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Danasnje drustvo obiljezeno je naglim rastom i razvojem informacijske tehnologije
(IT), Sto je rezultiralo velikom ovisnos¢u drustva, u Sirem smislu, o znanju i
kompetencijama osobe u IT podrucju. | premda ta ovisnost raste iz dana u dan,
ljudsko pravo na obrazovanje i informacije nije prosireno i na IT podrucje. Pojavili
su se problemi koji utje¢u na drustvo u cjelini, koji stvaraju prepreke i udaljavaju
ljude od glavnog razloga i motivacije za napredak, od prilike. Biti racunalno
nepismena osoba, danas znali biti osoba koja nije u moguénosti sudjelovati u
modernom drustvu, biti osoba bez prilike. Unato¢ priznanju Europske komisije,
UNESCO-a, OECD-a i ostalih relevantnih institucija o neophodnosti i korisnosti
informati¢ke pismenosti, joS uvijek postoje grupe ljudi s oteZanim pristupom
osnovnoj racunalnoj naobrazbi (npr. osobe s invaliditetom, osobe s potesko¢ama
u ucenju, radnice/i migranti, nezaposlene osobe, osobe koje Zive na udaljenim

mjestima gdje nemaju pristup ra¢unalnoj edukaciji).

Ovaj prirucnik, zajedno s ostalim materijalom objavljenim na stranici ITdesk.info,
predstavlja nasS doprinos realizaciji i promociji ljudskog prava na edukaciju
i informacije u IT podrucju. Nadamo se da ¢e Vam ova edukacija pomodéi u
savladavanju osnovnih rac¢unalnih vjestina i s tom nadom Zelimo Vam da naucite

$to vise i tako postanete aktivni/a ¢lan/ica modernog IT drustva.

Iskreno Vasi,

ITdesk.info team
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1. OBLIKOVANIJE

1.1 TEKST
Primijeniti opcije omatanja teksta na grafickim objektima (fotografija, slika, grafikon,
dijagram, crtez), tablicama

Za omatanje slika i objekata oznaciti sliku/objekt te oti¢i na Format -> Image/Frame/Object.
U dijaloskom okviru koji se otvori otiéi na karticu Wrap te odabrati Zeljeno omatanje.

Type Options Wrap Hyperlink |Borders |Background |Macro

Settings

MNaone After
Parallel Through Optimal

Za omatanje teksta oko tablice, tablici je potrebno najprije dodijeliti okvir. Oznaciti tablicu te
oti¢i na Insert -> Frame. Kada ste tablicu ubacili u okvir oti¢i na Format -> Frame/Object te
preko gore prikazanog dijaloSkog okvira odabrati stil omatanja.

Koristiti opcije traZi i zamijeni kao Sto su: oblikovanje fonta, oblikovanje odlomka, oznaka
odlomka, prijelom stranice

Kako bi se otvorio trazi i zamijeni dijaloski okvir otici na Edit -> Find & Replace.

Oblikovanje fonta: pozicionirati se u ,Search for” okvir i kliknuti na Format te odabrati stil
koji Zelimo pronaci. To isto napraviti i za ,,Replace with” (na slici niZze je naveden primjer kada
Zelimo pronaci sve $to je oblikovano fontom Candara i to zamijeniti fontom Courier New).

Find & Replace

Search for Font Font Effects Position |Indents & Spacing |Alignment | Text Flow Background
Eind Font Style
hd ) Courier New
Find All
Regular
i Italic
Replace with Bold Italic
Mo Bold
Replace j No Italic
v
Replace All

Language W

[[] Match case [] Whole words only
= Other Options

The same font will be used on both your printer and your screen.

Current selection only
(| Regular expressions

[l Similarity search

[] Backwards
[1 Including Styles
[] Comments

Attributes... Mo Format

Help Close

Courier New

©089
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Oblikovanje odlomka: kada oznacite kudéicu ispred ,Search for Paragraph Styles” kucice za
unos teksta ée se pretvoriti u padajuce izbornike koji sadrze stilove.

Search for

o -

F|r|d All

Default Style

Replace All

Match case Whole words only
=l Other Options

Current selection only Backowards

Regular expressions Search for Paragraph Styles

Similarity search

Attnbutes... Format... Mo Format

Oznaka odlomka, prijelom stranice: u ove svrhe se koriste regularni izrazi. Listu podrzanih
zamjenskih znakova mozete naci na
https://help.libreoffice.org/Common/List_of Regular Expressions.

Da primjerice Zelite zamijeniti oznake odlomka sa to¢kama u ,Search for“ morate unijeti S, a
u ,,Replace with” tocku (.), te morate oznaciti kucicu ispred ,Regular expressions”.

Koristiti opcije posebno lijepljenje: oblikovanog teksta, neoblikovanog teksta

Kliknuti na mjesto gdje se Zeli zalijepiti odabrani tekst te oti¢i na Edit -> Paste special. U
dijaloSkom okviru koji se pojavi odabrati Zeljeni tip kopiranja. Ukoliko odaberete
Unformatted text bit ¢e odstranjena sva oblikovanja iz teksta kojeg ste odabrali za kopiranje.
Oblikovani tekst (Formatted text)zadrzava izvorna oblikovanja.

Source:  LibreOffice 4.2 Text Document
QoK

Selection

LibreOffice Writer Cancel

Formatted text [RTF]

HTML (HyperText Markup Language) Help
Unformatted text

G) @ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 2/48


https://help.libreoffice.org/Common/List_of_Regular_Expressions

ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

1.2 ODLOMCI

Promijeniti prored u odlomcima: najmanje, toéno/fiksni, visestruki/proporcionalni

Oznaditi tekst na kojeg Zelite primijeniti oblikovanje proreda te otié¢i na Format -> Paragraph
te na kartici Indents & Spacing definirati prored.

Outline & Numbering Tabs Drop Caps Borders Background
Indents & Spacing Alignment Text Flow

Indent

Before text: 0.00" |=

After text: 0.00" =

First line: 0.00" =

[] Automatic I
s —

Above paragraph: 0.00" 5

Below paragraph: 0.00" (=

[ Don't add space between paragraphs of the same style

Single
Rq1.5 lines
Double
Proportional

Leading
Fixed

0].4 Cancel Help Reset

Najmanje (At least) -> ova opcija postavlja minimalni prored potreban za smjestaj najveéeg
fonta ili grafike u red.

Tocno (Fixed)-> postavlja to¢no odreden prored kojeg Writer ne prilagodava.

Visestruko (Proportional) -> postavlja prored koji ¢e se povecati ili smanjiti od jednostrukog
za navedeni postotak. Primjerice, postavljanjem proreda na 1.3 povecat e se razmak za
30%.

Upravljanje prekidima odlomaka

Oti¢i na Format -> Paragraph te u dijaloSkom okviru odabrati karticu Text Flow.

Options
[] Do not split paragraph
[ ] Keep with next paragraph

Dgrphan control 2 = | Lines
[ ] Widow control 2 = | Lines
QK Cancel Help Reset

@@@ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 3/48



ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Do not split paragraph: pomice cijeli odlomak na slijedec¢u stranicu nakon Sto se unese
prijelom.

Keep with next paragraph: onemogucdava prijelom stranice izmedu odlomaka.

Orphan control: definira minimalnim broj redaka u paragrafu prije prijeloma stranice. Kada
oznacite ovu opciju unesite broj u Lines kucicu. Ukoliko je broj linija prije kraj stranice manji
od navedenog odlomak se pomice na slijedecu stranicu.

Widow control: definira minimalni broj linija u odlomku na prvoj stranici nakon prijeloma.
Kao za prethodnu opciju potrebno je unijeti broj linija u kucicu Lines. Ukoliko je broj linija na
pocetku stranice manji od navedenog broja linija, prilagodava se mjesto prijeloma.

Primjer za Orphan Control:

Recimo da imate situaciju kao na slijedecoj slici:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etriam adipiscing tincidunt egestas. Duis

pretium lacus a sapien ultricies dapibus vel sit amet enim. Suspendisse accumsan scelerisque

|turp|'s, vitae sollicitudin dolor consequat eget. Maecenas mole stie rhoncus dolor.|

Cras vehicula, dui a trisque pellentesque, libero sapien interdum nibh, vel adipiscing quam ante nec
lectus. Donec mattis suscipit porta. Suspendisse arcu est ullamcorper blandit posuere sit amet,
dapibus non mauris. Maecenas mole stie rhoncus dolor. Cras vehicula, dui a trisque pellentesque,
libero sapien interdum nibh, vel adipiscing quam ante nec lectus. Donec mattis suscipit porta.
Suspendisse arcu est ullamcorper blandit posuere sit amet, dapibus non mauris.

Ukoliko oznacite kucicu Orphan control i navedete za Lines broj 3, cijeli ¢ée odlomak biti
smjesten na slijedecoj stranici.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipis cing elit. Etriam adipiscing tincidunt egestas. Duis
pretium lacus a sapien ultricies dapibus vel sit amet enim. Suspendisse accumsan scelerisque
turpis, vitae sollicitudin dolor consequat eget. Maecenas mole stie rhoncus dolor.

Cras vehicula, dui a trisque pellentesque, libero sapien interdum nibh, vel adipiscing quam ante nec
lectus. Donec mattis suscipit porta. Suspendisse arcu est ullamcorper blandit posuere sit amet,
dapibus non mauris. Maecenas mole stie rhoncus dolor. Cras vehicula, dui a trisque pellentesque,

libero sapien interdum nibh, vel adipiscing quam ante nec lectus. Donec mattis suscipit porta.
Suspendisse arcu est ullamcorper blandit posuere sit amet, dapibus non mauris.

