Prikaz ikona na liniji alata


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	New - stvaranje novog dokumenta





	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Open - otvaranje dokumenta





  	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Save - spremanje dokumenta





	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Print - ispis dokumenta





	� EMBED PaintShopPro  ���	Print Preview - prikaz dokumenta prije 		                         ispisa


	� EMBED PaintShopPro  ���	Spelling - provjera pravopisa (za 				   engleski  jezik)


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Cut - brisanje označenog dijela 		                      dokumenta


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Copy - kopiranje označenog dijela 			            dokumenta


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Paste - umetanje nakon cut/copy





	� EMBED PaintShopPro  ���	Format Painter - kopiranje odabranog 			              formata teksta


	� EMBED PaintShopPro  ��� Undo - poništenje učinka zadnje 			            akcije


	� EMBED PaintShopPro  ���  Redo - poništenje učinka Undo naredbe





	� EMBED PaintShopPro  ���	Auto Format - automatsko 			                        formatiranje dokumenta


	� EMBED PaintShopPro  ���	Insert Auto Text - stvaranje ili umetanje 			                AutoText-a	


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Insert Table - stvaranje tablice





	� EMBED PaintShopPro  ���	Insert Microsoft Excel Worksheet - 


		umetanje proračunske tablice MS Excela


	� EMBED PaintShopPro  ���	Columns - promjena broja stupaca u 			    tekstu


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Drawing - pokretanje Draw aplikacije





	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Insert Graph - pokretanje Graph 			                        aplikacije


	� EMBED PaintShopPro  ���	Show / Hide �EMBED PBrush \s  \* mergeformat��� - prikaz ili skrivanje 	  	                      znakova koji se ne ispisuju


	� EMBED PaintShopPro  ���      Zoom Control - mjerilo prikaza 			                       dokumenta


	� EMBED PaintShopPro  ���	Help - pokretanje Help aplikacije





Prikaz ikona na liniji formata





	�     Style - stil





	�     Font - vrsta pisma





	�      Font size - veličina pisma





	�     Bold, Italic,  Underline





	� 


  


Align Left - poravnanje u odnosu na lijevu  marginu	


Center - centriranje paragrafa	


Align Right - poravnanje u odnosu na desnu marginu


Justify - poravnanje u odnosu na obje margine


	


	� 


  


Numbering - numeriranje paragrafa		        Bullets - paragrafi s oznakom		        Decrease Indent - smanjenje uvlake  		        Increase Indent - povećanje uvlake





	�     Borders - postavljanje okvira





Imenovanje dokumenata





Ime dokumenta može imati najviše 8 znakova (slova, brojke, i od spacijalnih znakova - i _ ). Iza imena slijedi točka i nastavak od tri slova: (dokument - DOC,


predložak - DOT). 
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Uvod u 


MS Word 6.0�
�
�
Kratki priručnik za korisnika�
�
��
�



�Pripremila:�Ljubinka Đurović�
�
verzija 1.0	srpanj 1997.�
�
Pokretanje Word-a





iz MS WINDOWS-a 3.11 dvaput kliknite mišem na Word ikonu na ekranu Program Manager-a.


�


iz MS WINDOWS-a 95 ovim redom odaberite mišem naredbe Start, Programs, Microsoft Word.





IZGLED EKRANA


�








Linija naslova    pokazuje naziv programa 					i naziv dokumenta koji uređujemo





Linija izbornika  sadrži glavni izbornik s 9 padajućih 			 podizbornika: File, Edit, View, Insert,       			 Format, Tools, Table, Window  i Help


			


Linija alata         omogućava brzo obavljanje čestih akcija					


Linija formata    omogućava brzo formatiranje teksta





Ravnalo	 	služi za prikaz i podešavanje margina, 			uvlaka i tabulatora





Linije za 	upotrebljavaju se za pomicanje po 	


kretanje		dokumentu


			


Linija stanja       daje informacije o dokumentu





Za izvođenje bilo koje akcije pomoću linije alata ili linije formata postavite pokazivač miša na izabranu ikonu i pritisnite lijevu tipku miša.


NAREDBE FILE IZBORNIKA


� EMBED PaintShopPro  ���





Kreiranje novog	  	 Odaberite naredbu NEW i dokumenta		 pritisnite lijevu tipku miša





Otvaranje postojećeg	 Odaberite naredbu OPEN i dokumenta		 pritisnite lijevu tipku miša





Spremanje 	 	 Odaberite naredbu SAVE ili dokumenta		 SAVE AS i pritisnite lijevu tipku 			 miša


Ispis dokumenta 	 Odaberite naredbu PRINT i 			 pritisnite lijevu tipku miša





Izlaz iz Word		 Odaberite naredbu EXIT i


programa		 pritisnite lijevu tipku miša


Pravila za unos teksta


Test se unosi preko tipkovnice kao na pisaćem stroju. Nije potrebno brinuti o prijelazu u novi red. Tu akciju WORD izvodi automatski. Stoga nije dobro koristiti tipku <ENTER> na kraju svake linije. Pritisak na tipku <ENTER> završava paragraf i umeće u tekst znak za kraj paragrafa. Za početak nove linije u istom paragrafu prije nego što to uradi  WORD pritisnite istodobno tipke <SHIFT> i <ENTER>.


Za postavljanje teksta na određeno mjesto koristite <TAB>


tipku, a ne razmaknicu.


Tekst brišete tako da premjestite točku unosa na odgovarajuće mjesto, a zatim pritisnete:





<BACKSPACE>	tipku za brisanje grafema lijevo od točke 		unosa ili 


<DELETE>    	tipku za brisanje grafema desno od točke 		unosa.





ZA PREMJEŠTANJE TOČKE	   postavite pokazivač miša na


UNOSA MIŠEM:	   	   željeno mjestu u dokumentu 


   			   i pritisnite lijevu tipku miša


ZA PREMJEŠTANJE TOČKE


UNOSA TIPKOVNICOM:  		PRITISNITE . . .


ulijevo jednu riječ		  	CTRL + �SYMBOL 231 \f "Wingdings"�  ili  ALT + �SYMBOL 231 \f "Wingdings"�


udesno jednu riječ	  	CTRL + �SYMBOL 232 \f "Wingdings"�  ili  ALT + �SYMBOL 232 \f "Wingdings"�


na početak retka		   	HOME


na početak dokumenta	  	CTRL + HOME


na kraj dokumenta	   	CTRL + END


Brzo označavanje teksta pomoću miša


Označavanje	Postavite pokazivač miša na riječ i 


riječi		dvaput pritisnite lijevu tipku miša	


Označavanje	Držeći pritisnutom CTRL tipku postavite


rečenice	pokazivač miša u	 rečenicu i pritisnite 		lijevu tipku miša		


Označavanje	Postavite pokazivač miša ulijevo od


paragrafa 	paragrafa i dvaput pritisnite lijevu 			tipku miša		


Označavanje	Držeći pritisnutom CTRL tipku


cijelog		pokazivač miša postavite ulijevo od dokumenta	paragrafa i pritisnite lijevu tipku miša





Formatiranje grafema i paragrafa


Grafem je grafička predodžba glasa (slovo, broj ili specijalni znak). Paragraf je bilo koja količina teksta ili grafike koja završava posebnim znakom (paragraf mark). Bilo da želite formatirati jedan grafem, niz grafema ili cijeli paragraf potrebno ih je prethodno označiti. Paragraf je označen ako se u njemu nalazi točka unosa ili ako je u njemu označen barem jedan grafem.


Formatiranje grafema naredbom "Format Font"


�


Formatiranje paragrafa pomoću linije formata





�


