika ~ A A ZA - &Kontura teksta ~ s
redi .~ \ 5 s s = ) ) Razmjestaj Velicin,
uoD Pl Manje * | & Efekti oblika ~ | /A Tekstni efekti ~ & .
Oblici Stilovi oblika &~ WordArt stilovi [
Grafikoni (eng. Charts)
Prodaja Da bismo stvorili grafikon u dokumentu, na kartici Umetanje, grupa naredbi

llustracije biramo naredbu Grafikon (eng. Chart) iz grupe llustracije
(lllustrations). U prozoru dokumenta pojavit ¢e se ogledni primjerak grafikona s
tablicom u koju ¢emo unijeti podatke iz kojih Zelimo grafi¢ki prikazati rezultate.
Tablica je u Excelu i u nju unosimo Zeljene podatke, a istodobno se mijenja grafikon
na temelju unesenih podataka u tablicu.

M 1. tromjesecje M 2. tromjesedje

M 3. tromjesecje W 4. tromjesecje

Konteksna kartica Alati za grafikon (eng. Charts Tools)
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Uz grafikon se pojavljuje i kontekstna kartica za grafikone (eng. Chart tools) s dvama izbornicima (Dizajn i
Oblik u kojima se nalaze svi alati potrebni za uredivanje grafikona.

U Kkartici Dizajn u svakome trenutku mozemo promijeniti vrstu grafikona, odabrati odredeni stil grafikona iz
nekoliko ponudenih, prilagodivati podatke, ali i uredivati pojedine elemente grafikona (vrijednosti, naziv osi,

naslov, legenda, reSetke, pod i zid grafikona...).
Slika 26. Konteksna kartica Alati za grafikone (Dizajn)

B H S V= T ALATIZAGRAFIKONE
POLAZNO  UMETANJE  DIZAIN  IZGLEDSTRANICE  REFERENCE  SKUPNAPISMA  PREGLED ~ PRIKAZ  DIZAIN ~ OBLIKOVANJE
" B - —— = n
LR AR = e 7 Ldull biabl b = B B2 il
odaj element  Brzi Promijeni |- 1M “!3 I II || !ﬁ ||\ i -ll—lﬁ;-LlJi— i i ol !“l,‘_lﬁi T I,’L'E Ii - Zamijeni  Odaberi  Uredi je Promijeni|
grafikona~ raspored ~ boje ~ redak/stupac podatke podatke ~ stke  vrstu grafikg
Rasporedi grafikona Stilovi grafikona Podaci Vrsta
] | 5 rﬁ Grafikon u programu Microsoft Word X
A | B c D E F G H 1 J [4]
1] Skupl Iskup2 Skup3
2 Kategorija 4,3 2,4 2
3 Kategorija 2,5 44 2
4 Kategorija 3,5 18 3
5 Kategorija 4,5 28 5
Slika 27. Konteksna kartica Alati za oblikovanje (Oblikovanje)
BEo 0V PRRUCHIK ZA UCINKOVTO KORSTENJE MSOFFCE doctNain kompatiest]- o ALATZAGRAFIONE
UAMIESY POLAZNO  UMETANE  DIZAN  (ZGLEDSTRANICE  REFERENCE  SKUPNAPISMA  PREGLED  PRKAZ  DIZAN  OBLIKOVANJE
Podi " - 0 puacha a B O, Froomg o T
odrue grfona | ) :‘PU”“W . TA‘ A N i} iz 5cm
O Olkjodei 0oQy M| | M| A A Al AL onta bl A A p— ; = p = ; = 0"
. [ Promii ), L Lol s A olodsj Preamanje Premjest Premjest Oloza St 6
& Ponomo postaipremastiy (O L b o ") Q el ol T L wine o
Trenutni odabir Unetanje oblika Stilovi oblika i Wordér silosi 7 Razmjesta) Velicina i

U kartici Oblikovanje uredujemo podatke vezane za skupove i vrijednosti koje su kreirale te skupove
podataka.

Snimka zaslona (eng. Snap Shot)

Ako zelimo snimiti trenutacnu sliku zaslona koristit ¢emo se ikonom te s pomocéu pokaziva¢a snimiti

e+ zeljeni dio zaslona ili cijeli zaslon. Kao i kod svakog objekta pojavit ¢e se kontekstna kartica koja
Snimka | ¢e zapravo biti kartica Alati za slike (eng. Pictures tools) koju smo detaljno objasnili uz naredbu
zaslona~ | Slike.

Grupa naredbi Dodatci (eng. Adds)

Kada su u pitanju naredbe Dodatci, zapravo je rije€ o izravnoj vezi na
ﬁ Trgovina W Trgovinu, u kojoj sve aplikacije koje instaliramo vrlo lako nademo u naredbi
o Moje aplikacije. Klikom na naredbu Wikipedia otvara nam se pomoc¢ni
M Moje aplikacije ~ WIKIPedia | 5670 s poljem za pretrazivanje. Kada upigemo Zeljeni pojam otvaraju nam
se poveznice (linkovi) izravno na Wikipediji. Za pretrazivanje je dovoljno
Dodaci kliknuti na poveznicu i otvorit ée nam se stranica sa sadrzajem o Zeljenom

pojmu.

Grupa naredbi Veze (eng. Links)

& » [

Hiperveza Knjizna Unakrsna
oznaka referenca

Veze

Hiperveza (eng. Hyperlink)

rany Hiperveza je posebni oblik tekstualne (nevidljive) naredbe koja omogucuje pristup datoteci ili
7.:) stranici jednostavnim klikom miSa na prikazanu vezu. Oblik kursorske strelice pretvara se iznad
Hiperveza| hiperveze u oblik stisnute ruke s podignutim kaZziprstom. Klikom misa na prikazanu vezu automatski

Se:
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« pomice na drugi tekst na istoj stranici

» pokrece druga stranica na istom web-sjedistu

* pokrece stranica na drugom web-sjedistu

» dopusta mogucnost skidanja datoteke u racunalo (download)

» pokrece aplikaciju (zvuénu ili video) (Microsoft, 2017).

Knjizna oznaka (eng. Bookmark)

o Knjizna oznaka prepoznaje lokaciju ili odabir teksta kojemu dajete naziv i identificirate ga za buduce

_|_'; posjecivanje. Umjesto da trazite taj tekst u dokumentu, s pomocu dijaloSkog okvira Knjizna oznaka
Knjizna mozete izravno oti¢i do njega (Microsoft, 2017). Za oznacivanje knjiznih oznaka ne smijemo se
oznaka | Koristiti razmacima. Umjesto razmaka uporabljujemo podvlaku. Primjerice pravilan nacin za izradu
knjizne oznake jest: Internet_str.245.

Unakrsna referenca (eng. Crossreference)

Bq Unakrsna referenca omogucuje povezivanje s drugim dijelovima istog dokumenta. Mozemo se,
=] na primjer, koristiti Unakrsnom referencom za povezivanje s grafikonom ili grafikom koja se
Urakisna prikazuje na nekom drugom mjestu u dokumentu. Unakrsna referenca prikazuje se kao veza
ceferenca koja Citaa preusmijeruje na referenciranu stavku (Microsoft 2017).

Naredba Komentar (eng. Comment)

L) Ako viSe ljudi radi na jednome zajednickom dokumentu nuzno je Koristiti se komentarima.

Komentari su mali kompjuterski podsjetnici koji se vezuju za odredena mjesta u dokumentu. Unutar
komentara svi autori na dokumentu mogu se dopisivati s pomocu opcije Odgovori na komentar.
Comentarl Komentarima se mozemo Koristiti i pri izradi vlastitog dokumenta kako bi se u svakome trenutku
mogli podsjetiti vazne &injenice za dio teksta.

Komentar

Podrudje obiljezavanja

Ana Babi¢ Prije par sekundi =
Dobar dan.

Ana Babic¢ Prije par sekundi

| vama takoder.

Za pregledavanje komentara rabit éemo karticu Pregled (eng. View). Pojavit ¢e se ono isto okno kao za unos,
uz napomenu da sada moZemo pregledati sve komentare ili samo one koje smo napravili, uz mogucnost uvida
u sljededi ili prethodni komentar.

P =5
Novi zbrisi -thodn =ce  Prikazi
komentar komentare
Komentari

Grupa naredbi Zaglavlje i Podnozje (eng. Header and Footer)

Slika 28. Grupa
naredbi Zaglavlje i Podnozje

D ’*1 D Zaglavlje i podnoZzje radnog lista prazan su prostor na vrhu (zaglavlje) i dnu
! # (podnozje) stranice izmedu ruba papira i ispisanih podataka. U zaglavlje i podnoZje
Zaglavlje Podnozje  Broj mozemo unijeti tekst i slike, npr. naziv i logo poduzeéa, naziv radne knjige, broj
v - stranice~ | gtranice ili bilo koji drugi sadrzaj. Zaglavlje i podnoZje ispisuju se na svakoj stranici
Zaglavlje i podnozje iSpiS& tablice.

Kontekstna kartica Alati za zaglavlja i podnozja (eng. Tools for Header and Footer)

Kada se dvostrukim klikom pozicioniramo u zaglavlje i podnoZje dokumenta, otvorit ¢e nam se kontekstna
kartica za uredivanje zaglavlja i podnoZja. U kontekstnoj se kartici nalaze svi alati za uredivanje zaglavlja i
podnozja.
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Slika 29. Konteksna kartica Alati za zaglavlja i podnozja

@ H 9 VT PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE docx [Nacin kompatibilnosti] - Word ALATI ZA ZAGLAVUA | PODNOZIA
UN[QIE0Y POLAZNO  UMETANJE  DIZAIN  IZGLEDSTRANICE ~ REFERENCE ~ SKUPNAPISMA  PREGLED  PRIKAZ DIZAIN
[ ‘_’ rm ) [==] F [ | = ¢ Prethodno Drukeiji izgled prve stranice +Zaglavlje od viha: 1.25¢cm E
¢ Eo o & g kg E : = PP | ey -
W . S G R 5y Sljedece Drukciji izgled neparnih i pamih stranica .+ Podnozje od dna: [125¢em |
Zaglavlje Podnozjle Broj  Datumi Podacio  Bri  Slkes Slikes  Idina Idina _ . o 3 - Zatvaranje
‘ v stranicer  vijeme dokumentu~ dijelovi~ raéunala intemeta  zaglavije podnosje 4.; Povezianjes prethodnim V! Prikai tekst dokumenta 2] Umetntabulator poravnanja zaglavlja i podnozja
Zaglavlje i podnoZje Umetanje Navigacija Moguénosti Polozaj Zatvaranje

Drukgdije zaglavlje i podnozje

Podatci koji se upisu u zaglavlje i podnozje pojavljuju se na svakoj stranici dokumenta ako to nama odgovara.
Zelimo li promijeniti sadrzaj zaglavlja i podnozja ne nekoj

Grupa naredbi Tekst (eng. Text) od stranica, koristit éemo se naredbom Prijelom sekcije
Slika 30. Grupa naredbi Tekst (eng. Section Break) iz kartice Izgled stranice (eng. Page
|;| 4 [# Crta za potpis - setup).

% Datum i vrijeme U tom slucaju svakoj novoj sekciji mozemo urediti zaglavlje
Tekstni  Brzi  WordArt _ i podnozje prema sadrzZaju tog dijela dokumenta. Vazno je
okvir - dijelovi= - I Objekt - nakon unosa promjena u zaglavlie i podnozje iskljuditi
Tekst naredbu Povezivanje s prethodnim (eng. Link to

previous). ‘:m Povezivanje s prethodnim ‘
Grupa naredbi Simboli (eng. Symbols) U toj grupi naredbi mozemo upravljati tekstom kroz
7-[ D dodatne mogucnosti dodavanja gotovih predlozaka, kada

su u pitanju objekti (Tekstni okvir (eng. Text box), Brzi
dijelovi ( eng. Quick parts), Crta za potpis (eng. Line for
signature), ali i sami tekst WordArt, Datum i vrijeme (eng.
Date and Time) te Objekt.

Jednadiba Simbol

Simboli

Slika 31. Grupa naredbi Simboli
Simbol

L
Simboli | Posebni znakovi
Eont: (normalan tekst) | Podskup:| Okruzent atanumerici znakovi ¥ Grupom naredbi Simbol koristimo se da bismo umetnuli
ATI3|=|/] - |[V]=[c|n|]|=|#|=|<|2|Q|~" simbole, npr. %3, <, », ®, ©, ili posebne znakove, kao §to
[ T@B@EE) BE su duga crta (—) ili tri toke (...), koji se ne nalaze na
(7)(8)19)@0)(0} 1) || tipkovnici, kao i Unicode znakova. Ugradeni font Symbol
pla ) bfd ) 0. sadrzava strelice, graficke oznake i znanstvene simbole.
Nedavno koristeni simboli:
v[ilt]ele]¥[e]e[™|]#|<|2]+|x|~|u|a
::::‘:iz?:;td NiberElsven Znakovni kod: 24EB iz: | Unicode (heksadecimalno) v
Samoispravak.. = | Tipkapreaca.. | Tipka preéaca: 24EB, Alt=X
[ et [ odustani

Vrsta simbola i znakova koje mozete umetnuti ovisi 0 odabranom fontu. Na primjer, neki fontovi mogu
sadrzavati razlomke (4), medunarodne znakove (C, €) i medunarodne nov€ane simbole (£, ¥). Ugradeni font
Symbol sadrZava strelice, graficke oznake i znanstvene simbole. MoZete imati i dodatne fontove simbola kao
Sto je Wingdings koji sadrzava dekorativne simbole, npr. ¢8 4 @

Jednadzbe (eng. Equation)

Za umetanje jednadzbi rabimo predloSke najceSée upotrebljavanih jednadzbi ve¢ u samom izborniku, kao i
jednadzbe dostupne na internetu.

Kada smo upisali bilo koju jednadzbu u dokument, pojavila se kontekstna kartica u boji za uredivanje
jednadzbi ili dodavanje potpuno nove jednadzbe.
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Slika 32. Kontekstna kartica Alati za jednadzbe

BEHS OV:s PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE.docx [Nacin kompatibilnosti] - Word ALATI A JEDNADBE
POLAZNO  UMETANE  DIZAN  [ZGLEDSTRANICE  REFERENE  SKUPNAPSMA  PREGLED  PRIKAZ DIZAIN

 Gréeete LYol [JRLJHICILIICRID ITEI El p WL L 0w fn A B?]
ednadiba tx:neam!o o D‘a lj[n n‘ln lﬂ A l Raziomak Indeksii  Korijen Integral Vellkl Zagrada Funk(lja Akcenti Limesii  Operator Matrica
abe Normalan tel

v v eksponentiv v v opetor~ v v logartmiv  ~

Alati f Simboli Strukture

4.3. KARTICA DIZAJN (ENG. DESIGN)

Kako bismo brzo i efikasno oblikovali cijeli dokument, mozemo se koristiti predloSkom iz dviju medusobno
povezanih grupa naredbi, grupe naredbi Teme (eng. Themes) te iz grupe naredbi Oblikovanje dokumenta
(eng. Format document). Obje grupe naredbi sadrzavaju teme boja, fontova i efekata.

Medutim, temu mozemo prilagoditi i sami. Prilagodbu teme dokumenta zapocinjete promjenom boja, fontova
i efekata crta i ispuna koji se primjenjuju. Promjene koje izvedete na jednoj ili viSe od tih komponenata teme
odmah utjeCu na stilove koje ste primijenili u aktivnom dokumentu. Ako Zelite primijeniti promjene na nove
dokumente, mozete ih spremiti kao prilagodene teme dokumenta.

Slika 33. Kartica Dizajn s grupama naredbi Oblikovanje dokumenta i Pozadina stranice

B PRRCH A LCAKCHTO KORSTEN S OFFCEdot (Nacinkompetbinos] - Word !

=0

POLAZNO  METANE  DZAN  CGLIDSTRANCE  REFERENCE  SKUPNAPSWA  PREGLED  PRKAZ

R " ki W M o X Pankinchododer [} R P

A [wsor MM e gy b MWy B Naslov o n ‘] )

— :—...-« o | an! el 5 Wl - wan s " N Al (4 P
v v w.:.... e T ; Samene (0|l [ »

e A vemmass o S, S VI e - ) Bog Fi 'artm Vodei B O

R o : : U (oo B shnce e

Obéoranje dounenta Pozading stranice

Prilagodba boje teme

E Boje u naredbi Boje teme, Slika naredbe predocuju trenutacéni tekst i boje pozadine i skup boja
pokraj naziva Boje teme nakon klika na gumb Boja teme predocuju boje isticanja i hiperveze za tu

Boje temu. Kada promijenite bilo koju od tih boja da biste stvorili vlastiti skup boja teme, a pokraj naziva
- Boje tema sukladno tomu promijeniti.
Boje teme Primjer Office
Tekst/pozadina — tamna 1 . - -E]..DD.. Office
N BONMENEE Office 2007 - 2010
Tekst/pozadina — svijgtio 1 - BOOEN M Sivitonovi
Tekst/pozadina—tamno 2 ||l ~ BONEEEEE Topls plava
HEEENEE Plava
Tekst/pozadina — syijetlo 2 : - EEEEEEE Pl
Isticanje 1 . - Plavo-zelena
Zelena
eticanye 2 . - EOEEEEEE Zeleno-iuts
Isticanje 3 | ~ EOONEEEE Zua
|sticanje 4 ) - Zuto-narancasta
Narancasta
Isticarje 3 e Narancasto-crvena
Isticanje & () ~ Crveno-narancasta
. — Crvena
Hiperveza LIl Crveno-ljubicasta
Pracena hiperveza (] - Ljubicasta
Ljubicasta Il
Naziv: |Prilagodeno 1 HOEEEENEE Medijan
’W T HECOEEENNEE Papir
HCNENNEN Pomicni tekst

Boje teme sadrZavaju 4 tekst boje i boje pozadine, 6 boja za isticanja i 2 boje hiperveze.

Prilagodba fontova teme

Fontovi teme sadrzavaju font naslova i font tijela teksta. Kada kliknemo na naredbu Fontovi, pojavit
Ce se naziv naslova i tijela teksta za svaki font teme ispod naziva Fontovi. MoZete promijeniti oba fonta
da biste stvorili vlastiti skup fontova teme.

Fontovi
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Grupa naredbi Pozadina stranice (eng. Backround Page)

Naredba Vodeni Zig (eng. Watermark)
Slika 34. Grupa naredbi Pozadina stranice

Hitno &
Vodeni su zZigovi tekst ili slike koje se postavljaju iza teksta u dokumentu.
U dokument moZete dodati vodene Zigove, kao $to suRadna verzijaili
Povijerljivo. Word ima galeriju vodenih Zigova izmedu kojih mozZete
izabrati, ali mozete napraviti vlastit vodeni Zig, kao $to je logotip
HITNG 1 HTNO 2 oS p— oduzeca za dokument (Microsoft 2017). Da bismo umetnuli vodeni
J ) g
Zig, slijedit é¢emo nekoliko koraka:
.Potvrdite
Sto je prije moguce 2 .Izaberite izbor u
Izjave o odricanju odgovornosti . stavku polju za
.lvza_berlte Vodeni zig  potvrdu
® Zeljenu sa slikom Isprano
1zaberite  sliku da biste
stavku posvijetlili
® Vodeni sliku.
Odaberi 7ig sa
SKICA 1 SKICA 2 UZORAK 1 - ifavku SIikom
B Dodatni vodeni zZigovi s web-mijesta Office.com » Prilagod
Bl Prilagodeni vodeni sig.. oni
% Ukloni vodeni zig vodeni
Zig

Naredba Boja stranice (eng. Page Color)

Standardne boje

| N EEEEN
Bez boje
Vige boja...

Efekti ispune...

Naredba Obrubi (eng. Page Borders)

Obrubi
stranice

dao Sto atraktivnije.

ﬁ:LI Boje teme Ako dokument Zelimo uciniti zanimljivijim i istaknuti odredene
2 HE EEN mnm stranice dokumenta, mozemo to uciniti i naredbom Boja stranice.

Boja Odaberite Zeljenu boju u odjeljku Boje teme, Standardne boje,
stranice *

viSe boja, prijelaz, teksturu, uzorak ili sliku, kliknite Efekti ispune,
kliknite prijelaza, teksture, uzorka ili kartica slike, a zatim zeljene

mogucnosti.

[
=R
D 3D Boja:
I
e [ |
§ =|| prilagogi | Sirina: = ll
£= 1tocka v
Primijeni na:
Efekt: Cijeli dokument bl
(nema)
) Ve Mogucnosti...
U redu [ Odustani
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Obrubi se u programu Word mogu dodati
kroz karticu Polazno (eng. Home) i preko
kartice Dizajn naredbom Obrubi. Obrubi su
dizajnirani  okviri teksta, slika ili cijelih

QUIEE) Obrub stranice: (Siencanie stranica kako bi dokument izgle-
Postavka: Stil: Pretpregled
o PSS . ‘ Kliknite donji dijagram ili
Nista ‘ koristite gumbe da biste
‘ primijenili obrube
EDJ Okvir



4.4. KARTICA IZGLED STRANICE (ENG. PAGE LAYOUT)

Kartica Izgled stranice (eng. Page Layout) sastoji se od triju grupa naredbi, i to:

Slika 35. Kartica Izgled stranice s grupama naredbi: Postavljanje stranice, Odlomak i Razmjestaj

@B‘)' 5:

JNIOIAeN  POLAZNO UMETANJE

PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS ¢
DIZAIN  IZGLED STRANICE = REFERENCE  SKUPNAPISMA  PREGLED  PRIKAZ

@ F\ﬂw [E "= Prekidi ~ Y Uvlaka Razmak Y O |5 Poravnaj'1
: B = _ #[) Brojevi redaka 3= Lijevo: (0cm 213 Ispred: |0t . ) ) . LR 131 Grupi
Aargine Usmjerenje Velicina Stupci a . M — = ozafjPrelamanje Premjesti Premjesti Okno za

v - v »  bc Rastavljanjerijeci~ | =€ Desno: |0cm 2= lza 8t - teksta tenradl o odabir Zakreni
\_ Postﬁvhame stranice i Odlomak [ A Razmjesta )
Grupa naredbi Postavljanje stranice (eng. Page Setup)
@ Margina (eng. margin) prazan je prostor koji oznacuje prazninu izmedu ruba papira i sadrzaja doku-

menta. Margine u dokument postavljamo s pomoc¢u naredbe Margine (eng. Margins), koja se nalazi
Margine u grupi naredbi Postavljanje stanice u kartici Izgled stranice.

Za prilagodivanje veli¢ine margina biramo naredbu Prilagodene margine (Custom Margins). Klikom na tu
naredbu pojavit ¢e se dijaloski okviru kojemu mozemo samostalno odrediti vrijednosti za margine (Grundler,

2011, str. 520).
Naredba Usmjerenje (eng.

@ D Okomito

Usmjerenje

- Voderavno

Page orientation)

Postoje dvije orijentacije dokumenta, a to su Okomito (eng. Portrait) i Vodoravno
(eng. Landscape). Okomitu (uspravnu) orijentaciju papira biramo kad Zzelimo
ispisati Sto viSe zapisa po jednoj stranici, a vodoravnu (poloZzenu) orijentaciju
biramo kad dokument sadrzava tablicu, izvjestaj ili upit ima viSe polja u zapisu
nego $to moze stati na uspravni papir.