Primijeniti, prilagoditi hijerarhijski numerirani popis

Pozicionirajte se unutar dokumenta tamo gdje Zelite unijeti popis te odite na Format ->
Bullets and Numbering . Odaberite Zeljeni stil i pocnite pisati popis. Za kretanje medu
razinama koristite TAB odnosno SHIFT + TAB.
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Bullets and Numbering

Selection

Bullets Mumbering type |Outline Image  Position | Options

*

0K

Bemove Cancel

Help

Beset

= Poglavlje 1
2 11
+ |1.2.
¢ 13
= Poglavlje 2

= 2.1

LA T
=+ 2.3

Ukoliko Zelite izmijeniti popis pozicionirajte se unutar popisa te odite opet na Format ->
Bullets and Formatting pa na karticu Options. U prozoru sa desne strane moZemo vidjeti
oznake za pojedinu razinu. Odaberemo razinu za koju Zelimo izmijeniti oznaku (Level), pod
Number odaberemo Zeljeni stil i sa desne strane moZemo odmah vidjeti kako izgleda
izmjena. U ovom slucaju je crni romb pretvoren u slovo a.
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|Bu|lets|Numbering type |Gut|ine||magE|Pﬂ-s'rtion|Gptiuns |

Level  Mumbering
Character Style |NumberingS].rmbo|s Izl *
; Show sublevels |'I E"
7
Separator
2 P
9 Before | |
10
1-10 After | |
Start at i E
All Levels
[] Consecutive numbering
QK Bemove Cancel Help Beset
= Poglavlje 1
= 1.1,
1.2.
1.3,
= Poglavlje 2
=2 2.1
=] 2.2,
« 2.3,
1.3 STILOVI

Kreirati, mijenjati, azurirati stil znakova

Oti¢i na Format -> Styles and Formatting. Otvorit ¢e se pomo¢ni dijaloski okvir na kojem
trebate odabrati Character Styles.

Je b o CRE

Endnaote Anchar
Endnote Characters
Enotnote &nchor
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Na izbor vec stoje neki predefinirani stilovi koje moZete izmijeniti ili kreirati potpuno novi stil.

Novi stil moze naslijediti postavke nekog vec postojeéeg stila na koje onda mozZete dodati jos
postavki, ili moZe biti neovisan o postojecim stilovima.

Organizer |For1t |Font Effect |F'Ds'rtior1 |Backg round |Eord ers |
Style

Name [Moj stil

Inherit from |Defau|t Style

Category |AII

E1E] L

Contains

bold + 11 pt + RGB(2535, 204, 255), Mot Transparent + Continucus

Kada Zelite neki tekst oblikovati svojim stilom oznacite ga te odaberite svoj stil sa popisa. li
odaberite svoj stil i pocnite pisati, tekst ¢e imati oblikovanje vaseg stila.

Curabitur tortor. Pellentesque nibh.
mattis. Sed convallis tristique sem.
iaculis vel, suscipit quis, luctus non, .

JCITE TG

e e tr_'l"
OEEE |
TRy symbols
;| |Page Mumber

+| |Placeholder
i I

Kreirati, mijenjati, aZurirati stil odlomka

Oti¢i na Format -> Styles and Formatting. Otvorit ¢e se pomoc¢ni dijaloski okvir u kojem je
potrebno odabrati Paragraph Styles. Novi stil je moguce kreirati tako da bude izveden iz
nekog vec postoje¢eg ( pa naslijedi njegove karakteristike koje moZete nadopuniti) ili da
bude neovisan o postojecim stilovima. Oznacite bilo koji stil te desni klik i odaberite New.

U dijaloskom okviru koji se tada otvori definirajte Zeljene postavke.

| Outline & Numbering | Tabs I Drop Caps | Background | Borders | Condition
Organizer | Indents & Spacing | Alignment | Text Flow I

Style

Font I Font Effect | Position

MName |Ur1tit|ed2 | [ AutoUpdate

Next Style  |Untitled2

Inherit from

Category |AII Styles

Contains
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Kada kreirate svoj stil on ¢e se pojaviti sa desne strane na popisu stilova. Za mijenjanje

oznacite ga i desni klik misa te Modify.

Stil sada mozZete koristiti tako da ili oznacite postojeci paragraf i odaberete svoj stil, ili unutar
dokumenta kliknete tamo gdje Zelite unijeti novi paragraf te kliknete na svoj stil. Kada

krenete pisati paragraf ¢e imati oblikovanje vaseg stila.

Sed dignissim lacinia nunc. Curabitur tortor. Pellentesqu
em dolor at dolor. Maecenas mattis. Sed convallis tristiqu
orttitor. Morbi lectus risus, iaculis vel, suscipit guis, lncin

Fusce ac turpis quis ligula lacinia aliguet. Mauris ipsum

1.4 STUPCI

Contents 9
Contents 10

+ | Drawing
Endnote
First Line Indent

Footer
Erntar | ofF

Kreirati izglede sa viSe stupaca. Promijeniti broj stupaca u izgledu. Promijeniti Sirinu

stupaca i razmaka. Umetnuti, ukloniti crte izmedu stupaca

Oti¢i na Format -> Columns te u dijaloSkom okviru koji se pojavi definirati broj stupaca. Za
promjenu broja stupaca ponoviti postupak i odabrati neki drugi broj stupaca. U tom istom
dijalosSkom okviru mozete definirati Sirinu stupaca (Width) te razmake izmedu stupaca

(Spacing) te ukloniti crte izmedu razmaka (Separator line).

Columns

Apply to |Page Style: Default Style | v

Width and Spacing

o

Column

Width = - -
Spacing - -

| AutoWidth

Separator line

oK

Style - none - Height 100%

Width |0.25pt =| Position |[Top

-

Cancel

Help

Umetnuti, obrisati prijelom stupca

Pozicionirati se unutar stupca na mjesto gdje Zelite ubaciti prekid te oti¢i na Format->
Paragraph te odabrati karticu Text Flow. Oznaciti kucicu Insert te pod Type odabrati

Column. Za uklanjanje odznaciti Insert.
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Outline & Mumbering | Tabs | Drop Caps | Borders I Background
Indents & Spacing | Alignment | Text Flow
Hyphenation
[] Autom atically
Characters at line end
Characters at line begin
Maximum number of consecutive hyphens
Breaks
Insert Position ﬂ
With Page Style Page number (0 =
Options
Do not split paragraph
[ Keep with next paragraph
Orphan control Lines
[ Widow control 2 | Lines
| QK ‘ | Cancel | | Help | ‘ Reset
1.5 TABLICE

Primijeniti samooblikovanja tablice/stila tablice

Oznaciti tablicu te otic¢i na Table -> AutoFormat te iz dijaloSkog okvira odabrati Zeljeni stil.

Format

Default Style A

Brown
Lavender
Yellow
Gray
Green

Red

Black 1
Black 2
Turqueise

e

Formatting
MNumber format Font Alignment
Borders Pattern

Delete

Rename

Spojiti, podijeliti celije u tablici

Oznaditi ¢eliju ili ¢elije koje Zelite podijeliti te oti¢i na Table -> Split cells. U dijaloSkom okviru
potom definirati na koliko dijelova Zelite podijeliti ¢eliju te da li Zelite okomitu ili vodoravnu

podjelu.
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Split

Split cell into:

E Horizontally

[ | Into equal proportions

m Vertically

oK

Za spajanje, odabrati ¢elije koje Zelite spojiti te oti¢i na Table -> Merge cells.

Promijeniti margine, poravnanja, smjer teksta u celiji

Za postavljanje smijera teksta u celiji oznaciti ¢eliju/e te desni klik miSa i odabrati Table. U
dijaloSkom okviru koji se pojavi oti¢i na karticu Text Flow te odabrati smjer pod Text
Orientation.

Table Text Flow |Co|umr'|s |Eorders |Background

Text Flow
[ ] Ereak ® Page Column

® Before After

With Page Style I:I Page number [0 =

Allow table to split across pages and columns
Allow row to break across pages and columns
[ | Keep with next paragraph

] Repeat heading The first |0 | rows

Text orientation

Alignment

Vertical alignment |y R e o e R L

Za postavljanje margina i poravnanja oznaciti ¢eliju/e te desni klik misa i Edit Paragraph
Style.

U dijaloSkom okviru na kartici Indents & Spacing moZete definirati margine, a na kartici
Alignment moZete definirati poravnanje.
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Paragraph Style: Table Contents “

Position Outline & Nurmbering Tabs Drop Caps Background Borders

Organizer I|ﬂdEntS&5EECind IAIignment I Text Flow Font Font Effect
Indent

Before text: 0.20 "]

After text: 0.00 " =

Ak

Eirst line: 0.00" =
[] Autematic

Spacing
Above paragraph: 0.00" =

Below paragraph: 0.00" =
[[] Don't add space between paragraphs of the same style

Line spacing
. :

Register-true
[] Activate

Automatski ponavljati redak zaglavlja na vrhu svake stranice

Ova opcija se ukljucuje na Table -> Heading rows repeat.

Dopustiti, ne dopustiti prijelom retka na kraju stranice

Ukoliko se tablica proteze preko vise stranica Word ¢e automatski napraviti prijelom. To
znaci da ¢e mozda neki redak u vasoj tablici zapoceti na jednoj stranici, a zavrsiti na drugoj.

Cras vehicula, dui a trisque pellentesque, libero

sapien interdum nibh, vel adipiscing quam ante
nec lectus. Donec mattis suscipit porta.

Prijelom na odredenom retku moZete sprijeciti na nacin da kliknete unutar tablice te odete
na Table -> Autofit te odznacite mogucnost ,Allow Row to Break Across Pages and
Columns®.
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Format

Table | Tools Window Help

l

=
E

Insert
Delete
Select

Merge Cells
Split Cells...
Protect Cells

Merge Table
Split Table...

AutoFormat...

3
3
3

j*,% - aBf-P
i A

K B
ElEEEH a5 -

|2|||||||3'

4 i

vl e a5

Autofit

@& »o

Heading rows repeat
Convert

Sort...

Formula

MNumber Format...

Table Boundaries

Table Properties...

