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SKRIVANJE TEXTA U DOKUMENTU MICROSOFT WORD-a 2003

Kako sakriti dio teksta u Word dokumentu ?

Ako ste ikada razmisljali o ovom pitanju i zZeljeli napraviti ovu radnju a niste znali postoji li ta
mogucnost , procitajte ovaj tutorial.

Prvo da razjasnimo razlog skrivanja dijela teksta u Word dokumentu.

Postoji viSe razloga a Vi ¢ete vjerojatno pronadi svoj razlog. Jedan od razloga je taj sto ne zelimo da
dio teksta dokumenta koji piSemo vidi Siri krug korisnika istog dokumenta, jedino mi mozemo vidjeti
taj tekst ( jer znamo password )

Situacija:

Imamo Word dokument koji sadrzi vecu kolicinu teksta i slika. Zelimo ispod svake slike postaviti jedan
tekst kao podsjetnik na sliku, izvor slike itd... ali da taj "tekst-podsjetnik" ne vide korisnici ( Citaoci )
dokumenta. Pogledajte primjer na slici ispod. Paragraf 3 Zelimo sakriti od ostalih citalaca dokumenta.

Paragraf 1
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Paragraf 2
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Paragraf 3
Ovaj tekst koji je napisan crvenim fontom ¢u sakriti da ne bude dostupan za
citanje, tj. cijeli Paragraf 3

Paragraf 4
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Prvo je potrebo selektirati ( oznaciti ) cijeli tekst koji zelimo sakriti.

A potom kliknuti na tekstualnom izborniku Oblikovanje ( Format ) => Font ili desnom tipkom misa (
DTM ) na selektirani tekst

( slika ispod )
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go Leredi
Paragraf 4 -3 Kopiraj 2
Tekst Tekst Tekst TIE Zalijepi akst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst T skst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst T|A Fort... alst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Ti = odomak... akst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst T1.— ) . . ekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst

+— Graficke oznake | numeriranie. ..

W Hiperveza...

Sironirei ]
FJ-% Presvedi

2daberi sliéno oblikowvani tekst

Otvara nam se dijalog prozor "Font" za oblikovanje istog. Na tom dijalog prozoru ¢ekiramo (
oznacimo/ukljucimo ) kucicu ( box ) ispred opcije Skriveno ( Hiden ) => OK

Font 2| x|

Font | Razmak medu znakavima | Tekstualni efekki |
Font: Stil Fonka: Yelicina:
I'u'erdana IP::u:IEI::Ijann |1III

Tunga e e

Ty Cen MT

T Cen MT Condensed _ :

Tw Cen MT Condensed Extra Bold —{  [Podebljana Kurziv 11

jid [N PR,
Boja fonta: Stil podertavanja: Boja podcrtavanja:

I j I (mizka) j I autamatsko j

g?reniw.ic.ims.hr

[ Precrtana [ siena [ Smanjena velika slova
[ Dwostruke precrtano [ Kontura [ s
[ Ekspanent I~ Religfno ¥ Skriveno:

[ Indeks [ Ugravirano “\

Pretpregled

Paragraf 3

Taj je Font TrueType. Taj ce se Font koristiti i na pisafu i na zaslonu,

Zadana. .. | Il redu Cduskani

Nakon klika na gumb U redu ( OK ) tekst nestaje je skriven i imamo situaciju kao na slici ispod.
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Paragraf 1
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Paragraf 2
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Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst

Paragraf 4
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Tako mozemo sakriti i ostale dijelove teksta u dokumentu.
Ako zelimo vidjeti ponovno skriveni tekst trebamo uraditi slijedece:

Selektirati cijeli tekst doticnog dokumenta: Uredivanje ( Edit ) => Odaberi sve ( Select All ) ili
pritisnuti kombinaciju tipki CTRL+A

Potom opet klik na Oblikovanje ( Format ) => Font ali ovaj puta dijalog prozor izgleda ovako kao na
slici ispod.

