WORD 2010 - KREIRAJ, OTVORI | SNIMI

INEW, OPEN, SAVE/

1.1 Kreiraj novi dokument NEW opcija-FILE meni /FILE MENU - NEW
ITEM/
Postupak:

FILE meni.

NEW opcija.

NEW DOCUMENT pane.
BLANK DOCUMENT opcija.
Kreira se dokument u WORD-u.
Kraj.

SR wnPE

Postupak:

-

HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERE

¥, Cut

Calibri (Body) - |11 -
E|’_é| Copy

A A Aa- f¢

B I U -asex, ¥ [A-%-A-

- ~ Format Painter

Clipboard Fa Faont fa

ANDRIJANA, NADA , MARIJANA il




WORD 2010 - KREIRAJ, OTVORI | SNIMI
INEW, OPEN, SAVE/

nfo

»

Protect
Document -

New

Search for online templates

Suggested searches:  Letters  Resume  Fax

Account Blank document
L]

Options | Blank document
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1.2 Kreiraj novi dokument NEW dugme HOME TAB .
Postupak:

1. Klikom na NEW dugme isiz QUICK ACCESS TOOLBAR-a .
2. Kreira se dokument u WORD-u.

3. Kraj.
Postupak:
B H O ©- D s
HOME CERT MESTER
_n_ ¥ Cut Mew (Ctrl+N)
Create a document.,
EE Copy
Paste I U - abe

~ Farmat Painter

Clipboard Fa

1.3 Kreiraj novi dokument - taster sa tastature Ctrl+N
Postupak:

Ctrl

1. Istovremeno pritisnuti tipke tastature CTRL+N E]
2. Kreira se dokument u WORD-u.

3. Kraj.

2.1 Snimi pod novim imenom /SAVE AS/
Postupak:

FILE meni.

SAVE AS opcija.

Izabrati folder.

Otkucati ime fajla pod kojim se snima.

SAVE dugme.

Na folderu (u ovom slu¢aju na DESKTOP-u) se pojavljuje novi fajl - WORD-
ov dokument.

7. Kraj.

I = N
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Postupak:
HOME = INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERE
w e -
cut Calibri (Body) - [11 - A" A Aa- Ao
Em Copy . -
- ~ Format Painter B I U ~-akex: X A~ 4 -

Clipboard T Font M
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S

» Libraries » Documents » v |‘,| | Search Documents L |

Organize = New folder g= - (7]

@ Micosoft Word o Documents library

Arrange by:  Folder =
Includes: 2 locations

7 Favorites Name Date modified Type

=5 Libraries , Ana 01-Dec-14 6:31 File folder

@ Documents . Bluetooth 03-Sep-1313:47 File folder

J" Music . Custom Office Templates 15-Sep-13 22:20 File folder

(i) Pictures ; MAGISTARSKI 13-Jun-14 7:35 File folder

B Videos J Sinovi 14-Sep-13 21:22 File folder
ﬂ% adrese video klipova 06-0ct-13 21:07 Microsoft Word C ™

||

File name: Andrijana, Mada, Marijana

Save as type: led Document

Authors: Compag Tags: Add atag

[ Save Thumbnail

'~ Hide Folders Tools  ~ [ Save

Ctrl
2.2 Prvo snimanje dokumenta - taster sa tastature Ctrl+S E]

Postupak:

Istovremeno pritisnuti tipke tastature CTRL+S El E]
Otvara se SAVE AS dijalog prozor.

Izabrati folder na koji se snima.

Izabrati ime fajla.

SAVE dugme.

Kraj.

R o

2.3 Snimi dokument klikom na dugme iz linije alata /SAVE BUTTON/ =
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INEW, OPEN, SAVE/

Postupak:

1. Linija alata za brzi pristu /QUICK ACCESS TOOLBAR/
2. SAVE dugme .,

3. Dokument se snima na ranije izabrani fajl.
4. Kraj.

Postupak:

B HOC S -
A
ve (Ctrl+s)| INSERT  DESIGN

ot Times New Ro - [14

Cooy
Paste .
- ¥ Format Painter

Clipboard P

3.1 Otvori dokument OPEN opcija-FILE meni /FILE MENU - OPEN ITEM/
Postupak:

FILE meni.