F2

Column Width...

Optimal Colurmn Width

Distribute Columns Evenly

Row Height...
Optimal Row Height

Distribute Rows Equally
Allow Row to Break Across Pages and Columns

Sortirati podatke po jednom stupcu, po viSe stupaca u isto vrijeme

Ukljuciti alatnu traku za tablice (View -> Toolbars -> Table). Oznaciti tablicu te kliknuti na

Sort.

F-R-EH-E-

[ =

v

FE | E

= = e | &

Pojavit ¢e se dijaloski okvir u kojem potom mozZete definirati kriterije sortiranja po stupcima.

Column

Order

|Alphanumeric

scending

As
D

escendlng

|Alphanumeric

®
O
®

] Descending

|Alphanumeric

(® Ascending

() Columns
(@) Rows

Language

Separator
® Tabs

O Descending

Character |:|

Setting

|Eng

lish [USA)

[] Match case

| 0K

| | Cancel | |

Help

&

0210

Mz

rD
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Pretvoriti razgraniceni tekst u tablicu

Oznaciti tekst te oti¢i na Table -> Convert -> Text to Table. U dijaloSkom okviru definirati
kako je razgranicen tekst (tabulator, tocka-zarez ili nesto drugo) te kliknuti na OK.

Tom
1 2 3 a N . ]
G O semicolons L]
1 1 E -
C |
() Paragraph () Other: |:|
Equalwidth for all columns

Options
[[] Heading
| Repeat heading

The first FOWS

[JDon't split table
Border

AutoFormat...

Pretvoriti tablicu u tekst

Oznaciti tablicu te oti¢i na Table -> Convert -> Table to Text. U dijaloSkom okviru potom
definirati na koji nacin Zelite da tekst bude razgranicen.

Separate text at
(® Tabs: () Semicolons
z I
! z () Paragraph () Other: D
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2. REFERENCE

2.1 OPISI, FUSNOTE | KRAJNJE BILJESKE

Dodati opis iznad, ispod grafickog objekta, tablice

Oznaciti graficki objekt/tablicu te oti¢i na Insert -> Caption. U dijaloSkom okviru potom dati
ime opisu, odabrati kategoriju te definirati polozaj (Position).

(Cijed]

Properties

Category : lllustration

Numbering Arabic (123)

Numbering separator ‘l

[;

Separator

Position

Preview

lllustration 1: Cvijet

Dodati opis

Ukoliko Zelite kreirati novi opis pobrisite sve iz polja Category te unesite ime nove kategorije.

in libero. Sed dignissim lacinia nunc. Curabitur to Caption
fsque sem dolor at dolor. Maecenas mattis. Sed ¢
pogestas porttitor. Morbi lectus risus, faculis vel, s

|Cvijet

la lacinia aliquet. Mauris ipsum. Properties

Fotd]

Numbering |Arabic (123)

Numbering separator |

Separator | :

Position |Bel ow

Preview

Foto 1: Cvijet

(0].4 ‘ | Cancel ‘ | Help | | Auto... | ‘ Options...

Promijeniti oblikovanja broja opisa

U dijaloSkom okviru u kojem definirate ime, kategoriju i poloZaj opisa postoji i opcija
Numbering u kojoj moZete promijeniti oblikovanje broja opisa.
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Umetati, mijenjati fusnote, krajnje biljeske

Fusnota, odnosno krajnja biljeska se sastoji od dva povezana dijela, referentne oznake
biljeSke i odgovarajuceg teksta biljeske. Za umetanje fusnote/krajnje biljeSke najprije se
pozicionirajte u tekstu tamo gdje Zelite umetnuti referentnu oznaku biljesSke, te nakon toga
kliknite na Insert -> Footnote/Endnote.

Insert Footnote/Endnote

(") Character Choose ...

Type
(®) Footnote

(") Endnote

Writer ¢e umetnuti referentnu oznaku biljeske i postaviti to¢ku unosa u podrucje teksta nove
fusnote ili krajnje biljeske. Po zadanom Writer postavlja fusnote na kraj svake stranice, a
krajnje biljeSke na kraj dokumenta. Na slijedeé¢im slikama su ogledni primjeri za fusnotu i
krajnju biljesku.

Referentna oznaka biljeske:

Lor@:gum dolor sit amet,

pretium lacus a sapien ultrig
turpis, vitae sollicitudin dolor 4

Podrucje teksta unosa:

Unesite tekst biljeSke te kliknite referentnu oznaku fusnote ili krajnje biljeSke da biste se
vratili na referentnu oznaku u dokumentu.

Za mijenjanje fusnote/krajnje biljeske kliknuti na referentnu oznaku biljeSke u tekstu ¢ime
¢ete automatski biti prebaceni u podrucje teksta fusnote/krajnje biljeske. Ukoliko Zelite
promijeniti izgled (primjerice numeriranje) dvaput kliknuti na fusnotu/krajnju biljesku.

Edit Footnote/Endnote
() Character Choose ...
Type
(@ Footnote
() Endnote
Help aK Cancel
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Pretvoriti fusnote u krajnje biljeske. Pretvoriti krajnje biljeski u fusnote

Writer nema implementiranu opciju koja automatski pretvara sve fusnote u krajnje biljeske i
obrnuto. Moguée je napraviti pojedinacno pretvaranje tako da se oznaci referentna oznaka
fusnote/krajnje biljeske te desni klik misa i odabere Footnote/Endnote. U dijaloskom okviru
koji se pojavi promijeniti tip (Type).

Edit Footnote/Endnote
() Character Choosze ...
(®) Footnote
() Endnote
+ 0K Cancel Help

2.2 TABLICE | INDEKSI

Kreirati, azurirati tablicu sadrzaja koja se temelji na odredenom obliku i stilu zaglavlja

Najprije je potrebno unutar dokumenta oblikovati tekst za kojeg Zelite da se pojavi u tablici
sadrZaja (naslovi, podnaslovi i slicno).

Poglavlje 1 (Heading 1)

Naslov (Heading 2)

Podnaslov (Heading 3)

Kada ste dodijelili Zeljena oblikovanja (primjerice Heading 1 za naslove, Heading 2 za
podnaslove itd.) pozicionirajte se unutar dokumenta tamo gdje Zelite ubaciti tablicu sadrzaja
i odite na Insert -> Indexes and tables -> Indexes and tables.

Otvorit ée se dijaloski okvir u kojem mozZete definirati ime tablice sadrZaja, na koji dio
dokumenta Zelite da se tablica sadrzaja odnosi, izgled i slicno.
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Insert Index/Table

Tablica sadrZaja
Hazding 1

Hazdng 1L

Headng 12

Heading 1

This i the content fram the first chaptar. This is a user dinectary artry.

Heading 1.1

Heading 1.2

Thiz i e camtont iram chaster 1.2, This keyweard 2 2 maim antry.

This i the content from chapter 1.1 This is the enry for the table of comtents.

Tabla 1: This is tahle 1

Index/Table Entries | Styles | Columns |Background
Type and title

Title ablica sadriajal

Protected against manual changes

Create index/table

for |Entire document | v Evaluate up to level |10

Create from
Outline

[] Additional Styles

Index marks

Za aZuriranje tablice sadrzaja kliknuti unutar nje te desni klik misa i odabrati Update
Index/Table. Ukoliko je primjerice doSlo do promjena u brojevima stranica oni ¢e se na ovaj
nacin automatski azurirati u tablici sadrzaja.

Tablica sadrzaja

Podnaslov (Heading 3).
Poglavlje 2

Poglavlje 1 (Heading 1)..cveeceereeerrsecnem:
Naslov (Heading 2)....ccveevevenervecenen,

L T
Podnaslov... e

Style bl
Alignment »
Line Spacing 3
Change Case »
Update Index/Table

Edit IndexyTable
Delete Indexy/Table

Edit Paragraph Style...

Kreirati, aZurirati tablicu slika koja se temelji na odredenim stilovima i oblikovanju

Nakon $to ste slikama dodali opise kako je to ranije objasSnjeno otici na Insert -> Indexes and
Tables -> Indexes and Tables. Pod Type odabrati lllustration Index. Osigurati se da je
oznaceno Captions, te pod Category odabrati na koju se kategoriju odnosi tablica. Stilove

mozete definirati na kartici Styles.
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llustration Index

Heading 1

This is e comsent irom the first chagter. This is 2 user directory ertry.
Heading 1.1

This is the coment irom chapter 1.1, This is the snry for the tahls of comerts.
Heading 1.2

This is ¥x agtar 12 Thi

Indlex/Table |Entrias|Sty|es|Cqumns|Background

Type and title

Title | llustration Index

ype |lllustration Index vl

Protected against manual changes

Create index/table

for |Entire document :l

Table I This is mhia 1

Create from

Category

Display References : |

() Object names

Preview

Tablica slika

13 o =
B 0 v =
I3 o = T

Za aZuriranje tablice sadrZzaja kliknuti unutar nje te desni klik misa i odabrati Update

Index/Table.

Obiljeziti unos: glavni unos, podunos. Brisati obiljezeni unos

Oznacite tekst iz kojeg Zelite stvoriti unos te odite na Insert > Indexes and Tables > Entry
kako bi se otvorio dijaloski okvir za obiljeZavanje unosa.

Selection
Index
Entry
st key

2nd key

Alphabetical Index

LibreQffice

[ Main entry
[] Apply to all similar texts

Match case

Whole words only

Index -> vrsta indeksa za koji kreirate unos. Predefinirani je alfabetski, ali moZete kreirati i

vlastiti ukoliko imate potrebu.
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Entry -> rije€ ili izraz koji se dodaju indeksu. Ova rije¢ ili izraz se ne mora pojavljivati u samom
dokumentu. MozZete dodati sinonime ili druge izraze.

