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STILOVI U MICROSOFT WORD-u 2003
KREIRANJE SADRZAJA ( kazala ) DOKUMENTA

STILOVI U MICROSOFT WORD-u 2003 i numeriranje naslova

Stil je skup informacija o formatu znakova i odlomaka spremljenih pod odredenim imenom.

To znaci da se pod jednim imenom nalazi format teksta kojem je odreden font, veli¢ina, boja, stil, razmak
medu odlomcima, prored u odlomku i uvlake.

Svaki puta kada se stil pod odredenim imenom primijeni na tekst, taj tekst ¢e imati izgled odreden stilom.

Microsoft Word ima ugradene stilove koje moZemo primijeniti na dokument tako da oznac¢imo odlomak ( ili
viSe njih ) i izaberemo stil s popisa na alatnoj traci Oblikovanje.
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Stilove mozemo sami kreirati na dva nacina:

1. da vel oblikovanom odlomku s fontovima i razmacima medu redovima dodijelimo naziv stila (ozna¢imo
odlomak a u dijaloSkom okviru Stil dodijelimo ime),

2. ili da u izborniku Oblikovanje kliknemo na naredbu Stilovi i oblikovanje, a zatim u dijaloSkom okviru
kreiramo stil prema zelji i dodijelimo mu ime.

U dijaloSkom okviru Stilovi i oblikovanje imamo popis postojecih stilova, prozore za pregled odlomka i
pregled znakova da vidimo kako odabrani stil izgleda, zatim gumb Novi Stil koji koristimo za kreiranje novog
stila, gumb Izmjena stila za mijenjanje postojeceg stila a isti se nalazi u padaju¢em izborniku stila i gumb
Izbrisi za brisanje odabranog stila s popisa.

| L EILLIIT dThiy

Centnirano, Lijevo: Dl

Ddaberi sve 1 instance

Iemjena stila,.,

Izbrisi...

Kod kreiranja novog stila kliknut ¢emo na gumb Novi stil, nakon ¢ega se pojavi dijaloski okvir Novi stil.
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Kicnane novog bl o realolaey

Mormal + Font: (Zadano) Tahoma, 10 pk, Boja fonka: Siva - 80%,
Ivlakas Lijewo: 0,04 cm

[ Dodaj u predioak [ automatski aurira

Cblikovanje *l 11 redu I Crduskani

U dijaloSkom okviru Novi stil odredujemo naziv stila, vrstu stila (da li se stil odnosi na odlomak ili znak).
Klikom na gumb Oblikovanje pojavi se izbornik pomocu kojeg mozemo odrediti sve znacajke stila: font,
izgled odlomka, numeriranje, itd.
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Nakon toga se stil koji smo kreirali primijeni na odlomak (ako je odlomak bio oznacen ili se u njemu nalazio
kursor), a ime stila nalazi se u popisu na alatnoj traci Oblikovanje.

Brisanje stilova: u dijaloskom okviru Stilovi i oblikovanje na popisu stilova izaberemo stil koji Zelimo
izbrisati i kliknemo na padajudi izbornik stila pa potom na naredbu IzbriSi. Pojavi se upozorenje da li Zelimo
izbrisati odabrani stil, kliknemo na gumb Da i stil ¢e biti izbrisan.

STILOVI NAM SLUZE I ZA KREIRANJE SADRZAJA ili KAZALA u WORDU
( kreiranje i podesavanje numeracije naslova i podnaslova )
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( izrada maturskog ili diplomskog rada )
KAKO IZRADITI SADRZAJ ili KAZALO U WORDU

Sto je SADRZAJ ( kazalo )

To je skupni popis glavnih tema i podtema u nekom dokumentu ( knjizi ).

Prilikom izrade maturske radnje potrebno je na pocetku ili kraju radnje napraviti sadrzaj. Vidio sam da neki
korisnici Worda to rade ru¢no da ne kazem "pjeske"

Kako napraviti (napisati) sadrzaj dokumenta u Wordu?
Izrada sadrzaja ili kazala moze se izvesti na slijedeci nacin:

Kao prvo potrebno je dobro isplanirati samu koncepciju dokumenta za koji ¢emo izraditi sadrzaj. Znaci
moramo kao prvo kompletan dokument ( tekst dokumenta ) podijeliti na Glavne teme, podteme, stavke
itd....[naslovl, naslov2, naslov3 itd...). Vazno je isplanirati, gdje ¢e nam biti sadrZaj, na pocetku dokumenta (
na kojem listu ) ili na kraju dokumenta.