Naredba Veli€¢ina (eng. Size)

veli€inu papira s

-

IE Veli¢inu stranice (papira) odredujemo naredbom Veli¢ina tako da iz ponudenog izbornika biramo

unaprijed zadanim marginama, ovisno o predlosku. U svakome trenutku sami

Veligina mozemo prilagoditi veli¢inu odabirom opcije Vise veli¢ina papira.

Naredba Stupci (eng. Columns)

Ako Zelimo tekst u dokumentu podijeliti u dva ili viSe stupaca, koristit éemo se naredbom Stupci na

kartici Izgled stranice u grupi Postavljanje stranice. Tekst moZzemo u stupce oblikovati tako da
Stupci oznacimo tekst koji zelimo pretvoriti u stupce, a zatim odaberemo naredbu, tj. odredimo broj stupaca.
Na pomo¢nom prozoru mozemo samostalno postaviti Sirinu stupca i razmak izmedu stupaca.

Prethodne postavke

H

L

Jedan

jwl
1=
o

4

[Broj stupaca: 1

Sirina i razmak

1H 16 cm

|l 4>

il

¥ Jednaka Sirina stupaca

[Primijeni na: | Ova sekcija

Stup. #: Sirina: Razmak:

Lijevo Desno
Crta izmedu

Pretpregled

a4

v Zapocni novi stupac

U redu l Odustani

Naredba Prekidi stranica (eng. Page Breakes)

"= Prekidi ~ Kada je rije€ o naredbi Prekidi, razlikujemo dvije osnovne grupe prekida - Prekidi stranica

(eng. Page Breakes) i Prekid odjeljka (eng. Section Breakes).
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Prijelom stranice (eng. Page Breakes) AL IS I

. - . . . Stranica

Kada ispiSemo jednu cijelu stranicu teksta u dokumentu, Word sam H Oziac ijasto s Kajefii jadi straniica
prelazi na novu stranicu, tj. napravi prekid. zavrsava i druga pocinje.
@ | . . .. . . . 7 St

9 Nelspravan. prlkaZ. pl’lje|(?ma Stranlcg IZgI?‘qa kao niz Odloma_ ( j O:!nzac::da ce tekst koji slijedi prijelom stupca

ka poredanih vertikalno i napravljeni su viSestrukom upora- ==| pocetiu sljedecem stupcu.
f bom tlpke Enter. Prelamanje teksta
Razdvoji tekst oko objekata na web stranicama,
1 kao sto je opis teksta iz tijela teksta.
Prijelomi odjeljka

9]

Sljedeca stranica
Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi
odjeljak na sljedecoj stranici.

[

Za prelazak na novu karticu koristiti ¢emo se naredbom Prijelom
stranice (eng. Page Break) te ¢e nam se nakon $to uklju¢imo tipku
Odlomak (eng. Paragraph) pojaviti pravilniji prijelom stranice Koji
izgleda kao na slici u nastavku teksta. | =-Page Break ] \

Neprekinuto
Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi
odjeljak na istoj stranici.

Parna stranica
Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi
odjeljak na slijedecoj parnoj stranici.

Osim prijeloma stranice, unutar iste naredbe mozemo odrediti prije-
lom stupaca, prelamanje teksta.

E BE [

Neparna stranica
Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi
odjeljak na slijedecoj neparnoj stranici.

118
il

Prijelom odjeljka (eng. Section Break)

Kada je rije€ o prijelomu odjeljka, zapravo se misli na cijeli jedan dio dokumenta koji smo odvojili u poseban
odjeljak. Odjeljke najéesée napravimo kada Zelimo posebno urediti zaglavlje i podnozje, numerirati stranice s
novim ili drukgcijim poCetkom, ali sve u istom dokumentu.

Medutim, odjeljcima se koristimo i za uredivanje: Prijelomi odjeljka
* margine Sljedeca stranica
i . . . ’ Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi
*  veliCinu ili usmjerenje papira =] odjeljak na sljedecoj stranici.

* izvor papira za pisac

S Neprekinuto
. obrube stranice ‘ Umetni prijelom odjeljka 1 zapocni novi
odjeljak na istoj s

+ okomito poravnanje teksta na stranici

2 Parna stranica

I Umetni prijelom odjeljka i zapocni nov
=]  odjeljak na slijedecoj parnoj stranici.

» zaglavlja i podnozja

° stupce
+  Dbrojeve stranica 1 Neparna stranica

) ) 3 Umetni prijelom odjeljka i zapocni novi
. numeriranje redaka r_] odjeljak na slijedecoj neparnoj stranici.

» fusnote i krajnje biljeSke

Naredba Sljedeéa stranica (eng. Next page) umece prijelom sekcije i zapoCinje novu sekciju na sljedecoj
stranici. Ovakva vrsta prijeloma stranice posebno je korisna pri zapoc&injanju novih poglavlja u dokumentu.

Naredba Neprekinuto (eng. Continuos) umece prijelom stranice i zapocinje novu sekciju na istoj stranici.
Neprekinuti prijelom sekcije koristan je pri stvaranju promjena u oblikovanju unutar stranice, poput drukd&ijega
broja stranica.

Naredba Parna stranica ili Neparna stranica umece prijelom sekcije i zapoc€inje novu sekciju na sljedecoj
parnoj ili neparnoj stranici. Zelite li poglavlja dokumenta uvijek zapocinjati na neparnoj stranici, odnosno na
parnoj, koristite se moguénoscu prijeloma sekcije Neparna stranica ili Parna stranica.

Naredba Rastavljanje rijeci (eng. Hyphenation)

Nista Da bi Word automatski umetao spojnice u dokumentu ondje gdje su
v Automatski potrebne, potrebno je pritisnuti na ikonu i iz padajuceg izbornika odabrati
naredbu Rastavljanje rije€i (eng. Hyphenation) te iz padajuceg izbornika
odabrati naredbu Automatski (eng. Automatic).
be Mogucnosti rastavijanja rijeci... Grupa naredbi Odlomak (eng. Paragraph)
Slika 36. Grupa naredbi Odlomak

Ruéno
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Grupa naredbi Odlomak opisana i u kartici Polazno. Ta nam
o ry Pl naredba omogucuje umetanje uvlaka i biranje proreda izmedu
=Llijevo: Oem | y=lIspred: |Ot. - || redaka i odlomaka u tekstu. Takoder nam omoguéuje biranje
21 Bt “|| proreda prije odlomka i nakon odlomka u tekstu. Prored

odredujemo tako da s pomocu strelice gumba otvorimo izbornih
i izaberemo odgovarajucu vrijednost.

Uvlaka Razmak

=% Desno: 0 cm

Odlomak N

Grupa naredbi Razmjestaj (eng. Layout)
Slika 37. Grupa naredbi Razmjestaj

atibilnosti] - Word ALAT ZA SLIKE Ta je grupa naredbi aktivha kada smo u dokument umetnuli
sliku. Usporedo s aktiviranjem naredbi u grupi naredbi
‘ - - | Razmjestaj ukljuCuje se i kontekstna kartica za slike. Sve se
3 l (] CTh | Poravnaj | paredbe odnose na polozaj slike unutar teksta u dokumentu.

PREGLED PRIKAZ OBLIKOVANJE

PoloZaj Prelamanje Premjesti Premjesti Okno za
- teksta~  ispred~ iza~ odabir

“k Zakreni -

Razmjestaj

4.5. KARTICA REFERENCE (ENG. REFERENCEYS)

Kartica se sastoji se od od 6 grupa naredbi, i to: Tablica sadrzaja (eng. Table of Content), Fusnote (eng.
Footnotes), Navodi i bibliografija (eng. Citations and Bibliograph), Opisi (eng. Captions), Indeks (eng.
Indeks), Tablicaizvora (eng. Table of Authorities).

Slika 38. Kartica Reference s grupama zadataka

POLAZNO UMETANJE DIZAIN IZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA PREGLED PRIKAZ

Ej T—_‘] Dodaj tekst ~ 1 ’Tﬁ‘] Umetni krajnju biljesku T_H ,":ﬁ,, Upravljanje izvorima ‘—‘T [£) Umetni tablicu slika ":r—‘—‘ [2] Umetni indeks ? EEr Umetni tablicu |zvora1
— [ Azuriraj tablicu 2 Ni: Sljede¢a fusnota ~ e Eaj Stil: |APA - T raj tak s raj indek 3j t {
Tablica Umetni Umetni Umetni Oznadi Oznadi
adriaja - fusnotu & Prikazi napomene navod ~ & Bibliografija - opis slike E]j Unakrsna referenca unos navod
Tablica sadrZaja Fusnote 3 Navodi i bibliografija Opisi Indeks Tablica izvora )

Pri uredivanju veceg dokumenta kao to su zavrdni rad, seminarski rad, diplomski rad, doktorski rad, nuzno je
poznavati naredbe upravo s kartice Reference.

Tablica sadrzaja (eng. Table of content)

Tablica sadrzaja zapravo je popis naslova i podnaslova koji se nalaze u dokumentu. Prije nego
izradimo tablicu sadrzaja, nuzno je definirati razine naslova. To ¢emo najjednostavnije uciniti tako da

S:jg’;j: u grupi naredbi Polazno odaberemo stilove za svaki naslov ili podnaslov, npr. Heading 1, Heading
2, Heading 3, odnosno onoliko stilova koliko imamo razina.
Slika 39.
Pregled za uredivanje Tablice sadrzaja
A‘ifor:mza — Nakon uredenih naslova i podnaslova na ovaj nacin, tj.
primjenom stilova, daljni je postupak jednostavan.
SADRZAI Potrebno je da se pozicioniramo u dokumentu gdje
i ——— zelimo umetnuti sadrzaj, biramo karticu Reference i
ez kliknemo na naredbu Tablica sadrzaja (eng. Table of
Content).

Automatska tablica 2
— Za dodatnu prilagodbu izgleda tablice koristit éemo se
NN L naredbom Prilagodena tablica sadrzaja u kojoj
e 3 Dodaj tekst - mozZemo odrediti broj razina, stil crtica, ukljuciti ili
iskljuciti link na naslov ili podnaslov te brojne druge

Ruéna tablica mOgUCnOStI .
SADRIAI ‘ D Asisivaj tablici ‘ S E)omocu naredbe Dlodaj tekst .(eng.. Add.text)
R ; moZemo dodati dodatni tekst na bilo koju razinu u
ipicim naslov poglavdia (aana 2) .......... e
Upidite naslov poglavija (razina 3) tablici.
Upigite naslov poglavija (razina 1),

L_g\‘ Jo$ tablica sadrZaja s web-mjesta Office.com

Kada smo zbog bilo kojeg razloga mijenjali sadrzaj
dokumenta i broj stranica nije viSe odgovarajuéi s
obzirom na sadrzaj, koristit ¢emo se naredbom
AZuriraj tablicu. AZurirati moZemo samo brojeve stranica ili cijelu stranicu.

B) Prilagodena tablica sadrZaja...

E‘j‘( Ukloni tablicu sadriaja
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Grupa naredbi Fusnote (eng. Footnotes)

Slika 40. Grupa naredbi Fusnote

1 rl—[ﬁ'] Umetni krajnju biljedku
] ”'Ei; Sljedeca fusnota ~
Umetni
fusnotu PrikaZi napomene

Fusnote Fa

11

fusnote.

Neizostavan dio svakog seminarskog rada, zavr$nog, diplomskog i drugih
radova svakako je fusnota (podrubnica). Fusnota je opis pojma, izvor literature
koja oznacuje biliesSku u tekstu, stavljenu na dno stranice dokumenta. Ona
objadnjava ili upuéuje na dodatno objasnjenje o dijelu teksta uz koji je
postavljena.

Svaki put kada u kartici Reference odaberemo naredbu Umetni fusnotu,
kursor se automatski pozicionira na dno dokumenta i automatski numerira broj

Kada smo dobili poziciju i broj potrebno je unijeti biljeSku vezanu za dio teksta u dokumentu.

Krajnja biljeSka (eng. Endnote)

Lokacija

Dno stranice

() Krajnje biljeske: Kraj dokumenta

Naredba Umetni krajnju biljeSku zapravo je isto $to i naredba
Umetni fusnotu, samo §to se u ovom slucaju biljeSka koja se
odnosi na tekst u dokumentu smjesta na kraj dokumenta, a ne na
dno teksta u dokumentu.

Pretvori...
e T e O tome ho¢emo li fusnotg. pre_t_voriti u krajn_ju biljesku i_obrn_utp,
mozemo samostalno urediti u dijaloSkom okviru Fusnota i Krajnja
SR SazRceGiocRline (ER biljeska, odabirom naredbe Pretvori.
O::ik brols T - Osir_n br_ojgvima_, fusnote | kraJ:nje b_iljeéke moviemo o_znaéi\{gt!
i e slovima i simbolima. Oznacivanje brojevima mozemo prilagoditi i
Prilagodena oznaka: | Sl broju stranica ili broju sekcija u dokumentu.
Zapogni s: 1 =
Numeriranje: Neprekinuto v
Primijeni promjene
Primijeni promjene na: | Ova sekcija v

Umetni

Odustani

Grupa naredbi Navodi i Bibliografija (eng. Citations & Bibliography)

Slika 41. Grupa naredbi
Navodi i Bibliografija

@

Umetni
navod - £y Bibliografija -

= Upravljanje izvorima

:E] Stil: |Harvard - Anc -

MNavodi i bibliografija

Nerijetko se dogada da pri izradi znanstvenog ili struénog rada, osim nacina i stila
pisanja rada, to€ne propozicije dobijemo i kada je rije¢ o nadinu citiranja i biljeSki
u dokumentu. Kada u tekst Zelimo unijeti citat, potrebno ga je oznaditi, kao i autora
i izvor. Naredbom Umetni navod u tekst mozemo dodati novi izvor, rezervirano
mjesto ili pretraZiti biblioteke. Odabirom naredbe Bibliografija otvara se galerija

ugradenih uredenih bibliografija koje se mogu dodatno uredivati.

Grupa naredbi Opisi (eng. Captions)
Slika 42. Grupa naredbi Opisi

rw [ Umetni tablicu slika

Umetni
opis slike (13 Unakrsna referenca

Opisi
pomocni prozor, a zatim u

¢emo Kkoristiti
opis  slike.

pomoénom prozoru u padajuéem izborniku biramo vrstu objekta,
ovisno o tome je rije¢ o slici, jednadzbi ili o tablici.

Kada u dokumentu imamo velik broj | ;..
slika, tablica i jednadzbi, svakako | [gjika1
. |
naredbom Umetni T
X X Mogucnosti
Kliknemo i na e
spomenutu naredbu, pojavit ée se | Natpis: Slika i
Poloss Jednadzba
21023k sjika
M Tablia |
[ iskijuci fueiiiisd
Novi natp
Samoopis... U redu Odustani
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Vista reference:

Fusnota

Umetni referencu na:

E] Broj stranice

Knjizna oznaka
Fusnota

Slika
Tablica

rundler,T.

Krajnja biljeska

A~ | [C] ukljuéi iznad/ispod

v

vozdanovic, Z. Ikica, |. Kos, LJ. Milijas, T. Srnec,...

ECDL5.0,D. G

rundler,T. Gvozdanovi¢, Z. Ikica, |. Kos, LJ. Milijas, T. Srnec,...

3

4 http://www.sanda-sutalo.from.hr/index.phpZoption=com_contentéwie...
5 ECDL 5.0, D. Grundler,T. Gvozdanovi¢, Z. Ikica, |. Kos, LJ. Milijas, T. Srnec,...
6 https://support.office.com/hr-hr/article/Dodavanje-ili-brisanje-knji%25C...
7 https://support.office.com/hr-hr/article/Dodavanje-ili-brisanje-knji%25C...
8 https://support.office.com/hr-hr/article/Stvaranje-unakrsne-reference-3..,
9 https://support.office.com/sr-latn-rs/article/Umetanje-vodenog-%C5%B...
10 ECDL 5.0, D. Grundler,T. Gvozdanovic, Z. Ikica, I. Kos, LJ. Milijas, T. Srnec..

Unakrsna referenca (eng. Cross reference)

Pri kreiranju unakrsne (ukrizane) reference u
dokumentu, pojavijuie se prozor s potrebnim
elementima za referenciranje. U polju Vrsta
reference (vidjeti sliku!) biramo element za
referenciranje (fusnota, jednadzba, slika itd.) koji
smo prije toga oznadili u dokumentu.

Nakon toga u polju Umetni referencu na: biramo
mjesto kamo Zelimo umetnuti unakrsnu referencu
(broj stranice, fusnote, iznad ili ispod teksta na
stranici dokumenta). Kada smo umetnuli unakrsnu
referencu, pojavit ¢e nam se link i naredba CTRL +
klik (Microsoft 2017).

Umetni

Odustani

+:" LEr Umetni tablicu izvora EFjT [2) Umetni indeks
) Azuriraj tablicu l— uriraj indeks
Oznaci Oznacdi
navod unos
Tablica izvora Indeks

Grupa naredbi Indeks (eng. Index) i grupa
naredbi Tablicaizvora (eng. Table of
Authorities)

Kada se u dokumentu pojavljuje velik broj pojmova ili velik broj tablica, potrebno ih je dodatno razjasniti uz
naredbu Oznaéi unos / Oznaéi navod. Prije nego napravimo kazalo pojmova ili tablicu izvora, potrebno ih je
prethodno oznaciti u dokumentu, zatim se pozicionirati na stranicu u dokumentu na kojoj zelimo naprauviti
kazalo pojmova ili tablicu izvora te kliknuti Umetni indeks / Umetni tablicu izvora.

4.6. KARTICA SKUPNA PISMA (ENG. MAIL MERGE)

Ta se kartica sastoji od 5 grupa naredbi, i to: Stvaranje, Pokretanje cirkularnih pisama, Polje za unos i
umetanje, Pretpregled rezultata i ZavrSetak.

Slika 43. Kartica Cirkularna pisma Stvaranje, Pokretanje, Polja za unos, Pretpregled i Zavrsetak

ZSlafaey POLAZNO UMETANJE DIZAIN IZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA PREGLED PRIKAZ
[T 1Y Y
.
= = & |
== skladi polia
motnice Natpisi | Pokreni cirkularna  Odaberi redi popis Isticanje  Adresni Pozdravni Umetni sp
pisma ~ primatelje~ primatelja  spojnih polja  blol redak polja Azunraj natpise ) ogresk
\__Stvaranje Pokretanje cirkularnih pisama Polja za unos i umetanje Pretpregled rezultata Zavrietak

Cirkularnim ili skupnim pismima koristimo se kada Zelimo napraviti pozivnice, diplome, zahvalnice i sl., ali tako
da se isti dokument adresira ili oslovi na viSe razli€itih osoba.

Na primjer, kada Zelimo poslati obavijest ve¢em broju primatelja a da ona bude personalizirana za samo jednu
osobu, u obavijesti Ce se pojavljivati isti tekst, ali ¢e biti razli€iti nazivi i adrese, pozdravna poruka ili neki drugi
podatak o primatelju.

Za izradu cirkularnog pisma potrebno je pripremiti dva dokumenta: 1.
glavni dokument,
2. izvor podataka.
Glavni je dokument tekst koji je napravljen u Wordu, a izvor podataka mogu biti podaci u Excel tablici, Outlook

podatci ili u nekom drugom sli¢nom formatu. Vazno je da su podatci u tablicama koje imaju zaglavlje i naziv
za svaki stupac u kojemu je posebno odvojeni ime, prezime, adresa itd.
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Grupa naredbi Stvaranje (eng. Create)

Slika 44. Grupa naredbi Stvaranje

Omotnice | Naljepnice

Adresa isporuke: [J 34

[T Dodaj elektronicku postarinu

Povratna adresa: EE » [ 1zostavi

A Pretpregled

Umetanje

IDE=]

v

Prije ispisa provjerite je |li omotnica uloZena u pisac.

Ispisi Promijeni dokument Moguénosti...

Svojstva e-postarine...

Prije slanja cirkularnih pisama nuzno je pripremiti
omotnice, odnosno naljepnice, ovisno o tome o kakvoj
je vrsti adresiranja rijec.

Kada se radi o izradi omotnica, dovoljno je u polju
Adresa isporuke navesti sve adrese na koje Zelimo
adresirati odredeni dokument, a zatim odabirom
naredbe Moguénosti odabrati izgled i smjer ispisa
omotnice. Pri izradi naljepnica postupak je istovjetan,
samo $to imamo dodatno polje za odabir koje se zove
Naziv proizvodaca papira za omotnice. Na poledini
svakog lista naljepnice nalazi se naziv proizvodaca
naljepnica.

Grupa naredbi Pokreni cirkularna pisma (eng. Start Mail Merge)

Slika 45. Grupa naredbi
Pokreni cirkularna pisma

Odaberi
primatelje -

Pokreni cirkularna
pisma -

Pokretanje cirkularnih pisama

pisma, elektroni¢ku postu, omotnice, natpi§e, normalni dokument
programa Word ili pak zelimo iskoristiti Carobnjaka s detaljnim |l

Kada je rije€ o naredbi
Pokreni cirkularna

plsm_a’, pOkl’etal’.]jem . E] Omotnice..,
p_adajuceg |zborr_1|ka T Notpisi
biramo Sto zapravo Zelimo — ; -
izraditi i poslati: i,
E] Normalni dokument programa Word

B Pisma
& Poruke e-poste

Carobnjak s detaljnim koracima za cirkularna pisma...

koracima za izradu cirkularnih pisama. Carobnjak se sastoji se od 6 koraka za izradu cirkularnih pisama.

1. korak: odabir 8to zapravo Zelimo kreirati. Za ovaj ¢emo primjer ¢emo odabrati pisma.

Cirkularna pisma

Odaberite vrstu dokumenta
S kojom vrstom dokumenta radite?
®) Pisma
Poruke e-poste
Omotnice
Naljepnice
Imenik

Pisma

Slanje pisama grupi osoba, Pismo koj
ce dobiti svaka od osoba mozete
personalizirati,

Da biste nastavili, kliknite “Sljedece”,

2. korak: odabir polaznog dokumenta, a zapravo je naj¢e8ce rije€ o pismu u kojemu se trenutano
nalazimo. Osim postoje¢eg dokumenta, ponuden nam je predlozak cirkularnog pisma u Wordu.
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Cirkularna pisma  ~

Odaberite polazni dokument
Kako zelite definirati svoja pisma?
@ Koristi trenutni dokument
Zapocni predloskom

Zapocni postojecim dokumentom

Upotrijebi trenutni dokument

Ako Zelite dodati podatke o
primatelju, zapocnite od ovdje
prikazanog dokumenta i upotrijebite
carobnjaka za cirkularna pisma.

3. korak: odabir primatelja. Odabir primatelja obi¢no je popis koji je spremljen u Excel ili u nekoj drugoj
sli¢noj datoteci te u tom sluaju odabiremo opciju Koristite postojeéi popis. Medutim, ako nemamo
pripremljen popis, mozemo ga utipkati u tablicu koja ¢e nam se pojaviti kada odaberemo opciju
Utipkajte novi popis.
Cirkularna pisma ™%

U tablicu unesite informacije o primatelju. Da biste dodali jo$ unosa, kliknite Novi unos.
w | Prezime w | Nazivtvitke | Adresniredak 1 v

| Titula v I Ime.

I
Odaberite primatelje
@) Koristite postojeci popis
Odaberite iz Outlookovih kontakata

Utipkajte novi popis
Koristite postojeci popis
Trenutno su vasi primatelji odabrani iz:
[Sheet1S] u 'INFORMATIKA KARLOVAC-Rez

< >

D Qdabir drugog popisa...

