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#2| Microsoft Word
mr. sc. Goran Jurkovié, dipl. ing.

Upute za izradu laboratorijske vjezbe/zadataka

Vjezbe je potrebno izraditi pomocéu MS Office programskog paketa. Prije dolaska na vjezbu potrebno
je izraditi pripremu. Bez napravljene pripreme nije moguce pristupiti izradi vjezbi.
Prilikom zavrsetka izrade vjezbe, istu je:
1. Arhivu napravljenih dokumenata potrebno je spremiti s nazivom u slijede¢em obliku —
JMBAG_GRUPA_GGGG-MM-DD_VIJEZBA#.zip
npr. 0135123456 A 2011-10-25_VJEZBAO2.zip
te spremiti unutar sustava e-Student.
Vrijeme za izradu laboratorijske vjezbe iznosi 90 minuta.

Cilj vjeZbe: Upoznavanje sa programom za obradu teksta, Microsoft Word. Kreiranje novih
dokumenata, stilova. Generiranje automatskih tekstova za numeriranje sadriaja,
slika, i tablica. Prijelom teksta i graficka obrada dokumenta. Umetanje prijeloma
stranica i sekcija. Koristenje skrivenih znakova prijeloma unutar dokumenta.

1 Opis vjezbe

Program Microsoft Word unutar programskog paketa Microsoft Office nudi veoma mocne alate za
kreiranje tekstualnih dokumenata, publikacija, seminarskih radova, diplomskih radova. Microsoft
Word je zamisljen kao i Windows operativni sustav u WYSIWYG stilu (engl. ,What You See Is What
You Get”), gdje se tekst upisuje i obraduje izravno na stranici kakav ce izgledati i prilikom ispisa. No to
nije jedina prednost koriStenja MS Word programa za uredivanje teksta. Isti posjeduje pregrst drugih
naprednih funkcija i alata koji omogucuju laksu i brzu izradu zavrsnih radova kao $to su: automatski
prijelom stranica, automatsku izradu specijalnih tekstova poput sadrzaja dokumenta, sadrzaja slika, i
tako dalje.

Kako bi se mogle koristiti napredne funkcije potrebno je definirati stilove fontova za svaku vrstu
teksta odvojeno., Na taj na¢in MS Word poslije zna zakljuciti Sto i na koji nacin Zelimo dobiti. Stilovi
fonta se definiraju za naslove do treée ili one dubine do koje ¢e se koristiti podnaslovi u tekstu.
Definira se poseban stil za sami tekst, te stil za tehnicke citate, isjecke programskog koda, i tako dalje.

Osnovna funkcija koju treba koristiti je al za prikazivanje skrivenih simbola za oznacavanje
paragrafa, objekata, prelazaka u novi red, prijeloma stranice, sekcija, itd. Umjesto koristenja nekoliko
prelazaka u novi red kako bi se preslo na novu stranicu, treba koristiti prijelom stranice (engl. ,page
brake”). Tako ¢ée u slucaju odabira razlicitog pisaca, prijelom stranica ostati sacuvan. Kako svi pisaci
nemaju identicne margine i izgled stranice, tako i prijelom teksta ovisi o marginama za pojedini pisac.
Koristenjem prijeloma stranica (engl. ,page brake”), zamjena pisaca necée imati veliki utjecaj na sam
prijelom teksta.

Prijelom sekcije (engl. ,section brake”) je vrlo slican prijelom prijelomu stranice (engl. ,page break”),
no koristi se kada Zelimo razdvojiti sekcije dokumenta, npr. knjige ili diplomskog rada, gdje je
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naslovna stranica jedna sekcija, sami tekst sa sadrzajem druga sekcija i prilozi treca sekcija. Na taj
nacin prilikom izrade sadrzaja, isti ¢e biti izraden samo za drugu sekciju, odnosno sami sadrzaj knjige
ili diplomskog rada. Takoder sekcije omogucuju razli¢ito zaglavlje i podnozje dokumenta u razli¢itim
sekcijama, Sto je vrlo vazno zbog toga $to ne Zelimo brojeve stranica i zaglavlje na prvoj naslovnoj
stranici.
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Slika 2.1 Prelazak na slijedecu stranicu koristenjem prijeloma stranice (page break).
Pravila lijepog pisanja nalazu poravnavanje teksta obostrano te uvlacenje teksta na prvom redu

svakog paragrafa koristeéi tipku ,, TAB“, a ne tipke ,,SPACE” kako je uobicajeno. Prilikom umetanja
slika i tablica potrebno je koristiti funkcije za umetanje istih (engl. ,Insert Caption”) kako bi MS Word
prepoznao iste i mogao kreirati automatske sadrzaje tablica i slika.

