Sadrzaj vodica

Microsoft®

Migracija na Word 2010
s programa Word 2003

Microsoft Word 2010 izgledom se bitno razlikuje od programa Word 2003 pa smo pripremili ovaj vodi¢ da biste Sto brZze svladali novu verziju. U nastavku
otkrijte klju¢ne dijelove novog sucelja, besplatne tecajeve za Word 2010 te znacajke kao Sto su pretpregled ispisa ili dijaloski okvir Moguénosti. Saznajte kako
razmjenjivati datoteke dokumenata s osobama koje joS nemaju Word 2010 te kako pristupiti makronaredbama i ostalim naprednim znacajkama.
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Alatna traka za brzi pristup

Ovdje prikazane naredbe uvijek su vidljive. Na tu alatnu
traku moZete dodati naredbe koje najcesce koristite.

Kartice na vrpci

Kliknite neku karticu na vrpci da bi vam
se prikazali gumbi i naredbe na njoj.
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Da biste zatvorili prikaz Backstage,
kliknite neku karticu na vrpci.
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Navigacijsko okno

Pritisnite CTRL+F da biste
prikazali navigacijsko okno.

Dokument moZete ponovno
organizirati povlacenjem
njegovih naslova u to okno.
Promjene koje tu izvrsite
primjenjuju se na
dokument. Tog okno ujedno
olaksava snalaZenje
u dugackim dokumentima
upisivanjem teksta u okvir za
pretraZivanje.

Grupe na vrpci Odlomak

Sve kartice na vrpci sadrze grupe, a svaka grupa sadrzi skup povezanih
naredbi. U ovom primjeru grupa Odlomak sadrzi naredbe za stvaranje
popisa s grafickim oznakama ili numeriranih popisa te za centriranje teksta.
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R o pritisnite  CTRL+F1 da biste
J sakrili ili prikazali vrpcu.

Pokretaci dijaloskih okvira

Ako vidite ikonu pokretaca dijaloskog okvira
( = ) pokraj bilo koje oznake grupe na vrpci,
kliknite je da biste otvorili dijaloski okvir koji
sadrzi vise mogucnosti te grupe.

Kontekstne kartice na vrpci

Neke se kartice na vrpci prikazuju
samo kada su vam potrebne. Na
primjer, ako umetnete ili odaberete
tablicu, prikazat ¢e se alati za
tablice koji sadrZe dvije dodatne
kartice: Dizajn i Raspored.

Prijelaz s jednog prikaza na drugi

R R Ove gumbe kliknite da biste prikazali
trenutni dokument u prikazu Raspored
ispisa, Citanje preko cijelog zaslona,

Web-izgled, Struktura ili Skica (prije se
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Pocetak rada u programu Word 2010

Ako ve¢ dugo koristite Microsoft Word 2003, njegove naredbe i gumbe
alatnih traka zasigurno cete traziti i u programu Word 2010.

Dostupni su mnogi besplatni resursi pomocu kojih ¢ete lakSe nauciti raditi
u programu Word 2010, a obuhvaéaju tecajeve i vodice za prijelaz
s izbornika na vrpcu. Da biste pronasli te materijale, u glavhom prozoru
programa kliknite karticu Datoteka, a zatim kliknite Pomo¢. Potom
u odjeljku Podrska kliknite Prvi koraci.
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Na web-stranici koja se otvori kliknite veze na stavke koje vas zanimaju.
Ako koristite interaktivan vodi¢ za prijelaz s izbornika na vrpcu, ustedjet
¢ete na vremenu. Kada kliknete bilo koju naredbu programa Word 2003,
vidjet cete gdje se tocno u programu Word 2010 ta naredba nalazi.
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Gdje su izbornici i alatne trake?

U programu Word 2010 preko gornjeg dijela glavnog prozora programa
proteze se Siroka traka. To je vrpca, koja zamjenjuje stare izbornike
i alatne trake. Svaka kartica vrpce sadrzi drugacije gumbe i naredbe
organizirane u grupe na vrpci.

Kada otvorite Word 2010, na vrpci se prikazuje kartica Polazno. Na toj se
kartici nalaze naredbe koje se naj¢esée koriste u programu Word. Na
primjer, najprije éete na lijevoj strani kartice uociti grupu Meduspremnik,
koja sadrzi naredbe Zalijepi, lzreZi i Kopiraj te Prenositelj oblikovanja.
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Nadalje, u grupi Font nalaze se naredbe za podebljavanje i ukoSavanje
teksta, a nakon te grupe slijedi grupa Odlomak koja sadrzi naredbe za
poravnavanje teksta ulijevo, udesno ili za centriranje teksta te za
stvaranje popisa s grafickim oznakama i numeriranih popisa.