OPEN opcija.

OPEN dijalog prozor.

Izabrati foleder.

Izabrati fajl.

OPEN dugme.

Otvara se dokument u WORD-u.
Kraj.

Lo Sl G0 DIl a oo B [

Postupak:
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INIEAAN] NDENI QA\/E/

-

DESIGN

PAGE LAYOUT REFERE

HOME INSERT

Cut

Calibri (Body) ~ |11 ~| A" A Aa- 4

Copy

I U ~abex, x* [A-3%-A-

~ Format Painter

Infq

Andrij;

—

Clipboard Fa Faont fa

Organize + Mew folder
B Microsoft Word [  DOCUMen...
I Favorites Mame
BY Libries Andrijgna,MNas
@ Documents - EL B_I i H AF]
JII Music blv.:rg.ra ija,rme
] Pictures C|Ir1|l:’.E| evalu
E Videos Dentinsaka pr
'@ desnzipilizac.:
/8 Computer Dclra:’iz prijav
DRUSTIVO SPE

& local Disk ()
 Local Disk (D)

™ -
duhovhi save
7 Y

L | L

File name: |

3.2 Otvori dokument klikom na OPEN dugme iz Linija alata za brzi pristu
/QUICK ACCESS TOOLBAR/

. ___________________________________________________________________________________________|
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Postupak:
1. Linija alata za brzi pristu /QUICK ACCESS TOOLBAR.
2. OPEN dugme L&
3. OPEN dijalog prozor.
4. lzabrati foleder.lzabrati fajl.
5. OPEN dugme.
6. Otvara se dokument u WORD-u.
7. Kraj.
Postupak:

B HOC S 0O 4-

HOME IMSE DE!
sy ¥ Cut < New
Paste EFEL‘ Copy I u

- ~ Farmat Painter

Clipboard ]

3.3 Otvori dokument OPEN - taster sa tastature Ctrl+O
Postupak:

1. Istovremeno pritisnuti tipke tastature CTRL+O E] E]
2. OPEN dijalog prozor.lzabrati foleder.lzabrati fajl.

3. OPEN dugme.

4. Otvara se dokument u WORD-u.

5. Kraj.

3.4 Otvori skoro otvarani dokument /OPEN RECENTLY/
Postupak:

1. FILE meni.
2. OPEN RECENTLY opcija.
3. lzabrati fajl iz liste.
I ——
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4. Otvara se dokument u WORD-u.

5. Kraj.
Postupak:
m INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERE}
o A& R e
b E|7_é-| Copy

- @ - abr .
¥ Farmat Painter B I U -aex.x A-%¥-A

Clipboard [F} Font

Open

@ Recent Documents Recent Documents

% Andrijana,Nada
My Documents

&& OneDrive N
ORALNO ZDRAVLE

F:
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3. Kopiranje /COPY/ i premjestanje /CUT/

3.1 Oznaciti rije¢ u dokumentu dvostrukim klikom /SELECT WORD/ 2x
Postupak:

1. Posaviti pokaziva¢ misa iznad zZeljene rijeci

2. Dvostruki klik lijevim tasterom miSa ‘K)
3. Rijec je oznacena - selektovana.
4. Kraj.

3.2 Oznaciti tekst u dokumentu prevlacenjem /SELECT BY DRAG & DROP/
Postupak:

Posaviti pokaziva¢ miSa iznad pocetka Zeljene rijeci;
Pritisnuti lijevi taster misa;

Pomjerati miS drze¢i lijevi taster misa;

Tekst je oznacen - selektovana.

Kraj.

aobkowpE

3.3 Oznadciti cijeli dokument tipkama tastature CTRL+A /SELECT ALL -
CTRL+A/
Postupak:

Ctrl A
1. Istovremeno pritisnuti CTRL+A /SELECT ALL - CTRL+A/ [—] [—];
2. Sve ¢elije radnog lista su oznacene.