Za fontove naslova se umjesto jednostavne izmjene veli¢ine naslova i podebljanja treba koristiti stil
tocno odreden za naslove i to po njihovoj hijerarhiji (engl. ,Heading 1“ ,heading 2 ,heading 3*)
kako bi poslije MS Word mogao automatski ubaciti tablicu sadrZaja preuzevsi tekst koji je definiran
stilom za naslove (engl. ,heading“) i to to¢no odredene razine (glavni naslovi i podnaslovi).
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2 Priprema za vjezbu
Popuniti sljedecu tablicu i pokazati dezurnom asistentu na pocetku vjezbe.

2.1 Napomena:
Pripremu za laboratorijsku vjezbu je potrebno napisati vlastoruéno na ovom papiru. Student koji
prilikom ulaska u dvoranu nema napisanu pripremu nema pravo pristupa laboratoriju i smatra se da
student nije odradio laboratorijsku vjezbu.

Dio | Funkcija Opis
1.)
Za sto sluzi Al ?
2.) 5
Sto je to prijelom stranice
(engl. ,,page break*)?
3.) y
Sto je to prijelom sekcije
(engl. ,section brake“) i
za Sto se koristi?
4.)

Koja je razlika izmedu
prijeloma stranice (engl.
»page brake®) i prijeloma
sekcije (engl. ,,section
brake“)?

Potpis studenta

Potpis dezurnog asistenta
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3 Rad navjezbi
Rad na vjeZzbi sastoji se od izrade primjera dokumenta u MS Word aplikaciji koriStenjem alata za
automatsko generiranje sadrzaja teksta.

3.1 Kreiranje novog dokumenta i unos naslovne stranice
T |

Nakon pokretanja aplikacije MS Word potrebno je ukljuciti ll za prikazivanje skrivenih simbola.
Word automatski otvara novi prazni dokument prilikom pokretanja. Provjerite postavke stranice pod
Page Layout. Orientation postaviti na Portrait ako isti nije postavljen. Veli¢inu stranice postaviti na
A4,

Prvu stranicu postaviti kao naslovnu stranu dokumenta. Pritisnemo pet puta gumb za postavljanje u
novi red. Zatim pod ,Home” odaberemo stil ,Heading 1“ i napiSemo ,Racunalstvo: lzrada
laboratorijske vjezbe koriStenjem aplikacije MS Word*“, te postavimo poravnavanje u sredinu. U novi
red napiSemo ,, Dokument izradio Ime Prezime” koriste¢i stil ,Normal“, i podebljano (engl. ,Bold“) te
desno poravnavanje.

Prijedemo u novi red, i postavimo obostrano poravnavanje te prijedemo u jos jedan novi red. U novi
red postavimo prijelom sekcije kao $to je prikazano na slici 2.2.
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Slika 2.2. Umetanje prijeloma sekcije kao nove stranice.

Na drugoj stranici dokumenta ostavimo 4 prazna reda i umetnemo prijelom stranice (engl. ,,Page
break”).

3.2 Unos tijela teksta te kostura naslova

Koristedi Internet preglednik i traZilicu google potrazimo tekst ,lore ipsum®. Na prvom mjestu ¢e se
nadi http://hr.lipsum.com/. Lorem ipsum je brzi nacin kako doéi do probnog teksta za popunjavanje
stranica dokumenata kada Zelimo testirati oblik i formu stranice a ne Zelimo se koncentrirati na sami
tekst. Lorem ipsum je stoga odli¢no sredstvo za vjezbanje pisanja dokumenta u MS Word. Odaberite
5 paragrafa i generirajte Lorem ipsum tekst. Tako generirani tekst u internetskom pregledniku
oznacite miSem i kopirajte sa ,CTRL" + ,,C“ ili desnim klikom miSa i odabirom naredbe copy.
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Na trecu stranicu dokumenta stilom ,,Heading 1“ napisite ,, 1. Uvod“. Radi lakSeg pregleda i odabira
stilova otvorite toolbox stilova u posebnom prozorcicu (slika 2.3.).