Font 2/ x|

Fook | Razmak. medu znakovima | Tekstualni efekki |

Skl Fonka: Veliding:

| 10

;I Chican ﬂ a -
kKurziy £l
T Cen MT Condensed Padebljano _
Tws Cen MT Condensed Extra Bold —J  |Podebliano Kurziv 11
=iz =

Boja fonta: Stil podertavanja: Boja podcrtavanja:

I j I (niska) j I Gutomatsko j

Efekki
[ Precrtano [ Siena [ Smanjena welika slova
™ Dwvostruke precrtano [ Kontura [ Sve velikim slovima
[ Eksponent [ Relisfrio [¥ Skriveno
[ Indeks [™ Ugravirano \
Pretpregled

Paragraf 1

ZFadano.., | Il redu I Cduskani |

Uocite da je opcije Skriveno ( Hiden ) zasivljena i pokazuje nam da je aktivnha ( U Wordu 2007 to
izgleda malo drugacije ali je u biti isto ). Trebamo kliknuti na kucicu da isklju¢imo opciju da bi otkrili
skriveni tekst. Pa opet imamo situaciju kao na slici ispod.
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Paragraf 1
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Paragraf 2

Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst

Paragraf 3
Ovaj tekst koji je napisan crvenim fontom ¢u sakriti da ne bude dostupan za
citanje, tj. cijeli Paragraf 3

Paragraf 4

Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst
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Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst

Kako se postavlja zastita za skriveni tekst ?

Ako zelite zastititi ( a ne morate ) tj. ne dozvoliti ostalim korisnicima da mogu vratiti tj. otkriti skriveni
tekst, trebate postaviti zastitu.

Na tekstualnom izborniku kliknite na Alati ( Tools ) => Zastiti dokument ( Protect document ).
Otvara Vam se dijalog prozor u desnom dijelu prozora Word dokumenta pod nazivom "Zastiti
dokument".

Na njemu imate viSe opcija, jedna od njih je da doti¢ni dokument zastitite od promjena i dozvolite
samo citanje dokumenta,

Bez promjena ( samo za cCitanje ) ( No changes ( Read Only ))

Ostale opcije proucite sami
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alati | Tablica Prozor  Pomod Za pomod upisite pitanje « X
7 lplva | & O 0% - @ i@ al o
Ale+-Klik, . ;E iz iE 'EE L abr & - B
d k —
o tc14e 1 015 1 .l Zaktiti dokument T X
Poprawak oftecenog keksta, .. : . T
I R

Brojanie rijed. ..

L 1. Dgranifenja oblikovanja

7o Samosa¥etak... N

[] Cgranidi oblikovanje na odabrane
Dijelieni radni prostor. .. stilove
2

__} Evidentiraj promjene  Ckrl+Shift+E Postavke...

sporedi i spoji u:Iu:ukumente/ rekst Tekst Tel 2. Ogranifenja uredivanja
[ s fokot Tekst Tel g conutisoms vy ity
Mrezna suradnja ¥ lekst Tekst Bez promiena (samo za Eikanje) | v|
Pisma i poska 3 3
Makronaredba v [ekst Tekst Tel Iznimke (neobavezno)
Predlozci | dodaci, .. (ekst Tekst Tel Oznaﬁ"lt_e dijelpvn_a d':'h'.'.n.-'ent‘f!.i
= "ekst Tekst Tel odaberite knrlsnlkn_a koji ih smiju
¥ Maoguénost samaispravka. .. siobodno urediati.
acad Grupe:
Prilagodi...
i B | <

Mogucnasti, .. Fekst Tekst Iﬁi ll

st Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tel
st Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tel
st Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tel
st Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tekst Tel

B 10 korisnika. ..

3. Pocetak provodenja

Jeste |i spremni 2a primjeny ovib
postavki? (Kasnije ih moZete

4 \iskljuﬁ"lti.}
| Da, pocni provoditi 2agkitu

Potom pritisnite gumb Da po¢ni provoditi zastitu

Nakon toga unesite password ( lozinku ) dva puta.

Potetak provodenja zastite x|

Metoda zaskite
% Lozinka

(Karisnici koji znaju lozinku mogu ukloniti zaskitu daoku .
Cokument nije Zifriran. ) o

Lnesite novy lozinky (neobavezno); I**** /

Ponovno unesite lozinka da biste je pokyrdilis I****

i~ Proviera autentiénosti karisnika

(Autorizirani wlasnici mogu ukloniti zaskity dokumenta.
Dokument je Zifriran i ukljudena je moguénost “Me

raspodieljui”. )
11 redu I Cduskani

Sada imate zasticen dokument od pogleda na Vas skriveni tekst.

Ne samo da ste zastitili dokument od pogleda na skriveni tekst vec i od raznih promjena i oblikovanja.
Ako Vi Zelite imati uvid u skriveni tekst morate deaktivirati zastitu dokumenta ( ako niste zaboravili
password ;-)
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Uklanjanje zastite dokumn ﬂ

Pisma i posta 3 Losinka

Lozinka:
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