Nov unos TraZenje...

Izbrisi unos Prilagodavanje stupaca... U redu Odustani

[+ Uredi popis primatelja...

4. korak: napiSite pismo. U tom koraku unosimo adresna polja (ime, prezime, adresa, grad...).
Pozicioniramo se u dokumentu na mjesto na koje Zelimo umetnuti adresu. Kursor je cijelo vrijeme
aktivan tako da nesmetano mozemo uredivati cijeli tekst. NajéeS¢e ¢emo rabiti tipku za razmak i tipku
Enter za novi redak. Na slici Umetanje adresnog bloka nalaze se sva aktivha polja iz postojeceg
popisa primatelja. Pritiskom na kvacicu mozemo iskljugiti pojedino polje ako ne zZelimo da bude u pismu.
U polju Pretpregled nalazi se popis svih primatelja koji nam je vidljiv ako kliknemo na strelice uz broj
primatelja.

Umetanje adresnog bloka 7 IS

Odredite elemente adrese
[¥] Umetni ime primatelja u ovom obliku:

Ivan Jeseni¢ MI. i Cynthia Smith
Ivica Jesenic MI. i Cynthia Smith
Ivica i Cynthia Jeseni¢

Gosp. i Gda Ivan Jeseni¢

Gosp. i Gda Ivica Jesenic

Ivica P. i Cynthia Jesenic

Pretpregled
Ovdje je pretpregled s popisa primatelja:

Al K4 s PN

V| Umetni naziv tvrtke

[¥] Umetni postansku adresu:

Ispravi probleme
Ako stavke u adresnom bloku nedostaju ili nisu dostupne, za
prepoznavanje ispravnih adresnih elemenata s popisa adresa
koristite polja”.

Podudaranje polja...

| Uredu || odustani

Cirkularna pisma

Napiite pismo

Ako to niste udinili dosad, sada
napisite pismo.

Da biste u pismo dodali podatke o
primatelju, kliknite mjesto u pismu
zatim jednu od navedenih stavki.

D Adresni blok...
[ Pozdravni redak...

d Elektronicka postarina...

5. korak: pretpregled primatelja, ali smo istu opciju imali u prethodnom koraku. U ovom koraku najlak$e
mozemo iskljuciti primatelja tako da u tablici s popisa primatelja oznaCimo primatelja kojemu ne Zelimo
poslati poStu i kliknemo naredbu Isklju€i ovog primatelja.

Cirkularna pisma  ~

Pretpregledajte pisma
Ovdje je pretpregledano jedno od
spojenih pisama. Ako Zelite
pretpregledati drugo pismo, kliknite
nesto od sljedeceq:

Primatelj: 1

<< >>

rb Trazi primatelja..,
Izmijeni
Mozete promijeniti i popis primatelja:
C# Uredi popis primatelja...

Iskljuci ovog primatelja

6. korak: spajanje cirkularnih pisama. U tom koraku moZemo birati naredbu Ispisi (eng. Print) i ispisat ¢e
se sva pisma s nazivima svih primatelja. Ako biramo naredbu Uredivanje pojedinaénih pisama (eng.
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Edit Individual Letters), imat ¢emo uvid u pisma svih primatelja kao jednom dokumentu, poredanih jedan
ispod drugog.
Cirkularna pisma 7%

Dovrsite spajanje
Funkdija cirkularnih pisama spremna je
proizvesti pisma.

Da biste prilagodili pisma, kliknite
“Uredi pojedinacna pisma”, Otvorit ce
se novi dokument sa spojenim
pismima. Da biste napravili promjene u
svim pismima, vratite se u izvorni
dokument.

Spoji
E“@ Ispisi...

DD Uredivanje pojedinacnih pisama..

Cirkularna pisma s pomocu naredbi

Cirkularno pismo moZemo vrlo jednostavno napraviti i bez pomoéi Carobnjaka. Dovoljno je da pratimo korake
kao na slici ispod (naredbe s kartice Skupna pisma), a postupak i naredbe identi¢ni su onima iz Carobnjaka.

’E E.;O. E;J‘ |2| D B E‘}Pravila‘v | «@) M 4 8‘ | P'N ’D_)

%E Uskladi polja [}) Pronadi primatelja

Pokreni cirkulama  Odaberi  Uredi popis  Isticanje  Adresni Pozdravni Umetnispojna .~ Pretpregled B . Zavrsi i
pisma ~ primatelje v primatelja ~ spojnih polja blok  redak polja~ Azunira) natpise | | remyltata D Potrai pogreske spoji v
Pokretanje cirkularnih pisama Polja za unos i umetanje Pretpregled rezultata Zavretak

gfiphfiy > 4r AP

4.7. KARTICA PREGLED (ENG. REVIEW)

Kartica Pregled sluzi za provjeru i pregled cijelog dokumenta kada smo ve¢ u zavrs$noj fazi pisanja. Kartica se
sastoji od 7 grupa naredbi, i to: Jezi€na provjera (Speling&Grammar), Jezik (eng. Language), Komentari
(eng. Comment), Evidentiranje (eng. Tracking), Promjene (eng. Changes), Usporedba i zastita (eng.
Protect).

Slika 46. Kartica Pregled (Review)

D POLAZNO ~ UMETANJE  DIZAIN  IZGLEDSTRANICE ~ REFERENCE ~ SKUPNAPISMA  PREGLED ~ PRIKAZ

— [ Y

ABC Iﬂ = ABC a’%} T’Qi ‘_'"] E [=9, ﬁ Jednostavne oznake  ~ E . a Prethodno ™

| | 123 \ 7 &

« = e A 24 [ Prikazi oznaku + ﬁ Sliedece i
Pravopis i Definiraj Tezaurus Brojanje § Prevodenje Jezik Novi  [zbrisi Prethodno Sljedece | Prikazi § Evidentiraj Prihvati Odbaci Usporedl Blokira) Ogranicavanje
ramatika rijeci v v | komentar komentare§l promjene ¥ (] Oknoza pregled - v v v uredivanja

Jezicna provjera Jezik Komentari Evidentiranje A Promjene Usporedb: Zastita

Grupa naredbi Jezi¢na provjera (eng. Proofing)

ABC Neovisno o provjeri gramatike i pravopisa koju ¢emo sami napraviti s pomocu naredbe Pravopis i
| gramatika, program Word automatski provjerava pravopis i gramatiku za vrijeme upisa teksta na
Pravepisi | onom jeziku koji je postavljen u dokumentu.

gramatika

Kada provjeravamo pravopis i gramatiku s pomoc¢u navedene naredbe, program usporeduje napisanu rije€ s
rije€ima iz ugradenog rjeCnika i upozorava na razlike (pravopisne probleme Word podcrtava crvenom
valovitom crtom, a gramati¢ke nedostatke podcrtava zelenom valovitom crtom.

1l

IE D Za koristenje naredbama Definiraj i Tezaurus potrebno je, prije svega, kreirati Microsoft
racun. Naredbom Definiraj mozemo oznaditi i objasniti novi pojam, a naredbom Tezaurus
Definiraj Tezaurus otvaramo pojmovnik koji je dostupan korisnicima Microsoft rauna.

ABC Naredbu Brojanje rijeci (eng. Word acount) uporabljujemo kada Zelimo prebraijiti rijeci, stranice,

123 znakove sa prazninama, znakove bez praznina, broj odlomaka i broj redaka u nekom dokumentu.
@ryise naredbiJezik{eng-—Language)

rijeci Statistika:

Nargdpba Prevodenje omogucuje nam| da u svakome trenutku biramo prevodenje nekog
dekusmenta na bilo koji syjetski jezik. Osim prevodenja cijelog dokumenta, Word nam tom
nareidberheomegutije prevodenje dijela teksta ili samo jedne rijeci preko naredbi na slici.

Znakova (s prazninama) 46.867
Odlomaka 339
Redaka 925
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L 835 Pokatite na rijec ili odabrani odlomak radi brzog
prijevoda

Odabir jezika prijevoda...

(e Naredbom jezi€ne postavke u opciji Postavi jeziCnu provjeru nalaze se svi svjetski jezici s

AT rie€nikom, pravopisom i gramatikom odredenog jezika. Kada je rije¢ o naredbi Jezi€ne postavke,

Jezik ureduju se preferirani jezik, raspored tipkovnice za preferirani jezik i naredbe za jezi¢nu provjeru
- pravopisa i gramatike.

®Z Postavi jezik za jezicnu provjeru...

Jezicne postavke...

Grupa naredbi Komentari (eng. Comment)

L7

Ta grupa naredbi omogucuje nam pregled svih umetnutih

a

komentara kronoloski te po potrebi i umetanje novih

Novi Prikazi komentara. U naredbi Prikazi komentare takoder mozemo

komentar komentare vidjeti popis svih komentara na jednome mijestu vidjeti popis
Komentari

svih komentara koji su rabljeni u tekstu.

Grupa naredbi Evidentiranje (eng. Tracking)

=, PFJ Jednostavne oznake - a Prethodne Evidentiraj - Ok
27 B Prike u 5 Sfjed promjene ~ no za preg
Evidentiraj B Prlh rati Odbaci yedece r'\ Evidentirai promien
) = vide Dromjene
promjene - Okno za pregled - . = v P je
Evidentiranje M Promjene EL Zakljucaj pracenje

Ovu je naredbu je preporuéljivo uporabiti kada smo ve¢ napisali dokument te Zelimo pratiti sve promjene koje
unesemo u dokument. Za zadrzavanje pracenja ukljucit ¢emo opciju Zaklju¢aj prac¢enje. Ako Zelimo
izbrisati promjene koje smo pratili, mozemo to uciniti u sljedeéoj grupi naredbi Promjene (eng. Changes).

E Usko povezana naredba jest Usporedba (eng. Compare) u kojoj zapravo usporedujemo
. dvije verzije dokumenta. NajceS¢e je rije€ o usporedbi izvornog s izmijenjenim
Usporedi dokumentom.

Usporedba

[H
Kada je posrijedi naredba Ograni¢avanje uredivanja (eng. Enable Editing), obi¢no je
| Ogranicavanje| - se radi o ograni¢enjima o nac¢inu unosa promjena (npr. nametnuti evidentiranje,
_f’t’Ed""a”Ja onemoguciti izmjenu formata, promjene oblikovanja i stilova).
Zastita

4.8. KARTICA PRIKAZ (ENG. VIEW)

Ta se kartica sastoji od Cetiriju povezanih grupa naredbi, i to: Prikazi (eng. Views), Zumiranje (eng. Zoom),
Prozor (eng. Window) i Makronaredbe (eng. Macros). Naredbe iz kartice Prikaz naj¢eS¢e se upotrebljavaju
kada smo napisali dokument koji smo uredivali i sada radimo zavrSne korekcije i pregledavamo dokument.

Slika 47. Kartica Prikaz sa grupom naredbi Prikaz, Zumiranje, Prozor, Makronaredbe

u ] E [E] Struktura Ravnalo q [“ |: Jedna stranica = - D
4 (= Skica Crte redetke M G yee broj stranica D . ]
acinza Raspared Raspored Zumiraj 100% Novi  Razmjestaj Podjela
{itanje | zaispis  zaweb Navigacijsko okno 4 Sirina stranice prozor svih elemenata
o Prikazi Prikaz Zumiranje Prozor

Grupa naredbi Prikazi (eng. Views)

g \ | | EI Clstukura | Kada je rije6 o naredbi Naéin za é&itanje (eng. Reading view), obi¢no s radi o
Nacin za Raspored Raspored (= skica prikazu cijelog dokumenta u vodoravhom nizu sa strelicama lijevo i desno. U
Citanje | zaispis | zaweb svakome trenutku s pomocu alata za pretrazivanje mozemo potraziti odredeni

Prikazi

pojam u dokumentu i na internetu.

Govorimo li o naredbi Raspored za ispis (eng. Print view), radi se zapravo u izvorno postavljenom prikazu iz
kojeg biramo ostale prikaze.
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Prikaz Raspored za web (eng. Web Layout) omogucuje nam uvid u nas dokument ako bismo ga prikazivali
kao web-stranicu. Web-platforme obi¢no imaju svoje formate za izradu web- stranica, tako da je dokument
najbolje, kao web format, uredivati izravno na platformi za web-stranicu.

Prikaz Struktura (eng. Outline) prikazuje sazeti tekst s grafickim oznakama na po¢etku svakog odlomka kako
bi se premjeStanjem, brisanjem ili dodavanjem nekih odlomaka uredio tekst. U pogledu Strukture nisu
prikazane slike, grafikoni i drugi objekti koji se nalaze u dokumentu.

Prikaz Skica (eng. Sk) nam prvenstveno sluzi za uredivanje i provjeru teksta u dokumentu.

v Ravnalo Na vrlo jednostavan nacin u dokumentu u okviru zadanih margina mozZemo dodati
Ravnalo (eng. The ruler), Crte reSetke (eng. Gridline) ili Navigacijsko okno (eng.
Navigation pane), tako Sto ¢éemo u kvadratu pokraj svake naredbe aktivirati kvacicu
Mavigacijsko okno | jednim klikom misa.

Crte retetke

Grupa naredbi Zumiranje (eng. Zoom)

O\ % [El Jedna stranica Naredbom Zumiraj (eng. Zoom) koristimo se kada Zelimo povecati Sirinu stranice,
Zumine 1005 0 Vedibroj stranica Sirinu teksta ili cijelu stranicu. Za brzi pristup toj naredbi mozemo uporabiti
‘B Sirina stranice istoimenu naredbu koja se nalazi u desnome donjem kutu ekrana, na statusnoj
Zumiranje traci.

B B B -——F——+ 10m

Naredba Jedna stranica (eng. One page) jest naredba kojom na ekranu prikazujemo samo jednu stranicu
dokumenta.

Naredba Vise stranica (eng. More pages) omogucuje pregled dokumenta kao jedne cjeline tako da su stranice
grupirane, najéesce po tri stranice u nizu.

Naredba Sirina stranice (eng. Page Witdh), prilagodava $irinu cijele stranice Sirini prozora.

=]

= -

Novi Razmjestaj Podjela
prozor svih elemenata

Naredbom Novi prozor (eng. New window) otvaramo novi prozor drugog dokumenta koji je u kaskadnom nizu
s dokumentom koji uredujemo, kao Sto je prikazano na slici.

Naredbom RazmjesStaj svih elemenata (eng. Layout of all elements) dobijemo prikaz svih dokumenata u
jednome prozoru koji su prikazani u jednakom omjeru, takoder kaskadno.

Naredba Podjela (eng. Division) omogucéuje nam podjelu dokumenta u dvije sekcije tako da moZemo gledati
jednu sekciju dok uredujemo dugu.

Naredba Promjena prozora (eng. Switch window) omogucéuje nam puni prikaz jednog od otvorenih prozora
iz kaskadnog niza, tako da svaki put kad kliknemo na naredbu, na puni prikaz dokumenta, dolazi sljedeci
dokument iz kaskadnog niza.

Naredba Makronaredbe (eng. Macros)

D Makronaredba je niz naredbi i uputa koje grupirate kao
pojedina¢nu naredbu za automatsko izvrSavanje zadataka

(Microsoft 2017). Makronaredbama koristimo se radi ustede |®7 Snimimakronaredbu..,

vremena pri obavljanju u€estalih zadataka. Postupak prije svega

zahtijeva snimanje makronaredbe odabirom naredbe

Snimi makronaredbu. Poslije ju jednostavno pokre¢emo preko trake za brzi pristup ili naredbom Prikazi

makronaredbu i klikom na polje Izvedi.

E_T Prikazi makronaredbe
Makronaredbe

Makronaredbe
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4.9. KARTICA DATOTEKA (ENG. FILE)

Slika 48. Kartica Datoteka sa naredbama
C) Kartica Datoteka prva je kartica programa Word, ali je zadnju
e Informacije opisujemo, upravo zbog njezine specificne namjene.
e PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE Po svojem obiljezju i sadrzaju specificna je i drukd&ija od drugih
- e kartica, kao $to je vidljivo na slici. Prema nazivu naredbi
e Nacin rada za kompatibilnost . et L. . . .
T e e es . mozemo - zakljuciti da se vecina potrebnih operacija obavlja
kada je dokument u zavr$noj fazi.

Spremi

spremanja mogla prouzroditi promjene izgleda.

Ispis

Zastita dokumenta

s R ———— Naredba Pretvori omogucuje nam prebacivanje word formata
o oumert: u neku drugu verziju kako se ne bi izgubila obiljezja dokumenta.

Zatvori
*L‘ Kontrola dokumenta
] Prije objavljivanja ove datoteke imajte na umu da ona sadri

Proveriima l Svojstva dokumenta, ime autora, povezani datumi i podaci o obrezanoj sici

Korisnicki

racun (b IR Zaglavlja i podnozja
Znakovi oblikovani kao skiiveni tekst
Moguénosti Prilagodeni XML podaci
Sadrisj koji osobe s invaliditetom ne mogu procitati
= Verzije
Q @ Danas, 14:45 (automatsko spremanje)

Upravljanje
verzijama~

Naredba Zastita dokumenta (eng. File Protection)

l Lg, Oznaci kao konacno Kada je rije¢ o naredbi Zastita dokumenta, zapravo se misli na
i . o e ipues b g ey e zastitu dokumenta u kojem se trenutacno nalazimo. Postoji nekoliko

konacan i postavite ga samo za citanje .. ..
nacina zastite:

Sifriraj pomocu lozinke

} Zastitite ovaj dokument lozinkom . Oznaéi kao konaéno
LL Ogranicavanje uredivanja ¢ SIfrlraj pomOéu lozinke
Upravljajte vrstama promjena koje mogu - . . .
unositi drugi korisnici M Ogranlcavanje uredlvanja
E‘T Ogranidi pristup . Ogranici pristup
@ Omeogucdite korisnicima pristup onemoguéujuéi
im pritom uredivanje, kopiranje i ispis. . DOdaj dlgltalnl pOtplS
EH Dodaj digitalni potpis
2 Zajamcite integritet dokumenta newvidljivim

digitalnim potpisom

Naredba Novo (eng. New)

Slika 49. Prikaz predlozaka na prozoru Novo

Fretatis predGtiena harmeln 5 Kao §to je vidljivo na slici 48., naredba Novo, osim
Predlosens preoivorje:  Kompletidizsina  Posso Osabripredioic Papi Prgednipedoi Dot 0osets | PrAZNOQY dokumenta, omoguéuje nam i brojna gotova
rieSenja u obliku predlozaka. Na taj nacin vrlo
6 "/' jednostavno mozemo primijeniti stil koji nam odgovara
A W u obliku formatiranja (margine, font, stilovi itd.).
m Naredba Spremi i Spremi kao (eng. Save and
Pogledajte
predstavljanje Save as)
Slika=60:R¥ikaz prozora Spremikao (eng. Saveigis)iee s
Ob“k spremania Svaki dokument moZemo spremiti na dva nacina u
p .J kartici Datoteka. Kada je rije€ o naredbi Spremi, tada u
= ; postoje¢em dokumentu na postojecemu
& Oiori fCJ Racunalo . . . . .
@&, OneDrive mjestu potvrdujemo naredbe i operacije koje smo
Trenutna mapa unijeli.
1 Racunal PRIRUCNIK . . . —
L) Racunalo pesktop-pREUCNK | DTUGA je moguénost spremanja da uz spremanje biramo
mjesto kamo Zelimo spremiti dokument i u kojem formatu.
+ Dodaj mjesto Nedavne mape . . . .
PRIRUENIK Ako biramo naredbu Spremi kao, u polje Naziv datoteke
Desktop » PRIRUCNIK upisujemo Zeljeni naziv, a u polje Spremi u obliku
G otvaramo padajuci izbornik i biramo Zeljeni format

dokumenta, kao $to je vidljivo na slici 50.
Slika 51. Opcije za spremanje dokumenata
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Naziv datoteke: | PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE.docx

v

. Sakrij mape PDF (*.pdf)
| XPS dokument (*.xps)

Spremi u obliku: | Dokument programa Word (*.docx) v
Aiithon. Dokument programa Word (*.docx)
AU D okument programa Word s omogucenim makronaredbama (*.docm)

Dokument programa Word 97-2003 (*.doc)

Predlozak programa Word (*.dotx)

Predlozak programa Word s omogucenim makronaredbama (*.dotm)
| Predlozak programa Word 97-2003 (*.dot)

Grupa naredbi Ispis (eng. Print)

Odabirom naredbe Ispis otvara se dijaloski okvir Ispis (Print).

Slika 52. Grupa naredbi Ispis eng. Print)

ISpis

Kopije: |1 o

[

=

Ispis
Pisac

, 7 OKIC531(PCL) |
;—% Spreman

Svojstva pisaca

Postavke

”le Ispisi sve stranice ~|

Cijeli dokument

Stranice:
D Ispisi na obje strane <
</ Zrcali stranice po duljem rubu
rﬁrﬁ SloZeno za uvez
123 1,23 1:23
|__L| Okomito usmjerenje -

D A4210x 297mm

21emx 29,7 cm

@ Normalne margine
-
Lijeva: 25¢cm Desna: 2,5..

B 1 stranica po listu -

Postavljanje stranice

U polju Kopije upisujemo broj Zeljenih kopija ili moZemo jednostavno
pokazivacima odrediti vedi ili maniji broj kopija.

U dijaloSkom okviru pod naredbom Pisaé mozZemo odabrati viSe ponude-
nih pisaca (kao na slici) ili programa (npr. Primo PDF).

’Tl—j Ispisi sve stranice . Ispisi na obje strane
. A v
Cijeli dokument Zrcali stranice po duljem rubu

Dokument

E Jednostrani ispis
F‘D Ispisi sve stranice Ispis samo na jednoj strani stranice
Cijeli dokument
[j Ispisi na obje strane
& | Zrcali stranice po duljem rubu

. . IspiSi na obje strane
j IspiSi trenutnu stranicu

: : Zrcali stranice po kracem rubu
Samo ova stranica

Y Prilagodeni ispis 31, Rucni obostrani ispis
i} qg# Ponovne umetnite papir kada se od

Upisite odredene stranice, sekcije ili raspone

U polju Ispisi sve stranice moZemo odabrati viSe opcija. Tako mozemo
birati ispis svih stranica, zatim ispis odabranih stranica, ispis trenutacne
stranice ili Prilagodeni ispis. Ovom naredbom biramo samo odredene
stranice ili nekoliko stranica za ispis.

Sljede¢om grupom naredbi odredujemo ho¢emo li dokument ispisati jed-
nostrano ili obostrano.

||=|:|-|=|:| SloZeno za uvez

&3 a3 1,43

" . . Legal13 8.5 x 13in
D Okomito usmjerenje 21,59 cmx 33,02 cm

||=|:|'ﬁ SloZzeno za uvez

123 1223 1223

Fﬁ'j Nije slozeno za uvez

11 222 3:3:3

—

I Executive 7.25 x 10.5in

18,41 cm x 26,67 cm

D Okomito usmjerenje Hagaki 100 x 148mm

10cmx148cm

Vise veli¢ina papira...