Uzmimo za primjer izradu diplomskog rada. (Kad smo ve¢ kod diplomskog ili maturskog rada, pogledajte
neka pravila pisanja teksta u Wordu na kraju web stranice). Isti se sastoji od glavnih tema i viSe razina
podtema ili stavki.

Na slici dolje vidimo gotov izraden sadrzaj diplomskog rada a kada pozicioniramo pokaziva¢ miSa na naziv
teme ili stavke pojavi nam se okvir dijaloga koji nam kazuje da pritisnemo tipku CTRL i kliknemo misem na
naziv. Nakon toga automatski nas Word pozicionira na doti¢nu temu tj. stranicu. Ovo je dobro ako imamo
dokument sa viSestrukim brojem listova zbog brzog prebacivanja sa teme na temu.

SETREEY :
LTI e e s .
11 Predmeticilirada .o
12 Izvorl podataks i metode prikupljanga ..o
2 POJAN PORORSEOGA DOBEA e
21 Pojam pormorskog dobra nteordji. ...
22 Pojam poracrskoga dobra v zakonodavet. o -
23 Gramice pormorskoga dobra .o .
24 Postanak pormorshoga dobira s .
25  Komndtenje pormorskoga dobra
26 Fadtia pororskoga dobra. .o .
B RIOHTESITE Lottt e .
31 Opdipojar ROMCESIIE .ot .
32 Rijed koncesija kao pravmd tereair. o
33 Opderdto o koncesijatna u havatskorn pravnd. ..o
331 Pravm reZim konecesija (povijestd pregled)..............
332 Zakon o koncesijarna kao opél propis...
34 Koneesije na pormorskom dobi Republika Hrvatske
341 Odnos opéih i posebnih propisa.... .o

342 Pritjena propisa o opéer dobru na poraorsko dobro
4 WLASHISTVOIHIPOTEEA NA OBJERTIVA [ZGRADENTM ML POWORSK O

DOBRL, M& OSHOVIKONCESIIE s 12
41  Stanje do stuparga na snagn Zakon: Trenutni dakument hr:ﬁ.-’]ln& ...................... 12
42 Stanje nakon stupanja na snagu ZalSlijedenje veze: CTRL + klikjy pravima ... 13
43  Hipoteka na ohjektima izgradenim na pormorskom dobmn. 14
d4 O pravnom reZirm indrastraktomib objekata na porsorskorm dobra. 14
45  Upis uzernljifne knjige pravo vlasniétva 1hdpoteke na objektima na poraorskorn dobra... (14

% BRegulacija praviog refima koncesija na osnovi Poraorsko g zakonibka . 1a
51 Urvodno o koneesijarma o Pormorshora Zakomi .o 14

Kada smo isplanirali sve teme i podteme, vrSimo unos tekstova za teme. Ovdje je vazno napomenuti da svi
Naslovi i podnaslovi tema budu odvojeni novim paragrafom ( Enterom ).

Da ne bih komplicirao stvar korak po korak ¢u objasniti nekoliko prvih naslova i podnaslova tj pisanje
diplomskog rada.

Prvi list dokumenta ostavit ¢emo prazan ili odmah napisati naslovnu stranicu diplomskog rada. No vazno je da
postavite kursor na pocetku lista i pritisnete tipku ENTER da bi se spustili na treci list na kojem ce biti prvi
naslov teme..

Na drugi list dokumenta planiramo staviti sadrzaj ( kazalo )
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Na trecem listu planiramo UVOD.
No prije samog pocetka pisanja naslova tema i tekstova moramo podesiti brojanje stranica tj. listova.
Sa tekstualnog izbornika Worda u grupi naredbi Umetanje aktiviramo naredbu Brojevi stranica...

prd  ciEEER
led | Umetanje | Chlikovanje  Alati  Tak

b Prijelam... i
e F| Brojewvi stranica, .. | - B
f— Daturn i wrijerne. .. - p—

Automatski tekst 3

L

U novootvorenom prozoru "Brojevi stranica" podesimo parametre za PoloZaj broja stranice ( dno stranice )
i poravnanje u sredini. Ovdje trebamo iskljuciti kucicu ispred opcije "Pokazi broj na prvoj stranici" jer nam
se na naslovu diplomskog rada ne smije nalaziti broj stranice. Slika dolje.