Vrpca se prilagodava veli¢ini i razlu€ivosti zaslona. Za neke ¢e se grupe na
manjim zaslonima prikazivati samo naziv grupe, a ne i naredbe koje se
u njoj nalaze. U tom slucaju jednostavno kliknite malu strelicu na gumbu
grupe da bi vam se prikazale naredbe.
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Naredbe koje mozda trazite

Pogledajte tablicu u nastavku da biste pronasli ¢este i poznate naredbe koje mozda niste pronasli u programu Word 2010. lako popis nije potpun, koristan je
za pocetak rada. Da biste pronasli cjelovit popis naredbi programa Word 2010, kliknite karticu Datoteka, zatim Pomo¢, a potom Prvi koraci.

Cilj ‘ Naredba Grupa na vrpci

Otvaranje, spremanje, ispis, pretpregled, zastita, slanje i pretvaranje . - " .
Datoteka Prikaz Backstage (kliknite veze s lijeve strane tog prikaza)

datoteka

Primjena oblikovanja i stilova na tekst Polazno Font, Odlomak i Stilovi

Umetanje praznih stranica, tablica, slika, zaglavlja i podnozja te

. . Umetanje Stranice, Tablice, llustracije, Veze te Zaglavlje i podnoZje
brojeva stranica
Postavljanje margina, dodavanje prijeloma sekcije i stranice, . - . . .

) N ; ) e Izgled stranice Postavljanje stranice i Pozadina stranice

stvaranja stupaca u stilu biltena i dodavanje vodenih Zigova
Stvaranje tablice sadrzaja te umetanje fusnota i krajnjih biljeski Reference Sadrzaj i Fusnote
Stvaranje omotnica i naljepnica te stvaranje cirkularnih pisama Skupna pisma Stvori i Pokreni cirkularna pisma
Provjera pravopisa i gramatike, brojanje rijeci i pracenje promjena Pregled Jezi¢na provjera i Pracenje

Prijelaz iz jednog prikaza dokumenta u drugi, otvaranje navigacijskog — Prikazi dokumenta ("normalni" prikaz sada se zove "Skica"),
okna, povecavanje i smanjivanje prikaza Pokazi i Zumiranje




Gdje je pretpregled ispisa?

U programu Word 2010 pretpregled ispisa vise se ne prikazuje
u zasebnom prozoru. PotraZite ga u prikazu Backstage, u kojem se nalaze
i ostale korisne postavke vezane uz ispis.
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Kliknite karticu Datoteka, a zatim Ispis. Na desnoj strani prozora prikazuje
se kako ¢ée trenutni dokument izgledati kada se ispise.

S lijeve strane prozora moZete precizno ugoditi postavke, primjerice
promijeniti usmjerenje iz okomitog u vodoravno, promijeniti veli¢inu
papira ili odabrati mogucénost za ispis samo trenutne stranice umjesto
cijelog dokumenta.

Ako Zelite postaviti dodatne mogucnosti ispisa, kliknite vezu Postavljanje
stranice ispod mogucnosti ispisa ili pak kliknite karticu lzgled stranice na
vrpci da biste zatvorili prikaz Backstage i prikazali druge moguénosti.
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Sto se dogodilo s naredbom
Alati | Mogucnosti?

TraZite postavke programa Word koje vam omogucuju provjeru pravopisa
i gramatike dok tipkate ili primjenu automatskog oblikovanja dok tipkate
(primjerice, zamjenu dvije kratke crtice jednom dugackom)?

Kliknite karticu Datoteka, a zatim Mogucénosti. Na taj ¢ete nacin otvoriti
dijaloski okvir Moguénosti programa Word, u kojem mozete prilagoditi
postavke i preference programa Word.
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Neke postavke u dijaloskom okviru Moguénosti programa Word
primjenjuju se samo na Word. No neke postavke, primjerice shema boja,
primjenjuju se i na sve ostale instalirane programe sustava Microsoft
Office 2010.