B Vodoravno usmjerenje A4210x 297mm
21emx29,7cm

Ako je ukljucena opcija Slozi za uvez, tada Ce se sve stranice ispisati u jednom primjerku, zatim u drugom
pa u trecem itd., ali kad je ta opcija isklju¢ena, ispisat ¢e se sve prve stranice u broju kopija koliki je zadan,
zatim druge stranice itd. Za naredbu Usmjerenja dokumenta imamo dvije opcije Vodoravno i Okomito
usmjerenje. Sliedecom naredbom biramo vrstu margina dokumenta te, osim ponudenih vrsta margina,
mozemo samostalno prilagoditi margine u dokument. Sljedeca se naredba odnosi na broj stranica dokumenta

pri ispisu na jednoj stranici lista.
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Normalne
Vrh: 25¢cm Dno: 25cm
Lyevo: 2,5cm Desno: 2,5cm

1 stranica po listu

SuFene 1 stranica po listu
Vrh: 1.27cm  Dno: 1,27 cm
Lijevo: 1,27cm Desno: 1,27 cm

2 stranice po listu
Umjerene
Vrh: 254cm Dno: 2,54 cm

4 stranice po listu

B [H |

Lijevo: 1,91 cm

EEH O OE

Siroke BEE »
N 6 stranica po listu

Vrh: 254cm Dne: BEE P

Lijevo: 508 cm Desno:
gggg 8 stranica po listu

Zrcaljene

Vrh: 254cm Dno: 254 cm p—

Unutar: 3,18 cm  lzvana: 2,54 cm paoe 16 stranica po listu
0000;

Prilagodene margine... [ Skaliraj na veli¢inu papira

Grupa naredbi Zajedni¢ko koriStenje (eng. Sharing)
Slika 53. Grupa naredbi Zajednicko koristenje

Zajednicko koristenje
H

®°  Pozovi osobe Spremi u
e oblak

{lmj E-posta

Eé* Internetska prezentacija

=

Objavljivanje na blogu

Tom grupom naredbi omogucéeno nam je zajednicko koriStenje dokumentom na viSe nacina.

Pozivanje osoba

1. korak: Dokument spremite na mjesto na servisu OneDrive

2. korak: Omogucite zajednicko koristenje dokumenta. To ¢emo uciniti nakon spremanja dokumenta.

H

Spremiu
oblak

Prije svega u izvornom formatu kao privitak.

Zatim dokument mozemo poslati u PDF formatu.

Pozovi osobe — Kako bismo pozvali odredene
osobe na zajedniCko koriStenje dokumentom,
prije toga moramo spremiti dokument na One
Drive — kolaborativni alat Microsoft paketa koji
nam omogucuje suradnju putem ,oblaka”.

E-posta — Ovom naredbom dokument mozemo
poslati u viSe formata.

Takoder dokument mozemo poslati u XPS formatu tako da on bude u $to vjernijem obliku i bez mogucnosti

promjena.

Internetska prezentacija — Kako bismo dokument poslali kao internetsku prezentaciju, prije toga moramo
kreirati Microsoftov raCun. Kada dokument posaljemo kao internetsku prezentaciju, ona je u web-pregledniku

vidljiva svim korisnicima dokumenta.
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Svatko dobiva kopiju za pregled

e
Posalji kao
privitak
Svi rade na istoj kopiji
Svi vide najnovije promjene
Zadrzava malu veli¢inu poruke e-poste
! Dokumenti se moraju spremiti na zajednicko mjesto
i Svi dobivaju PDF privitak
‘.J‘Ejjf.l Zadrzava izgled, oblikovanje, fontove i slike
Sadrzaj nije moguce jednostavno promijeniti
Posalji kao PDF J e mogueel promy
f”ﬂq Svi dobivaju XPS privitak
=) Zadrzava izgled, oblikovanje, fontove i slike
Sadrzaj nije moguce jednostavno promijeniti
Posalji kao XPS LSRR pIGTOY

Podrzana mjesta za stvaranje blogova obuhvacaju:

Blog u sustavu SharePoint
WordPress

Zajednica Telligent
TypePad

Grupa naredbi Izvoz (eng. Export)
Slika 55. Naredba Zatvori

Objavljivanje na blogu — To je jo$ jedna fantastiCna
mogucnost koja nad dokument pretvara u blog. U
mogucnosti smo birati mjesta za kreiranje bloga kao
8to su: SharePoint, WordPress, Zajednica Teliigent,
TypePad.

Slika 54. Grupa naredbi Izvoz
lzvoz

Stvaranje PDF/XPS dokumenta

Zadrzava izgled, oblikovanje, fontove i slike

[

==

Stvori PDF/XPS dokument

Sadrzaj nije moguce jednostavno promijeniti
Na webu su dostupni besplatni preglednici

[

sz
Stvori
PDF/XPS

PA‘ Promijeni vrstu datoteke

Tom grupom naredbi dokument spremamo u nekom
drugom obliku. Mozemo odabrati PDF ili XPS,
odnosno bilo koji drugi format kao $to su: docx, dotx,
txt, rtf, odt, mht, mhtml itd.

Naredba Zatvori (eng. Close)

Spomenutom naredbom zatvaramo dokument, ali
nam sustav prije toga Salje poruku koja je vidljiva na
dokumentu kao &to je vidljivo na slici 55.

Dodatne informacije

I Zelite spremiti promjene u "PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE.doc’?

Ako odaberete "Nemoj spremiti’, neko ce vrijeme biti dostupna nedavna kopija ove datoteke.

Odustani
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Naredba Moguénosti (eng. Options)
Slika 56. Grupa naredbi Mogu¢nosti

"..‘0. Opcenite mogucnosti za rad s programom Word.

Prikaz

Jeziéna provjera Mogucnosti korisnickog sucelja

Spremanje Prikazi mini alatnu traku pri odabiru

Jezik Omogudi pretpregled uzivo '/

Dodatno Azuriraj sadrzaj dokumenta prilikom poylacenja '

Stil zaslonskog opisa: |Prikazuj opise znacajki u zaslonskim opisima E

Prilagodba vrpce

Alatna traka za brzi pristup Prilagodite svoj primjerak sustava Microsoft Office

Dodaci Korisnicko ime: }Ana Babi¢ |

Centar za pouzdanost Inicijali: AB |

[] Uvijek koristi te vrijednosti neovisne o prijavi u Office.
Tema sustava Office: @__ela : I

Mogucnosti pokretanja

Odaberite nastavke koje Zelite da Word otvori prema zadanom: | Zadani programi...
[] Obavijesti me ako Microsoft Word nije zadani pregram za prikaz i uredivanje dokumenata.

Otvori privitke e-poite i ostale datoteke koje se ne mogu uredivati u prikazu za citanje

Po pokretanju ove aplikacije pokazi pocetni zaslon

U toj grupi naredbi nalaze se opcenite informacije o postavkama Worda, kao $to je vidljivo na slici. Osim
opcenitih informacija, tu su i naredbe koje smo prethodno prilagodili kroz kartice programa MS Office Word.
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5. MICROSOFT OFFICE EXCEL

ProraCunske tablice, odnosno MS Excel, tablice su koje su rasporedene u radnim knjigama koje se sastoje od
radnih listova. Podatci u tablicama su rasporedeni u redcima i stupcima, a Excel raspolaze brojnim funkcijama
za razliCite izraCune nad unesenim podatcima. Prikaz podataka i obradenih rezultata mogué u brojnim
formatima i stilovima te u grafickom obliku.

Excel je iznimno napredan alat kada je rije¢ o obradi podataka u tablicama. Osim matematickih, aritmetickih,
financijskih logickih i drugih funkcija, omogucuje i statisticku obradu podataka te grafic¢ki prikaz u dijagramima,
zaokretnim tablicama i zaokretnim grafikonima. Unato¢ brojnim funkcija Excela, one nisu potpuno zaZivjele u
praksi, naime, jo$ uvijek se uporabljuje relativno mali broj funkcija i mogu¢nosti Excela.

Adekvatna primjena Excela korisnicima omogucuje veliku ustedu vremena, slikovit, brz i jednostavan prikaz
rezultata te povezivanje razli€itih podataka radi usporedbe ili dopune izvjeStajima (Grundler et al., 2011., str.
V).

Excel je program koji se rabi u velikome broju organizacija i polazna je osnova za kreiranje i obradu bilo koje
baze podataka i informacijskog sustava.

Excel se sastoji od osam kartica u kojima se nalaze sve naredbe potrebne za upravljanje i koristenje ovim
programom. Kartice programa Excel jesu: Datoteka (eng. File), Polazno (eng. Home), Izgled stranice (eng.

Page Layout), Formule (eng. Formulas), Podaci (eng. Data), Pregled (eng. Review), Prikaz (eng. View).
Slika 57. Kartice u programu Excel

00000000

IMWIEEY  POLAZNO  UMETANJE  (ZGLEDSTRANICE  FORMULE  PODACI  PREGLED  PRIKAZ

ZA PRIRUCNIK EXCEL s - Excel ?

= - o o Gy
Calibri 2 - AN S=5 $- S Pelamanjeteksta Opéenito v = 4 | Normalno Dobro Loge Neutralno em Bx [y 3 Automatzboj é‘w ﬁ
z 5 Z

» T e T [T lspuni =
wag BT U D DA S== &5 Espijicentio - ©.oom 4@ Uietno Obiijkeo| BiljeSka lalaz | |tzraéu
e ur —
Lo i3 g Bro & Stilow

Sortiraji Pronadii
fitriraj ~ odaberi =

oblikovanje~ tablics ¢ Ocisti~

U svakoj kartici se nalazi grupa naredbi koje ¢emo detaljno objasniti u nastavku ovih prakti¢nih vjezbi.

Prozor programa Excel
Kao $to je vidljivo na slici 58., prozor radnog lista Excel izgleda kao tablica s oznagenim redcima i stupcima.
Prikazani su osnovni dijelovi Excela te éemo u nastavku objasniti najvaznije detalje svakog dijela.

» Alatna traka za brzi pristup — iznimno koristan alat u koji ¢emo, osim ponudenih naredbi, dodati bilo
koju drugu naredbu koju u&estalo izvodimo.

» Kartice su sastavni dio svakog radnog lista, a one su podijeljene na grupe naredbi u kojima se nalaze
naredbeni gumbi.

» Naslov radne knjige — uvijek ¢e biti vezan za temu na koju se radna knjiga odnosi.

» Selektirana ¢elija zapravo je oznaceni redak unutar samoga radnog lista.

» Naziv selektirane Celije — odnosi se na sjeciste retka i stupca (A1 — kao $to je vidljivo na slici 57.).
* Fx —naredba s pomoéu koje pozivamo prozor s funkcijama.

» Traka formula — prazan prostor u koji se upisuje sve §to smo unijeli u bilo koju oznacéenu celiju.

» Naziv radnog lista — automatski su u radnoj knjizi ozna€eni s List 1 (eng. Sheet 1). U svakom trenutku
mozemo preimenovati naziv radnog lista ovisno o zadatku na koji se odnosi.

 Kilizaci — postoje horizontalni i vertikalni klizaci koji nam omoguéuju pregled radnog lista.
» Prikaz radnog lista — kratice su za prikaze koji se nalaze u kartici Prikaz.

Slika 58. Glavni dijelovi programa Excel
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[ Alatna traka za brzi pristup ] [ Kartice ]

\

Naslov radne knjige

Qe c v / ZA PRIRUCNIK EXCELex - Excel 7 |
POLAZNO UMET. IZGLED STRANICE FORMULE PODACI PREGLED PRIKAZ
g, Hren Catib e la x| == ®- | B rrtomaicteists [Opéenito BI: 2 % |Nomalno | Dobro Lote Neutralno X At = A
— B Kopiraj ~ ~ = T Ispuni -
Lijepljenje o v | 8w il & . B, g w9 2 Ujetno  Oblikujkso  Biljedk I lzradun Sortirsji Pronadii
Meduspremnit . . Pora 5o 5 Stion Cetje
AL I
C D E G ) K L M N o P Q R S T u \'J w X Y
1
2
3
4 "
5 Selektirana celija Naredba za funkcije Traka formula ]
6
4
s v
9 " . FIRTT
i Naziv selektirane celije
1
12
13 [
3 L .
1 l,Naslovnl reci i stupci ]
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29 - .
% Naziv radnog lista « "
5 Klizadi Prikaz radnog lista
32
33
34
tst | List3 | Lst4 | Lists | Lists | List7 @

5.1. Kartica POLAZNO (ENG. HOME)

U kartici Polazno nalaze se najvaznije grupe naredbi kada se radi o oblikovanju i uredivanju podataka koji se
nalaze u tablici. Kartica Polazno se sastoji od sedam grupa naredbi, a to su:

¢ Meduspremnik (eng. Clipboard)
e Font (eng. Font)

e Poravnanje (eng. Align)

e Broj (eng. Number)

e Stilovi (eng. Styls)

+ Celije (eng. Cells)

e Uredivanje (eng. Editing).
Slika 59. Grupa naredbi u kartici Polazno

@B« Vs ZAPRRUCNIK EXCEL s - Excel ?
m POLAZNO | UMETANE  ZGLEDSTRANCE FORMULE  PODAC  PREGLED  PRKAZ
ry ;i - =, m m_ m ek 2heej ~
i} :x"”“‘ Calt BTy ¢ Prelamanjetesta [ Opéenito _E % |Nomalo | Dobro Loke Neutralno €= E‘?( o | & temettizbe) ‘Z\V #
| B Kopirgj + = Lot = —— A F = = R lpunie
Lijepliene _, BIU S spiiicentri - | - % e R B Wietno  Oblikjkao| Biljeska Izlaz leragun e2ana ] Umetni Izbrisi Oblikuj ) Sotiraj i Pronadi i
+ W Prenosite abiikovanja - Elooi et %Y oblikovanje~  tablicu~ - .« [ Loastt filtirj - odaberi
Meduspremnik f Font Broj Stilowi Celje Uredanje
118 . fe

Grupa naredbi Meduspremnik (eng. Clipboard)

Slika 60.
I naredbi M remnik
Meduspremnik ]

Gotovo u svim karticama programa Microsoft Office, u kartici Polazno nalazi se
grupa naredbi Meduspremnik. U toj se grupi naredbi nalaze osnovne funkcije za
kopiranje, premjestanje i kopiranje oblikovanja (Format Painter) u tekstu, te opcija
Zalijepi (eng. Paste). Ako otvorimo razdjelnik na kratici s, otvorit ée nam se prozor
Meduspremnika (eng. Clipboard), tj. prostor u koji se spremaju sve kopirane i
izrezane datoteke prije odabira odredista lijepljenja.

Meduspremnik ~ %

Zalijepi sve Odisti sve
Kliknite stavku koju Zelite
zalijepiti:

D
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Grupa naredbi Font (eng. Font)

Calibri v

Font

B I U-|i&-

Slika 61. Oblikovanje podataka u grupi naredbi Font

Broj

Kategorija:

Valutna
Racunovodstveni

Postotak
Razlomak
Znanstvena
Tekst
Posebno
Korisnicka

Poravnanje

Opcenito

Font

Primjer

_123410
1234,10

123410
1234,10

| Obrub

Decimalna mjesta: |2
[] Koristi razdjelnik tisucica ()}

Negativni brojevi:

| Ispuna | Zaitita

2

Grupa naredbi Font sastoji se od osnovnih naredbi
za oblikovanje podataka u ¢elijama. Razdjelnikom
ispune otvaramo pomocni prozor u kojem se nalazi
izbornik s grupama zadataka kao na slici 60.

Kada je u pitanju oblikovanje brojeva, u pomoénom izborniku moZzemo odabrati bilo koju kategoriju i dodatno
oblikovati brojeve. Primjerice ako odaberemo Valutna, u desnom dijelu prozora pojavit ¢e se sve valute na
svijetu od kojih ¢emo odabrati simbol valute koja nam je potrebna za zadatak.

Broj Poravnanje

Poravnanje teksta

Font Obrub

Ispuna

Zaitita

X

Usmjerenje

Vodoravno: 78 ]
Opcenito v| Uviaka *
Okomito: 0 = : \(::‘/ .
Dno v k || <® .
Obostrano raspodijeljeno ts

Kontrola teksta Y
[] Prelomi tekst | s
[] stisni da stane 45 3 stupnjeva

[ spoiji ¢elije
Zdesna nalijevo
Smjer teksta:

Kontekst v

Takoder u istom zadatku uvijek mozemo prilagoditi broj decimalnih mjesta. Ako biramo Datum, ponudit ¢e
nam se razni formati datuma te éemo odabrati izmedu ponudenih formata ili kreirati svoj vlastiti naredbom
Korisni¢ka (eng. Customize).

U izborniku Poravnanje nalaze se naredbe za vodoravno ili okomito poravnanje teksta u ¢elijama, a potom
slijedi izrada uvlaka s poljem za precizno definiranje veliine uvlaka u ¢elijama. Naredbom Usmjerenje tekst
u Celiji usmjerujemo u stupnjevima, odnosno okre¢emo tekst prema vertikalno radi isticanja odredenih celija.

U ostalim su izbornicima (Font, Obrub, Ispuna, Zastita) naredbe koje ¢emo detaljno objasniti na sljedec¢im
stranicama.

Grupa naredbi Poravnanje (eng. Alignment)

Slika 62. Naredbe za poravnavanje podataka u ¢elijama
= Jp = . Spoji i centriraj -
= = 74 =# Prelamanje teksta Spoji i centrira
e — — = . Spoji kroz
= = = = = Spojii centriraj - -
H Spoji celije
Poravnanie P B Razdvoji celije

Ta grupa naredbi takoder sluzi za uredivanje podataka u ¢eliji. Ovisno o visini retka, odabrat ¢emo jednu od
naredbi poravnanja s lijevom, desnom marginom ili po sredini. Ako nam je tekst predugacak za veli¢inu ¢elije
u koju unosimo podatke, tada ¢éemo birati naredbu Prelamanje teksta (eng. Wrap text) pa Ce se tekst 'slomiti’
i smjestiti u jednu ¢eliju. Zelimo li istaknuti naslov iznad tablice ili grupirati nekoliko éelija u jednu, to éemo
uciniti s pomoc¢u naredbe Spoji i centriraj (eng. Merge nad center). U pomoénom izborniku koji otvaramo s
pomocu razdjelnika ispune nalaze se potpuno isti izbornici kao i kod Fonta.
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Slika 63. Grupa naredbi Broj  Grupa naredbi Broj (eng. Number)

Opéenito v
Grupa naredbi Broj zapravo je skraéena verzija izbornika Broj u pomoénom
27 - o5 om0 55 5 | prozoru. S pomocu naredbi u toj grupi naredbi vrlo brzo mozemo oblikovati brojeve

u Celijama.
Broj rz| Koji oblik podataka uredujemo, biramo u izborniku Opéenito (eng. General). U
padaju¢em su nam izborniku ponudeni: Broj, Valuta, Datum, Raéunovodstveni,
=. Razlomak, Postotak itd.
Oblik racunovodstvenoga broja odnosi se na brzi izbornik valuta.
000 Ovom naredbom pretvaramo broj u ¢eliji u postotak.

Ovom naredbom brojeve pretvaramo u decimalne s razdjelnikom za tisucice.

Ovom naredbom poveéavamo, odnosno smanjujemo broj decimalnih mjesta u oznacenoj cCeliji.

Slika 64. Grupa naredbi Stilovi Grupa naredbi Stilovi (eng. Styles)

EF;] :'_—,‘4 Normalno Dobro Loge Neutralno . . . . )

Ujetno Oblikuj kao | BiljeZka [iiaz == | poverene e~ | U grupi naredbi Stilovi nglaze se tri osnovne
oblikevanje - tablicu ~ naredbe, a to su: Uvjetno oblikovanje,

e Oblikuj kao tablicu i Stilovi.

Slika 65. Uvjetno oblikovanje

L_?IZ‘\ CJ Normalno Dobro LoZe ) i ) ) ) )
B oo [Biletka [1zlaz | [tzraéun Kada je rije€¢ o naredbi Uvjetno oblikovanje
E_J] Istakni pravila éelije | [ veceod.. (eng. ) Conditional fo_rma.tlng), . ImamO
- & mogucénost brzog selektiranja, sortiranja i
R Proviaza gomierdone vrjednst » ) Manie od. oznacivanja prema unaprijed predloZzenim
P Podatkovne trake » | A temedu. uvjetima. Kada smo postavili pravila koja se
— B nalaze u desnom dijelu prozora na slici 64. i
= | Spektar boja » ~! Jednako... . . . . -

- S = sortirali podatke, tada ih jednostavno mozemo
] supoviikona | [ Tetot oisadrsi. oznatiti Podatkovnim trakama, Spektrom
[ Novo pravilo.. | ; bojaili Skupovima ikona.
= Qc;[t\zranla X Datum pojave... J p
[E Upravijanje pravilima. F=] puplicirane vrjednosti.

Vige pravila..

D‘ Normalno Dobro Loge Neutralno

» -
Oblikuj kao || Biljeska Izlaz J lzraéun =

tablicu ~

Svijetlo

Naredbom Oblikuj kao tablicu (eng. Format
as a Table) program ¢e nam u padajuc¢em
izborniku  ponuditi  velik  broj gotovih
predloZzaka. Koju ¢emo od njih primijeniti,
odnosno koja nam od njih najviSe odgovara,
mozemo ocijeniti jednostavnim prelaskom iz

Dobro, lose i neutralno

P——r e RS jednog predloSka u drugi dok nam je oznacena
Podacii model - tablica na koju primjenjujemo dizajn.
Bijetka  |[llaz __ |[adun | Poue

Tekst upozo... |Unos

Naslovi i zaglavija
Naslov Naslov 1 Naslov 2 Naslov 3 Naslov 4 Ukupni zbroj
Tematski stilovi celija

20%- Istica... 20%- Istica... 20%-Istica... 20%-Istica... 20%-Istica... 20%- Istica...

40%- 20%- Isticanjel - Istica...  40%- Istica... 40%- Istica... 40%-lstica.. 40%- Istica... Naredbom Stilovi (eng_ Styles) i otvaranjem
e [rtcanes | JEERER padaju¢eg izbornika, stvaramo moguénost
izbora velikoga broja predlozaka koje mozemo
e ey Tl e el primijeniti na tablicu. Takoder vrlo brzo
N mozemo birati Postotak, Valutu, Zarez
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jednostavnim prelaskom miSa u polju ispod tematskih
stilova.

Grupa naredbi Celije (eng. Cells)

Slika 66.
Upravljanje celijama

HE—3
< (K]
Umetni |Zbrl’| Obliku)

| )
(-EI:I

Celije

Izbrisi i Oblikuj.

Grupa naredbi Celije (eng. Cells) omoguéuje nam brzo i
jednostavno uredivanje tablica, kada su u pitanju stupci, redci te
same c¢elije. Razlikujemo tri osnovne naredbe Umetni,

Umetni

= [eglCHE- R

metni [zbrigi Oblikuj

== Umetni celije....
€= Umetni retke lista
Umetni stupce lista

Umetni list

() Pomakni éelije udesno

() Cijeli redak

() Cijeli stupac

U redu

Naredbom Umetni (eng. Insert) vrlo jednostavno mozemo dodati
novi redak, stupac, ¢eliju ili radni list. U tom slu¢aju program umece
novi stupac, redak i list ispred oznagenog retka, stupca ili radnog
lista. Pri umetanju ¢elija pojavljuje se pomocéni program u kojem

Odustani biramo kamo Zelimo smjestiti ¢elije.

Slika 67.

Oblikovanje ¢elija

o e ZUC
>\ [‘_1 Hit

pu
Izbnsn Oblikuj

Velicina celije
IC Visina retka...
Samoprilagodi visinu retka
Sirina stupca...
Samoprilagodi Sirinu stupca
Zadana Zinna...
Vidljivost
Sakrij i prikaz
Organiziraj listove
Preimenuj list
Premjesti ili kopiraj list...
Boja kartice
Zastita
B2 Zastitilist...