. ___________________________________________________________________________________________|
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3.4 Kopiranje /COPY/ dugmetom iz trake /RIBBON/
Postupak:

Oznaciti tekst;

Izabrati HOME TAB u RIBBONU;

U grupi CLIPBOARD klik na dugme za kopiranje COPY =a;
Klik na novo mjesto gde ce se kopirati sadrzaj;

S o e —

o

Klik na dugme PASTE ﬂ ;
Pojavljuje se novo kpirani tekst;
7. Kraj

o

Postupak:

3.4 Kopiranje /COPY/ dugmetom iz trake 'RIBBON/
Postupak:

Oznakiti kst
Izabrati HOME TAB u RIBBONU;

U grupi CLIPBOARD klik na dugme za kopiranje COPY =a;
Klik na novo mjesto gde ce se kopirati sadrzaj:

el S

Klik na dugme PASTE FE ;
Pojavljuje se novo kpirani tekst;
. Kraj.

B EH O S-0O @ 4 -0
HOME  INSERT HOME | INSERT

s ¥ Cut IE X Cu IE

&b

D ER Co
Paste . B _
- ~ carmat Painter N Format Painter
Clip Ta Clipboard Ia

Copy (Ctrl+C) Paste (Ctrl+V)

ANDRIJANA, NADA , MARIJANA
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3.5 Kopiranje sekundarnom tipkom misa /RIGHT MOUSE/

Postupak:
1. Oznaciti tekst;

Desnim klikom miSa otvara se meni precice /SHORTCUT MENU/ %;

2
3. COPY opcija;
4. Klik na novo mjesto gde ¢e se kopirati sadrzaj;
5. Desnim klikom misa otvara se meni pre¢ice /SHORTCUT MENU/;
6. PASTE opcija;
7. Pojavljuje se novo kpirani tekst;
8. Kraj.
Postupak:
3.5 Kopiranje sekundarnom tipkom misa /RIGHT MOUSE/
Postupak:
1. Oznaciti tekst:
2. Desnim klikom mi3a otvara se meni precice /SHORTCUT MENU/ %;
3. COPY opcija:
4. Klik na novo mjesto gde ce se kopirati sadrzaj:
5. Desnim klikom misa otvara se meni precice /SHORTCUT MENU/;
6. PASTE opcija;
7. Pojavljuje se novo kpirani tekst:
8. Kraj.
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P Paragraph P Styles
3.5 Kopiranje sekundarnom tipkom misa /RIGHT MOUSE/
Postupak:
|Times Mew Roi v|14 | A AN
1. Oznaditi tekst; B I UW~-A-i=-i=~
2. Desnim klikom miSa otvara se meni preice /SHORTCUT wg}f‘
3. COPY opcija; —— ‘
4. Klik na novo mjesto gde ée se kopirati sadrzaj; e _
5. Desnim klikom mia otvara se meni pregice /SSHORTCUT ME & Faste Options:
6. PASTE opcija; 0
7. Po iﬂl,Vlilli_E_ 5€ novo m@ tekst, Adjust List Indents...
3. Kraj. I= Restartatl

b 4

ER
T}, Paste Options:

3.6 Kopiranje tasterima tastature /CTRL+C, CTRL+V/
Postupak:

. Oznaciti tekst /SELECT BLOCK/.
| r Cc
. Istovremeno pritisnuti tastere CTRL+C Z] .

1
2
3. Oznaci novo mjesto.Istovremeno pritisnuti tastere CTRL+V E]
:

. .Oznaceni blok je kopiran.
. Kraj.

3.7 PremjesStanje sekundarnom tipkom misa /RIGHT MOUSE/
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Postupak:
1. Oznaciti tekst;
2. Desnim klikom miSa otvara se meni precice /SHORTCUT MENU/
3. CUT opcija
4. Klik na novo mjesto gde ¢e se premestiti sadrzaj;
5. Desnim klikom miSa otvara se meni pre¢ice /SHORTCUT MENU/;
6. PASTE opcija;
7. Pojavljuje se novo kpirani tekst;
8. Kraj.
Postupak:
3.7 Premjestanje sekundarnom tipkom misa '/RIGHT MOUSE/
Postupak:
1. Oznaciti tekst:
2. Desnim klikom misa otvara se meni precice /SHORTCUT MENU/
3. CUT opcija
4. :Klik na novo mjesto gde ¢e se premestiti sadrzaj;
5. Desnim klikom misa otvara se meni precice /SHORTCUT MENUY/;
6. PASTE opcija:
7. Pojavljuje se novo kpirani tekst;
8. Kraj.
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3.7 Premjestanje sekundarnom tipkom —**~ M¥<¥rT A maxIew