Najcesce naredbe uvijek pri ruci

| ; Alatna traka za brzi pristup

IR o oot o e u gornjem lijevom kutu prozora
2 v programa Word sadrzi predace za
= 9 rosel (] sevemerte naredbe koje najéesce koristite.

; Dodavanjem gumba na tu alatnu

A-___ . traku naredbe koje najceSce

- ~ koristite postaju uvijek vidljive

' i dostupne, ¢ak i ako prijedete
s jedne kartice na vrpci na drugu.

Kliknite strelicu padajuéeg

izbornika pokraj alatne trake za
brzi pristup da biste ukljucili ili iskljucili naredbe koje se nalaze na
izbornickom precacu. Ako se na popisu ne pojavljuje naredba koju Zelite
dodati, prijedite na karticu vrpce na kojoj se taj gumb nalazi, a zatim ga
kliknite desnom tipkom misa. Na izbornickom precacu koji se pojavi
kliknite Dodaj na alatnu traku za brzi pristup.
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Erilagt!%ha alatne trake za brzi pristup...

Alatnu traku za brzi pristup prikaZi ispod vrpce

Prilagodi vrpeu...

Minimiziraj vrpou
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Stvaranje vlastitih kartica i grupa na vrpci

Prilagodisa wpce: Naredbe na vrpci mozete prilagoditi
Slewne karde B dodavanjem gumba u grupe na vrpci
Glane kartice u kojima Zelite da se prikazuju ili

[ [¥] Brzi dokumenti (prilagodenco)
B Prn 5 (prilagodens) stvaranjem prilagodenih vlastitih kartica na
[#] Naslovna stranica
|4 vodeni Zig i
Z] Tablica sadriaja vrpcl.
‘.? Pravopis i gramatika

&5 Brojanje rjed Desnom tipkom misa kliknite neku grupu
na vrpci, a zatim kliknite Prilagodba vrpce.
¢ U dijaloSkom okviru Moguénosti programa

Word naredbe mozZete dodavati na vlastite
kartice ili u vlastite grupe. Mozete,

: 123 primjerice, stvoriti karticu naziva Brzi
Naslovna Vodeni Tablica Pravopisi Brojanje

stranica~ Zig~ sadriaja~ gramatika rijeci dOkumenﬁ, a Zahm u pr”agodenu grupu na
Prvih 5
toj kartici dodati svoje omiljene naredbe.

Brzi dokumenti Polazno

Ako pogrijesite, ne brinite.

Pomoéu gumba Vrati izvorno
mozete vratiti zadane
(“tvornicke”) postavke.

Vrati zadane postavke za sve prilagodbe

Na vrpci se ne prikazuju sve starije naredbe programa Word, ali su jo$
uvijek dostupne. Ako su vam neke od njih nuzno potrebne, jednostavno
ih dodajte na vrpcu ili na alatnu traku za brzi pristup.

U dijaloSkom okviru Moguénosti programa Word na popisu Odaberite
naredbu iz odaberite Naredbe koje nisu na vrpci. Zatim pronadite Zeljenu
naredbu i dodajte je na prilagodenu karticu ili u prilagodenu grupu na
Vrpci.



Uvod u brze tipke

Word 2010 sadrzi precace za vrpcu koji se nazivaju brze tipke,
a omoguduju brzo izvodenje zadataka bez koristenja misa.
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Da bi se na vrpci pojavile brze tipke, pritisnite tipku ALT.

Zatim pritisnite tipku sa slovom koje se pojavljuje ispod kartice da biste
pomocu tipkovnice presli na tu karticu vrpce. U gore prikazanom primjeru
pritisnuli biste N da biste otvorili karticu Umetanje, P da biste otvorili
karticu lzgled stranice, S da biste otvorili karticu Reference itd.

Kada se na taj nacin prebacite na karticu na vrpci, na zaslonu se pojavljuju
sve dostupne brze tipke za tu karticu. Redoslijed zatim moZete dovrsiti
pritiskom na zadnju tipku naredbe koju Zelite koristiti.

Da biste se tijekom upisivanja slijeda vratili jednu razinu unatrag,
pritisnite tipku ESC. Ako to ucinite viSe puta zaredom, iskljucit cete nacin
brzih tipki.
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Funkcioniraju li i dalje tipkovni precaci?