Zakljucaj celiju

2| Oblikovanje celija...

- v ¢ Ocis

CF\ v .

g Izbrisi celije...

2X  Izbrisi retke lista

% lzbrisi stupce lista

[;; Izbrisi list

iﬁ z Automatski zbroj ~

[¥] Ispuni~ 1

Oblikuj Sq

= & Ocisti~ fil

Naredbom lzbrisi (eng. Delete) jednostavnim klikom na miSa izbriSemo
odredenu celiju, stupac, redak ili radni list.

Naredbom Oblikuj (eng. Format) prilagodujemo tablicu po to€no definiranim
kriterijima, kao $to su Veli¢ina ¢elije, Vidljivost, Zastita i Organizacija listova.

Naredbom Veli€ina ¢elije (eng. Cell Size) prilagodujemo visinu retka, odnosno
Sirinu stupca. Klikom na jednu od naredbi otvara se pomoc¢no polje u koje
unosimo tocnu mjeru. Osim to€no definiranih mjera, imamo mogucnost
samoprilagodbe visine retka i Sirine stupca klikom na istoimenu naredbu kao $to
je vidljivo na slici 66.

Naredbom Vidljivost (eng. Visibility) u svakome trenutku mozemo sakriti,
odnosno prikazati odredeni radni list.

Naredbom Organiziraj listove (eng. Organize sheets) u svakome trenutku
mozZemo preimenovati, premjestiti ili kopirati radni list te obojiti karticu radnog
lista.

Kada je rijeC o Zastiti (eng. Protect), dokument mozemo zastititi lozinkom ili
zakljucati ¢eliju klikom na naredbu Zakljuéaj ¢eliju. Na isti nacin otklju¢avamo
Celije. Naredbom Oblikovanje ¢elija otvaramo pomoc¢ni prozor programa Excel.
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Grupa naredbi Uredivanje (eng. Edit)

Slika 68.

Uredivanje podataka u ¢elijama

z Automatski zbroj ~
Ispuni =
¥ Ocisti~

Uredivanje

Kada smo unijeli sve podatke u odredenu tablicu i Zelimo napraviti analizu ili
obradu podataka u tim tablicama, moZemo to vrlo jednostavno uciniti preko
grupe naredbi Uredivanje (eng. Edit). U toj nam je rupi omogucéen brzi i
automatizirani pristup obradi podataka.

v

Sortiraj i Pronadii
filtriraj ~ odaberi ~

ZAutomatskizbroj v E‘:v
2 Zbroj
Prosjek
Prebrojavanje brojeva
Maksimalno
Minimalneo

Vise funkcija...

Dolje
Desno

Gore

AEME

Lijevo

Niz

Poravnaj obostrano

' Pregled predloZenih unosa

_ Odisti~ f
¢  Ofcisti sye

O%isti oblikovanja
Ocisti sadra)

Ocisti komentare

Ocisti hiperveze

oy ik

Sortiraj i Pronadii
filtriraj > odaberi ~

2|
1
5
Y

Sortiraj od Ado Z

wvo

ortiraj od Z do A

rilagodenc sortiranje..

m o

iltar

Naredbom Automatski zbroj (eng. AutoSum) u padaju¢em nam je izborniku ponudeno 5
osnovnih i najéeS¢e primjenjivanih funkcija, a to su: Zbroj (Sum), Prosjek (Average),
Prebrojavanje brojeva (Count), Maksimalno (Max) i Minimalno (Min). Takoder je u
padaju¢em izborniku navedena i opcija Vise funkcija kojom otvaramo pomoc¢ni izbornik
u kojemu su navedene sve funkcije Excela.

Naredbom Ispuni (eng. Fill) vrlo lako upravljamo podatcima unutar redaka i stupaca
prilagodujuci upis ponavljaju¢im podatcima s okruzenim celijama, gore, dolje, lijevo i
desno.

Naredbom O¢isti (eng. Clear) mozemo obrisati sve $to smo oznadili (raspon ili ¢elija),
brisati oblikovanja, sadrzaj iz ¢elija ili cijelog raspona, odnosno tablice, ukloniti komentare
i hiperveze.

Naredba Sortiraj i filtriraj (eng. Sort and filter) podrazumijeva odredene preduvjete.
Podatke u Excelu organiziramo u stupce tako da redci u jednome stupcu sadrzavaju istu
vrstu podataka (ime, prezime, adresa, postanski broj itd.)

Za unos podatka u ¢eliju najprije oznacimo ¢eliju u koju Zelimo unijeti podatak tako da
kliknemo na nju ili se premjestimo u nju s pomodu tipki sa strelicama. Celija koju smo
oznacili ima crni obrub, a adresa oznacene c¢elije nalazi se u okviru naziva na traci formula.
U oznacenu celiju upiSemo podatak. Sadrzaj koji unosimo u ¢eliju vidi se istodobno i na
traci Formula iza znaka jednakosti (Grundler et al., 2011., str. 343). Kada smo pravilno

unijeli podatke, jednostavno ih je sortirati uzlazno ili silazno nakon $to smo oznadili raspon. Za proSireno
sortiranje koristit ¢emo se pomoénim prozorom u kojemu moZzemo dodavati razine i prilagodivati sortiranje

prema vrijednosti

i prema redoslijedu.
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— - : p— : - = )
"ngodaj razinu ‘ )(lzbriEi razinu \ E@Kopiraj razinu - » } Moguénosti... | Moji podaci imaju zaglavlja

Stupac Sortiraj prema Redoslijed
Sortiraj po | WORD - 25

CJ |Vrijednosti | Od najveceq do najmanjeg [v]

Filtar Filtar (eng. Filter) iznimno je koristan alat koji se m‘z TEORLA 10

automatski postavlja na naslovne stupce te u svakome e T e
e trenutku mozemo pretraziti odredenu vrijednost, | =°""% od najmanjeg do najveceg
Nije jednako.. odnosno podatak. Sortirati moZzemo uzlazno, Sortiraj od najveceg do najmanjeg
silazno, po boji, a filtri za brojeve prilagodeni su

Ve et na vi$e razina, kao $to je vidljivo na slici. U FoelNanic pe o)
Yece il jednako... polje za pretraZivanje upiSemo bilo koji znak, a

Manije od... program Excel izlistat ¢e nam sve vrijednosti

Manje ili jednako... koje su jednake ili sadrzavaju taj znak u s 2
—— odredenom stupcu. Filtar iskljucujemo klikom SR rgeve
F:MMO na naredbuSortiraj i filtriraj na karticiPolazno | pretrazivanje

u grupi naredbi Uredivanje. - (Odaberi sve)

.|v] 68225302

Iznad prosjeka

Ispod prosjeka

Prilagodeni filtar...
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Komentari

Uvjetno oblikovanje

5.2. KARTICA UMETANJE (ENG. INSERT)

Slika 69. Kartica umetanje sa ozna¢enim grupama naredbi

Naredbom Idi na (eng. Go on)ili Idi na
posebno (eng. Go to special), otvara

se pomocni prozor koji nam . O Raslike stupsea
Kopstante omogucuje odabir viSe razli€itih O Eormule O Prethodne
Erovjera valjanosti podataka vrijednosti. : TB:J:R - Z:vz:r:n direktno
C dgberi ijELTtE V| Logicke vrijednosti = Sve razine
V| Pogreske (_) Zadnju Eeliju
Okno za odabir... () Prazning ") Samo vidljive celije

H Jedna od naj¢eScée rabljenih funkcija, kako u aplikativnim programima, tako i u
cijelom racunalu, svakako je Pronadi (eng. Find). Kratica na tipkovnici kombinacija

Fronadi je tipki CTRL + F. Kada kliknemo na "
S naredbu Trai (eng. Find) ili na
Tradi... naredbu Zamjena (eng. Replace), Traz | Zamijeni

Zamjena.. otvorit ¢e nam se pomo¢ni prozor koji | e | v
Idi na... ¢e pronadi trazenu vrijednost u cijelom | ™ v
Idi na posebno... dokumentu i czmoguf:jti zamjenu Moguénosti>>
Eormule nekom drugom aneanSCU. Zamijeni sve Zamijeni Trazi sve Zatvori

() Razlike redaka

() Trenutno podrudje Uvjetna oblikovanja

() Trenutno polje () Provjera valjanosti podataka
() Objekte ® Sve
Jednako

G K

PEMOUZEY POLAZNO  UMETANE  IZGLEDSTRANICE ~ FORMULE  PODACI  PREGLED  PRIKAZ

ZAPRIRUCNIK EXCELxlsy - Excel

= zzz) i D = 1) &0 = f-=-%- Ja YTr o o Y= = A B ‘ P
K 9 O leg 5 @ rgovina 1? M- - B |5 W 0 ¥ [y |4
{ = S U e e e I
Zackretna  Preporuene  Teblicslj Slikes  Slikes Oblici SmartArt Snimka & Voje splikacije | Preporucen 2 " Zsokretn Linijski Stupcasti  Analiza [ Rezaé Vremenska [] Hipervezal] Tekstni Zaglaviiei WordArt Crtaza Objektll Jednadiba Simbol
tablica zaokretne tablice ratunala interneta  ~ zaslona | grafikon; @7 L7 grafikon uspjesnost taka okvir podnofie ~  potpis~ .
Tablice iustracije Dodaci Grafikor Minigralikor Filtn Tekst Simboli
=

Kao sto je vidljivo na slici 68., kartica Umetanje se sastoji od devet grupa naredbi, i to: Tablice, llustracije,
Dodaci, Grafikoni, Minigrafikoni, Filtri, Veze, Tekst i Simboli. Svaka od tih grupa naredbi sadrzava sve
potrebne alate za umetanje i uredivanje odredenih objekata, te pomoéne kontekstne kartice za svaki

pojedinacni objekt (npr. Alati za grafikone).

Grupa naredbi Tablice (eng. Tables)
Slika 70. Tablice

&

tablica zaokretne tablice

Tablice

parametrima.

Klikom na naredbu Zaokretne tablice pojavit ¢e se
alatna traka za zaokretne tablice u kojoj se nalaze sve
naredbe potrebne za uredivanje zaokretnih tablica.

Sljedeca je naredba Preporu€ene zaokretne tablice
(eng. Recommended pivot tables) koja nam unaprijed
ponudi analitiku prema kategorijama.

Naredbom Tablica (eng. Table) klikom misa sami
oznaCimo raspon celija za koji Zelimo napraviti
zaokretnu tablicu.

Alati za zaokretne tablice — Analiziraj (eng. Pivot tables
tools — Analysis)
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C ﬁ Zaokretne tablice (eng. Pivot tables) sluze za analiziranje, usporedbu i prikaz
? analiziranih podataka. Preduvjet za kreiranje takvih tablica jest da u tablici nema
Zaokretna  Preporucene  Tablica | praznih redaka i stupaca. Naime, dovoljno je kliknuti u bilo koji dio tablice, zatim
na naredbu Zaokretne tablice te ¢e nam se pojaviti dodatni prozor s

Odaberite podatke za analizu

® Odabir tablice ili raspona
Tablica/raspon: | List2!SAS1:5DS9 £ |

O Koristenje vanjskog izvora podataka

Naziv veze
Odaberite mjesto na koje Zelite smjestiti izvje$ce zaokretne tablice
(®) Novi radni list
() Postojeci radni list

Lokacija: 5.5
Odaberite Zelite li analizirati veci broj tablica
|:| Dodaj ove podatke u podatkovni model
U redu Odustani




Slika 71. Alati za zaokretne tablice — Analiziraj

ALATI ZA ZAOKRETNE TABLICE ZA PRIRUCNIK EXCEL xlsx - Excel
PRIKAZ ANALIZIRAJ DIZAIN

— = [l |_H [E Fog ) i d [==] "\ ] [m=l [+
= w e g B0 [ i B o
Umetni Umetni Veze  Osvjezi Promijeniizvor  OCcisti Odaberi Premjesti Polja, stavke OLA Zaokretni  Preporucene Popis Gumbi Zaglavlja
rezac vremensku traku filtra v podataka ~ > b zaokretnu tablicu i skupovi~ grafikon zaokretne tablice | polja +/- polja
Filtar Podaci Akcije |zracuni Alati Prikaz

Alatna traka za zaokretne tablice se sastoji od Sest grupa naredbi, a to su: Filtar (eng. Filter), Podaci (eng.
Data), Akcije (eng. Action), lzra€uni (eng. Calculations), Alati (eng. Toools) i

I?‘Y EE Prikaz (eng. View).

Umetni  Umetni Veze Posebno zanimljiva naredba jest Reza¢ (eng. Bolt cutter) koja se nalazi u grupi
rezac vremensku traku - filtra naredbi Filtar (eng. Filter) i koji nam omoguéuije vizualno filtriranje podataka tako

Altar da izdvoji sve promatrane grupe podataka. Vremensku traku mozemo umetnuti
samo ako u tablici imamo datumsko polje.
D ['j Veza je filtra zapravo veza izmedu radnog lista i promatrane tablice.
Osvjedi "f”m;iﬁt"gf-'m U grupi naredbi Podaci (eng. Data) postoje dvije naredbe.
- odataka ~
popc,w Naredbom Osvjezi (eng. Refresh) osvjezavamo, odnosno azuriramo podatke u

tablici. Naredbom Promijeniizvor podataka (eng. Change Data source) zapravo
F ’T ’7 se vracamo na izvornu tablicu, a Excel nam omogucuje da izmijenimo raspon
: =l > promatrane tablice.

Ocisti Odaberi Premjesti
~ ~ zaokretnu tablicu

U grupi naredbi Akcije (eng. Action) nalaze se naredbe za uredivanje zaokretnih
tablica. Naredbom Odaberi (eng. Select) oznaCujemo dijelove tablica ili cijelu
—_— tablicu koju zelimo izmijeniti ili obrisati s pomo¢u naredbe ObriSi (eng. Clear).
) f\I Naredbom Premjesti zaokretnu tablicu (eng. Replace pivot table) premjeStamo
A tablicu na novi radni list ili na bilo koje drugo mjesto unutar aktivhoga radnog lista.

Akcije

Polja, stavke

i skupovi -
’ IsraEu U grupi naredbi lzraéuni (eng. Calculation) jedina aktivha naredba jest Polje,
stavke i skupovi koja nam omogucuje dodatne izraCune radi usporedbe ili
. izmjene postojec¢ih formula i stavki.
b
Zaokretni
grafikon za ‘
Alati U grupi naredbi Alati (eng. Tools) jedina aktivha naredba jest Zaokretni grafikon
(eng. Pivot chart) koja nam omogucuje jednostavnu i brzu izradu grafikona na
temelju podataka iz zaokretne tablice.
§ & &= e

Popis Gumbi Zaglavlja

polia  +/- polja
Driteaz U grupi naredbi Prikaz (eng. View) klikom na bilo koju naredbu pojavit ¢e se

zelenim obojeno polje na kartici, Sto ujedno znaci da je polje aktivho, odnosno
uklju€ena je naredba. Na isti nacin naredbe i isklju€ujemo, a na tablici su vidljive
promjene klikom na bilo koju od naredbi.

Alati za zaokretne tablice — Dizajn (eng. Pivot Table tools — Design)
Slika 72. Alati za zaokretne tablice — Dizajn

H ©- v 2 U ALATI ZA ZAOKRETNE TABLICE ZA PRIRUCNIK EXCEL.xlsx - Excel
UMETANJE  IZGLEDSTRANICE ~ FORMULE ~ PODACI  PREGLED  PRIKAZ  ANALIZIRAJ  DIZAIN

it il

’j v| Zaglavlja redaka Naizmjenicno osjencani reci

Podzbrojevi Sveukupni Raspored Prazni

o pan iteld 2 V| Zaglavlja stupca Naizmjenicno osjencani stupci
4 zbrojevi~  izvjeSs¢a~ reci~

Raspored Moguénosti stila zaokretne tablice Stilovi zaokretne tablice

U alatnoj traci za zaokretne tablice, kartica Dizajn nalaze se tri grupe naredbi, a to su: Raspored (eng. Layout),
Mogucénosti zaokretnih tablica (eng. Pivot tables options) i Stilovi zaokretnih tablica (eng. Pivot tables
styles).
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Ove tri grupe naredbi sluze prije svega za uredivanje zaokretnih tablica. Jednostavnim klikom na bilo koju
naredbu mozZemo dodati, oduzeti ili obojiti retke ili stupce.

Grupa naredbi llustracije (eng. llustration)

L_\ ’_| F I Za umetanje Slika (eng. Pictures), Oblika (eng. Shapes),
0O &g < = @1+ | Grafikona (eng. Charts), Snimke zaslona (eng. Snap shot) ili

Slikes  Slikes  Oblici SmartArt Grafikon Snimka | Smart art grafike (eng. Smart art graphic) potrebno je birati na
1acunala intemeta - zaslona~| - artici Umetanje u grupi naredbi llustracije (eng. llustration).

llustracije

Slike (eng. Pictures)

Slike (eng. Pictures) mozemo umetnuti izravno s racunala, ali i s interneta, ovisno o tome koju opciju
odaberemo na kartici Umetanje, grupa zadataka llustracije, naredba Slike s ra¢unala (eng. Pictures from
computer) ili Slike s interneta (eng. Pictures from Internet).

Kontekstna kartica Alati za slike (eng. Picture Tools)

Kada smo umetnuli tablicu u dokument na jedan od predlozenih nacina, pojavit ¢e se kontekstna kartica Alati
za slike (eng. Picture Tools) u boji, koja nam sluzi za uredivanje umetnute slike. Svi potrebni alati za uredivanje

slike se nalaze u kontekstnoj tablici.
Slika 73. Konteksna kartica Alati za slike

BHS O v F PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE [Nacin kompatibilnosti] - Word ALATI ZA SLIKE ?
UN[QIZGY POLAZNO  UMETANJE  DIZAIN  IZGLEDSTRANICE ~ REFERENCE ~ SKUPNAPISMA ~ PREGLED ~ PRIKAZ ~ OBLIKOVANJE

o vei v | Saz [z ike v Premjestiispred ~ [~ g

&21 Ispravei ] Saimi slike r [ o] P e g L# Obrub slike B B E‘# H [P

= & Boja- E’;] Promjena slike ad ad ad ad ad ad @ ~ | G Efekti slike - ) emjest

Ukloni — N— = Polozaj Prelamanje B Obrefi S/s33 0 *

pozadinu (2] Umijetnicki efekti~ 4 Vrati izvornu sliku ~ M E—:j Raspored slike v teksta 0k Oknoza odabir A~ R X
Prilagodba Stilovi slike I Razmjestaj Velicina 11

Konkretno, u kontekstnoj kartici Alati za slike mozemo prilagoditi obrube, polozaj slike u odnosu prema
cjelokupnom tekstu i s obzirom na odlomak te veli€inu slike. Mozemo takoder prilagoditi sjenu, kontrast,
svjetlinu, umjetnicke efekte i oblik slike.

Oblici (eng. Shapes)

Nedavno koriSteni oblic | Kadaje rije¢ o Oblicima (eng. Shapes), izbor je veliki i prilagoden za umetanje crtica
LA YR strelica, jednadzbi, pravokutnika, bloénih strelica, dijagrama tijeka, osnovnih oblika,
Crte oblaci¢a i zvijezda te transparenta.

NTLTLL RN G
Pravokutnici
OO OoOLOmDacd

Osnowni oblic

Dblici jednadibe
dr = §8 = = 4

Dijagram toka
Do<eosonidacocayYd
ORISR SATAD

DECRUE R

Obladici
OO OO0 A Asids o r
10 AD g0

& Movo crtace platno

Konteksna kartica Alati za crtanje (eng. Drawing Tools)

Koji god oblik odaberemo za umetanje u dokument, pojavit ¢e nam se kontekstna kartica za uredivanje bilo
koje vrste oblika Alati za crtanje (eng. Drawing Tools).

U svakom smo trenutku u moguénosti promijeniti vrstu oblika, promijeniti boju ispune, konture oblika te
primijeniti neki od efekata kao $to su sjena, kosine, 3D zakretanje, odraz i sjaj. Osim toga, u kontekstnoj kartici
mozemo primijeniti i sve naredbe za uredivanje teksta te za veli€inu odabranog oblika.

49



Slika 74. Konteksna kartica Alati za crtanje

m HS O Af; v PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE [Nacin kompatibilnosti] - Word 7 @ -
N[00  POLAZNO  UMETANJE  DIZAIN  IZGLED STRANICE ~ REFERENCE  SKUPNAPISMA  PREGLED  PRIKAZ
NN Ele s NI & s e = i _— e - .
™~ _\ C O - : __ Ispuna oblika ; A 1 Premjesti ispred \(. Poravnaj : Jossem *
ALLROG) e e | L2 Kontura oblika » A [5]Poravnanje teksta ~ = IgPremjestiiza ~ Grupira
a AL Y &ls - = 3 Polozaj Prelamanje G 5 Snem *
y Wi” *| G Efekti oblika~ (AR Stvaranje veze v tekstav 0k Oknoza odabir A Zakreni~ €% X
Umetanje oblika Stilovi oblika [ WordArt stilovi Tekst Razmjestaj Velicina I

Smart Art grafika (eng. Smart Art)

Ovom se naredbom koristimo kada postojeci dijagram zelimo pretvoriti u neki ponudeni smart art oblik. Pritom
se mozemo Kkoristiti svim dizajnima i oblikovanjima iz alata za Smart Art grafiku, ukljucujuéi one koji su u
odjeliku Smart Art alati. Pretvorba u novi dijagram primjenjuje prikladan izgled, zadani smart art stil i boje iz
trenutne teme koje mozete promijeniti.

Kontekstna kartica Alati za Smart Art (eng. Smart Art Tools)
Slika 75. Kontekstna kartica Alati za Smart Art grafiku

@ H o Vs PRIRUCNIK ZA UCINKOVITO KORISTENJE MS OFFICE [Nacin kompatibilnosti] - Word ALATIZA SMARTART 78 -
POLAZNO = UMETANJE =~ DIZAIN  IZGLEDSTRANICE  REFERENCE ~ SKUPNAPISMA  PREGLED ~ PRIKAZ ~ DIZAN  OBLK Prij
B Naslovna stranica » D F 9] [_‘ ) = &, Hiperveza = [ Zaglavije- “,ﬂ‘_ & Bri dijelovi~ [ Crta 2 potpis +
= a LYy 43 Ly n w
|1 Prazna stranica ) D E0. N II B+ ¢ ’ [> Knjizna oznaka [3 Podnozje~ A WordAt~ Datum i vrijeme
s Tablica  Slikes Slikes Oblici SmartArt Grafikon Snimka ~ Aplikacije 2apis Komentar Tekstni
= Prijelom stranice racunala intemeta  ~ zaslona~  za Office~ | sinterneta 3_] Unakrsna referenca [3) Broj stranice * okvirv == Inicijal [ Objekt ~
Stranice Tablice llustracije Aplikacije Medi) Veze Komentari ' Zaglavije i podnoije Tekst Simboli

Snimka zaslona (eng. Snap Shot)

Ako Zelimo snimiti trenutacnu sliku zaslona, koristiti cemo se ikonom Snimka zaslona te s pomocu
B3+ | pokazivada snimiti Zeljeni dio zaslona ili cijeli zaslon. Kao i kod svakog objekta pojavit ¢e se

Snimka | kontekstna kartica koja ¢e zapravo bit kartica Alati za slike (eng. Pictures tools).
zaslona~

Grupa naredbi Dodaci (eng. Adds)

& Trgovine W Kadg suu pitgnju _l_ware(_jbg Dodaci, zapravo je rije¢ o izravnoj v_ezi na Trgovin_u,

u kojoj sve aplikacije koje instaliramo vrlo lako nademo u naredbi Moje aplikacije.
& Moje aplikacije - Wikipedia | Klikom na naredbu Wikipedia otvara nam se pomoc¢ni prozor s poliem za
pretrazivanje.