Brojevi stranica : ﬂ

PoloZaj: Pretpreqgled
IDnn:n stranice (podnodis) j

Paoravnanje:

ISredina j —
[ iPokaZi broj na prvoj stranici: + .
Oblikj. .. | I redu I Odustani

Sada trebamo kliknuti na gumb "Oblikuj" nakon ¢ega nam se otvara novi dijaloski prozor pod nazivom "Oblik
broja stranice" na kojem odaberemo opciju "Pocni od" i upiSemo broj 0 ( nula )

Oblik broja stranice : x|
Oblik broja: |1J 2,3, . |
[ Ukljuti broj poglavija

Poglavlie zapodinge skilom INasIu:w' 1 j
Karisti razdielnil: I { spojnica) j

Primjeri: 1-1, 1-4

MNurneriranje skranica
" Mastavi iz prethodne sekrije

& Poihi od: IEIl 5“
\ | U redu I Odustani

Sada smo podesili brojanje i situacija bi trebala biti slijedeéa
Prvi list bez broja, drugi list sa brojem 1. i tredi list sa brojem 2.

Slijedeci korak je pisanje naslova prve teme. Jednostavno napiSite naslov teme kao obic¢an tekst bez
oblikovanja. npr: UVOD

Nakon upisa pritisnite Enter za prijelaz u novi red tj. pocetak novog odlomka ( pasusa ili paragrafa ). Nastavite
s upisom teksta vezanog uz naslov.

Ako imate rad bez uvoda onda upisite jednostavno naslov prve teme pa Enter. U sluaju da odmah iza naslova
prve teme trebat napisati podnaslov te teme jednostavno ga upisite pa Enter. sada pisSite tekst vezan uz
naslov ili podnaslov. Kada ste zavrsili s tekstom pritisnite Enter za prijelaz u novi red i upiSite drugi naslov ili
podnaslov pa tekst i tako redom.

( ovdje morate obratiti paznji i pamtiti koje su Vam glavni naslovi a koje su podnaslovi pa opet pod-pod
naslovi ili stavke na niZim razinama. ) Sto mozete vidjeti na slici primjera sadrzaja diplomskog rada. Prilikom
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upisa naslova mozete odmah odrediti stil ali o tome kada savladate osnove.

MASLOV 1 - Razina 1
... PODMNASLOV - Razina 2
SR POD-PODNASLOV - Razina 3

Sada smo upisali sve naslove i podnaslove tema i sve tekstove vezane uz njih. Idemo sada odrediti stilove za
svaku razinu naslova.

Prve i osnovne teme diplomskog rada oznacit ¢emo stilom NASLOV1. Kako.

Obiljezimo ( selektiramo ) samo tekst ili red u kojem se nalazi naziv teme. Potom sa izbornika "Oblikovanje"
kliknemo na padajudi izbornik da otvorimo stilove.

@ Dokument5 - Microsoft Word

Datoteka  Uredivanje  Pogled  Umetanje  Oblikovanje  Alati Tablica  Prozor  Pon
DEHRS SR IVE | $a@AF 9-0-10 4 H
Ay | T Times Mew Roman - 12 - | A" 7 Al - B 7 U

[L] Oeisti oblikovanie L L

[I-1]

Broj stramice

[ Naslov 1 q www.ic.ims.hr
e

Naslov 2 |
Naslov 3 1
Mormal 1

LW 1 - Eazina 1
Podnoie q PODIMASLOVW - Razina 2
... POD-PODIASLOV - Razina 2

Zaglavlie 1

Jog..

Nakon odabira naslova u ovom slucaju NASLOV 1 ( Heading 1 ) moze dodi do promjene izgleda i velicine
teksta teme. No nemojte se brinuti za to. Idemo dalje. Sada imamo situaciju kao na slici dolje.

