Savjeti i trikovi za Microsoft Word

Word po vasSoj mjeri!

SAVJET

Dosta je hilo dopisa, ohrazaca,
seminara, pozivnica! Hajdemo vid-
jeti kako "sloziti" Word po vasoj
mjeri!

pise: Roberto Bencic

ec se dugo vremena u Word $koli bavimo izra-

dom razli¢itih vrsta dokumenata i kroz njih us-

vajamo sva manje ili vise bitna znanja, kao i
neizbjezne trikove i "cake" koji su nam nuzni da bismo
postali kvalificirani korisnici Worda. No sada je vri-
jeme da se uzdignemo i malo vise, iznad razine obi-
¢nog dokumenta i da proucimo nacine na koje si rad
u Wordu mozemo uciniti laksim, ugodnijim i intuitiv-
nijim bez obzira na tip dokumenta koji u njemu u ne-
kom trenutku izradujemo. Jer, uredu je do neke mjere
prilagodavati vlastiti rad i navike potrebama progra-
ma, ali samo do neke mjere - jer ne bismo smjeli zabo-
raviti: oni su tu zbog nas, a ne mi zbog njih - pa neka
se oni prilagodavaju, ne mi!

Na kraju krajeva, Word su napravili ljudi za ljude. I
to za one prosjecne, ne za takve poput vas, naravno.
Stoga je ¢injenica da vam odredeni detalji na njegovoj
radnoj okolini nikad do kraja nisu legli kao sasvim
razumljivi. No ne ocajavajte, dodli ste na pravo mjesto:
u ovom ¢emo vas nastavku nauciti kako cete Wordove
toolbare i izbornike prilagoditi upravo svojim Zeljama
i potrebama.

A Word je na tom podrud¢ju prilicno suveren,
vjerujte nam na rije¢: malo ¢e koji program danasnjice
dopustiti da mu toliko "prckate” po sucelju i da mu u
toj zaigranosti promijenite gotovo bas sve: od trivijal-
nih stvari poput razmjestaja toolbara i gumba, doda-
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Standard i Formatting: bva osnovna Wordova toolbara,
prikazana u zasebnim recima.

Bogatstvo toolhara: Svi ostali Wordovi foolbari, ukljuceni
ovolikom broju samo za ovu priliku.

New Toolbar: Primjer korisnicki definiranog novoy foolbara, s

vanja ¢esce koristenih gumba na lakse dostupno mje-
sto, pa sve do kompletno preimenovanih izbornika i

Floating Toolbar: Primjer postavljanja toolbara u sloho-

dan prostor, tzv. "plutajuéi" toolbar.

Shortcut Menu: Mogucnost prilagodavanja ne samo

statickih veé i "pametnih" izbornika.

Ruler/Scroll Bar: Ravnalo (lijevo) i lizat (dolje) koje se

zhog njihove heskorisnosti preporuéa iskljuciti i time osloboditi
radni prostor.

naredaba te promijenjenih sli¢ica na gumbima. Nije
malo, priznat cete. No krenimo redom.

Wordove osnovne alatne trake naizgled sadrie samo najvaznije gumbe. Takoder, izhornici s naredhama prividno sadrie
manje naredbi no $to bi trebali. Trik je u sljede¢emu: Word pamti uéestalost koriStenja naredhi te prikazuje samo one
koje najéesce koristite, a skriva one koje vam mozda nikad nece trehati.

Sucelje koje pamti

‘1: Trehate li pozvati neku naredhu, a njezinoga gumha nema na toolbari-
ma (a zakleli biste se da je tamo oduvijek hio!), kliknite na strelicu na
desnom kraju toolbara pa ga potrazite u dodatnom izhorniku. Kliknite na
njega: Word ée naredbu uraditi, a gumb pozvane naredbe stavit ¢e na
toolhar (umjesto nekoga drugoy, manje koristenoga) kako hi vam sljedeci
put ista hila lakse dostupna.
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2: Trebate li pozvati neku naredbu, a njezinog imena nema u izhornicima
(a zakleli histe se da je tamo oduvijek hio!), postavite mis na strelicu na
tnu izhornika i Word ¢e prikazati sve raspolozive naredbe. Kliknite na
nju: Word ¢e naredbu uraditi i, kao i kod toolhara, jednom pozvana nared-
ha prestat ée hiti skrivena, kako bi vam pri sljedeéem pozivu hila lakse i
brie dostupna.
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3: Ukoliko vam se ova Wordova igra skrivaca ne svida, mozete je preki-
nuti: u izhorniku na desnom kraju toolbara odaberite opciju Show Buttons
on Two Rows kako histe toolbare postavili u dva, umjesto u jedan red.
Zatim pozovite naredbu Tools - Customize, u okviru Customize kliknite na
karticu Options pa ukljucite opciju Always show full menus kako bi sve
naredbe u izhornicima postale odmah vidljive.
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Ukoliko imate potrebu éesée pozivati neku naredbu za koju Wordovi tvorci nisu predvidjeli gumh na toolbarima, za-
hvaljujuci moguénosti dodavanja gumba taj problem mozete rijesiti. Osim toga, postojece gumbe (ali i izhornike!)

moguce je lako premjestati, izradivati nove pa ¢ak i brisati.
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1: Ispod strelice na desnom kraju foolbara odaherite naredbu Add or
Remove Buttons pa iz izhornika s gumbima koji pripadaju doticnom foo/-
haru odaberite onaj koji Zelite. Ukoliko vam to nije dovoljno, odaberite
naredbu Customize pa kliknite na karticu Commands. U podruéju Catego-
ries odaberite skupinu kojoj naredba pripada, u podruéju Commands je
pronadite, zatim je "uhvatite", odvucite na neki toolbar i ispustite.