1st key -> unos koji nema povezanu stranicu te ima dodijeljene podunose koji imaju brojeve
stranica. Zgodan je za grupiranje povezanih tema. Primjerice:

LibreOffice
Calc 5,10
Writer 8, 20

2nd key -> za unose sa 3 razine, gdje unosi prve razine imaju unose druge razine koji su
takoder kljucevi (nemaju broj stranice).

Main entry -> kada je neki izraz indeksiran na viSe stranica ¢esto su na nekim stranicama
vaznije informacije. Kako bi se broj tih stranica isticao potrebno je odabrati ovu opciju te
definirati stil znaka za brojeve stranica ovih unosa.

Kreirati, azurirati indeks na temelju obiljezenih unosa

Za unos tablice indeksa oti¢i na Insert -> Indexes and tables -> Indexes and tables. Kao Type
odabrati Alphabetical index. Odabrati dodatne postavke po potrebi.

Za aZuriranje pozicionirati se unutar tablice indeksa, desni klik miSa te odabrati Update
Index/Table.

Insert Index/Table “

Alphabetical Index Index/Table Entries Styles |Columns Background

3 Type and title

Seccoriery by o Title |Alphabetical Index
Heading 1 Type |Alphabetical Index| v
This is fhs contant from the fist chsater. This iz 3 usar direciany sntry. Protected against manual changes
Heading 1.1
This s e comsent from chastar 11, This i e sntry for s tals of comtents. Create index/table
Heading 1.2 for |Entire document | v
Triis is o contant from chaptar 1.2 This kepwand is 3 man entry.
| | | | | | | Options
[ [ [ [ [ | Combine identical entries [] AutoCapitalize entries

Tabie 1: This is bie . . . . . .
' e Combine identical entries with p or [] Keys as separate entries
porpp £y P

[] Concordance file

€

Sort

Language |Eng|i5h(USA] v| Key type  |Alphanumeric |

Preview

2.3 KNJIZNE OZNAKE | UNAKRSNE REFERENCE

Dodati, brisati knjizne oznake

Knjizne oznake olaksavaju kretanje po dokumentu. Ukoliko primjerice postoji neki dio
dokumenta kojeg Zelite naknadno editirati kako ne biste kasnije morali pretraZivati cijeli
dokument moZete dodati knjiznu oznaku te se na jednostavan nacin vratiti na njega.
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Kako biste dodali knjiznu oznaku odaberite tekst kojem Zelite dodijeliti knjiznu oznaku te
odite na Insert -> Bookmark. U dijaloski okvir koji se pojavi unesite naziv knjizne oznake te

kliknite na OK.

Insert Bookmark

Prowjeriti oK

Cancel

Delete

Kada se kasnije Zelite vratiti na neku knjiznu oznaku kliknite na Navigator te oznacite Zeljenu
knjiznu oznaku i dvaput kliknite na nju. Kursor ¢e automatski biti prebacen na mjesto gdje ste
unijeli knjiznu oznaku.

Za brisanje na ovom istom dijaloSkom okviru kliknite na Delete.

Untitled 1 - LibreOffice Writer

FIESENT 1=M 25 LK

y EEENEa-5-B-;&

Navigator
®@-& T Ik
== Elea B-

[=] Headings

[ Tables

[&] Text frames
® Image

a° OLE obi
= 4] Bookm

4

, 3 5
i L 1 L i L i L

==

rks

Sections

R[]

Hyperlinks
[E2) References
= Indexes

[ Comments

G Draw chjects

Untitled (active)

net, consectetur adipiscing elit. Etriam adipiscing tincidunt egestd
ultricies dapibus vel sit amet enim. Suspendisse accumsan scel
blor consequat eget. Maecenas mole stie rhoncus dolor.

e pellentesque, libero sapien interdum nibh, vel adipiscing quam ar
cipit porta. Suspendisse arcu est ullamcorper blandit posuere sif]
cenas mole stie rhoncus dolor. Cras vehicula, dui a trisque pellent
ibh, vel adipiscing quam ante nec lectus. Donec mattis suscipit
meorper blandit posuere sit amet, dapibus non mauris.

Kreirati, brisati unakrsne reference na: numerirane stavke, zaglavlja, knjizne oznake, slike,

tablice

Pozicionirati se unutar dokumenta na mjesto gdje Zelite unijeti unakrsnu referencu te otiéi
na Insert -> Cross reference. Otvorit ¢e se dijaloski okvir u kojem potom birate na Sto Zelite
ubaciti unakrsnu referencu (Type) te na koji element (Selection). U primjeru na slici
dodajemo referencu na Sliku 1.

©089
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Document | Cross-references |Functions |Docl nformation |‘u"ariabl5 |Database |

Type Selection
Set Reference llustration 1: Cvijet 1

Insert Reference lNustration 2: Cvijet 2
Cvijet (vidi Headings MNustration 3: Cvijet 3

MNumbered Paragraphs

lllustration

Table

Bookmarks

Insert reference to

Page
Chapter
Reference
Above/Below
As Page Style
Caption Text
Numbering

Mame |IIIu5traticn 1: Cvijet 1 |

Value | |

Kao rezultat ¢ée na mjesto koje ste definirali biti ubacena referenca na Zeljeni element.

-

Unakrsnu referencu moZete obrisati tako da ju jednostavno oznacite i pritisnete DELETE.
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3. POBOLJSANJE PRODUKTIVNOSTI

3.1 KORISTENJE POLJA

Umetnuti, brisati polja kao: autor, ime datoteke i put, veli¢ina datoteke, ispuniti/unijeti

Pozicionirati se unutar teksta tamo gdje Zelite ubaciti polje te oti¢i na Insert -> Fields te
odabrati jedno od veé ponudenih polja ili kliknuti na Others za sva polja. Odabrati polje koje
se zeli unijeti te kliknuti na Insert.

Document Cross-references |Functions | Doclnformation [Variables | Database

Type Select Format
Untitled 1.odt ot
- . uthor
Lorem ipsum dolor sit amet, Chapter File name without extension
cursus ante dapibus diam. 5 Date Path
ipsum. Praesent mauris. Fusq| | Ly Path/File name
lacinia arcu eget nulla. Class Page

Sender
Chmdimdy

inceptos himenaeos.

Ukoliko ne Zelite da polja budu zasivljena oti¢i na View -> Field Shadings te iskljuciti tu
opciju.

Sva navedena polja se unose na isti nacin (kako je prikazano na slici). Polja za ispuniti/unijeti
se nesto razlikuju.

Za polja koja treba ispuniti/unijeti odite na Insert -> Fields -> Other. Na kartici Variables
odaberite User Field

unesite ime polja te kliknite na zelenu kvacicu.

Show page variable Additional formats...

[ Invisible

Nakon toga kliknite na Input Field, pod Selection oznacite User Field kojeg ste maloprije
definirali. Pod Reference unesite tekst koji ¢e se prikazati korisniku. Nakon toga kliknite na
Insert. U dijaloski okvir koji se tada otvoriti moZete samo par puta ubaciti razmak.

G) @ ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 22/48




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Document | Cross-references |Function5 |Doclnformatiﬂ-n |‘u"ariables |Data base|

Type Select Format

Set variable ime |

Show variable
DDE field
Insert Formula
Inputfield |
Murnber range

Set page variable
Show page variable
Uszer Field

Invisible

Name

|ImE | Molim unesite Vage ime

Kada se pozicionirate na polje za unos pojavit ¢e se tekst koji ste naveli pod Reference kao
uputa Sto je potrebno unijeti.

Molim unesite Vage ime

Umetnuti formulu za zbroj u tablicu

Pozicionirati se u celiju u koju se Zeli ubaciti suma te oti¢i na Table -> Formula. Pojavit ¢e
traka za unos formula u koju potom mozZete unijeti formulu za sumu i definirati Celije Cije
vrijednosti Zelite zbrojiti jednostavnim oznacavanjem éelija u tablici.

N N
IIIJ|-IIIj-llllllI%II&I|III3:III|III;:;III|||II$III|IIIE:,III|III

2
=SUM([<A1:Az2>)
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Promijeniti oblik broja u polju

Ukoliko polje sadrzi neku broj¢anu vrijednost za promijeniti oblik oznaciti ga i otic¢i na Table -
> Number Format. U dijaloSkom okviru potom definirati zeljeni oblik.

Category Format Language

Al | [13% Default - English (USA) v]
User-defined

Mumber

Currency
Date

El Time 0.00%
Scientific W

Options
Decimal places [] Negative numbers red
Leading zerces [] Thousands separator

Zakljucati, otkljucati, aZurirati polja

Polja se kao vecina ostalog u Writeru mogu zastiti tako da se ubace u sekciju te se potom
zastiti sekcija. Oznaciti polje te kliknuti na Insert -> Section. U dijaloSkom okviru potom
oznaciti Protected. MoZete dodatno i specificirati lozinku.

Section |COIumns |Indents |Ea ckground |chtr1 otes/Endnotes |

Mew section Limk
Section2 [ Link
Section DDE

File name
Section

Write protection

[] with password

Kako biste uklonili zastitu odite na Format -> Selections te odznacite Protect. Ukoliko ste
definirali lozinku morat ¢ete ju ponovno unijeti kako biste ju ponistili.

Polja se automatski azuriraju kod promjena. Ukoliko Zelite sprijeciti aZzuriranje primjerice
datuma ili vremena kod odabira polja odaberite verziju iza koje u zagradama stoji fixed.

Document |Cross—referer1ces |Fu nctions IDocInform ation |‘u"aria bles |D'ata base |

lect Format

12/31/1999

Dec 31, 99

Dec 31, 1999

31. Dec. 1999
December 31, 1999
31. December 1999

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 24/48




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Za neka druga polja moZete oznaciti Fixed content.