Tipkovni precaci programa Word 2003 i dalje su dostupni u programu
Word 2010. Ako znate neki precac, slobodno ga upotrijebite. Tako se,
primjerice, tipkovnim precacem CTRL+C odabrane informacije i dalje
kopiraju u meduspremnik, pre€acem CTRL+S spremaju promjene
trenutnog dokumenta, a precacem ALT+F8 otvara dijaloski okvir
Makronaredbe.

Mnogi stari ubrzivaci izbornika s tipkom ALT i dalje funkcioniraju
u programu Word 2010. Na primjer, ako redom pritisnete tipke ALT, T, O,
otvorit ¢e se dijaloski okvir Moguénost programa Word (u starijim
verzijama Alati | Mogucnosti). Ako pak pritisnete ALT, I, P, C, otvorit ¢e se
okvir Isjecak crteza (u starijim verzijama Umetni | Slike) itd.

No kada pocnete upisivati slijed tipki koji pocinje tipkom ALT, moze se
pojaviti skoc€ni prozor kao Sto je sljedeci:

Dokumentl - Microsoft Word

ma Pre| Tipka za pristup sustavu Office: ALT, A,

Mastavite upisivati redoslijed tipki
izbornika iz starije verzije sustava Office AaBb
ili pritisnite ESC da biste odustali.
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Ako znate cijeli slijed tipki za Zeljenu naredbu, slobodno ga upiSite do
kraja. Ako se ne sjecate nijednog slijeda tipki koji zapocinje sa ALT (ili ih
niste ni znali), pritisnite tipku ESC da biste odustali i koristili brze tipke.
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Suradnja s osobama koje jos nemaju Word 2010

Dokumenti programa Word 2010 i programa Word 2007 prilikom spremanja datoteka koriste novi oblik. Ako osobe s kojima suradujete koriste druge verzije
programa Word, ne brinite — starije verzije dokumenata i dalje moZete otvarati i uredivati u programu Word 2010 te ih zajednicki koristiti s osobama koje jos

nemaju Word 2010.

Akcija u programu
Word 2010

Dogodit ce se sljedece

Sto uéiniti?

Otvarate dokument stvoren pomoc¢u
programa Word 2003.

U prozoru programa Word 2010 u naslovnoj traci pokraj naziva datoteke prikazat ce se tekst
[nacin kompatibilnosti].

Studija slucaja.doc [Nacin kompatibilnosti] - Microsoft Werd

Taj vas tekst upucuje na to da, iako radite u programu Word 2010, zapravo radite u starijem
obliku datoteke pa necete moci koristiti znacajke programa Word 2010, kao $to su novi alati za
grafikon i matematicke jednadzbe dok datoteku ne pretvorite u oblik datoteke programa
Word 2010.

Da biste zatvorili na¢in kompatibilnosti i datoteku oblika
verzije 2003 pretvorili u novi oblik programa Word 2010, kliknite
karticu Datoteka, zatim Informacije, a potom Pretvori.

Datoteku pretvorite samo ako na dokumentu ne morate suradivati
s osobama koje jos uvijek koriste Word 2003 ili ¢ak neku jos stariju
verziju. Ako to nije slucaj, nastavite raditi u nacinu kompatibilnosti
da ne biste bili u iskusenju koristiti nove znacajke koje nisu podrzane
u starijim oblicima datoteke.

Dokument spremate u obliku
datoteke Word 2010.

Ako netko dokument otvori u programu Word 2003, pojavljuje se upit s vezom za preuzimanje
besplatnog paketa za kompatibilnost ako su vec instalirane najnovije zakrpe i servisni paketi.
Paket za kompatibilnost potreban je da bi se u programu Word 2003 mogli otvarati dokumenti
programa Word 2010 i da bi se u njemu s tim dokumentima moglo raditi.

Ako ste u dokumentu koristili nove znacajke ili oblikovanje programa Word 2010, npr. alate za
grafikone ili matematicke jednadzbe, korisnicima programa Word 2003 mozZda Ce se prikazati
upozorenja o nepodrzanim znacajkama ili se oblikovanje ili znacajka nece prikazati u njihovoj
datoteci.

Ako ¢e korisnici programa Word 2003 morati raditi s vasim
dokumentom programa Word 2010, pokrenite alat za provjeru
kompatibilnosti da biste provijerili hoce li tim korisnicima datoteka
ispravno funkcionirati.

Da biste provjerili kompatibilnost, kliknite karticu Datoteka, zatim
Informacije, pa Provjeri ima li problema, a potom Provjeri
kompatibilnost.