E LT AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc Ad_lj AaBbCc. AagBbCcDu %

- 2.c Replace

M Mormal | TMo Spaci.. Headingl  Heading2 Title Subtitle Subtle Em... [— Change
7| Styles~ | Select =
Styles =) Ediing
C 7 - 18 1 s - 1 10 - 1 -t 12 1 3 ' 1 Styles (AR+Clri+Shift+S) I

Show the Styles window,

aeenll

Slika 2.3. Otvaranje alata stilova u zasebnom prozorciéu radi lakseg pregleda stilova

Nakon toga dodajte jedan prazni red i umetnite u novom redu kopirani Lorem ipsum tekst klikom na

A

desni gumb miSa odabirom . Dobiti ¢e se izgled stranice prema slici 2.4.

1.-Uvod
bl

Lorem-ipsum-dolorsitamet, consecteturadipiscingelit.Maecenas-sed-enim-egestas,euismod-duiut,-
malesuada-est.Sedfaucibusrisusetnibh-dictumvarius.-Utornarenislinmetus-mollis-dignissim.-
Phasellusscelerisque,urnaaclaciniaiaculis,.quam-urna-pellentesquerisus,quishendreritmassa-
ligula-sedfelis.Nullam-pulvinardoloridnequewviverra,idtempus-nequevenenatis.-/Aliquam-erat-
volutpat.Sed-eu-pulvinarsapien.Sed-quistortoreleifend,suscipitleoeu,conguefelis.-Phasellus-ut-

quam-metus.q|

1

Fusce-non-magnavestibulum-urnaeleifend-euismodsitametquislibero.Phasellusscelerisque-auctor-
arcu-et-suscipit.-Phasellusconsectetursollicitudin-purus,-ut-bibendum-nisldictum-in.Sed-
condimentum-aliquamiectus-id-placerat.-Duis-eu-orci-atlorem-mollisvolutpatfaucibusvestibulum-
orci.-Aliguam-interdumiigulatempus-antelaoreet,eget-pellentesque-estlaoreet-Nuncsollicitudin-
mollis-erat,id-dapibusantelaciniavel. Maurispretium,lacus-egetornaretincidunt,leonequedictum-

sem,-gravidaelementum-orciiorem-utmassa.Donecvestibulum, metus-etscelerisqueimperdiet,-

T
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Slika 2.4. Umetnuti tekst Lorem ipsum

Na kraju teksta umetnemo prijelom stranice te na novoj stranici koristeci stil ,Heading 1“ napiSemo
,Tema dokumenta” i prijedemo u novi red. Postavimo kursor misa na ,Tema dokumenta” te u

,Home" izborniku u paragraf odjeljku odaberemo = ~ za numeriranje teksta. Ako je sve uredu
definirano ispred naslova ,Tema dokumenta“ bi se trebao pojaviti ,2.“. U novi red umetnemo samo

jedan paragraf Lorem ipsum teksta koriste¢i desni gumb misa i A
koristeci stil ,,Heading 2" napiSemo ,2.1. Podnaslov 1 teme dokumenta“.
U sljedeci red dodamo jo$ jedan dodamo jo$ jedan podnaslov odabirom stila ,Heading 2“ imena
»,Podnaslov 2 teme dokumenta“ i iza njega umetnemo jedan paragraf Lorem Ipsum.

te u novom redu iza teksta
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Postavimo kursor mi%a na ,Podnaslov 2 teme dokumenta“ i izaberemo = iz
»2Home“>“Paragraph” izbornika. Ispred podnaslova 2 bi se trebao pojaviti tekst ,2.2.“ kako je
prikazano na slici 2.5.