?ﬂASLOV 1 - Razina 1

. PODNASLOV - Razina 2
......... POD-PODMASLOV - Razina 3

Sada idemo selektirati ( obiljeziti ) tekst podnaslova na razini 2, to su naslovi dijelova glavne teme. Opet klik
na padajudi izbornik Stila i klik na Naslov 2. Sada imamo slijedecu situaciju.

?*JASLOV 1 - Razina 1

.....PODNASLOV - Razina 2
........... POD-PODMASLOV - Eazina 3

Ako ovaj dokument niste skinuli sa www.ic.ims.hr tada je bez dozvole autora postavljen za download 6/12


http://www.ic.ims.hr/
http://www.ic.ims.hr/

Autor: Ivan Cindri¢  www.ic.ims.hr

Web tutoriali, Windows, Office, AutoCAD, LAN Network, Hex, Dec, Bin, Oct

Sada idemo selektirati ( obiljeziti ) tekst podnaslova na razini 3, to su naslovi dijelova razine 2, a glavne teme.
Opet klik na padajudi izbornik Stila i klik na Naslov 3. Sada imamo slijede¢u situaciju.

NASLOV 1 - Raziha 1
.....,ODNASLOV - Razina 2

eivene. . POD-PODNASLOY - Razina 3

Gore navedene radnje moramo uraditi za sve NASLOVE ( razina 1 ) tj. Glavne teme dokumenta . Da ne bi isli
jednu po jednu mozemo selektirati prvu pa pritisnuti tipku CTRL a potom drugu temu, trecu itd.... Onda
odredimo koji stil ¢e biti tj. Naslov 1.

Tako isto postupimo za ostale razine.

Naravno ove stilove mozemo odrediti odmah nakon upisa teksta naslova ( teme ) i pritiska tipke Enter.

Kada smo sve zavrsili nas tekst u dokumentu izgleda Saroliko. No sada nam ostaje da odredimo druge
parametre izgleda oblika pojedinih razina. To radimo na slijedeci nacin.

Selektiramo prvo razinu 1 ( cijeli red ili tekst teme ) a potom na Tekstualnom izborniku aktiviramo grupu
naredbi Oblikovanje => Stilovi i oblikovanje...

j Samooblikovanje. ..

| 4_4 Stilawi i oblikovange.. .

ﬁ-.‘{ Ckkrii ablikovanie. .

Ao Umnetni bekstni okyir

Shift+F1

Sada nam se u desnom dijelu prozora otvorio novi dijalog prozor pod nazivom "Stilovi i oblikovanje"

! Stilovi i oblikovanje

&N A

Oblikovanje oznacenog teksta

Naslov 1

| Cdaberi sve | | Movi skl .. |

Odaberite oblikovanje koje ce se

primijeniti

Ozt oblikovanie

=

Broj stranice a
Naslov 1 1
Naslov 2 1
Masloy 3 1
T e a1 L |

Odmah uocimo da smo pozicionirani na stil Naslov 1. Uocimo da imamo dva okvira u kojima pise Naslov 1.
GORNJI i DONJI okvir. Kada pozicioniramo pokaziva¢ miSa na DONJI okvir doticni stil u desnom dijelu
okvira stila pojavi se trokuti¢ za aktiviranje padajuceg izbornika. No s obzirom da imamo viSe naslova na razini
1, u GORNIJEM okviru tj. ispod njega kliknit ¢emo na gumb "Odaberi sve" i Word ¢e odabrati sve naslove u
dokumentu na razini 1 koje smo oblikovali za taj stil i razinu.
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‘l Naslov 1 ~

Kada smo odabrali sve naslove sa razine 1 potrebno je u DONJEM okviru kliknuti na trokuti¢ koji aktivira

padajudi izbornik doti¢nog stila a potom na naredbu "Izmjena" i otvorit ¢e nam se novi dijaloski prozor pod
naslovom "Izmjena stila"

Naslov 1

Qdaberi sve 2 instance

| Broj stranice a

| Izmijena. .. |

AFuriraj radi uskladivania s odabranim

Podnofie 1

U novootvorenom prozoru izvrsit cemo oblikovanje teksta naslova teme. Odmah na prvom dijelu ovog prozora
mozemo odrediti vrstu slova ( fonta ), veli¢inu, vidjeti kako to izgleda u dokumentu i sli¢no. Ako kliknemo na
gumb "U redu" vidjet ¢emo promjene, ali nas zanima jos gumb Oblikovanje na dnu prozora .

