
Word je vrlo «moćan» program za obradu teksta. Na žalost mnogi ga pokušavaju koristiti kao pisaću mašinu. Iako je to vrlo kompliciran program, ovdje ću pokušati objasniti neke osnove koje će vam olakšati unos i uređenje teksta.
Za početak, ovaj dokument spremite na svoj disk i odmah mu promijenite ime.

Nakon što pročitate ove upute, počnite pisati svoju radnju na vrhu ovog dokumenta, a upute će se pomicati na niže dok ih na kraju ne obrišete.

U ovom dokumentu su definirati stilovi kojima trebate pisati naslove i sav ostali tekst.

NEMOJTE SAMI STISKATI „ENTER“ DA ODMAKNETE NASLOV OD TEKSTA!!

Dovoljno je napisati naslov i odabrati koja je to vrsta naslova
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Uređenje teksta, a kasnije i unošenje ispravaka, ubacivanje slika, izbacivanje teksta te na samom kraju izrada sadržaja – BITI ĆE NEUSPOREDIVO LAKŠI POSAO!

Ukoliko nećete koristiti ponuđene formate naići ćete na puno poteškoća.
Najveći problem je kada odlučite ubaciti sliku ili dodati (obrisati) tekst pa vam se strašno poremeti izgled narednih stranica. Pri tome je najveća greška da vam npr. naslov ostane sam na dnu strane, a tekst koji pripada tom naslovu «odleti» na drugu stranu. 

Formati naslova koje sam vam pripremila ZNAJU da se nesmiju odvojiti od narednog teksta, pa možete u miru preurediti npr. 3. stranicu bez straha da će ... tamo negdje na 25 strani naslov ostati sam na dnu stranice i sl. 

Vrlo često učenici kopiraju tekst s internetskih stranica. Naravno da je u redu da tamo tražite informacije, ali nije u redu označiti tekst i samo ga kopirati u radnju bez i najmanje korekcije i uređivanja.  Obzirom da radnja mora imati propisani font i format jednostavno kopiranje otpada kao mogućnost.
Sav tekst upisujte kao Normal, i nemojte stiskati enter osim ako stvarno želite novo poglavlje ili naslov. Nikako nemojte stiskati enter za novi red, program automatski piše u novi red kada popun jedan.
 NAPIŠITE NOVI NASLOV

Nakon toga pritisnite enter da se kursor prebaci za novi red. Kliknite mišem bilo gdje u naslov i odaberite vrstu formata za taj naslov. 
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Naslov će automatski promijeniti svojstva (veličinu i debljinu slova, te se odmaknuti od gornjeg i doljnjeg teksta.
Na izbor imate 4 vrste naslova 
· Glavni naslov

· 1.1. naslov 

·  1.1.1. naslov

· Naslov podcrtan
Glavni naslov služi samo za glavnih 9 poglavlja.
1.1. naslov su podnaslovi unutar glavnih poglavlja, a 1.1.1. su podnaslovi unutar 1.1.  
Za one koji će pisati jako detaljno pa im treba još manji naslovi mogu koristiti naslov s podcrtavanjem.
Naslovnu stranicu NE PIŠITE u ovom dokumentu, nego otvorite UPUTE ZA MATURU.doc sa neta i samo preuredite već ponuđenu stranicu i isprintajte ju!

UBACIVANJE SLIKA
Kad ubacujete sliku u tekst,  morate ju formatirati kako bi se slika znala ponašati u tekstu. Označite sliku klikom na nju, i desnom tipkom miša otvorite padajući izbornik kao na slici. Odaberete Format Picture ili (hrv. Oblikovanje slike) i odaberete Layout, Square, (pesek okružen tekstom) na taj način omogućiti ćete pomicanje slike unutar teksta, tj. Tekst će se formirati oko slike kao ovaj tekst koji čitate.


Puno uspjeha u radu.!

Na idućoj strani je izgled formatiranih naslova!

GLAVNI NASLOV

1.1. Naslov

1.1.1. Naslov

Naslov

Normal

· Nabrajanje

· Opet nabrajanje

· Opet nabrajanje

Ako želite nabrajati dijelove ili nešto drugo, dovoljno je da odete u novi red, u stilovima odaberete nabrajanje i počnete pisati. Program će sam ubacivati crtice, malo uvući tekst u desno, ali i smanjiti prored između redova da nabrajanje ne izgleda smiješno.
Nakon toga opet odaberite stil normal i nastavite normalno pisati.[image: image5.png]Fome I

-1z <|B 7 U]

n-val
-pre|
sal

L el
jer uj
fvan|

Clear Formatting
1. GLAVNI NASLOV
1.1. Naslov
1.1.1. Naslov
Halic

- nabrajanje
Naslov podcrtan

Normal

More.

L

vojiti-od
ce . ta

jerurrec
rati- ur rax

pisani fc

T




Ikona koja nije uvijek smještena na istom mjestu alatne trake, ali ju možete negdje pronaći.


Omogućuje prikaz znakova koji se ne printaju, ali su vidljivi na ekranu radi lakšeg uređenja teksta





Ovdje odaberite:


vrstu naslova


nabrajanje


podcrtano i dr.
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