Dodaci

Kada upiSemo Zeljeni pojam, otvaraju nam se linkovi izravno na Wikipediji. Za
pretrazivanje je dovoljno kliknuti na poveznicu (link) i otvorit ¢e nam se stranica sa sadrzajem o Zeljenom
pojmu.

Grupa zadataka Grafikoni (eng. Charts)

Preporuceni grafikoni | Sy grafikoni

12 l_l' = 1 i &; Uporaba grafikon_a za graficki prikaz podataka e A
PreporJeeni ARV Rl [T S| U Excelu ve¢ je poznata praksa u svim =
grafikoni S RS grafikon » Officeovim Excel programima. Svaka nova —
Grafikoni = verzija programa Excel kao dio MS =

Officea nudi i brojne naprednije mogucnosti e
za grafiCki prikaz podataka. U verziji MS Excel 2013 graficki prikaz mogu¢ je
jednim klikom misa i naredbom Preporucéeni grafikoni (eng. Charts). Nakon —

$to smo kliknuli na naredbu Preporuéeni grafikoni, pojavit ¢e se izbornik s — B
ponudenim grafikonima programa Excel iz kojeg ¢emo odabrati onaj koji nama o I
najvide odgovara. U svakome trenutku moZzemo promijeniti grafikon bilo kojim e

drugim grafikonom iz ponudenog izbornika.
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Umetanje grafikonal  Druga opcija koju nam program Excel nudi jest da otvorimo naredbu
e T p—— Svi grafikoni (eng. All charts) i odaberemo vrstu grafikona koju
zelimo za prikaz podataka. Uz prikaz odabranog grafikon, pojavit ¢e
> Nedavno T S - = . : . . , P
- r ) & Qo QB | sei dodatni prozor koji nam nudi dodatne mogucnosti izgleda
W Supiesi = B grafikona. Rije¢ je o 3D prikazu, o slozenom prikazu, o izdvajanju
¢ Linijski Tortni grafikon pojedinih skupova grafikona itd.
@® Tortni
E  Trakasti ’
MR Povrsinski ‘ ‘
i XY (rasprieni) L—7
m Bur:ov.nru ‘ 4/“\
@ Ploini .
% Polami
|fly Kombinirani

Kontekstna kartica Alati za grafikon (eng. Chart Tools)

Kada smo u tablicu unijeli sve svoje podatke, kliknemo misem bilo gdje u dokumentu izvan grafikona.
Slika 76. Konteksna kartica Alati za grafikone (Dizajn)

B EH S e ALATIZA GRAFIKONE
SIAey  POLAZNO UMETANJE DIZAIN TZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA PREGLED PRIKAZ DIZAIN OBLIKOVANIE
TR B EF e
* = I H L , ] N - = ﬁ] _l:
odajelement  Brzi Promuem o lll I| 1 || I.\ II‘ gL ]!—ll-l&—ll— i i I Ijull.rlvylji b |I1,|,1? i | Zomijeni Odaberi Uredi Osvjesi  Promijen
grafikona~ raspored~  boje~ redak/stupac podatke podatke v podatke  vrstu grafikq
Rasporedi grafikona stilovi grafikona Podaci Vrsta
i = (5] Grafikon u programu Microsoft Word X
A B ¢ D E F G H I g fai
1] Skupl ISkup2 Skup3
2 |Kategorija 4,3 24 2
3 Kategorija 2,5 44 2
4 Kategorija 3,5 1,8 3
5 Kategorija 4,5 2,8 5

Otvara se i kartica s alatima za uredivanje grafikona, i to kartica Dizajn (eng. Design) i kartica Oblikovanje
(eng. Format). Osim toga Sto u svakome trenutku mozemo prilagoditi stil grafikona, u kartici Dizajn mozemo
promijeniti i vrstu grafikona u bilo koju drugu vrstu te uredivati podatke na skupovima podataka i osima

grafikona.
Slika 77. Kontekstna kartica Alati za oblikovanje (Oblikovanje)
BB O OV PRUCNKZAUCINOMO KORSTENENS OFFCEdoctNainkompatbinest]-Wor AATZA GRAFIONE

GAOEE POLANO  UMETANEE  DZAN  ZGLEDSTRANICE  REFERENCE  SKUPNAPKMA  PREGLED  PRKAZ  DIZAN  OBLIKOVANE

Poduc rfkons ! Dipmactta Aismipm: [ ?ﬁ Gy Eren & i 5em

0 O odei 00Q e Atx‘ M| ) 2 ool A A B e il

; J A= 7 [ romie = ‘ = _T ) Pols Preamae Premiet Premjest Olnoza St S1en *

i Ponovo potaipremastlu (8 1 B o "] Q etiobar DATEER e e g o g )
Trenutni odabir Umetanje oblika Stilov oblika i WordAr silov i Razmjeitaj Velicina i

U kartici Oblikovanje uredujemo podatke vezane za skupove i vrijednosti koje su kreirale te skupove
podataka.

Snimka zaslona (eng. Snap Shot)

Ako Zelimo snimiti trenutanu sliku zaslona, koristit cemo se ikonom te
Q + s pomocu pokazivaca snimiti Zeljeni dio zaslona ili cijeli zaslon. Kao i
Snimka kod svakog objekta pojavit ¢e se kontekstna kartica koja ¢e zapravo
zaslona biti kartica Alati za slike (eng. Picture tools).

| .E JM M E Naredba Zaokretni grafikon (eng. Pivot chart) podijeljena je u dvije
Zaokretni  Linijski Stupéasti  Analiza  Re naredbe: Zaokretni grafikon (eng. Pivot Chart) te Zaokretni grafikon
grafikon - uspjesnosti i zaokretna tablica (eng. Pivot chart and pivot table). Zaokretnim
1[5 Zaokretni grafiken grafikoni saZimaju grupe podataka radi lakSe graficke analize. Naredba

.\ﬁ Zaokretni grafikon i zackretna tablica
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Zaokretni grafikoni stvara samo izvjesStaj zaokretnog grafikona, a druga stvara izvjesStaj zaokretnoga
grafikona s pridruzenim izvjeStajem zaokretne tablice.

Kada napravimo zaokretni grafikon, pojavljuje se kontekstna kartica Alati za zaokretne grafikone (eng. Tools
for pivot chart) s trima pomoc¢nim karicama: Analiza (eng. Analysis), Dizajn (eng. Design) i Oblikovanje (eng.
Format).

U kartici Analiza ponudena nam je naredba Rezaé s pomocu koje vizualno filtriramo podatke. U svakome
trenutku mozemo promijeniti izvor podataka, tj. mozemo oznaciti drugi raspon za grafi¢ki prikaz.

Naredbom Ogisti (eng. Clear) briSemo sadrzaj radnog lista. Naredbom Popis polja dobit ¢emo pomo¢ni
prozor na desnoj strani s poljima Zaokretnog grafikona i tablice. Naredbom Gumbi polja ukljuujemo ili
isklju€ujemo prikaz polja na grafikonu.

Slika 78. Alati za zaokretne grafikone Analiza, Dizajn, Oblikovanje

H ©- v = ZA PRIRUCNIK EXCEL xlsx - Excel ALATI ZA ZAOKRETNE GRAFIKONE

POLAZNO UMETANJE IZGLED STRANICE FORMULE PODACI PREGLED PRIKAZ ANALIZA DIZAIN OBLIKOVANJE

Naziv grafikona: ktivn . —| - ™ Ry [m=s] - ]l iy

o osipore | [ P s B B3 @& [F B
Grafikon 1 — ’ = L > = LI
— T o ikroz Pretrazi kro fi Umetni Umetni ze  Osvjezi Promijeniizvor  OCisti Premjesti Polja, stavke f inosi Popis Gumbi
[ Moguénosti Postavke polja razine nar azine na rezal vremensku traku filtrs - podataka ~ - grafikon  iskupovi~ t polja polja~
Zaokretni grafikon Aktivno polje Filtar Podaci Akcije Izracuni Prikaz/skrivanje

U Kartici Dizajn, uz brojne naredbe prilagodene izgledu grafikona, mozemo odabrati dizajn prema zelji. U
svakome trenutku mozemo zamijeniti retke i stupce te promijeniti vrstu grafikona.

B H S v ® = ZA PRIRUCNIK EXCEL xlsx - Excel ALATI ZA ZAOKRETNE GRAFIKONE
NIy POLAZNO UMETANJE IZGLED STRANICE FORMULE PODACI PREGLED PRIKAZ ANALIZA DIZAIN OBLIKOVANJE
° = 5
il o e |- ree I cnTTmLET. 2T el o oy - ¥azk| B I I ;j‘!!
Brzi Promijeni = Zamijeni  Odaberi Promijeni Premjesti
3 raspored ~ boje~ redak/stupac podatke wvrstu grafikona  grafikon
Rasporedi grafikona Stilovi grafikona Podaci Vrsta Mjesto

U kartici Oblikovanje nalaze se alati za sjen€anje i bojenje polja i obruba skupova grafikona ili za promjenu i
dodavanje novih oblika u grafikon.

B H S v @ s ZA PRIRUCNIK EXCEL.xlsx - Excel ALATI ZA ZAOKRETNE GRAFIKONE
WN(Q?Y POLAZNO  UMETANJE  IZGLEDSTRANICE ~ FORMULE ~ PODACI  PREGLED ~ PRIKAZ ~ ANALIZA  DIZAIN  OBLIKOVANJE

BN 22 1spuna oblika ~ A - emjest i - |& Poravnaj~

] ® NN F t762em 2
% Oblikuj odabir Oo0O|-| . Abc Abc ~ | LZ Kontura oblika ~ A A ZAX Y [A v emjesti irupira
A - jeni \ . B — -
€ Ponovno postavi premastily | A L L[7 h ~| G Efekti oblika ~ “| &~ Ef Okno za odabir Zakre bo3[127cm
Trenutni odabir Umetanje oblika Stilovi oblika I ‘WordArt stilovi 10 Razmjestaj Veli¢ina 15

AW Naredba Hiperveza (eng. Hyperlink) omogucuje nam da stvorimo vezu na dokument radi brzoga
HZ.\:J pristupa web-stranicama i ostalim datotekama.
Hiperveza
ﬁ — Naredbom Reza¢ vizualno filtriramo podatke, a s pomocu naredbe Vremenska traka
=d Y imamo mogucnost interaktivno filtrirati datume. Na vrlo jednostavan nacin mijenjamo
Reza¢ Vremenska razdoblja_
traka
Filtri
‘T‘ E q:> S pomocu ove grupe naredbi moZzemo upravljati tekstom kroz dodatne mogucnosti
— [~ dodavanja gotovih predlozaka, kada su u pitanju tekstni okvir (eng. Tex box), crta za
Tekstni Zaglavije | potpis (eng. Line for signature), ali i sami tekst word art.
okvir podnozje
Tekst
TT Jednadiba - Grupom naredbi Simbol koristimo se da bismo umetnuli simbole ili posebne znakove koji se
O ne nalaze na tipkovnici, kaoi Unicode znakove. Ugradeni font Symbol sadrzava strelice,
22 Simbol graficke oznake i znanstvene simbole (Grundler et al., 2011., str. 382). Za umetanje jednadzbi
rabimo predloske najcesc¢e upotrebljavanih jednadzbi ve¢ u samom izborniku, kao i jednadzbe
Simboli dostupne na internetu.
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5.3. KARTICA IZGLED STRANICE (eng. PAGE LAYOUT)

Grupa naredbi Teme (eng. Theme)
Slika 79. Teme

B Boje - U grupi naredbi Teme (eng. Theme) nalaze se predloSci s definiranim fontovima i bojama
e "?-l Fontovi~ | Z2 svaku pojedinu temu te u svakome trenutku mozemo promijeniti boju, font i efekte.
Teme

. [@]Efekti~

Teme

Grupa naredbi Postavljanje stranice (eng. Page Layout)
Slika 80. Grupa naredbi Postavljanje stranice

O =3 D ke = & B

Margine Usmjerenje Veli€ina Podrucje Prijelomi Pozadina Ispis
v v M ispisa~ ol naslova

Postavljanje stranice [

U grupi naredbi Postavljanje stranice (eng. Page Layout) moZemo prilagoditi margine tako $to u padaju¢em
izborniku odaberemo jednu od ponudenih dimenzija ili biramo Prilagodene margine (eng. Custom margins)
te prilagodimo lijevu ili desnu marginu, odnosno marginu na vrhu ili dnu dokumenta.

Kada je u pitanju naredba Usmjerenje, biramo Okomito (eng. Portrait) ili Vodoravno (eng. Landscape)
usmjerenje dokumenta.

Veli€inu papira prilagodujemo prema predloScima iz popisa ili biramo viSe veliina papira. U tom slu€aju
pojavljuje nam se pomoc¢ni prozor u kojemu mozemo prilagoditi veli€inu papira.

Naredba Podruéje ispisa omogucéuje nam oznalivanje raspona za ispis te jednostavno ponistavanja
oznacenog raspona naredbom O¢isti podrucje ispisa.

POt e ] Naredba Prijelomi omoguéuje dodavanje i
[Stmnica | uMaroine [ Podnogieagiavie] Ust | uklanjanje prijeloma stranica, odnpsno stvaramo
— _ novu stranicu dokumenta.

Podrudje ispisa: =55

Ispisi naslove Naredbom Pozadina otvara nam se pomocéni
Reci koje treba ponoviti na vrhu: | §1:51 [ | prozor s ponudenim mjestima s kojih Zelimo ucitati
Stupci koje treba ponouiti slijeva: [—E;: sliku kao pozadinu.

Bl Klikom na naredbu Ispis naslova pojavljuje nam se
= E:fo’:f: Komentar: (Nita) I*|| pomoéni prozor u kojem se nalazi polie Reci koje
7 Kvam‘et: . Pogreike u Celijama kao: | prikazano [~|| treba p_onovm na vrhu, pozicioniramo se kursorom
B Mactond redakaf Shiipace (pokazivatem) u tom polju te se ponovno vratimo

Redoslijed stranica na dokument i oznac¢imo naslov, odnosno redak za
® Dolie, pa prijeko koji Zelimo da nam se pojavljuje kao naslov.

Prijeko, pa dolje
[ Ispis... l [ Pretpregled prije ispisa ] [ Moguénosti.., ]

Grupa naredbi Prilagodba veli€ine (eng. Custom Size)

Slika 81. Prilagodba veli¢ine

Kada je rije¢ o naredbi Prilagodba veli¢ine (eng. Custom Size), ponudene su
22 nam tri opcije za prilagodbu. Visinu i Sirinu moZemo prilagoditi prema broju

§ [ Visina: |2 stranice ~ stranica ili automatski. Skaliranje se u tom slu¢aju prilagoduje prema nasem
izboru, kao Sto je vidljivo na slici. Skalirati mozemo i ru¢no tako da smanjujemo
postotak dok nam isprekidana crta ne obuhvati raspon u dokumentu koji Zzelimo
Prilagodba veli¢ine & ispisati. Isprekidana crta oznaCuje zadanu veli€inu papira za ispis.

| o P .
oy oirina: |1 stranica ~
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Grupa naredbi Moguénosti lista (eng. Sheet Options)

Slika 82.

Mogucnosti lista

Crte retetke  Naslovi U grupi naredbi Moguénosti lista (eng. Sheet Options) zapravo se misli na ispis crti
| prikaz [~ Prikaz | reSetki il naslova redaka i stupaca. Uklju€uje se klikom na prazno polje ispred naredaba

Prikaz ili Ispis.

[spis Ispis

Mogucnaosti lista Ma

Grupa naredbi Razmjestaj (eng. Layout)

Slika 83. Grupa naredbi Razmjestaj

Grupa naredbi Razmjestaj primjenjuje se kada u dokumentu
ol (] Ok le imamo viSe objekata, kao Sto su tablica, grafikon, objekti, slike
Premjesti Premjesti Okno za Poravnaj Grupiraj Zakreni| j sl.
ispred~ izav  odabir -
Razmjestaj

5.4. KARTICA FORMULE (ENG. FORMULAYS)

Kartica Formule sastoji se od Cetiriju grupa naredbi, i to: Biblioteka funkcija (eng. Function Library),

Definirani nazivi (eng. Defined names), Kontrola formule (eng. Control formula) i Izraéun (eng. Calculation).
Slika 84. Kartica Formule

POLAZNO UMETANJE IZGLED STRANICE FORMULE PODACI PREGLED PRIKAZ POWERPIVOT

f . 2. Automatski zbroj ~ Logicke ~ [a] X ~ = Definiraj naziv ~ h rg:ﬂ Prati prethodnike ] r\ [ﬁ j

A ) Nedavno koristene ~ Tekstne ~ I8 - (:.' %A Koristi u formuli = D:‘E Prati ovisne elemente Y4 ~ €0 ) ==? )

uTliti?llJ LB Financijske ~ |g Datum i vrijeme ~ I! b Ui;az\;\lf:u £3 Stvaranje iz odabira 1. Ukloni strelice ~ il:i:" N::)zgpl '\?;gz:::itl Eg
Biblioteka funkciia Definirani nazivi Kontrola formule Izracun

Formule su glavno obiljezje Excela te osnovna funkcija ovog programa. Program Excel nudi nham brojne
mogucénosti za izratun, a to mozemo vidjeti po broju i raznovrsnosti funkcija u grupi naredbi Biblioteka
funkcija.

Da bismo zapoceli izraCun bilo koje funkcije u Excelu, potrebno je da se prije toga pozicioniramo u ¢eliju u koju
Zelimo umetnuti funkciju, a zatim upiSemo znak jednakosti (=).

Grupa naredbi Biblioteka funkcija (eng. Function Library)

Slika 85. Grupa naredbi Biblioteka funkcija

¥ ausraskizbies - [ ogies I - KIi_kon_1 na naredbu Umgtn_i funkciju (eng..lnse_rt Func_fcion)

ol - - - pOJaV!jUJe nam se pomocni prozor s dodatnim trima poljlm_a._
Umetni __ i U polju Odaberi kategoriju (eng. Select Category) u kojoj
funkciju [ Finandijske - I8 Datumivrijeme - I8~ | g nalazi popis svih grupa funkcija. Ovisno o kategoriji koju
Biblioteka funkcija odaberemo u polju Odaberite funkciju (eng. Select a

function) pojavit ¢e se popis svih funkcija odredene kategorije.
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Kategorije koje nam Excel nudi jesu:

Sve (eng. All)

Nedavno koristene (eng. Recently used)
Financijske (eng. Financial)

Logicke (eng. Logical)

Tekstne (eng. Text)

Datum i vrijeme (eng. Date and Time)
Statisti¢ke (eng. Statistical)
InZinjering (eng. Engineering)

Kocka (eng. Cube)

Informacije (eng. Information)
Kompatibilnost (eng. Compatibility)
Web (eng. Web)

Umetanje funkcije

Trazi funkciju:
Utipkajte kratki opis onoga sto Zelite i zatim kliknite “Kreni” Kreni

Odaberite kategoriju: Sve B

Odaberite funkciju:

I . |
| ACCRINT

ACCRINTM

ACOS

ACOSH
|acot

|ACOTH -
ABS(broj)

Vraéa apsolutnu vrijednost broja, tj. broj bez svog predznaka.

Pomo¢ za ovu funkciju [ U redu ] [ Odustani

Matematika i trigonometrija (eng. Math and trigonometry)

Baze podataka (eng. Data base)

Pretrazivanje i reference (eng. Lookup and reference).

Grupa zadataka Definirani nazivi (eng. Defined names)

:‘ =] Definiraj naziv =

% Koristi u formuli =
Upravitel)
naziva Lo Stvaranje iz odabira

Definirani nazivi

Novi naziv lilﬁ

Naziv: |

Djelokrug: Radna knjiga B

Komentar: 2z

Odnosise na: | =7adatak 4'1SCS4:SESS =]
[ U redu ] [ Odustani ]

Definirani naziv jest naziv koji predocuje ¢eliju, raspon celija, formulu ili
vrijednost konstante. MozZete stvoriti vlastiti definirani naziv, a Microsoft
Office Excel pokatkad stvara definirani naziv umjesto vas, na primjer pri
postavljanju podrucja ispisa (Microsoft, 2017).

Na primjer:
Naziv: Proradun

Djelokrug: Radni list 1
Komentar: Zbroj
Odnosi se na: Oznacimo raspon u radnom listu ili samo odredenu celiju.

Tako uneseni naziv pojavljuje se u selektiranoj Celiji koja se nalazi lijevo
od trake funkcija.

Grupa naredbi Kontrola formule (eng. Control formula)

Slika 86. Grupa naredbi Kontrola

S‘:D Prati prethodnike @

o

A2 . - (K}
ol Prati ovisne elemente @ - .
) : g Nadzorni

1%: Ukloni strelice ~ (&) prozor

Kontrola formule

Kada je rije€ o naredbi Prati prethodnike (eng. Follow the
predecessors), nakon §to se pozicioniramo u odredenu celiju, strelice
pokazuju koje su sve vrijednosti utjecale na vrijednost oznadene
Celije.

Naredba Prati ovisne elemente (eng. Follow the dependent elements) pokazuje obrnuti redoslijed, odnosno
prikazuje koje su vrijednosti obuhvaéene u trenutaéno odabranoj celiji.

Naredbom Ukloni strelice (eng. Remove arrows) uklanjamo strelice koje smo postavili prethodnim

naredbama.
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E Naredbom Prikazi formule (eng. Show formulas), u oznaenom rasponu, umjesto rezultata bit ¢e
prikazane formule koje su dovele do tih rezultata.

W Provjera pogresaka (eng. Error checking) naredba je kojom provjeravamo naj¢e$c¢e pogreske koje
se pojavljuju pri pisanju formula.

) Klikom na naredbu Analiziraj formulu (eng. Analyze formula) otvara se pomoc¢ni prozor u kojemu
mozemo analizirati slozenu formulu i ispraviti pogresno upisane funkcije.

U Nadzorni prozor (eng. Watch window) unosimo celije koje Zelimo pratiti i usporedivati s ostalim
¢elijama dok ih azuriramo.

il

Nadzorni
prozor

Grupa naredbi Izra¢un (eng. Calculation)
Slika 87. Grupa
naredbi lzraCun

B Odabirom naredbe Moguénosti izracuna (eng. Calculation options) pojavljuje se pomocni
“ | izbornik u kojemu biramo Automatski izracun, osim za podatkovne tablice.