[ ] Fixed content

3.2 OBRASCI, PREDLOSCI

Kreirati, mijenjati oblik obrasca koriStenjem dostupnih opcija: tekstualno polje, polje
potvrdnog okvira, polje padajuéeg izbornika

Kako biste dodali navedene opcije, oti¢i na View -> Toolbars te odabrati Form Controls.
Pojavit ¢e se pomocna alatna traka pomocu koje mozZete uredivati tekstualna polja, polja
padajuceg izbornika, labele i sve ostalo Sto se inate moZe nalaziti na nekoj formi za
popunjavanje. Kako bi se omogudilo uredivanje kliknuti na Design mode on/off.

Form Controls v X
e £ = An B2 Y|

Odabrati element kojeg Zelite dodati, drzati pritisnutu lijevu tipku misa dok povladite
element na dokument.

E =l
Vase |me:g

ooo

Kada u dokumentu dvaput kliknete na element pojavit ¢e se dijaloski okvir u kojem mozZete
urediti element.

Za padajudi izbornik primjerice morate definirati izbore (List entries):
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Form Controls v X

%&%@JHBI%F oK
=i An B9 iy ([

Properties: List Box n

® |[EE
General [Data Events

PositionX

Vageime: |

. =
Odaberite grad:d

porder color. Uetault

Dropdown

Line count.

Kada zavrsite sa uredivanjem ponovno kliknuti na Design mode on/off.

Dodati tekst pomoci u polje obrasca

Kod uredivanja polja obrasca odite na Help text te unesite tekst koji Zelite da se prikaze kada
se netko pozicionira na polje.

Additional information.....

Unesite Vate iméd

Unesite Vase imeh

Zastititi, ukloniti zastitu obrasca

Obrazac mozete zastiti tako da ga ubacite u sekciju onako kako je to objasnjeno za polja.

Izmijeniti predlozZak

Otiéi na File -> Templates -> Manage. Pronadi Zeljeni predlozak te kliknuti na Edit. Kada ste
izvrsili promjene kliknuti na Save, ili Save As ukoliko Zelite kreirati novi predlozak.
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3.3 SKUPNA PISMA

Urediti, sortirati popis primatelja skupnog pisma

Otici na Tools -> Mail merge wizard. U koraku broj 3 (Insert address block) kliknuti na Select
address list.

Mail Merge Wizard
Insert address block

Steps

1. Select the address list containing the address data you Select Address List

. want to use. This data is needed to create the address =

1. Select starting docurnent block
2, 5elect document type . .

2. This decument shall contain an address block
3. Insert address block

< Titlex «Title=

4. Lreate salutation <First Name> <Last Name» <First Name> <Last Mame>

5, Adjust layout

6. Edit document

7.Persenalize document Select an address list. Click 'Add...' to select recipients frem a different list. If you do not have

8.Save, print or send an address list you can create one by clicking 'Create...’.

Your recipients are currently selected from:

Marme Table

Create...

Filter...

II Ih
o
=

Edit...

Change Table...

Listi moZete dodijeliti ve¢ postojeci popis tako da kliknete na Add, a ukoliko nemate vec
postojeci popis moZete ga kreirati sa Create.

Kada kliknete na Create otvara se dijaloski okvir u kojeg unosite podatke o ljudima na popisu.

Address Information

— AL New

st Name | |

Last Name | |

Company Name | |
Address Line 1 | ‘
Address Line 2 | ‘
City | |
State | ‘

Za izmjenu podataka u popisu kliknuti na Edit.

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
e Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License 27/48




ITdesk.info — projekt racunalne e-edukacije sa slobodnim pristupom

Sortiranje se moze izvrsiti onda kada se dokument Zeli sprintati/spremiti. Klikom na File - >
Print otvara se dijaloski okvir u kojem mozete definirati da li dokument Zelite sprintati ili
spremiti, te mozete definirati kriterije sortiranja.

Mail Merge
= Qe =zl vy ¢

3 Bibliograph ~ Title | First Mame | Last Mame | Coempany Name | Address Line 1 | Addre
@ popis B Ana Anic Twrtka &

(] popis] ] Pero Peric Turtka B

@ popis2

= [ popiss v

< > Record| 1 |of2 Ml < >
Records Cutput

® All @) Printer ) File

Selected records

() Erom: 1 To 1
Save merged document

& as single document
Sort Order

E as individual documents

Sort order enerate file name from Database
Operator Field name Order
Id ‘Title ‘
and then ‘<r1|:|r1e:- ] | |ascer||:|ing ] | ith ChlUsersiMariza\Documents .
and then ‘-:nu:nE'-‘ | |e-.=-:en:|ing | e format ODF Text Document ‘

0K Cancel Help

0K Cancel Help

Spojiti dokument s popisom primatelja koriStenjem odgovarajuceg kriterija spajanja

Nakon $to odaberete Zeljeni popis primatelja kliknuti na Filter te unijeti Zeljene parametre
filtriranja. U primjeru na slici niZe je uneseno filtriranje po imenu tvrtke, i navedeno je da se
Zele dobiti samo zapisi gdje je ime tvrtke Tvrtka A. Rezultat toga je da ¢e dokument biti
spojen samo sa osobama sa popisa koje rade u Tvrtci A.
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Mail Merge Wizard

Insert address block
1. Select the address list containing the address data you

Steps

) want to use. This data is needed to create the address e e Al LE
1. 5elect starting decumer*
2. Select document type Select Address List popis3
.Insert address block

Select an address list. Click 'Add..." to select recipients from a different list. If you do not have

4, Create salutati . -
reate sajutation an address list you can create one by clicking 'Create...’.

3. Adjust layout

6. Edit document Your recipients are currently selected from:

7.Personalize document

IName Table | Add..
3. 5ave, print or send popis
popisl Create...

popis?
_u 'I'_ I

Filter... ds...

Standard Filter H

Criteria
Operator Field name Condition Value
(Company Name  |v| like | v| |Turtka s
|aND | |- none- v] | |
0[] Frone- D

Help Cancel Help

3.4 POVEZIVANIJE, ULAGANIE

Umetnuti, urediti, ukloniti hipervezu

Kada unosite tekst koji se moze koristiti kao hiperveza (primjerice ime web-stranice) Writer
automatski formatira tekst stvaraju¢i hipervezu (boja tekst i podcrtava ga). Ovu opciju
mozete ukljuciti/iskljuciti na Tools -> AutoCorrect -> Options odabirom URL Recognition.

www.google.com

|CtrI-CIick to follow link: http:/Www.google.com,

Hiperveze moZete ubacivati i uredivati preko Hyperlink dijalosSkog okvira. Kako biste ga
otvorili kliknite na Hyperlink ikonu na alatnoj traci ili odite na Insert -> Hyperlink. Da biste

vec postojeci tekst pretvorili u hipervezu oznacite ga prije otvaranja Hyperlink dijaloSkog
okvira.

Primjer kreiranja hiperveze: sa lijeve strane odaberete na Sto Zelite kreirati hipervezu, zatim
u Target unesete adresu, a pod Text unesete koji tekst Zelite ubaciti u dokument. U ovom
slu¢aju je ubacena rije¢ Google, ukoliko se klikne na nju otvara se stranica www.google.com.
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Coogld_|

|CtrI-CIick to follow link: http:_a‘_.-'www.gaagle.cum_;"’per"ﬂk “

Hyperlink type

[ﬂﬁ:

(®) Web ) ETP

Internet
http:/fwww.google.com/ i E’T__"

57

Mail & Mews

Document Further settings

Frame v | Form Text W [¥]

i
i

Google

Mew Document

Close Help Back

Za uredivanje/brisanje hiperveze oznaditi hipervezu te desni klik misa.

B e

Gioog

Previous Change

Edit Paragraph Style...

Open Hyperlink
Edit Hyperlink...
Copy Hyperlink Location

Remowe Hyperlink

Povezati podatke sa dokumentom, aplikacijom

DDE (Dynamic Data Exchange) kreira dinamicki link. SadrZzaj se u Writeru aZurira onda kada
se sadrzaj u originalnom dokumentu/aplikaciji aZurira.

Kako biste kreirali link oznalite podatke u originalnom dokumentu te se u Writeru
pozicionirajte misem tamo gdje Zelite ubaciti podatke te odite na Edit -> Paste Special. Kada
se otvori dijaloski okvir s popisa formata odaberite DDE link.

AZurirati, prekinuti hipervezu

Ove opcije su dostupne preko Edit -> Links.
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Source file

ntitled 1.ods Sheet1.A1:D2 soffice Automatic

Modify...

Break Link

Source file file:/// T/ Users/Mariza/Desktop/Knjigal xlsx
Element:

Type: Document

Update: Automatic ® Manual

Uloziti podatke kao objekt u dokument

Oti¢i na Insert -> Object -> OLE object. U dijaloSkom okviru koji se zatim otvori moZete
odabrati tip objekta kojeg ubacujete te da li Zelite ubaciti novi dokument ili postojeci
dokument.

() Create from file

LibreQffice 4.3 Chart
LibreOffice 4.3 Drawing
LibreQffice 4.3 Presentation

Ukoliko odaberete Further objects otvorit ¢e se dodatni dijaloski okvir u kojem mozZete
pronaci Zeljeni objekt.

() Create new

File

[] Link to file

Kada ubacujete postojeéi objekt on se ubacuje kao kopija, odnosno sve promjene koje u
njemu napravite neée se odraziti na originalu. Ukoliko Zelite da promjene budu vidljive u
originalu morate oznaciti Link to file.
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Urediti, brisati uloZzene podatke

Jednom kada ste ubacili objekt u dokument ukoliko kliknete na njega dvaput postat ce
dostupni alati za uredivanje podataka.

File Edit View Insert Format Tools Data Window Help

RUCSNCR - Ry = Fa e B8 KB Ao~ =Yl +BIOBBI®
@ Lbestonsn: V][0V @a@aSE== - d%Rs S 6 -2-4-F

Al M & Z =

3.5 AUTOMATIZACIJA

Primijeniti moguénosti samooblikovanja teksta

Samooblikovanje se ukljucuje tako da se ode na Format -> AutoCorrect te se oznaci Apply.