Izmjena stila x|
Swviojskva
aziv: - Maslov 1
Wrsta skila: Odlarnak, j
Skil zasnowan na: 11 Marral j
Stil sliededeq odlanm \ 1 Marmal i j
Cblikoyvanje
|avial J I U | A -
s=s=s=s-==|lzEl£=#

NASLOV 1- R3ang | i

Mormal + Font: (Zadano) Arial, 14 pt, Podebljano, shublivanie na 16
pt, Razmak Ispred: 12 pk, Iza: 3 pk, Zadrdi sa sljededim, Razina 1

www.ic.ims.hr
[ Dodaju predio3ak [ aukomatski aZuriraj

Cblikovanje = | Il redu Crduskani

Kada kliknemo gumb "Oblikovanje" pojavit ¢e nam se izbornik na kojem nas zanimaju tri naredbe. Font,
Odlomak i Numeriranje.
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Stil sljiedeceq odlombka: I 11 Mormal j
Chlikovanie

[aria ~] |14 jHFI g|&,

I
[l
il
il
]
Il
Il
IIr [l
-5 o
]
™
]
'
]

| Font... il
Ddlomak.. . —g—

Tabulatari. ..

Cbrub, ..

Jezik. ..
] al, 14 pt, Podebljanao, slubljivanie na 16
Okevir .. ra: 3 pk, Zadrii sa sliededim, Razina 1

! MNumeriranje. .. ‘*

Tipka pretaca... [ automatski auriraj

Cblikovanje = I redu Cduskani

No idemo redom. Da ne objasnjavam ponovno naredbu FONT, jer smo vec font odredili na prozoru idemo na
drugu naredbu "Odlomak.." u kojoj mozemo podesavati parametre za pozicioniranje naslova u odnosu na
tekst. Za pocCetak nemojte niSta podesavati ( kasnije se malo poigrajte da vidite rezultate podesavanja ) Ovdje
mozete uvlaciti podnaslove ( naslove ) na razinama 2 i 3 u polju Uvlacenje.

2=

| Prijelomi redaka i strani | www.ic.ims.hr

Cpcenita

Poravnanije: ILijew:u j Razina strukkure: IRazinal "I
IIvlacenje l

Lijerva: I':' i EI Posebno: ’ Za
Desno! IEI o 5‘ I{niEta]l j I =

Razmak —"‘_—- / -
Ispred: |12 pt E‘ Prored: / Na:
Iza: |3 pt 5‘ IJednnstruij I ﬁ

[ Memoj dodati prazninu izmedu odlomaka istog stila

Pretpregled

MASLEY | - Roman | "‘-‘

Tabulatori. .. | Il redu I Oduskani

|

Sada nam dolazi jedna od vaznijih stavki sa izbornika nakon klika na gumb "Oblikovanje" a to je naredba
NUMERIRANIJE.

Na ovom prozoru "Graficke oznake i numeriranje" trebamo odabrati HIJERARHIJSKI nacin na koji ¢e se
numerirati stilovi naslova i podnaslova na razli¢itim razinama. Ja sam odabrao donji uokvireni nacin.
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Graficke oznake i numeriranje x|

iaraficke oznake | Mumerirano  Murnerirano bijerarhijski | Stil%ﬂpisa |

13 1. / L
o a 1.1. ¥
Mista .
il 114 -
Slanak |. 1 Hazlow 1 |. Hazlow 1 Poglavlie 1 Hazlc
Sekcija 1.0 1.1 Haslow 2 A Haslow 2 Hazlow 2
(&l Haslow 3 1.1.1 Hazlow 2 1. Haslow : Haslow 3
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Nakon odabira hijerarhijskog nac¢ina numeriranja klik na gumb "U redu" pa potom opet na prozoru "Izmjena
stila" klik na gumb "U redu". Sada vidimo rezultat naseg oblikovanja.

Sada je jo$ potrebno sve ovo ponoviti za razinu2 i razinu 3 tj. stila za Naslov2 i Naslov3. Nakon obrade stilova
konacan rezultat u dokumentu je slijedeci. Moze se dogoditi da Vam pri zavrSenom prvom podesavanju odmah
Word podesi razine 2 i 3 a Vi trebate samo oblikovati Font. sada na svih 150 listova Vase diplomske radnje svi
naslovi tema na svim razinama imaju broj¢ane oznake i polozaj u odnosu na tekst, koji ste odredili.