Moguc’nostif’m . . . . v ;
o lzraGunaj sada (eng. Calculate now) i List za izracun (eng. Worksheet for calculation)

zracun naredbe su kojima se koristimo ako nam je isklju¢ena opcija za automatski izraun.
5.5. KARTICA PODACI (ENG. DATA)

Kartica Podaci (eng. Data) sastoji se od Cetiriju grupa naredbi, a to su: grupa naredbi Veze (eng.
Connections), grupa naredbi Sortiranje i filtriranje (eng. Sort and Filter), Alati za podatke (eng. Data Tools)

i Struktura (eng. Structure).
Slika 88. Kartica Podaci (eng. Data)

POLAZNO UMETANJE IZGLED STRANICE FORMULE PODACI PREGLED PRIKAZ POWERPIVOT

ITH (2] veze a| Y Ocist E]% [E" Pregled predlozenih unosa B-of @B Grupiranje - )
IS zi |alz 2 i
B . Pird Svojstva i : Ponovno primijeni BB Ukloni duplikate B 2B Razgrupiranje ~ ~
Dohvacanje vanjskih - Osvjezi zl Sortiranje  Filtar Tekst u
podataka ~ sve~ > Y Dodatno stupce Es Provjera valjanosti podataka ~ 7 E% Podzbroj
Veze Sortiranje i filtriranje Alati za podatke Struktura )

Grupa naredbi Veze (eng. Connections)

Slika 89. Grupa naredbi Veze
(B 1z programa Access D : Kao S$to je vidljivo na slici 88., podatke u Excel dokument moZemo
3 B

[3 S weba dohvatiti iz razli€itih izvora.
I lzdrugih  Postojete

[y Iz teksta - ere Ako dohvaéamo podatke iz programa Access (eng. from Access) klikom

na naredbu iz programa Access, pojavit e nam se sve Access datoteke
te ¢emo iz njih modi izabrati bilo koju tablicu i umetnuti je u Excel

Dohvacanje vanjskih podataka

dokument.

Kada je rije¢ o umetanju podataka S weba (eng. From web), mozemo uvesti stranicu s interneta, odnosno
postaviti link u dokument Excel programa.

Uvoz podataka naredbom Iz teksta (eng. From text) izvodi se s pomoc¢u ¢arobnjaka kroz tri koraka.
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Carobnjak za uvoz teksta - korak 1 od 3 ?

robnjak za tekst je otkrio da je vas podatak Razgraniceni.

o je ovo ispravno, odaberite “Naprijed” ili odaberite vrstu koja najbolje opisuje vase podatke.
gvorna vrsta podataka

Oda

teke koja najbolje opisuje vase podatke:
- Znakovi, primjerice zarezi ili tabulatori, razdvajaju svako polje.

(_) Utyrdena Sirina - Polja su u stupcima poravnata razmakom izmedu svakog polja.

pogni uvoz u retku: |1 5 Porijeklo datoteke: | Windows [ANSI)

] Moji podaci imaju zaglavlje,

Pretpregled datoteke C:\Users\Korisnik\Downloads\ecdl-export.csv.

1 Poslano nalmePrezimeana.babic@efri.hrAdresa stanovanjaGrad i po3tanski broj
2 pna_babic@efri.hr Ana-Marija KuSina 24.12.1991 Andrije Peruéa 10RIJEKA 5100
3 pna.babic@efri_hrSada Kajfe59275573244716.05.1988.5. S. Kanjéeviéa 16DELNIC
4 pna_babic@efri_hr Ana-Marija iagaz 8849915342119.04.1990. Supilova 125DELNI
na.babic@efri._hr NinaKokot 0470275265508.09.1988 Presika 108bLABIN 52220

A o
L¥]

Carobnjak za uvoz teksta - korak 2 od 3 G|

' Na ovom zaslonu mozete postaviti razdjelnike koje sadrZe vasi podaci. Kako ¢e tekst izgledati, mozZete vidjeti na do
| pretpregledu.

Granicnici

Tabulator

[[] To¢ka-zarez [] Niz graniénika tretiraj kao jedan
[[] zarez e -

= Razdjelnik teksta: v
|| Razmak

1. korak

U prvom koraku postoje dvije opcije za
stvaranje tablica pri  uvozu. Opcija
Razgrani¢eni znaci da sami biramo znak
koji smo prepoznali u tekstu za razdvajanje
podataka u stupce. To mogu biti: zarez,
toCka zarez, razmak.

Opcijom Utvrdena Sirina, kursorom s
pomoc¢u miSa sami postavljamo razmake u
tekstu koji zelimo ucitati.

2. korak

U drugom se koraku nalaze sve vrste
grani¢nika koji ¢e uvezene podatke razdvojiti
u stupce.

Nakon s$to smo oznadili Grani€énik u

CarOuIjark Zd UVOUZ TCKSTa ~ RUTAR S OU' o

Na ovom zaslonu moZete oznaciti svaki stupac i postaviti oblik podataka.

Oblik podatka u stupcu

() Nemoj uvesti stupac [preskoci)

Pretpregled podataka

(® Opéenito ; 4

~ “Opcenito” pretvara brojcane vrijednosti u brojeve, datumske vrijednosti u
(L) Tekst datume i sve preostale vrijednosti u tekst.

(O Datum: |DMG (v Napredno...

3. korak

U tre¢em koraku za svaki stupac

Datum ili ukljuéimo opciju  Nemoj

Ppéenito Gepitobpcéenito Dpéenico Doéend

VEzZe

“:Dé s podatcima uvezenih datoteka.
Osvjedi
SWE T
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fme Prezime pna.babic@efri._hr PRdresa stanovanja [frad i|A
Ana-Marija Kudina | 24.12.1991 Andrije Peruda 10 RIJEKA|
Bada Kajfed [32755732447 Le.05.13988. B-
Ana-Marija 2agar 88495153421 19.04.1950. Supil
ar Nina Fokot 04702752655 pe.0s.1988 Presi|wv
< >
Odustani < Natrag
D Naredba Postojeée veze (eng. EXxisting connections ) omogucuje nam pregled svih veza u
dokumentu bez obzira na to je li rije€ 0 vezama u postojecoj radnoj knjizi, o vezi s datotekama na

Postojece mrezi ili o vezi s datotekama na postoje¢em racunalu.

Pretpregledu podataka, mozemo vidjeti

kako ¢e podatci biti grupirani u Excel

dokumentu u koji uvozimo podatke.
mozemo odrediti tip podataka.

Dovoljno je da se kursorom kre¢emo
od stupca do stupca i u gornjem
izborniku  oznac¢imo  Opéenito,
Tekst, uvesti stupac (preskodi).



Naredba Osvjezi sve (eng. Refresh all) omoguéuje nam pak da se azuriraju veze i podatci u skladu

Grupa naredbi Sortiranje i filtriranje (eng. Filter and Sort)

Slika 90. Grupa naredbi Sortiranje i filtriranje

3| Y Ofisti Ako Zelimo brzo sortirati podatke, postavit cemo se u bilo koju ¢eliju i
- . A - - . -y
7| Sortranje | Fit Ponovno primijent | Kliknuti na naredbu zl Uzlazno sortiranje (eng. Ascending) ili na
ortiranje Htar

A z

* Dodatno . .

’ naredbu ** Silazno (eng. Descending).

Sortiranje i filtriranje

Ako biramo naredbu Sortiranje (eng. Sort), otvorit ¢e nam se pomoéni prozor u kojemu se nalaze dodatne
mogucénosti za sortiranje. U polju Stupac nalaze se svi stupci iz Excel dokumenta u padaju¢em izborniku
Sortiraj po (eng. Sort by), zatim u polju Sortiraj prema (eng. Sort according) mozemo odabrati zelimo i
sortirati prema vrijednostima, prema boji ¢elije, prema boji fonta ili prema ikoni dokumenta.

'Ql Dodaj razinu x Izbrisi razinu E@ Kopiraj razinu - v Moguénosti... Moji podaci imaju zaglavlja
Stupac Sortiraj prema Redoslijed
Sortiraj po. | EXCEL - 25 v |vrijednosti {v|| |0d najmanjeg do najveceg v

Y Klikom na naredbu Filtar (eng. Filter) dok smo pozicionirani bilo gdje u tablici dokumenta, pojavit ¢e

se filtri na sve naslovne retke u tablici. Aktivacijom filtra na bilo kojemu naslovnom retku pojavljuje
Filtar se pomocni prozor koji nam omogucuje proSirene mogucnosti sortiranja. Ova je naredba korisna
kada se nalazimo u tablici s velikim brojem podataka jer, kada otvorimo filtar i upiSemo jedno slovo
u polje za pretraZivanje, pojavit e se svi redci koji poCinju upisanim slovom.

Grupa naredbi Alati za podatke (eng. Data tools)
Slika 91. Grupa naredbi Alati za podatke

2 = =/ S5
& B M X B B o5
Tekst u Pregled Ukloni  Provjera valjanosti Konsolidacija Sto-ako Odnosi
stupce predlozenih unosa duplikate podataka ~ analiza ~

Alati za podatke

Grupa naredbi Alati za podatke (eng. Data Tools) omoguc¢uje nam napredno upravljanje podatcima u Excel
dokumentima i koriStenje njima.

E’E Naredba Tekst u stupce (eng. Text to Columns) omogucéuje nam razdvajanje podataka iz jednoga

stupca u viSe relevantnih stupaca. Na primjer, ako stupac Ime i prezime zelimo razdvoijiti u stupac

Tekstul ime j u stupac prezime.

stupce

Podatke u Excel tablicama moZemo razgraniéiti s pomo¢u Carobnjaka kroz tri koraka.

1. korak
Slika 92. Tablica Ime i prezime

58



A B
Ime Prezime
iAnna Hill
Patrick lrwin
Leon Murphy
Dolores OToole
James Conti
Denise Donaldson

Carobnjak za tekst je otkrio da je vas podatak Razgraniceni.

lzvorna vrsta podataka
Odaberite vrstu datoteke koja najbolje opisuje vase podatke:
(O] Razgraniceni - Znakovi, primjerice zarezi ili tabulatori, razdvajaju svako polje.

D Utyrdena $irina - Polja su u stupcima poravnata razmakom izmedu svakog polja.

Pretpregled odabranih podataka:

a:zick Irwin
ui eon Murphy
1oxes O'Toole

| odustani < Natrag

Zavrsi

Ako je ovo ispravno, odaberite "Naprijed” ili odaberite vrstu koja najbolje opisuje vase podatke,

2. korak

U tablici na slici 92. nalaze se dva stupca, Ime i
Prezime. Podaci i za ime i za prezime nalaze u
stupcu Ime. Da bismo ih ispravno razdvoijili, oznacit
¢emo stupac Ime i kliknuti na naredbu Tekst u
stupce. Zatim odaberemo naredbu Razgraniéeni i
kliknemo naprijed.

U drugom koraku biramo razmak jer se razmak nalazi u stupcu Ime izmedu imena i prezimena.

Na ovom zaslonu moZete postaviti razdjelnike koje sadrZe vasi podaci. Kako Ce tekst izgledati,
mozZete vidjeti na donjem pretpregledu.

Granicnici

Niz grani¢nika tretiraj kao jedan

[] ToZka-zarez
[] zarez
Razmak

I:l Drugo:

Razdjelnik teksta: |~ m

Pretpregled podataka

[Lme A
Rnna 111

Patrick [frwin

ILeon urphy

Polores pP'Toole v

| odustani | |

<ﬂatrag \ Naprijed > ‘ ;avril

3. korak

U tre¢éem koraku za svaki stupac mozemo dodati oblik (Op¢€enito, Tekst, Datum ili Nemoj uvesti stupac), a
zatim kliknemo na naredbu Zavrsi. U Pretpregledu podatka bit ¢e nam vidljivo kako ¢e tablica izgledati nakon

Sto smo unijeli podatke.

59



Na ovom zaslonu mozete oznaditi svaki stupac i postaviti oblik podataka.

Oblik podatka u stupcu
Opéenito

vrijednosti u tekst.

Datum: DMG v

= Napredno,..
(_) Nemoj uvesti stupac (preskoci)

Odrediite: SAS1

Pretpregled podataka

“Opcenito” pretvara brojcane vrijednosti u brojeve,
datumske vrijednosti u datume i sve preostale

Pregled predlozenih unosa (eng.
Review of suggested entries) ima
ulogu pomocnika i brza je verzija
naredbe Tekst u stupce. Funkcionira
na temelju prepoznavanja znacajke
koju mu unesemo u celiju. Jednim
klikom na naredbu Pregled
S predlozenih unosa prepoznaje i
unosi podatke umjesto nas (Microsoft,
2017). Primjer je prikazan na slici 93.

Odustani < Natrag

>

‘ Zavrii |

Ime Prezime
Anna Hill
Patrick Irwin
Leon Murphy
Dolores O'Toole
James Conti
Denise Donaldson
Pregled
predlozenih unosa

Slika 93. Primjer Pregleda predlozenih unosa

Tablica ¢e nakon provedenih triju koraka izgledati kao tablica na slici.

Ime Prezime Ime Prezime
Anna Hill Ana Anna Hill Ana
Patrick Irwin Patrick Irwin Parick =
Leon Murphy Leon Murphy Len
Dolores OToole Dolores O'Toole Doores
James Conti James Conti Jaes
Denise Donaldson Denise Donaldson |Deise

E-E Ukloni duplikate]

Naredba Ukloni duplikate (eng. Remove duplicates ) omogucuje nam da iz tablice

izdvojimo sve ponavljaju¢e stavke, odnosno sve duplicirane podatke u oznacenom

rasponu.
Coca Cola 2888 4989
Fanta 4326 3863
Sprite 2000 2973
Ledeni &aj breskva 2000 2973
Ledeni ¢aj breskva 2000 2973
Coca Cola 3859 2965
Coca Cola 4989 4989
Minerlana 4534 3567
Mineralna s okusom 4948 3126

=s Provjera valjanosti podataka ~

U tablici se nalazi popis u kojemu je oznacen raspon iz kojeg
zelimo izdvojiti duplicirane podatke. Klikom na ikonu Ukloni
duplikate pojavit ¢e se poruka u kojoj je oznaceno koliko je
podatka izdvojeno.

X

Microsoft Excel &

N

‘ﬁ Dvostruke vrijednosti 1 su pronadene i uklonjene; jedinstvene vrijednosti 8 su sacuvane.
>

U redu

Naredba Provjera valjanosti podataka (eng. Validation rule) ima viSestruku

ulogu. MoZemo izradivati padajuce izbornike uz postavljanje ulazne poruke i
poruke o pogresci.

Izradit ¢emo padajucéi izbornik na primjeru Pla¢a radnika.

U tablici 94. nalaze se podatci koje zelimo prikazati u padaju¢em izborniku jer podatci o broju sati i placi nisu

fiksni i mijenjaju se iz mjeseca u mjesec.
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Slika 94. Primjer izrade padajuéeg izbornika

Dijelatnik Radno mjesto Sati Cijena rada

Blaven B. prodavac/ica 140 154 5
Ana S tajnik/ica 134 1329
Kristina 7. ratunovodsiveni referent/ica 160 120
Vinko M. informatiZki referent/ica 120 130
vana S promotor/ica 167 150

H+= Konsolidacija

Konsolidacije podataka (eng. Consolidate)
koristan je nacin za kombiniranje podataka iz razli€itih izvora na jedno izvjeS¢e. Ako, na
primjer, imate izvjeS¢e zaokretne tablice o
troSkovima slika za svaki od vasih regionalnih ureda, mozete se koristiti konsolidacijama podataka za snimanje
te iznosima u izvjeS¢u o troSkovima tvrtke. Izvje$¢a mogu sadrzavati podatke o ukupnoj prodaiji i prosjeke,
podatke o trenutacnoj razini inventara i o najprodavanijim proizvodima za cijelu tvrtku.

[ Sto-ako analiza *| Apaliza ,,5to ako” (eng. What if Analysis) postupak je za promjenu vrijednosti u éelijama
da biste vidjeli kako ¢e te promjene utjecati na rezultat formule na radnom listu.

5.6. KARTICA PREGLED (ENG. REVIEW)

Kartica Pregled (eng. Review) sastoji se od triju grupa naredbi, a to su: Jeziéna provjera (eng. Proofing),

Komentari (eng. Comments) i Promjene (eng. Changes).
Slika 95. Kartica Pregled (eng. View)

BZN[OJI2¢ POLAZNO UMETANJE  IZGLED STRANICE = FORMULE  PODACI = PREGLED = PRIKAZ = POWERPIVOT
ABC [ IE | Prikazi/sakrij komenta | [ ] &) Zatiti i zajednicki koristi radnu knjigu1
« E Q = L == — =

I Prikazi sve komentare EZ Dopusti korisnicima uredivanje raspona

Novi
komentar

Provjera IstraZivanje Tezaurus j§ Prevedi
pravopisa
Jezicna provjera

Zastiti Zastiti  Zajednicki koristi

" /5 Prikazi rukopis list radnu knjigu  radnu knjigu Q Evidentiranje promjena ~

Komentari Promjene )

Grupa naredbi Jezi¢na provjera (eng. Proofing)

Slika 96. Grupa naredbi Jezi¢na provjera

ABC s == LY
v IQ E5 L35
Provjera IstraZivanje Tezaurus Prevedi
pravopisa
Jezicna provjera Jezik

Cijela grupa naredbi Jezi€éna provjera sluzi kao pomoc¢ni alat za savrSeno uredeni dokument.

' Naredba Provjera pravopisa (eng. Spelling Check) u svakom nam trenutku omoguéuje dodatnu
Proijera provjeru pravopisa. Na ovaj ¢éemo nacin ucinkovito izbjeéi slovne pogresSke (tipfelere) i ostale
pravopisa nepravilnosti u pravopisu.

o} Naredba Istrazivanje (eng. Reserch) omogucéuje nam jednostavan pristup razli€itim servisima kao

§to su rjecnici, enciklopedije i prevodilacki servisi. Za odredeni pojam mozemo naci dodatna
objasnjenja ili prijevod.

straZivanje

Tezaurus ~ %

|f: I Naredba Tezaurus (eng. Tezaurus) pomoci ¢e nam da pronademo zamjenske © |zestita L
Tezaurus rject. 4 bedem (imenica) ~
bedem
bedema
. L. . . . firnis
‘—‘a- Naredba Prevedi (eng. Translate) omoguéuje brz i jednostavan prijevod na bilo firnisa
P_i' koji jezik u svijetu. Ako nismo sigurni u prijevod koji nam je ponudio Microsoftov Drana z
el prevoditelj, moZzemo pretraZiti dodatne moguénosti za prevodenje na internetu.
Ll Naredba Prevedi nalazi se i u izborniku desne tipke miSa radi Sto lakSega pristupa prevodenju.

Grupa naredbi Komentari (eng. Comments)

Slika 97. Grupa naredbi Komentari
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Komentari su mali racunalni podsjetnici koji se vezuju za odredena

mjesta u dokumentu. Komentare mozZemo umetati tako da se

pozicioniramo u celiju u koju Zelimo umetnuti komentar, otvoriti
Komentari pomocéni izbornik desnim klikom miSa i birati naredbu Umetni

komentar (eng. Insert Comment). Za pregled svih komentara,

kretanje kroz komentare, brisanje komentara i ponovno skrivanje mozemo se koristiti karticom Pregled, grupa

zadataka Komentari.

« ->—
= B
I Prikazi sve komentare

[

Novi zb Prethodni Sljedeci

A Prikasi =
komentar 0 PrikaZi rukopis

Grupa naredbi Promjene (eng. Changes)
Slika 98. Grupa naredbi Promjene

o B B

Zastiti Zastiti - Zajednicki koristi
list radnuknjigu radnu knjigu

& Zastiti i zajednicki koristi radnu knjigu
E7 Dopusti korisnicima uredivanje raspona

I—},' Evidentiranje promjena ~

Promjene

U ovoj éemo grupi naredbi opisati kako zastititi dokumente, odnosno dijelove dokumenata.

1
Zastiti
list

Naredbom Zastiti list (eng. Protect sheet) mozemo
zastititi dijelove radnog lista ili cijeli radni list. Kada je
rije€ o zastiti, misli se na ograni¢enja koja su vezana
za uredivanje i oblikovanje odredenih dijelova radnog

lista. Na slici 98, navedeni su dijelovi koje mozemo zastititi te

[] zastita radnog lista i sadrzaja zakljucanih celija

Lozinka za uklanjanje zastite lista:

polie za unos lozinke. Zastitu radnog lista mozemo ukloniti
iskljucivanjem kvacice ispred polja Zastita radnog lista i
sadrzaja zakljucanih ¢elija.

Dozvoli svim korisnicima ovog radnog lista:

] Biranje zakljucanih celija
Q Biranje nezakljucanih celija

|| Oblikovanje ¢elija
|| oblikovanje stupaca
|| Oblikovanja redaka
|| Umetanje stupaca
|| Umetanje redaka
: Umetanje hiperveza
|| Brisanje stupaca
Brisanje redaka

Klikom na naredbu Zastiti radnu knjigu (eng.
Protect workbook) otvorit ¢e nam se pomo¢ni prozor
s poljima u kojima ¢emo oznaciti Sto sve zelimo
zastititi, odnosno zZelimo li zastititi stukturu ili prozore.
Upisivanje lozinke nije obvezno, ali,

ako ipak odlu¢imo upisati, moramo voditi brigu o tome da je
uvijek dostupna i da je se sjetimo.

Zastita strukture i prozora e

El

Zastiti
radnu knjigu

U radnoj knjizi zastiti
\ZF Strukturu

Prozore

Lozinka (nije obavezna):

l U redu l [ Odustani

Naredbom Dijeljenje radne knjige (eng. Sharing workbook) omoguc¢ujemo pristup korisnicima koji sudjeluju na
uredivanju zajedni¢kog dokumenta. Ta naredba omogucuje spajanje radnih knjiga. U naprednim postavkama
samostalno odredujemo treba li evidentirati promjene i na koliko ih dana spremamo.

o

Dijeljenje radne knjige 1

. Uredivanje || Napredno

V] Dopusti istovremene promjene vise korisnika. To omogucuje spajanje radnih
knjiga.

Radnu knjigu imaju otvorenu:

5.7. KARTICA PRIKAZ (ENG. VIEW)

Ova se kartica sastoji od pet grupa naredbi, i to: Prikazi radne knjige (eng. Workbook views), Prikaz (eng.
View), Zumiranje (eng. Zoom), Prozor (eng. Window) i Makronaredbe (eng. Macros). Tom éemo se grupom
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naredbi koristiti kada smo napisali dokument koji smo uredivali i sada radimo zavrSne korekcije i pregledavamo

dokument.
Slika 99. Kartica Prikaz (eng. View)

[UNOIEYY POLAZNO  UMETANJE  IZGLED STRANICE ~ FORMULE  PODACI  PREGLED  PRIKAZ = POWERPIVOT
My [ra— r_’-j o hian y —_r y
D ) Izgled stranice v/| Traka formule q 4 Q e Novi prozor O3 Podijl ;[—,.J =
_ o ‘n? =N N Razmjestaj svih elemenata | Sakrij - =
Normalno  Pretpregled [T Prilagodeni prikazi | (7] Crte resetke [V] Naslovi Zumiraj 100% Zumiraj & 7 i Cotij ‘ Promjenaf| Makronaredbe]
prijeloma stranice odabranol| & Zamrzavanje okana Otkrij prozora ~
Prikazi radne knjige Prikaz Zumiranje \ Prozor Makronaredbe
Grupa naredbi Prikaz radne knjige (eng. Workbook views)
Slika 100. Grupa naredbi Prikaz radne knjige
T e ) Normalni pregled (eng. Normal view) prikazuje izvornu radnu
{: === gien siranice verziju radnog lista, dok Pretpregled prijeloma stranice (eng.
Normalno  Pretpregled 5 prijagodeni prikazi| Page break preview) prikazuje mjesta gdje ¢e se sve pojaviti
prijeloma stranice prijelom stranica prije samog ispisa.

