OBLIKOVANJE MARGINA, ODLOMAKA, STUPACA

1. MARGINE

Otvori meni Izgled stranice, biraj naredbu Margine, pa Prilagodene margine:

B HS O:-
BN A¥Y POLAZNO UMETANIE DIZAIN IZGLED STRANICE

@ @ IE "= Prekidi ~ Uvlaka

- — = ~ i[Brojevi redaka - 3= Lijevo: (O cr
Margine Usmjerenje Velicina Stupci

be Rastavljanje rijedi - =& Desno: |0 cr

Posljednja prilagodena postavka ™
Vrh: 0.9 cm Dno: 08cm

Lijeva: 2,5cm Desno: 2,5cm

Normalne

Vrh: 25¢cm Dno:  25cm

Lijevo: 2,5cm Desno: 2,5cm

SuZene

Vrh: 1.27cm Dno: 1,27 cm
Lijevo: 1,27 cm  Desno: 1,27 cm

Umjerene
Vrh: 254cm  Dno: 254cm
Lijevo: 191 cm Desno: 191 cm
Siroke
Vrh: 254cm  Dno: 254 cm
Lijevo: 508 cm Desno: 508 cm
Zrcaljene
m Vrh: 254cm  Dno: 254cm
Unutar: 3,18 cm  lzvana: 2,54 cm
l Prilagodene margine... l

Postavi margine na zadanu velic¢inu.

Postavljanje stranice ? x
Margine Papir lzgled
Margine
Gore: 25cm = Dolje: 2,5¢cm =
Lijevao: 25¢cm > Desno 2,5 cm =
Uvezna margina: |0 cm % PoloZaj uvezne margine: | Lijevo ~

2. ODLOMCI
Odvoji svaki odlomak tako da pritisne$ tipku ENTER nakon svakog odlomka.

U meniju Polazno klikni na strelicu uz naredbu Odlomak:



Odlomak ? >

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Opcenito
Poravnanje: b
Razina strukture: | Tijelo teksta b SaZeto prema zadanom
Uvlaka
Lijeva: 0 cm : Posebno: od:
Desno: 0cm = (nitta) v =
D Zrcalne uvlake
Razmak
Prije: Opt : Prored: Ma:
Paslje: 8 pt = Vigestruko ~| 1,08 =

|| Nemaj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled

Ogledni tekst Ogledni takst Dgladni te kst Ogledni tekst Ogledni takst Ogled ni tekst Ogled ni tekst Ogledni tekst
Ogledni tekst Ogledni takst Dgladni te kst Ogledni tekst Ogledni takst Ogled ni tekst Ogled ni tekst Ogledni tekst
Ogledni tekst Ogledni takst

Tabulatori... Postavi kao zadano Qdustani

3.DVA STUPCA

U meniju Izgled stranice biramo naredbu Stupci pa Vise stupaca:

UMETANIJE DIZAIN IZGLED STRANICE |

% "= Prekidi ~ Uvlaka

_ {9Brojevi redaka - 3= Lijevo: [0 crr
a Stupci

bé” Rastavljanje rijeti = =% Desno: |0 o

nj [
Jedan
Dva
Tri
Lijevo
Desna

[EE Vige stupaca... ]




Namjestimo zadane vrijednosti:

Stupci ? X

Prethodne postavke

Jedan Dva Tri Lijevo Desno
Broj stupaca: |2 = [ crta izmedu
Sirina i razmak Pretpregled
Stup. #  Siripa: Razmak:
- -
III 7,37 cm = 1,25 cm =
7,37 cm = =
Py -
- -

Jednaka Sirina stupaca

Primijeni na: | Cijeli dokument bd Zapocni novi stupac

4. OBLIKOVANJE PRVOG SLOVA

U meniju Umetanje biraj naredbu Inicijal, te u novom prozoru namjesti zadane vrijednosti.

OBLIKOVANJE MARGINA | ODLOMAKA.docx - Word

I i ) 4 A 2o

ED Datum i vrijeme

UMETANJE DIZAIN IZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA PREGLED PRIKAZ

El B Ij@; @ b= Il a+ ®Toovinz E?é,

1 Tablica Slikes Slikes Oblici SmartArt Grafikon Snimka .’Mﬂje aplikacije ~ Videozapis Hiperveza Knjizna Unakrsna Komentar Zaglavlje PodnoZje Broj Tekstni  Brzi  WordArt Inicijal @ Obiekt - Jednad
- racunala interneta  ~ zaslona = s interneta oznaka referenca - - stranice ™ okvir = dijelovi - - I -
Tablice llustracije Dodaci Medij Veze Komentari Zzaglavlje | podnogje T s
Nema
Spusteno

U margini

A= Moguénosti inicijala..

5. UVLACENJE ODLOMKA

Oznaci odlomak koji treba urediti, pa u meniju Polazno klikni na strelicu uz Odlomak:

@ H % 0 - OBLIKOVANJE MARGINA | ODLOMAKA,
2[0S €Y POLAZNO UMETANJE DIZAIN IZGLED STRANICE REFERENCE SKUPNA PISMA  PREGLED PRIKAZ

|

Lijepljenje

je

Cambria -1 | K A Aa- A

bcedd AaBbC( AaBbCcl /—\al:

TBez pror.. Naslov 1 Naslov 2 Naslov

2L T | paBbcend

je

Y . 2 AW A
~ Prenositelj oblikovanja B I U-sex: X [ -
Meduspremnik 7 Font ) Odlomak [

Postavke odlomka
Precizno prilagodite raspored
trenutnog odlomka, ukljucujuci razmak,
uvlaku i jos mnogo toga.




Te u novom prozoru namjesti zadane postavke odlomka:

Odlomak ? o

Uvlake i razmaci Prijelomi redaka i stranica

Opcenito
Poravnanje: ~
Razina strukture: | Tijelo teksta V SaZeto prema zadanom
ru\.'lakza
Lijevo: 0em : Posebno: Od:
Desno: 0cm = (nista) ~ =
L D Zrcalne uviake
Razmak
Prije: 0pt = Prored: Na:
Poslije: 2 pt = Visestruko ~ | 1,08 =

] MNemoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled

Te u navem prazary namjesti 2adane postavie adloomia:

Tabulataori... Postavi kao zadano Odustani

6. UMETAN]JE BROJA STRANICE

OBLIKOVANJE MARGINA | ODLOMAKA.docx - Word
UMETANJE =~ DIZAJN  IZGLED STRANICE ~ REFERENCE ~ SKUPNAPISMA  PREGLED  PRIKAZ
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®rE O 0D
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Brzi  WordArt
ce - racunala interneta - zaslona ~ s interneta oznaka referenca - - stranice ~ okvir - dijelovi * -
Tablice llustracije Dedaci Jednostavno <|® Vrh stranice y | Tl
Jednostavan broj 1 Y @ Dno stranice r
[ Margine stranice 4
1
@ Trenutni poloZaj 3

E‘é Oblikuj brojeve stranica...
Jednostavan broj 2 MEH broj 1

Broj bez oblikovanja i isticanja

ca

Jednostavan broj 3