Alat ¢e navesti nove znacajke programa Word 2010 koje nisu
podrZane u starijim verzijama. Nakon toga moZete odluditi Zelite li
ukloniti te znacajke da se u programu Word 2003 ne bi prikazivala

Dokument spremate u obliku
datoteke Word 2003.

Ako netko dokument otvori u programu Word 2003, datoteka ce se ispravno otvoriti pa paket za
kompatibilnost nece biti potreban.

Ako ste u dokumentu koristili nove znacajke ili oblikovanje programa Word 2010, npr. alate za
grafikone ili matematicke jednadzbe, korisnicima programa Word 2003 mozda Ce se prikazati
upozorenja o nepodrzanim znacajkama ili se oblikovanje ili znacajka nece prikazati u njihovoj
datoteci.

U pravilu ne morate nista uciniti.

Kada datoteku spremite u starijem obliku datoteke programa Word
2003, alat za provjeru kompatibilnosti automatski ¢e se pokrenuti

i upozoriti vas na nepodrzane znacajke. Nakon toga mozete izvrsiti
potrebne promjene dizajna datoteke.




Postavljanje proreda kao u programu
Word 2003

U programu 2003 prored izmedu redaka bio je 1,0, a izmedu odlomaka
nije se umetao prazan redak. U programima 2010 i Word 2007 prored
izmedu redaka promijenjen je u 1,15, a izmedu odlomaka umece se
prazan redak. MoZda vam je drazZe da prored izgleda kao u starijoj verziji.

Da biste za cijeli dokument vratili prored verzije Word 2003, potrazite
naredbe na desnoj strani kartice Polazno. U grupi Stilovi kliknite malu
strelicu dolje uz moguc¢nost Promjena stilova. Zatim pokazZite na naredbu
Skup stilova, a potom kliknite Word 2003.

- .%Pronad\'
AaBbC aaBbce AAB A

23c Zamijeni

Naslov1 Maslov 2 Naslov _ | Promijeni .

T | stilove~ Ly Odaberi -
Elegantna %A Skup stilova b
Formalna n Boje 3
Tzrazit Fontovi y
; Razmak izmedu odlomaka *

Jednostavno

Moderna Postavi kao zadano

Slamnati krov
Tradicionalno
‘Word 2003
Word 2010

Zadano [cmo-bijelo)

Ako kasnije odludite vratiti prored programa Word 2010, u grupi
Stilovi kliknite malu strelicu pokraj odjeljka Promjena stilova,
pokaZite na naredbu Skup stilova, a zatim kliknite Word 2010.
Dodatne informacije o prilagodbi proreda u programu Word 2010
potrazite tako da pritiskom na tipku F1 otvorite sustav pomodi,
a zatim izvrSite pretrazivanje prema kljuénim rije¢ima “razmak
izmedu redaka i odlomaka”.
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Pronalazenje naprednih znacajki

Ako Word 2010 Zzelite redovito koristiti za dizajniranje makronaredbi,
obrazaca te XML ili VBA (Microsoft Visual Basic for Applications) rjesenja,
karticu Razvojni inZenjer moZete dodati na vrpcu programa Word.

Polazno Umetanje Izgled stranice Reference
ﬂ 3 B snimi makronaredbu =
== == O, e
= =22 1@ Pauziraj snimanje - Qe
Visual Makronaredbe Dodaci  COM
Basic /1 Sigurnost makronaredbe dodaci
Kod Dodaci

Skupna pisma Pregled Prikaz Razvaoj

Aa Aa [=| & Dizajnerski natin f {% Shem
Sgl_—:l EZ Svojstva E 53 pret
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Na wvrpci kliknite karticu Datoteka,
a zatim Moguénosti. U dijaloskom
okviru Mogucnosti programa Word
kliknite Prilagodba vrpce, a zatim na
popisu koji ¢e se pojaviti zdesna
potvrdite okvir Razvojni inZenjer.
Kliknite U redu da biste zatvorili dijaloski
okvir Moguénosti programa Word.

Kartica Razvojni inZenjer prikazuje se
s desne strane kartice Prikaz.

Savjet Ako u programu Word 2010
samo Zelite snimiti makronaredbe, ne
morate dodavati karticu Razvojni
inZenjer. Jednostavno kliknite karticu
Prikaz, a zatim na desnoj strani
potrazite grupu Makronaredbe.
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