Prikazi radne knjige

Klikom na naredbu Izgled stranice (eng. Page layout) pojavljuju se zaglavlje i podnozje te pocCetak i zavrSetak
stranice. Ako se prikazom koji smo pripremili za ispis zelimo koristiti i ubuduce, jednostavno ¢emo ga dodati
naredbom Dodaj u naredbi Prilagoden prikaz (eng. Custom view).

Grupa naredbi Prikaz (eng. View)

Slika 101. Grupa naredbi Prikaz

U grupi naredbi Prikaz (eng. View) nalaze se naredbe kojima zelimo ukljuciti

v Traka formule | ...~ . ... . -
ili iskljuciti crte reSetke, ravnalo, naslovne retke ili stupce te Traku formula.

V| Crte resetke |v/| Naslovi

Prikaz

Grupa naredbi Zumiranje (eng. Zoom)

Slika 102. Zumiranje

q =t m Kada kliknemo na naredbu Zumiraj (eng. Zoom), otvorit ¢e nam se pomocéni prozor s

—O\ nizom mjera izrazenih u postotcima te biramo mjeru prema nasim potrebama. Naredba

Zumiraj 100% Zumiraj | 100% automatski postavlja veli€inu radnog lista na 100 %. Naredbom Zumiraj
odabrano| odabrano (eng. Zoom selection) oznaceni se raspon povecava na veli¢inu prozora.

ZLJmII'ﬂI‘UE

Grupa naredbi Prozor (eng. Window)

Slika 103. Grupa naredbi Prozor

£ Novi prozor Podijeli :I_I Naredbom Novi prozor (eng. New window) dupliciramo

E Razmjesta) svih elemenata o Sakrij p o pOStOjeCI prozor.

B Zamrzavanje okana - Otk :C;';;f:f Naredbom Razmjestaj svih elemenata (eng. Deploy-

- ; ' . ment all elements) prozor se dijeli na Cetiri jednaka polja
rozor

¢iju Sirinu i visinu mozemo prilagoditi.

Zamrzavanje okana (eng. Freez panes) naredba koja je korisna kada je rije¢ o tablicama s velikim nizom
podataka. Zamrzavanjem naslovnih redaka ili naslovnih stupaca omogucujemo fiksiranje redaka dok se
kre¢emo kroz dokument. U svakome trenutku mozemo vidjeti kojem naslovu pripada odredeni podatak. Ako
Zelimo zamrznuti nekoliko susjednih redaka, na primjer prvih pet redaka, pozicionirat ¢emo se u Sesti redak i
kliknuti na naredbu Zamrzni okno.

Naredba Podjela (eng. Division) omogucuje nam podjelu dokumenta u dvije sekcije tako da moZemo gledati
jednu sekciju dok uredujemo drugu.

Grupa naredbi Makronaredbe (eng. Macros)
Slika 104.
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Grupa naredbi  Makronaredbe (eng. Macros) u Excelu mogu imati viSestruku ulogu jer podrzavaju
Makronaredbe  formatiranje, a to zna¢i da moZzemo prilagoditi izgled stranice, margine, zaglavlja i podnozja i

Makronaredbe

fnimanje makronaredbe

Naziv makronaredbe:
formatiranje

Tipkovni precac:
Ctrl+
Spremi makronaredbu u:

Novu radnu knjigu

Opis:
Dodavanje obruba i sjenjcanje

2. korak

A B C

F sl. U sljede¢em primjeru napravit ¢emo makronaredbu formatiranja. Svaka radna knjiga Excel
programa koja ima omogucéene naredbe ima nastavak .xlsm (Buli¢, 2014).

1. korak

Biramo naredbu Makronaredbe, zatim Snimi
makronaredbu te nam se otvara pomoéni prozor u
koji éemo upisati naziv makronaredbe i opis te kliknuti
U redu.

U radnoj knjizi napravimo promjene koje zelimo
primjenjivati na sljede¢im radnim knjigama ili radnim
listovima. Dodali smo obrube i sjentanja za naslovni
redak. Ponovno se vratimo na naredbu
Makronaredba i kliknemo Zaustavi snimanje. Kada
kliknemo na naredbu Prikazi makronaredbe, pojavit

¢e se sve makronaredbe koje smo snimili.
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6. KOMUNIKACIJA PREKO MAILA

Elektronicka je poSta nezaobilazan i izrazito koristan alat za komunikaciju u poslovnome svijetu. Svakodnevno
provodimo vrijeme na internetu preko racunala, pametnih telefona, tableta i drugih tehnologija te je svakom
pojedincu, bez obzira na to je li rije¢ o studentu, posloprimcu, poslodavcu i bilo kojemu drugom korespondentu
u komunikaciji, e-mail postao nezaobilazan nacin komunikacije.

Elektroni¢ka se posta u poslovnome svijetu uporabljuje za slanje obavijesti, slanje raznih vrsta datoteka u
obliku dopisa, financijskih izvjesStaja, multimedijalnih sadrZaja, linkova, sluzi za dogovaranje sastanaka, unutar
i izvan odredene poslovne organizacije.

E-mail je zapravo naj¢eSce primjenjivana tehnologija za poslovnu komunikaciju jer tehnologije i servisi su
pojednostavnjeni te ne zahtijevaju poznavanje posebnih znanja i vjestina kako bi se poslao mail.

E-posta danas se, osim za poslovnu komunikaciju, sve viSe upotrebljava u marketinske svrhe. Ulazna posta,
odnosno Inbox, zatrpan nam je razli€itim newsletterima, promotivnim materijalima razli¢itih bransi i brendova.

Mnogi korisnici nisu upoznati s odredenim pravilima kada je pisanje maila u pitanju. U nastavku ¢éemo objasnizi
koja su pravila za pravilno sastavljanje e-poste i kvalitetnu komunikaciju (Wikipedia, 2017).

6.1. E-mail servisi
Za cCitanje (i slanje) elektroniCke poSte koristimo se servisima koji se zovu klijenti e-poSte. To su naj¢eSc¢e
graficki servisi, a najpoznatiji su: Microsoft Outlook, Windowslive, Mozilla Thunderbird i drugi.

Na internetu se za slanje e-poste najcesc¢e primjenjuje protokol (SMTP Internet Message Access Protocol), a
za preuzimanje e-poste iz elektroni¢koga postanskog sanduci¢a najéesce sluze protokoli POP3 (Post Office
Protocol version 3) i IMAP (Internet Message Access Protocol).

Slika 105. http://www.winstudent.com/smtp-simple-mail-transfer-protocol/

Razlikujemo dvije vrste e-maila: webmail i servisi ili programi za slanje e-poSste.

Webmail (Web-based e-mail) jest usluga e-poste u kojoj se kao sucelje za pristup elektroni¢koj posti rabi web-
preglednik.

U webmailu su poruke pohranjene samo na posluziteljima pruZatelja usluge, $to znaci da korisnik svojem e-
mailu pristupa s bilo kojega mjesta ako ima pristup internetu. Popularniji pruzatelji usluge webmaila su Gmail,
Yahoo, Hotmail i sl. (Wikipedia, 2017).

Preporuke za ispravno pisanje e-poste
Naslov poruke

Nakon §to smo odabrali primatelja poruke, obvezno treba napisati naslov e-maila (eng. Subject). Naslov treba
biti vezan za sadrzaj koji piSemo, upravo zato da bi primatelj znao zasto mu se obraéamo, ali i zbog
pretraZzivanja ako naknadno Zelimo pogledati sadrzaj maila.
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Sadrzaj poruke

Komunikacija preko e-poste trebala bi biti kratka, jezgrovita i jasna. Obi¢no upuéuje na sastanak ili vaznu
obavijest te ne moze biti zamjena za sastanak.

Upotreba emotikona

lako su sastavni dio sulelja svakog e-maila, ne preporucuje se upotreba emotikona, a posebno ih treba
izbjegavati u poslovnoj komunikaciji.

Formatiranje teksta

U poslovnoj elektroni¢koj komunikaciji strogo je zabranjena uporaba velikih slova jer ona doslovno oznacuju
vikanje i obracanje poviSenim tonom, $to je definitivno nepozeljno u poslovnom okruzenju. Ako Zelite naglasiti
pojedine dijelove poruke, umjereno se koristite opcijama podvu€eno (podcrtano) i podebljano ( underline i
bold) za oblikovanje teksta. Velikim se slova mozete sluziti na po€etku recenice ili pri obra¢anju s postovanjem
(VilVas).

Provjera, provjera i opet provjera

Svaki servis za razmjenu elektronicke poste ima integrirani alat za provjeru pravopisa i gramatike.
Provjerom ¢emo izbje¢i gramaticki netoéno i neprofesionalno napisan e-mail.

Odgovor na poruku

Odgovaoriti na e-poruku takoder se ubraja u pravila poslovne komunikacije. Nismo uvijek u mogucnosti dati
potpun odgovor, odnosno uzvratiti informacijom, ali u tom je slu¢aju dovoljno da napiSete poruku da ste e-mail
primili i da ¢ete odgovoriti ¢im stignete.

Primatelji poruke

Zadnje Sto trebate napraviti prije slanja poruke jest provjera primateljeve e-mail adrese. Osim glavnog polja
za unos primateljeve adrese, dostupne su nam opcije CC i BCC.

Primatelje u CC-u (eng. Carbon Copy) vide svi drugi primatelji poruke, dok se opcija BCC (eng. Blind Carbon
Copy) upotrebljava ako ne zZelite otkriti komu sve 3aljete e-mail (Zaposlena, 2017).

7. WEB-DIZAJN

Izrada web-stranica za svakog je poslovnog subjekta izazov u programskom i dizajnerskom pogledu. Web-
stranica poduzeca sluZi za predstavljanje svim korisnicima, poslovnim partnerima i stoga je izrazito vazno da
stranica izgleda profesionalno, da ostavi dojam na korisnike te da je oslobodena svih pogreSaka u smislu
funkcionalnosti poveznica, azurnosti podataka te gramaticke i pravopisne pravilnosti.

Tehnologije za izradu web-stranice
« HTML — Hyper Text Markup Language — jezik za oblikovanje sadrzaja, prije svega teksta na web-stranici

« PHP - Hypertext Perprocessor — procesor za hipertekst. Primjenjuje se za stvaranje dinamickih web-
stranica jer je kompatibilan s razli¢itim bazama podataka.

« ASP - Active Server Pages — dinami¢ko oblikovanje web-stranice sa ekstenzijom

« Java Script — jezik za skriptiranje koji omogucuje dinami¢an sadrZaj staticnim stranicama.

Programska rjesenja za izradu web-stranica
* Adobe Dreamweaver — pogodan za izradu stati¢nih i dinami¢nih web-stranica

* Microsoft Expressin Web — omogucéuje uredivanje web-mjesta prema svim standardima svjetskih
preglednika

* Adobe Go Live — pruza velike moguénosti dizajniranja web-stranica.
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Web-posluzitelj / Web hosting

Da bi web-stranice bile dostupne svojim posjetiteljima, one moraju biti smjeStene na nekom web-
posluzitelju, odnosno web-serveru. To je racunalo koje je 24 sata na dan priklju¢eno na internet i pristupa
mu se s pomocu odredene IP adrese.

Analitika i revizija web-mjesta

To je skup kvantitativnih i kvalitativnih pokazatelja koji analiziraju u€inkovitost i performanse web-mjesta.
Oslanja se na brojne statisticke i matematicke metode koje menadzment smatra pouzdanima i analiziraju se
one performanse za koje menadzment smatra da su vazne.

Analitika se moze provoditi na zahtjev menadzmenta, no ima situacija kada je softverski alati automatski
neprekidno provode razne analize rada web-mjesta i svakodnevno obavjestavaju menadzment. Cak 70 %
kompanija prilagoduje dizajn stranica rezultatima koje dobije analitikom web-mjesta.

Web design i web development

Termin web-dizajn obi¢no se uporabljuje za osnovni dio izrade web-stranica koji uklju€uje izradu dizajna i
kodiranje ili samo izradu dizajna.

Web-development je osnovni dio izrade web-stranice bez dizajniranja — §to znaci samo kodiranje. To moze
biti jednostavno kodiranje male statiCne web-stranice ili kompleksnija internetska aplikacija, social network
servis i sliéno.

Domenai hosting
Domena je adresa vaSe web-stranice, npr: www.efri.uniri.hr

Web-hosting je usluga koja omogucuje smjestaj internetske stranice na www servis. Usluga hostinga (zakupa)
placa se pruzatelju te usluge, obi¢no jedanput godisnje.

CMS - content management system — Web-stranica s CMS-om jest ona na kojoj vlasnik stranice i/ili admin
i/ili posjetitelji stranice mogu mijenjati sadrzaj, dodavati slike i tekstove, postove i komentare bez znanja
kodiranja.

Web-standardi

Web-standardi su smjernice za ispravno kodiranje HTML, XML i Css kodova. Stranice napravljene prema web-
standardima bit ée ispravno kodirane, imati pravilno strukturiran sadrzaj, bolju moguénost kontrole i bit ¢e
pristupacne posjetioteljima. Takoder ¢e biti i bolje indeksirane na trazilicama (Google, Search Engine
Optimization /skraceno: SEO/). Optimizacija web-stranica za trazilice ili pretrazivaCe dio je internetskog
marketinga koji se bavi pozicioniranjem web-stranica na traZilicama na klju¢ne rijeci koje najvise odgovaraju
sadrzaju stranica. Cilj je optimizacije povecéanje ciljane posjecenosti web-stranica s trazilica, ¢ime se i
povecava broj kontakata ili izravna prodaja.

7.1. Koraci izrade web-stranice u Wordpresu

Registracija

Prije same izrade web-stranice potrebna je registracija na Wordpress. Za postupak registracije na Wordpress
potrebno je pristupiti linku http://www.wordpress.com.

U postupku registracije predlazem da se spremi korisni¢ko ime i zaporka kako se ne biste morali svaki put
ponovno upisivati.

Nakon uspjesne registracije korisnici ¢e odabrati zele li izraditi blog ili web- stranicu.

Odabir teme

Kako bismo izabrali temu koja Vam najvise odgovara, kliknite na naredbu Themes te
birajte temu iz velikoga broja ponudenih tema. Za odabir besplatnih tema birajte Free u
gornjemu desnom kutu.

| All ‘ Free Premium

& Upload Theme
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Korak je uredivanje pojedinacnih stranica

Za uredivanje pojedinacnih stranica koristimo se naredbom Uredivanje (eng. Edit) koja se nalazi na svakoj

O meni....

®nadd  paragraph B

“«y -SEAYE O QEFT

fgUkratko ¢u Vam se predstaviti...

pojedinacnoj stranici.

Na slici je prikazano sulelje za unoSenje slika i teksta na
stranicu. Dodajte tekst i slike po svojoj zelji.

Visual HTML

@ My Sites

& Switch Site

Katedra za informacijske znz

ss.com

Izmjena obiljezja cijele teme

-1

X

You are customizing

Katedra za informacijske znanost

Need help setting up your site?
Colors & Backgrounds
Fonts

Header Image

Menus

Widgets

Homepage Settings
Theme Options

Portfolio

o Page Settings

Page Settings X
UPDATE.

Status -
Featured Image v
Page Attributes b
Sharing v
More Options -

Na slici Page settings nalaze se obiljezja stranice koje
mozemo pojedinaéno uredivati.Nakon Sto smo unijeli
Zeljene promjene, treba obvezno kliknuti na tipku

Za prikaz cijele web-stranice kliknite na naredbu
kao na slici ili na izborniku My site kliknite na
naredbu View site.

Na stranici My site biram podnaredbu Customize koja se nalazi uz naredbu
Themes.

Na slici su prikazana osnovna obiljezja svake teme.

Site Identity — naredba u kojoj dodajemo naziv naslovne stranice. Na njoj
se nalazi i polje za unos podnaslova Tagline.

Colors & Backgrounds — naredba u kojoj biramo boju pozadine cijele web-
stranice.

Font — naredba s pomocu koje prilagodujemo font cijele web-stranice.

Header Image — naredba s pomocu koje dodajemo naslovnu sliku prema
vlastitu izboru ili iz ponudenih prijedloga izabrane teme.

Menus — naredba u kojoj se nalazi popis svih nasih stranica te moguénosti
za dodavanje novih stranica i podstranica, Sto ¢e biti objaSnjeno u
posebnom komentaru.

Widgets — dodatci na stranicu koji su besplatni i koji sluze za podizanje
kvalitete i produktivnosti same stranice, kao npr. Kalendar, prevoditelj,
Contact form itd.

Homepage Settings — naredba za dodatno uredivanje naslovne stranice,
odnosno prilagodbu neke druge stranice za naslovnu.
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Naredba menus

x
Customizing » Menus
Primary
Menu Name
‘ Primary
‘ O meni.... Page ¥
Obrazovanje Page ¥
Osnovna skola Page ¥
Page Page ¥
Contact Page ¥
Blog Page ¥
4+ Add items
Menu Name
‘ Primary
0 meni.... v
Obrazovanje v >
Osnovna kola £
Page v >
Contact v >
Blag >

Kada kliknemo na naredbu Add Items,
otvorit ¢e nam se pomocéni prozor u kojemu

naziv. nove stranice li

podstranice i potvrdimo klikom na Add.

Ugradnja karte na stranicu

U ovoj se grupi naredbi nalazi popis svih nasih stranica i podstranica. Za
dodavanje novih stranica ili podstranica koristit éemo se naredbom + Add

-+ Page

Page

IAdd New Page

+ Add

Za pozicioniranje nove stranice ili podstranice u meniju rabimo strelice kao
na slici. Raspored potvrdujemo naredbom Done.

Share link Embed map
Medium ~ <iframe src="https://www.google.com/maps/embgq
S s pe - 2
UL. Ivana Filipovica 4 ’I Y
Ul lvana Filipovica 4, 51000, Rijeka Upute Qarami e Tl
v Prikaz vece karte This map
L & When you viey
1% b 32 see your save
&
% | Your site's visi
[o)
2 Vs places - they'
S o 67) %
AR5 2,
2 R >
5 w9 Q 13 min voznja-
455 & Parkiraliste Benci¢
S = 5
TeSimirov. > Org),
Miroyy %3 /5 &,
Biicka [ e/

Za umetanje karte na stranicu koristimo se stranicom Google maps.

U polje za pretraZivanje adresa utipkamo Zeljenu adresu i kliknemo na naredbu Search.
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Kada smo otvorili adresu na Google maps, kliknemo na naredbu Dijeli (eng. Share).

Otvorit ¢e nam se pomoc¢ni prozor u kojemu ¢emo birati naredbu Ugradi kartu (eng. Embed map) i kopirati
link koji nam je ponuden. Kopirani ¢éemo link umetnuti na Zeljenu web stranicu. Zatim ¢emo birati naredbu
Edit i otvoriti polje HTML te kliknuti naredbu Paste kako bismo zalijepili link. Naredbu ¢emo potvrditi tipkom
Update.

8. POPIS SLIKA

Slika 1. Sistemske informacije o racunalu 7
Slika 2. Prozor operativhog sustava Windows 8
Slika 3. Popis mapa i datoteka i mogucnosti sortiranja 9
Slika 4. Osnovne mape operativnhog sustava Windows 9
Slika 5. Prikaz mapa i podmapa zajedno s datotekama — (podmapa Slike (eng. Pictures) 9
Slika 6. Prikaz mapa i podmapa i datoteka — korisnik 9
Slika 7. Prikaz okna sadrzaja s naredbama 10
Slika 8. Vrac¢anje datoteka iz koSa za smece 11
Slika 9. Prozor programa Word 13
Slika 10. Kartica Polazno s grupama zadataka i naredbenim gumbima 13
Slika 11. Grupa naredbi Meduspremnik 13
Slika 12. Skupina naredbi Font 13
Slika 13. Grupa naredbi Odlomak 14
Slika 14. Grupa zadataka Odlomak 15
Slika 15. Grupa zadataka Stilovi 16
Slika 16. Grupa zadataka uredivanje 16
Slika 17. Kartica Umetanje (eng. Insert) 17
Slika 18. Grupa zadataka stranice 17
Slika 19. Grupa zadataka Tablice 17
Slika 20. Kontekstna kartica Alati za tablice (Dizajn) 18
Slika 21. Kontekstna kartica, alati za tablice Raspored 18
Slika 22. Grupa zadataka llustracije 18
Slika 23. Kontekstna kartica Alati za slike 18
Slika 24. Konteksna kartica Alati za crtanje 19
Slika 25. Kontekstna kartica, Alati za Smart Art grafiku 19
Slika 26. Konteksna kartica Alati za grafikone (Dizajn) 20
Slika 27. Konteksna kartica Alati za oblikovanje (Oblikovanje) 21
Slika 28. Grupa naredbi Zaglavlje i Podnozje 22
Slika 29. Konteksna kartica Alati za zaglavlja i podnozja 22
Slika 30. Grupa naredbi Tekst 23
Slika 31. Grupa naredbi Simboli 23
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Slika 32.
Slika 33.
Slika 34.
Slika 35.
Slika 36.
Slika 37.
Slika 38.
Slika 39.
Slika 40.

Slika 41.
Slika 42.
Slika 43.
Slika 44.
Slika 45.
Slika 46.
Slika 47.
Slika 48.
Slika 49.
Slika 50.
Slika 51.
Slika 52.
Slika 53.
Slika 54.
Slika 55.
Slika 56.
Slika 57.
Slika 58.
Slika 59.
Slika 60.
Slika 61.
Slika 62.
Slika 63.
Slika 64.
Slika 65.
Slika 66.

Kontekstna kartica Alati za jednadzbe

Kartica Dizajn s grupama naredbi Oblikovanje dokumenta i Pozadina stranice

Grupa naredbi Pozadina stranice

Kartica Izgled stranice s grupama naredbi: Postavljanje stranice, Odlomak i Razmjestaj

Grupa naredbi Odlomak

Grupa naredbi Razmjestaj

Kartica Reference s grupama zadataka
Pregled za uredivanje Tablice sadrzaja

Grupa naredbi Fusnote

Grupa naredbi Navodi i Bibliografija

Grupa naredbi Opisi

Kartica Cirkularna pisma Stvaranje, Pokretanje, Polja za unos, Pretpregled i ZavrSetak

Grupa naredbi Stvaranje
Grupa naredbi Pokreni cirkularna pisma

Kartica Pregled (eng. Review)

Kartica Prikaz sa grupom naredbi Prikaz, Zumiranje, Prozor, Makronaredbe

Kartica Datoteka sa naredbama

Prikaz predlozaka na prozoru Novo

Prikaz prozora Spremi kao (eng. Save as)
Opcije za spremanje dokumenata

Grupa naredbi Ispis (eng. Print)

Grupa naredbi Zajednicko koristenje
Grupa naredbi lzvoz

Naredba Zatvori

Grupa naredbi Moguénosti

Kartice u programu Excel

Glavni dijelovi programa Excel

Grupa naredbi u kartici Polazno

Grupa naredbi Meduspremnik

Oblikovanje podataka u grupi naredbi Font
Naredbe za poravnavanje podataka u cCelijama
Grupa naredbi Broj

Grupa naredbi Stilovi

Uvjetno oblikovanje

Upravljanje celijama
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Slika 67. Oblikovanje c¢elija

Slika 68. Uredivanje podataka u ¢elijama
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