1 NASLOV 1 -Razina1
11 ... PODNASLOY - Razina 2

.11 POD-PODNASLOV - Razina 3

2 NASLOV 1 -Razina 1
21 ... PODNASLOY - Razina 2

.11 POD-PODNASLOV - Razina 3

Sada tek idemo izraditi SADRZAJ ( kazalo ) za kompletnu diplomsku radnju.

Kao prvo kliknimo na pocetak lista na kojem ¢e nam se nalaziti Sadrzaj. Potom na tekstualnom izborniku
kliknimo na grupu naredbi "Umetanje" => "Reference" => "Indeks i tablice".
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d FKomenkar

Referenca 3 Fusnote... =
Opis...
Slika 3 Unakrsna referenca...
#%  Dijagram... Indeks i tablice...

A2 Tekstualni okwir

Na novootvorenom prozoru na kartici "Indeks i tablice " kliknemo na gumb "U redu". Ovdje moZemo odrediti
dodatne parametre naseg sadrzaja. To prepustam Vama.

Indeks i tablice x|

Tablica slika |

Pretpregled ispisa W'eb-pretpregled
MWaslew 1. 1 i’ Waglow 1 i’
Naslew 2. 3 Maslow 2
Maslow 3. 3 Haslow 3

AN

[ [

¥ Poka¥i brojeve stranica ¥ Umjesto brojeva stranica koristi hiperveze

v Desno poravnaj brojeve stranica

vodeta orta; I—_, IIIIIII - www.ic.ims.hr

Opcenito
Oblici: IIz predoska | Pokadi razine: |3 =]
PokaZi alatnu traku "Strukturiranje” I Moguénost, .. | Izmijeni. . . |

Il redu I Crduskani |

VOILA! nas sadrzaj je tu. (TOC - Table of Content)

U NASLOV T - Razina 1. i
17 PODMASLOV - RAZA 2. oo 1
111 POD-PODMASLOV - Razina 3 ..o 1

D NASLOW 1 - RAZINA 1o e >
21 PODMASLOWV - RAZMA 2. oo >
211 POD-PODMASLOV - RAZINA 3 .o >

3 NTASLOW T - RAZINa Lo 2
31 PODMASLOV - BAZMIA 2. oo oo p
311 POD-PODMASLOV - RAZINA 3 .o g

4 NASLOW 1T - RAZIA 1o g
41 PODMASLOWV - RAZA 2. 3
411 POD-PODMASLOV - RAZINA 3 .o 3

5 NASLOWV 1 - RAZINA 1o oo 3
51 . PODMASLOWV - RAZMA 2. oo 3

| 511 POD-PODMASLOV - Bazifia 3 ..o 3

Probleme kod izrade TOC-a za numeriranje kada imate poglavlja i odvojeno numeriranje pogledajte na
dodatnom linku
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Ako Zelite nauditi kako kreirati sadrZaj u Wordu 2007 tada pogledajte link Kako napraviti sadrzaj ili
kazalo u Wordu 2007

Postoji jos jedna mogucénost kreiranja sadrzaja dokumenta u Wordu 2003.

Kliknite na mjesto gdje Zelite postaviti sadrzaj.

Kliknite na tekstualnom izborniku Insert ( Umetanje ) => Field... ( Polje ) => otvara Vam se dijalog prozor,
na izborniku lijevo potrazite opciju TOC a potom kliknite na gumb OK ( U redu ).

Ako Zelite podeSavati parametre tada kliknite na gumb "Tablica sadrzaja"

Polie 21 x|

Odaberite polie —————  Swojstva polja
kategarije:
II{SVE]I j D'a biske odredili napredne mogquénost polja, Kiknite dondi gurb

Tablica sadrZaja. .. |
Mazivi palja:

SkwleRef _I
Subject

Symbol

Ta

TC

Templake

Time

Title

TR

Userfddress

IzerInikials

UserMare

wE x
Opis:

Skvaranje tablice sadriaja

Iw satuvaj oblikovanie tijekomn aZurirania

Kodovi poljia | U redu I Cduskani
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