Postupak: Times NewRoi - [14 + A" o” & A
B I U3~ A-:=-ic~ syl

1. Qznaciti tekst;

2. Desnim Klikom miSa ofvara se menipr y c. «Uf

3. CUT opciia E® Copy

4. Klik na novo mjesto gde ce se premest {2 Paste Options

5. Desnim klikom mi3a otvara se meni pr - NU/;

6. PASTE opcija; O

7. Pojavljuje se novo kpirani tekst; Adjust List Indents...

8. m 1= Restartatl

3.8 Premjestanje bloka prevlacenjem /DRAG & DROP/
Postupak:

Oznaciti tekst;

Postaviti pokaziva¢ na oznaceno mijesto;
Opcija prevlac¢enja /DRAG & DROP/;
Pojavljuje se novo kpirani tekst;

Kraj.

il 0 i) [

3.9 PremjeStanje /CUT/ dugmetom iz trake /RIBBON/
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Postupak:

Oznaciti tekst;
Izabrati HOME TAB u RIBBONU;
U grupi CLIPBOARD klik na dugme za premjestanje CUT & ;
Klik na novo mjesto gde ¢e se premyjestiti sadrzaj;
e
Klik na dugme PASTE —j X
Pojavljuje se novo kpirani tekst;
7. Kraj.

S L B —

S

Postupak:

3.9 Premjestanje /CUT/ dugmetom iz trake /RIBBON/
Postupak:

Sl ikl
Izabrati HOME TAB u RIBBONU;
U grupi CLIPBOARD klik na dugme za premjeitanje CUT &

Klik na novo mjesto gde ¢e se premjestiti sadrzaj;
s

Klik na dugme PASTE ‘j :
Pojavljuje se novo kpirani tekst:
7. Kraj.

it S

& o

B HOC -0 |
HOME INSERT
— Cut T ions:
DE#] u iy Paste Options:
B Co
Paste P
Clipboard P
Curt (Ctrl+X)

3.10 PremjeStanje prevlacenjem desnom tipkom misSa /RIGHT DRAG &
DROP/
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Postupak:

1. Oznaciti tekst;
Postaviti pokaziva€ na oznaceno mijesto;

=

Pritisnuti desni taster misa 1 prevlaciti /RIGHT DRAG & DROP/ %;
Pomjeriti mi§ na novo mjesto;

Pustiti desni taster misa;

Pojavljuje se meni precici /SHORTCUT MENU/MOVE HERE opcija;
Objekat se pojavljuje na novom mjestu;

Kraj.

oo Sl o0 Dl oo

3.11 PremjesStanje tasterima tastature /CTRL+X, CTRL+V/
Postupak:

Oznaciti tekst /SELECT BLOCK/.

. A f X
Istovremeno pritisnuti tastere CTRL+X. E] .

Oznaci novo mjesto.

. | 1 \"
Istovremeno pritisnuti tastere CTRL+V E] .

Oznaceni blok je premjesten.
Kraj.

S S

3.12 Kopiranje koriStenjem privremene memorije /CLIPBOARD/
Postupak:

Kopirati objekat u CLIPBOARD-u;

Izabrati mjesto pojavljivanja objekta u tekstu;
Izabrati objekat iz CLIPBOARD-a klikom;

Klik na dugme PASTE;

Pojavljuje se izabrani objekat na zeljenom mijestu;
Kraj.

o N

Postupak:

. ___________________________________________________________________________________________|
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B H O S-0O
HOME = INSERT

Eg Co
Paste 2 Copy

. ~ carmat Painter

-“-D 26 Cut @
B

clip M
Copy (Ctrl=(C)

m E (-.) - D =
HOME IMSERT DESIGM PAGE LAYOUT
il b o
o |TimesNew F‘.ov|14 - A A
Paste ED Copy z a
- ~ Farmat Painter B I U ~abe X; X AR
Clipboard . «if .
L
Clipboard

| PasteAll | | ClearAll |

Eﬂ:j 1. Kopirati objekat u CLIPEOARD-u; 2, Izabrati mjesto
pojavljivanja objekta u tekstu; 3, Izabrati objekat iz
CLUPBOARD-a klikom; 4. Klik na dugme PASTE; 5. Poja...