2.-Tema-dokumenta¥
Lorem-ipsum-dolorsit-amet,consectetur-adipiscing-elit. Maecenassed-enim-egestas,-euismod-duiut,-
malesuada-est.Sedfaucibusrisus-etnibhdictumwvarius.-Ut-ornarenislin-metus-mollisdignissim.-
Phasellus-scelerisque,-urna-aclaciniaiaculis,.quam-urna-pellentesque-risus,quis-hendreritmassa-
ligulasedfelis.-Nullam-pulvinardolorid-nequew~iverra,idtempusnequevenenatis.-Aliquam-erat-
volutpat.Sed-eu-pulvinarsapien.Sed-quistortoreleifend,suscipitleo-eu,conguefelis.-Phasellusut-

quam-metus.q]

. 2.1. - Podnaslov'1teme*dokumentaq
Lorem-ipsum-dolorsitamet,consectetur-adipiscing-elit. Maecenassed-enim-egestas,-euismod-duiut,-
malesuada-est.Sedfaucibusrisusetnibhdictumwvarius.Utornarenislin'metus-mollisdignissim.-
Phasellus-scelerisque,-urna-aclaciniaiaculis,quam-urna-pellentesque-risus,quis-hendreritmassa-
ligulasedfelis..Nullam-pulvinardolorid-nequewviverra,idtempusnequevenenatis.-Aliquam-erat-
volutpat.Sed-eu-pulvinarsapien.Sed-quistortoreleifend,suscipitleo-eu,conguefelis..Phasellusut-
quammetus.q

. 2.2. +» Podnaslov-2temerdokumentaf
Lorem-ipsum-dolorsit-amet,consectetur-adipiscing-elit. Maecenassed-enim-egestas,-euismod-duiut,-

malesiuadawst Sedfancihucrisuset-nihh-dictumaaring dltornarenislin-metius-maollis-dionissim -

Slika 2.5. Izgled stranice sa temom dokumenta te dva podnaslova

Na kraju teksta umetnemo prijelom stranice te na novoj stranici novi naslov koristedi stil ,Heading 1
napisemo ,,Zaklju¢ak”. MS Word je do sada shvatio $to vi Zelite i odmah priliko odabira stila ¢e ispred
teksta sam napisati ,,3.“. lza zaklju¢ka umetnimo nekoliko paragrafa Lorem Ipsum teksta.

Da demonstriramo napredne moguénosti MS Word aplikacije dodati éemo jo$ jedan podnaslov u stilu
,Heading 2“ naziva ,Podnaslov zaklju¢ka“ te nakon prelaska u novi red, postaviti kursor na Podnaslov
i ponovno odabrati = . Word sada ve¢ shvaca hijerarhiju naslova i podnaslova vaseg dokumenta i

ispred podnaslova ée napisati ,3.1.”

U sluéaju problema sa automatskim numeriranjem naslova i podnaslova prema primjeru na slici 2.5.,
koristiti numeriranje naslova prema hijerarhiji odabirom numeracije prema slici 2.6. tako da
oznacimo naslov te odaberemo prikazani nacin numeriranja.

6 | stranica



_E

Current List /P
1. p—
ﬁ a I
e |, m— S—
List Library
1) 1,
Mone a)
i} —
ASPQO A
3
& e | | Article | 4
P ————— | | Section 1
W — (ﬂ}"ii:
ik 14:1:
1-00 da | | | Heading 1— Chapter
A Haading : Heading 2——
1. Headin Heading Jm—
g
TELJA] = Change List Level F IT:
-11:00 Define Mew Multilevel List.., 0:1
AM Define New List Style... il
-13:00 2:0
TTT.II..I""T I Fal. Faih § A" A WNST I A W T

Slika 2.6. Numeriranje naslova prema hijerarhiji naslova

3.3 Izmjena definicije stila

Postavite kursor misa na tekst koji je definiran ,Normal“ stilom, te u Home izborniku pod stilovima,
kliknite desni gumb miSa na ,,Normal“ stil i odaberite ,,Modify“ kako je prikazano na slici 2.7. nakon

Cega Ce se otvoriti prozor za definiciju stila. Odaberite obostrano poravnavanje i ,0K“.
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Slika 2.7. Izmjena definicije stila

| gledajte ¢uda, sav tekst unutar dokumenta koji je pisan ,Normal“ stilom je sada obostrano
poravnat.