Popis opcija samooblikovanja koje moZete ukljucivati/iskljuCivati moZete dobiti tako da
odete na Format -> AutoCorrect -> AutoCorrect Options.

Replacements and exceptions for language: |Eng|i5h (USA)

|Replace |E1{cepticms| Options |Lacalized Options |Wmd Completion

Use replacement table

Correct TWo INitial CApitals

Capitalize first |etter of every sentence

Automatic *beld® and _underline_

URL Recogniticn

Replace dashes

Delete spaces and tabs at beginning and end of paragraph
Delete spaces and tabs at end and start of line

lgnore double spaces

Correct accidental use of cAPS LOCK key

Apply numbering - symbaol: -

Apply border

Create table

Apply Styles

Remove blank paragraphs

Replace Custom Styles

Replace bullets with: -

Combine single line paragraphs if length greater than 50%

ORRORORRIECEIEE)

[M]: Replace while modifying existing text

Edit...
= [T]: AuteFermat/AuteCorrect while typing

QK ‘ ‘ Cancel ‘ ‘
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Kreirati, mijenjati, brisati moguénosti samoispravka pri unosu teksta

Samoispravak sadrzi popis uobicajenih pravopisnih pogreSaka koje vi po potrebi mozete
prosiriti/promijeniti. Kako biste ukljucili tablicu ispravaka odite na Tools -> AutoCorrect
Options te na kartici Options oznalite Use replacement table. Za primjenu samoispravaka
ukljuciti Format -> AutoCorrect -> While Typing.

-
FH  Styles and Formatting F11 L_erl's, vitae sollicitudin dolor

AutoCorrect b :;_"-"hilleT}rping el
Anchar 3 o . all
Apply and Edit Changes
Wrap L - st
AutoCorrect Options...
| Alignment b

Za unos novog pravila oti¢i na Format -> AutoCorrect -> AutoCorrect Options te otvoriti
karticu Replace.

U polje Replace unesite ono Sto Zelite zamijeniti sa onim Sto ¢ete unijeti u polje With (na slici
nize je prikazan slucaj kada bismo ,,zg"“ htjeli zamijeniti sa ,,ZG“). Nakon toga kliknite na New
kako biste pravilo dodali na popis. Za brisanje oznaciti pravilo te kliknuti na Delete.

AutoCorrect

Replacements and exceptions for language:  |Creatian W |
Replace [Exceptions |Options Localized Options ' Word Completion

Replace With: | Text onl

zg £ Mew

ZagrebEanin fagrepéanin A

Zagrebcanka fagrepcanka Delete

Zagreb&ankin fagrepéankin =

Zagrepéan Zagrepéanin

zakljucak zakljuéak

zamasten rama&cen

zaneien Zanesen

zanegeni zaneseni

Kreirati, mijenjati, umetati, brisati tekst za automatski unos

Oznacite tekst za kojeg Zelite kreirati automatski unos te odite na Edit -> Auto Text. U
dijaloSkom okviru definirajte naziv za vas tekst te u polje Shortcut unesite kraticu. Kliknite na
AutoText te odaberite New (Text only) te potom kliknite na Insert.
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Lorem ipsum dolor
cursus ante dapl’bus ["] Display remainder of name as suggestion while typing
ipsum. Praesent ma

. Shortcut L
lacinia arcu eget nul 2o

inceptos himenaeos Business Cards, Work (3 ¥2x 2) ~

MName |Libre0fﬁce Writer

Curabitur sodales i Only for Templates
Standard

Aenean quam. In sc

Proin ut ligula vel nu

Fusce ac turpis quis

[LibreQffice Writer v
Save links relative to
[] Eile System [] Internet
Insert Close ‘ | Help ‘ ‘ - | ‘ Categories... ‘ ‘ Path...
MNew
New (text only)
Import...

Kada slijededi put budete Zeljeli unijeti automatski tekst dovoljno je unijeti kraticu (na slici
gore je to slovo L) te nakon toga kliknuti F3.

Za uredivanje/brisanje automatskog teksta otici na Edit -> AutoText te kliknuti na Auto Text i
odabrati Zeljenu radnju.

[ ] Display remainder of name as suggestion while typing e
Mame |LibreOffice Witer | Shortcut
Business Cards, Work (3 Y2 x 2) ~
= Mi AutoTexd
Only for Templates
Standard
w
Save links relative to
[JEile System [] Internet
In=zert | | Close | | Help Categories... | | Path...
Copy
Rename...
Delete
Edit
Macro...
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Snimiti makronaredbe kao Sto su: promjena postavki stranice, umetanje tablice sa retkom
naslova koji se ponavlja, umetanje polja u zaglavlje, podnozje dokumenta

Oti¢i na Tools -> Macros -> Record Macro. Kada kliknete na Record Macro sve $to dalje
napravite ¢e biti zabiljezeno kako bi se kasnije moglo reproducirati. Kada zavrsite sa
radnjama kliknuti na Stop recording nakon ¢ega ce se otvoriti dijaloski okvir u kojeg unesete
ime makronaredbe i kliknete na Save.

Record ...
Step Recording Macro name

| Urmetanje_polja_u_zaglavije

Save

Close

Sawve macro in Existing macros in:

= My Macros
= LibreOffice Macros

Untitled 1.od
B

WGA0-WriterGuidel 0.odt

Pokrenuti makronaredbu

Za pokretanje makronaredbe oti¢i na Tools -> Macros -> Run Macro te u dijaloSkom okviru
odabrati makronaredbu koju se Zeli pokrenuti i kliknuti na Run. Ovisno o tome S$to ste snimili
sa odabranom makronaredbom to ce biti reproducirano (ukoliko ste recimo napravili
makronaredbu koja ubacuje polje u zaglavlje dokumenta, kada u novom dokumentu
pokrenete tu makronaredbu automatski ¢e biti izvrSene sve radnje potrebne da se postavi
polje u zaglavlje).

Select the library that contains the macro you want. Then select the macro under 'Macro name'.

Library Macro name

Cancel
5 & MyMacros A @
= < Standard Help
&
= < WikiEditor
Y

Dodijeliti makronaredbu gumbima na alatnoj traci

Kliknuti unutar alatne trake te desni klik misa i Customize Toolbar. Otvorit ¢e se dijaloski
okvir u kojem na kartici Toolbars trebate kliknuti na Add.

M Keyboard Toolbars Events

LibreOffice Writer Toolbars
Taoolbar | HNew... |
| Toolbar [ |
Toolbar Content
Commands @. Add...
=5» Forward »
| Madify v |
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Nakon toga ce se otvoriti dijaloSki okvir u kojem mozZete odabrati Zeljenu makronaredbu, a

klikom na Add ju dodajete na alatnu traku.

Add Commands “

\’“IUmetanje_polja_u_zagla\rlje I

To add a command to a toolbar, select the category and then the command. Then drag the command to the
Commands list of the Toclbars tab page in the Customize dialog.

Close
Category Commands
Documents PO “HUmetanje_polja_u_zaglavije Help
Format

5 6

n n L 1
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4. SURADNICKO UREDIVANIJE

4.1 PRACENJE | PREGLEDAVANIJE

Ukljuciti, iskljuciti pra¢enja promjena.

Pracenje promjena se ukljucuje na Edit -> Changes -> Record. Ukoliko ne Zelite da se u tekstu
prikazuju oznacene promjene iskljuciti prikaz na Edit -> Changes -> Show.

| Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent libero. Sed
cursus ante dapi i isi i nibh elementum imp erdiet. Duis sagittis
ipsum. Praesent (Fermatted: Mariza Maini - 08/24/2014 08:20k o mper porta. Mauris massa. Vestibulum

| lacinia arcu eget nulla. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per
inceptos himenaeos. Curabitur sodales ligula in libero. Sed dignissim lacinia nunc. Curabitur tortor.
Pellentesque nibh. Aenean quam. In scelerisque sem dolor at dolor. Maecenas mattis. Sed convallis
tristique s=t. Proin ut ligula vel nunc egestas porttitor. Morbi lectus risus, iaculis vel, suscipit quis,
luctus non, massa. Fusce ac turpis quis ligula lacinia aliquet. Mauris ipsum.

Prihvatiti, odbaciti promjene u dokumentu

Listu nacinjenih promjena mozete vidjeti ukoliko odete na Edit -> Changes -> Accept or
Reject. Kada kliknete na neku od promjena u listi kursor se automatski pozicionira u tekstu
na mjesto gdje je promjena napravljena. Promjene prihvadate sa Accept, a odbacujete sa
Reject.

List Filter

Action Author Date

Formats Mariza Maini 032472014 08:20
Formats Mariza Maini 082472014 0&:20
Insertion Mariza Maini 08/24,/2014 0a:21

Mariza Maini 08/24/2014 08:20

Accept All Reject All

Umetati, uredivati, brisati, pokazati, sakriti komentar/biljeSku

Za unos komentara pozicionirati se unutar dokumenta na mjesto gdje Zelite unijeti komentar
te otici na Insert -> Comment.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent libero. Sed Nadopuniti
cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem at nibh elementum imperdiet. Duis sagittis
ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus sed augue semper porta. Mauris massa. Vestibulum
lacinia arcu eget nulla. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per

inceptos himenaeos. Curabitur sodales ligula in libero. Sed dignissim lacinia nunc. Curabitur tortor. Delete Comment

Pellentesque nibh. Aenean quam. In scelerisque sem dolor at dolor. Maecenas mattis. Sed convallis Delete All Comments by Mariza Maini
tristique . Proin ut ligula vel nunc egestas porttitor. Morbi lectus risus, iaculis vel, suscipit quis, Delete All Comments

luctus non, massa. Fusce ac turpis quis ligula lacinia aliquet. Mauris ipsum. Format All Comments

Kako biste uredili komentar pozicionirajte se u zutu kuéicu sa komentarom te izvrsite Zeljenu
promjenu.

Komentar briSete tako da kliknete na strelicu u Zutoj kucici komentara te odaberete Delete
Comment.

Za prikaz/sakrivanje komentara otié¢i na View -> Comments.

Usporediti i spojiti dokumente

Usporedivanje dokumenata je korisno kada primjerice netko zaboravi biljeZiti promjene.
Kako bi se dokumenti usporedili potrebno je imati originalni dokument i izmijenjenu kopiju.
Otvoriti izmijenjeni dokument te otié¢i na Edit -> Compare document. U dijaloSkom okviru
koji se otvori odabrati originalni dokument i kliknuti na Insert. Otvorit te ¢e se Accept or
Reject Changes dijaloski okvir pomocu kojeg mozete provjeriti sve promjene.

Kod spajanja dokumenata svi izmijenjeni dokumenti moraju imati zabiljeZzene promjene.
Otvoriti jednu kopiju te oti¢i na Edit -> Changes -> Merge Document te odabrati i ubaciti
drugu kopiju dokumenta. Nakon spajanja ¢e se otvoriti Accept or Reject Changes dijaloski
okvir. Ukoliko Zelite spoijiti joS dokumenata opet kliknuti na Edit -> Changes -> Merge
Document. Ponavljati ovaj korak sve dok niste spojili sve kopije. Na kraju ¢ée sve promjene
biti zabiljeZzene u jednom dokumentu.

4.2 GLAVNI DOKUMENTI

Kreirati novi glavni dokument izradom poddokumenta iz naslova strukture

Kreirati novi dokument File -> New -> Master document.

U navigatoru kliknuti na Insert i dok drZite pritisnuto odabrati New document.

Mavigator n
B kB [

|§| Poglavije 1.od

Poglavlje 2.odt
[=| Poglavlje 3.0dt

[T
44
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Otvorit ¢ée se novi dokument kojem moZzete dati ime i spremiti ga. Kada dodate sve
dokumente kliknuti na Save.

U Navigatoru mozete vidjeti koji su sve poddokumenti uklju¢eni u vas master dokument.

Umetnuti, ukloniti poddokument u glavni dokument

Za dodavanje dokumenta kliknuti na Insert u navigatoru te odabrati File.

Za uklanjanje poddokumenta oznaciti dokument u navigatoru te desni klik misa i Delete.

Koristiti opcije stvaranja konture: dizanje, spustanje, prosirivanje, saZimanje, premjestanje
gore, premjestanje dolje

Za premjesStanje gore-dolie (odnosno promjenu rasporeda poddukmenata) otvoriti
Navigator, oznaciti dokument te po potrebi klikati na strelice u alatnoj traci.

Navigator E

@ mn@%

Untitled 3.odt

& Text

Spustanje/podizanje se odnosi na razine (primjerice pretvaranje naslova u podnaslov i
slicno). Unutar Navigatora se pozicionirajte na Zeljeni element (na slici je primjer za
Naslove). Klikom na strelice oznacene na slici moZete mijenjati razine (Heading 1, Heading 2
itd.). Obzirom da su poddokumenti zasticeni implicitno prilikom kreiranja Glavnog
dokumenta potrebno je najprije ukloniti zastitu. Za svaki se poddokument kreira automatski
posebna sekcija pa oti¢i na Format -> Sections te odznaciti Protected.
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Dokument 1

Dokument 2

Bo-&9 1 2
= | ERIERES!

= Headings

= Dokument 1

\Untitled? (active)

Prodirivanje/saZzimanje: kroz strukturu dokumenta se krecete preko Navigatora. U njemu
mozete definirati moZete prosirivati/sazimati strukturu.

B&®-a& 2 1 4L de
-%
==

HE 0 TelE @S

= |=| Headings A
| = JDokument 1

= Dokument 1.1,

Dokument 1.2.

Dokument 2
|j Tables

T Text frames

Image
@& OLE objects

[ Prnlbeaarle

|Untitled 2 (active) v

4.3 ZASTITA

Dodati, ukloniti lozinku za zastitu dokumenta: otvoriti, izmijeniti

Za zastitu dokumenta lozinkom prilikom spremanja dokumenta odaberite opciju Save with
password.
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File name;  Untitled 1.odt

Save as type: | ODF Text Document (.odt) (*.odt)

Automatic file name
extension

I Save with password I
Edit filter settings

U dijaloskom okviru koji se zatim pojavi trebate definirati lozinku.

Ukoliko unesete lozinku u gornja dva polja u dijaloSkom okviru tada ¢e dokument modi citati
i mijenjati onaj tko ima lozinku. Kako bi se dokument mogao samo Citati potrebno je oznaciti

Open file read-only.

Mozete definirati lozinku koja omogucava izmjene ukoliko popunite donja dva polja u
dijaloSkom okviru. Na ovaj nacin nekim osobama moZete omoguditi samo Citanje, a nekim

¢itanje i mijenjanje dokumenta.

Set Password

File encryption password
Enter password to open

Confirm password

File sharing password
[ ] Open file read-only

Enter password to allow editing

Confirm password

oK

Mote: After a password has been set, the document will only
open with the password, Should you lose the password,
there will be no way to recover the document, Please also
note that this password is case-sensitive,

Cancel

Za uklanjanje lozinke kod slijedeceg spremanja dokumenta nemojte oznaciti Save with

password.
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5. PRIPREMA REZULTATA

5.1 SEKCUE

Writer ne poznaje sekcije u onom smislu kako to definira Word. U Writeru su sekcije dijelovi
dokumenta na koje se uglavnom primjenjuju neka posebna oblikovanja. Writer podrzava
prijelome linija, kolona i stranica. Zbog toga se ne mogu brisati prijelomi sekcije, ukoliko
obrisete sekciju briSete sve ono sSto se u sekciji nalazi.

Kreirati, mijenjati, brisati prijelom sekcije u dokumentu

Postavite kursor u dokumentu na mjesto gdje Zelite ubaciti novu sekciju. Takoder mozete
odabrati tekst kojeg Zelite ubaciti u novu sekciju. Otiéi na Insert -> Section. Otvorit ¢e se
dijaloski okvir u kojem potom mozete definirati oblikovanje sekcije.

Section (Columns [Indents Background |Footnotes/Endnotes

Mew section Link
Sekcija 1 [] Link

DDE

Eile name

Section

Write protection
[ ] Protect

With password

Hide
[] Hide

With Condition

Properties

[ ] Editable in read-only document

Insert Cancel Help

Za mijenjanje sekcija oti¢i na Format -> Sections. Otvorit ¢e se dijaloski okvir kao na gornjoj
slici gdje moZete izvrsiti Zeljene izmjene.

Promijeniti orijentaciju stranice, okomito poravnanje na stranici, margine za sekcije
dokumenta

Orijentacija stranice se definira pod stilovima stranice, ukoliko Zelite da jedna stranica ima
okomitu orijentaciju, a slijedeéa vodoravnu tada trebate dok ste na prvoj stranici oti¢i na

Format -> Styles and Formatting, odabrati stil trenutne stranice te kao stil iduée stranice
odabrati Landscape. Kako biste se opet prebacili na okomitu orijentaciju, na stranici koja ima
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vodoravnu orijentaciju odaberite njen stil (Landscape) te pod Next Style odaberite Default
Style.

Organizer |Page |Bac|-cground |Header |Footer |Borders |Co|umns |Footnote|
Style
Name | Default Style |

Inherit from | |

Category |Hi|:|den Styles |

Contains

1.0inch + From tep 0.79 inch, From bottom 0.79 inch + Mo header + Mo footer + Text direction
left-to-right (horizental) + Page Description: Arabic, Portrait, All + Landscape + Mot register-true

Okomito poravnanje: za okomito poravnanje je potrebno tekst ubaciti u okvir, a potom
definirati poravnanje nad okvirom.

Oti¢i na Insert -> Frame te u dijaloSkom okviru koji se pojavi definirati postavke. Ukoliko
primjerice Zelite centrirati tekst na stranici trebate odabrati postavke kao na slici nize.
Ukoliko ne Zelite da okvir ima rubove na kartici Borders odaberite ,,Set no borders”.

Type |Dptior‘|s |Wrap | Hyperlink |Borders |Ba ckground |Co| umns |Macro |

Size —
it Gt o Tops
T h
[] F‘.e-lativeto |Paragraph area | (_) To paragraph

() Te character
() As character
Height (at least) 0.20" E () To frame

[] Relative to |Paragraph area |

AutoSize

AutoSize I

Keep ratio

Position

Herizontal |Center M

0.00 " :| to |Er1tire page E

[] Mirrer on even pages

Yertical Center

0.00 " :| to |Pagete:d:area |z|

Follow text flow

Nakon $to kliknete na OK u dokumentu ¢e se pojaviti okvir, kako biste mogli poceti pisati u

njega, najprije ga odznacite tako da kliknete bilo gdje unutar dokumenta, te nakon toga
moZete poceti pisati unutar njega.
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Ukoliko ve¢ imate tekst kojeg Zelite poravnati, oznacite ga te napravite korake za ubacivanje
okvira, na kraju ¢e se odabrani tekst nalaziti u okviru.

Margine: margine se mogu definirati nad stilovima paragrafa. Oznaciti Zeljeni stil te kliknuti
na Modify. Kada se otvori dijaloski okvir odabrati karticu Indents & Spacing te definirati
Zeljeno oblikovanje.

5.2 POSTAVKE DOKUMENTA

Primijeniti razlicita zaglavlja i podnozja na sekcije, prvu stranicu, parne i neparne stranice u
dokumentu
Razli¢ita zaglavlja/podnoZja moZete koristiti na razli¢itim stranicama vaseg dokumenta sve

dok stranice koriste razliCite stilove stranica. U Writeru postoje predefinirani stilovi: First,
Left i Right page, a moZete napraviti i vlastiti stil stranice.