3.13 Koristenje privremene memorije /CLIPBOARD/
Postupak:

HOME TAB.

CLIPBOARD grupa.

Klik na dugme

Otvora se privremena memorija /CLIPBOARD/.

Svako kopiranje smjesta objekat u priviemenU memorijU /CLIPBOARD/.
Korisnik klikom bira redoslijed vra¢anja objekta u dokument.

Kraj.

NoohkonE

4. Odustajanje od naredbe /JUNDOQO/ i prihvatanje naredbe /REDO/

. ___________________________________________________________________________________________|
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4.1 Odustajanje od naredbe /UNDO/

Postupak:
1. Linija alata za brzi pristup /QUICK ACCESS TOOLBAR/ & &= & '~
2. sadrzi dugme UNDO 7~
3. Klik na dugme UNDO 7~ korsinik odustaje od prethodno izvedene naredbe.
4. Kraj.
Postupak:

B H e S- 0

INSERT
‘- % Cut Time
Paste I:EI Copy

- ~ Forrnat Painter

Clipboard e

4.2 Prihvatanje naredbe /REDO/
Postupak:

1. Linija alata za brzi pristup /QUICK ACCESS TOOLBAR/ & = & /=
2. sadrzi dugme REDO ik

3. Klik na dugme REDO ® korsinik prihvata naredbu od koje je prethodno
odustao.
4. Kraj.

Postupak:
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w3 He oD
OME IMSERT

. Tim
Paste ) B

- ¥ Farmat Painter

Clipboard I

5. Trazenja /FIND/ i zamjene /REPLACE/

5.1 TraZenje skupa znakova /FIND/ tasterima tastature
Postupak:

1. Istovremeno pritisnuti na tastaturi dugmad E] E]

2. Postaviti kursor u polje FIND.

3. Otkucati na tastaturi Zeljeni skup znakova za pretragu;

4, WORD prikazuje dijelove teksta koji sadrze otkucani skup znakova;

Klikom na:

o dugme NEXT ¥ prikazuje slijedeci skup otkucanih znakova .
o dugme PREVIOUS = prikazuje prethodni skup otkucanih znakova.

Kraj.

Postupak:

ANDRIJANA, NADA , MARIJANA 20




WORD 2010 - KREIRAJ, OTVORI | SNIMI

INEW, OPEN, SAVE/

Sign in
# Find ~
bl
i Find
E Err——
) Ivanced Find...
Paste ) -
- ¥ Format Painter 81N ake
Clipboard P
Navigation vx
FIMD -
Result 2 of 3 [«Ex

HEADIMNGS PAGES RESULTS

5. TraZenja /FIND/ i zamjene
/RFPIACES

5.1 TraZenje skupa znakova /FIND/
tasterima tastature

Postaviti kursor u polje FIND.

4.2 Zamjena znakova /REPLACE/
Postupak:
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REPLACE ALL
Kraj.

©CoNoGORWDNE

Postupak:

INEW, OPEN, SAVE/

RIBBON,HOME TAB

Otvoriti EDITING grupu (po potrebi)

'REPLACE dugme ®a;

REPLACE dijalog prozor se otvara.

FIND WHAT polje, otkucati Zeljeni skup znakova za promjenu;
REPLACE WITH polje, znakovi sa kojima se mijenjaju;
REPLACE dugme mijenja znakove

mijenja sve znakove u tekstu.

Subtle Em...

#% Find ~
C AaBbCcDt e
’Z wac Replace

5 ct~
Pl
Replace (Ctrl+H)

Find and Replace

O

Find what:  |Kraj

Replace with: |The End

Mare > =

Replace ] [ Repbacegn] | Eind Next | [ Cancel ]
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