3.4 Alati za izradu automatskog teksta poput sadrzaja dokumenta

Kako bi MS Word mogao automatski generirati tablicu sadrzaja, potrebno je koristiti stilove Heading
1, 2, 3 ovisno prema razini tj. hijerarhiji (naslovi, podnaslovi, i podpodnaslovi). Ako smo u
prethodnom dijelu vjeZbe sve uredno napravili, sada moZemo pristupiti izradi sadrzaja.

Vratimo se na stranicu 2 koja je ostala prazna upravo radi kreiranja sadrzaja. Koristeci stil ,Title”
napisimo ,Sadrzaj“. U novom redu, odaberemo iz izbornika References u odjeljku Table of Contents
odaberemo , Table od Contents” i, Insert Table of Contents”.

Dobiti éemo prozor za kreiranje tablice sadrZaja kao na slici 2.8. Odaberemo , OK“ i MS Word ce
generirati tablicu sadrZaja kao na slici 2.9.

Sto odmah mozemo vidjeti u tablici sadrzaja na slici 2.9.? Vidimo da je prvi redak neispravan, tj.
naslov dokumenta nije naslov cjeline dokumenta. Odemo na prvu stranicu gdje se taj tekst nalazi

oznacimo cijeli tekst, te ga pobrisemo.

Sada odaberemo drugi stil, na primjer ,Book Title”, te ponovno napiSemo naslov dokumenta
»,Racunalstvo: Izrada laboratorijske vjezbe koriStenjem aplikacije MS Word“.
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Slika 2.8. Generiranje tablice sadrzaja koristeci tekst definiran stilovima heading.

Sadrzaj

7| =

RaEunaIstvo:-Izrada-laboratorijske-\;jeibe-kon'§tenjem-aplikacije-MS-Wo@ o 11
1. + Uvod = 31
2. » Tema-dokumenta ) 49
2.1. -+ Podnaslov-1-teme-dokumenta = a1
2.2. -+ Podnaslov-2-teme-dokumenta = A
3. + Zakljutak = o1
3.1. -+ Podnaslov-zakljutka . o1

Page Break T|

Slika 2.9. Izgled stranice sa automatski generiranom tablicom sadrzaja.

Sada se ponovno vratimo na tablicu sadrzaja, kliknemo desni gumb misa na nju, te odaberemo
,Update field“ kao na slici 2.10. te odaberemo ,,Update entire table” te OK, prema slici 2.11.
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% | Cut

B3| Copy

[{ Paste Options:
| 2F  Update Field
Edit Field...

Toggle Field Codes
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Update Table of Contents B
Word is updating the table of contents, Select one of
the following options:
() Update page numbers only

Slika 2.11. Osvjezavanje cijele tablice sadrzaja.

| tablica sadrZaja je automatski popravljenaiispravna kao na slici 2.12.

Sadrzajq

Slika 2.12. Azurirana tablica sadrzaja.

Za vjezbu dodajte na kraju dokumenta prijelom stranice, te novi naslov ,SaZetak”. Nakon toga
aZurirajte tablicu sadrZaja koja mora imati na kraju ,4. Sazetak”.
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3.5 Umetanje brojeva stranica

U izborniku Insert odaberite ,,Page Number" i ,Bottom of page” te ,Plain Number 2“. No sada je i
prva stranica numerirana a to ne Zelimo. Na drugoj stranici u ,footer” isklju¢imo ,Link to Previous” i
na prvoj stranici obriSemo broj stranice. Nakon toga odaberemo ,,Close Header and Footer" i dobiva
se prva stranica bez broja stranice, a ostale sa brojevima pocevsi od broja 2.

3.6 Pohrana gotovog dokumenta na e-student

Nakon $to uspje$no napravite cijeli dokument, prijavite se na http://e-student.fpz.hr/ sa JMBAG i
zaporkom. U izborniku pod , kolegiji“, u padaju¢em izborniku ,vjezbe”, odaberete ,slanje vjezbi” te
»,Browse” i posaljite izradeni dokument.
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