Razli¢ita zaglavlja/podnoZja za parne i neparne stranice:

- Otvorite novi dokument te odite na Format -> Styles and Formatting ->Page Styles
- Desni klik miSa na ,,Right Page” te odabrati Modify

- U Page Styles dijaloskom okviru oti¢i na karticu Header (Footer) te oznaciti Header
on te nakon toga oti¢i na Organizer karticu te za Next Style odabrati ,Left Page”.
Kliknuti na OK

- Ponoviti postupak za , Left Page” s tim da u zadnje koraku za Next Style treba unijeti
,Right Page”

- Pozicionirati se u Zaglavlje (PodnoZje) prve stranice te oblikovati ga po Zelji
- Nakon toga urediti Zaglavlje (Podnozje) druge stranice.

Razli¢ito zaglavlje/podnoZje za prvu stranicu:

- Dok ste na prvoj stranici dokumenta odite na Format -> Styles and Formatting -
>Page Styles

- Odabrati First Page kao Zeljeni stil te urediti Zaglavlje/PodnoZje
- Na drugoj stranici definirati zaglavlje/podnoZje za ostale stranice

Razli¢ita zaglavlja i podnoZja na sekcije: Writer ne podrzava kreiranje razli¢itih
zaglavlja/podnozja za sekcije vec su zaglavlja/podnoZja vezana za stil stranice. MoZete
iskoristiti ve¢ postojece stilove kako je to navedeno za prvu stranicu i parne i neparne
stranice, ili moZete definirati vlastiti stil stranice te u njemu potom definirati postavke
zaglavlja/podnozja.

Dodati, promijeniti i ukloniti vodeni Zig u dokumentu

Jedan od nacdina za dodavanje vodenog Ziga u dokument je preko Fontwork Gallery (ukoliko
vam ova opcija nije dostupna na alatnoj traci mozZete ju dodati tako da odete na Tools ->
Customize te odaberete mjesto gdje ju Zelite ubaciti.

Kliknuti na Fontwork gallery te odabrati Zeljeni stil.
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Select a Fontwork style

fom\‘lorl‘ I’OIﬂ otk Fai ol

pontWOX ///Jmm"'frk pontwo®

IC ‘\'\‘T‘ﬂ" Mw %ﬁ‘; i3 % %v

Fotyork «=™ewe Syl Eontwork

v

Cancel i ‘ Help

Jednom kada ste objekt ubacili u dokument moZete mu definirati izgled i poloZaj desnim
klikom na njega te odabirom Zeljene opcije.

Kako se objekt ne bi prikazivao iznad ostalog teksta veé u pozadini desni klik misa pa Wrap ->
In Background.
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Ovaj prirucnik je namijenjen za ucenje uz materijale

objavljene na sljedeé¢im linkovima:

Primijeniti slijedece efekte na tekst: precrtano, eksponent,
indeks, sjena, itd.;

Upotrijebiti moguénosti automatskog ispravka i oblikovanja
teksta, unos automatskog teksta

Upotrijebiti mogucnosti galerije za dizajn teksta (WordArt);
Upotrijebiti mogucnosti sjencanja i obruba odlomaka;
Primijeniti kontrolu razdvajanja prvog/zadnjeg retka odlomka

Kreirati 1 preinaciti stil;
Upotrijebiti moguc¢nosti strukture (Outline);
Kreirati 1 modificirati predloZzak

Dodavanje, brisanje i uredivanje komentara u tekstu;
Oznacavanje i evidentiranje promjena u dokumentu, prihvatiti ili
odbaciti promjene

Kreirati novi glavni dokument i poddokumente;
Kreirati, azurirati, modificirati i oblikovati tablicu sadrzaja

Kreirati sekcije unutar dokumenta;
Kreirati dokument sa viSe stupaca, oblikovanje stupaca

Umetnuti ili izbrisati knjiznu oznaku (bookmark);

Kreirati ili urediti kazalo pojmova (index) i unakrsnu referencu;
Umetnuti kod polja;

Urediti ili azurirati umetnuto polje; Zakljucati ili otkljucati polje

Umetnuti, izbrisati, izmijeniti i oblikovati fusnote i krajnje
biljeske (endnotes);
Dodati lozinku dokumentu; Ukloniti lozinku iz dokumenta

Pomocu kvizeva objavljenih na linkovima ispod testirajte poznavanje napredne obrade teksta
u programu Microsoft Word 2010 (pripremili i izradili: Gorana Celebi¢ i Mario Dujlo):

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz

pokreni
kviz
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Upotrijebiti mogucnosti spajanja i podjele ¢elija u tablici;

Tekst pretvoriti u tablicu;

Razvrstati podatke (tekstualne ili numericke) u tablici (uzlazno i
silazno);

Kreirati i urediti obrazac; pio_krenl
Upotrijebiti dostupne moguénosti polja u obrascu: tekstualno

polje (text field), potvrdni okvir (check box), padajuci izbornik

(drop-down menu) itd.;

Izbrisati polja iz obrasca; Zastititi obrazac

Umetnuti, izbrisati, premjestiti i povezati tekstualne okvire;

Primijeniti mogucnosti obruba i sjen¢anja u tekstualnom okviru; .
Izmijeniti tablicu umetnutu u dokument; w
Kreirati grafikon unutar dokumenta iz zalijepljenih podataka iz

tabli¢ne kalkulacije

Kreirati jednostavan crtez pomocu ugradenih alata za crtanje;

Upotrijebiti moguénosti gotovih oblika; okreni
Promijeniti redoslijed gotovih oblika; p—kviz
Grupirati ili razgrupirati gotove oblike; T
Dodati vodeni zig dokumentu

Dodati ili azurirati opis slike ili tablice;

Dodati numerirani opis;

Upotrijebiti moguénosti automatskih opisa; okreni
Urediti izvor podataka ili datoteku s podacima za skupno pismo; pikviz
Razvrstati slogove u izvoru podataka ili datoteci s podacima; —
Spojiti dokument sa izvorom podataka ili datotekom s podacima

prema zadanim Kriterijima spajanja

Snimiti jednostavnu makronaredbu;

Kopirati i pokrenuti makronaredbu;

Dodijeliti makronaredbu gumbu na alatnoj traci; pokreni
Ispisati samo parne ili neparne stranice; kviz

Ispisati oznac¢eni dio dokumenta;
Ispisati zadani broj stranica na listu papira
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6. OPCl UVJETI KORISTENJA

Web—stranicu www.ITdesk.info je pokrenula udruga ,Otvoreno drustvo za
razmjenu ideja - ODRAZI“ u sklopu aktivhog promoviranja ljudskog prava na
slobodan pristup informacijama te ljudskog prava na edukaciju.

Slobodno kopirajte i distribuirajte ovaj dokument, uz uvjet da ne mijenjate nista u
njemul!

Nad svim programima i uslugama navedenim na web—stranici ITdesk Home na web adresi ITdesk.info
isklju€ivo pravo posjeduju njihovi autori/ce. Microsoft, Windows, i Windowsxx su registrirani zastitni
znakovi tvrtke Microsoft Corporation. Ostali zastitni znaci koriSteni na ITdesk Home web-stranicama
su iskljucivo vlasnistvo njihovih vlasnika/ca. Ako imate pitanja vezana uz uporabu ili redistribuciju bilo
kojeg programa, molimo kontaktirajte autore/ice doti¢nog programa. Sva dodatna pitanja posaljite
na info@itdesk.info.

Ove web-stranice sadrzavaju linkove na ostale web—stranice ili izvore. ITdesk.info tim NIJE odgovoran
za tekstualni i/ili reklamni sadrzaj, odnosno za proizvode koji su na tim web-stranicama /izvorima
ponudeni, kao Sto NIJE odgovoran niti za sadrzaj koji je putem njih dostupan; mogucénost koristenja ili
to¢nost sadrzaja. Linkove koristite na vlastitu odgovornost. Takoder, ITdesk.info tim ne garantira:

da je sadrzaj na ovim web—stranicama osloboden od pogresaka ili pogodan za svaku svrhu,
da ¢e ove web—stranice ili web usluge funkcionirati bez pogresaka ili prekida,

da ¢e biti odgovarajudi za vase potrebe,

da implementacija takvog sadrZaja nece narusSavati patente, autorska prava, zastitni znak ili
ostala prava neke trece strane.

Ako se ne slaZete s ovim opéim uvjetima koristenja ili ako niste zadovoljni web—stranicama koje
pruzamo, prekinite s koristenjem ovih web—stranica i web usluga. ITdesk.info tim nije odgovoran
vama, niti treéim osobama za bilo koju nastalu Stetu, bila ona direktna, indirektna, slucajna ili
posljedi¢na, povezana s ili proizlazedi iz vaSe uporabe, pogreSne uporabe ovih web—stranica ili web
usluga. lako vase potrazZivanje moze biti bazirano na garanciji, ugovoru, prekrsaju ili nekom drugom
pravnom uporistu, neovisno o nasoj obavijeStenosti o moguénosti nastanka takve Stete, oslobadamo
se svake odgovornosti. Prihvacanje ograni¢enja nase odgovornosti nuzan je preduvjet koristenja ovih
web—stranica i web usluga

Svi softveri navedeni u ovom ili drugim dokumentima objavljenim na stranici ITdesk.info su navedeni
samo za edukativne svrhe ili kao primjer te mi, na bilo koji nacin, ne preferiramo navedeni softver u
odnosu na neki drugi softver. Bilo koju izjavu da neki navedeni softver preferiramo vise u odnosu na
drugi, koji se spominje ili ne spominje u materijalima, smatrat ¢ée se kao lazni iskaz. Nasu izravnu i
bezrezervnu podrsku imaju jedino softveri otvorenog koda (open source) koji omogucuju
korisnicima/cama da bez prepreka postanu digitalno pismeni, koriste racunalo i sudjeluju u
modernom informatickom drustvu.
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