2: Zelite li neki ve¢ postojeci gumb ili izhornik prenijeti na novo mjesto
ili pak zauvijek ukloniti s toolbara, pritisnite tipku Alt, a zatim lijevom tip-
kom mi$a uhvatite Zeljeni gumb te ga odnesite na novu poziciju. Ukoliko
pritom drite pritisnutom tipku Control, na novoj poziciji postavit cete
njegovu kopiju. Ako gumh Zelite odstraniti, jednostavno ga odvucite i
ispustite hilo gdje izvan toolbara.

3: Takoder, kako histe Wordovo sucelje holje iskoristili, mozete ukljugiti
i druge postojece foolbare: pozovite naredbu View - Toolbars pa odaberite
neki od dodatnih toolbara s naredhama odredene tematske skupine.
Ukoliko vam se pak defaultni smjestaj toolbara (uz gornji rub Wordovog
prozora) ne svida, mozete ga premjestiti uz hilo koji drugi rub prozora ili
ga mozete ostaviti da "pluta” bilo gdje na radnoj povrsini.

Vlastiti toolbari,
izbornici, gumbi

Sada znate kako prilagoditi sadraje postojecih toolbara, no znate li kako stvoriti vlastite? | jo$ nesto, potencijalno
zanimljivije: znate li kako prilagoditi naredbe u izhornicima, posehice onim "pametnim", koji se odazivaju na klik
desnom tipkom mi$a? A znate li kako prilagoditi izgled gumba?
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‘l: Pozovite naredbu Customize, zatim na kartici Toolbars kliknite na
gumh New: upiSite ime novog toolbara; kliknite na OK, a zatim toolhar
popunite gumhima prema svojoj Zelji. Za stvaranje novog izhornika u
okviru Customize na dnu podruéja Categories kartice Commands uhvatite
naredbu New Menu i odvucite je bilo gdje na Menu Bar: stvorit cete
prazan izhornik koji takoder mozete popuniti naredbama po vlastitoj Zelji.

2: Telite li prilagoditi izgled skoénih izhornika, u okviru Customize
izaherite karticu Toolbars pa na popisu toolbara oznaéite rubriku Shortcut
Menus: zatim na popisu skoénih izhornika kliknite na onaj izhornik u koji
ielite dodati svoju naredbu. Dalje postupite kao da je rije¢ o ohiénom
izhorniku: na kartici Commands odaherite Zeljenu naredbu te je odvucite
na odgovarajuce mjesto unutar skoénog izhornika.

3: Zelite li prilagoditi izgled gumba, otvorite okvir Customize, kliknite na
zeljeni gumb desnom tipkom misa pa iz izhornika Change Button Image
odaberite jednu od ponudenih slicica. Ili, sli¢éicu mozete nacrtati i sami:
kliknite na Edit Button Image pa u Button Editoru pustite masti na volju.
Ako vam ni to nije dovoljno, kopirajte sadrzaj hilo koje slike pa je na
gumb zalijepite izhorom naredbe Paste Button Image!

Dodatni detalji u
vezi izbornika

Osim svega gore navedenoga, Word vam omogucuje da nad njegovim suceljem provedete i jo$ neke glohalne "korek-
tivne" zahvate, a sve s ciljem toga da se u njemu $to holje osjecate. Dio tih naredbi i dalje se tice izhornika, a neke se

od njih odnose i na ostale elemente Wordovoy prozora.
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I: Zelite Ii podesiti "globalno" ponasanje vasih toolbara i izhornika,
pozovite naredbu Tools - Customize pa u okviru Customize kliknite na kar-
ticu Options. Ovdje sada mozete ukljuéiti primjerice posehno velike
gumbe (ukoliko ste npr. slabovidni), oblacice (ScreenTips) s opisom poje-
dinih gumha kada se preko njih stavi pokazivaé misa, a takoder mozete
ukljuéiti (odnosno iskljugiti) "stosove" poput animacija izhornika i sl..
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2: Pozovite naredbu Tools - Options pa kliknite na karticu View: ovdje
mozete namjestiti prikaz razlicitih elemenata Wordovog suéelja, odnosno
odrediti na koji ¢e nacin biti prikazani neki objekti unutar samog
Wordovog dokumenta - naprimjer ne Zelite li da vam horizontalni klizaé
(scroll bar) zauzima mjesto na ekranu (jer je uglavnom heskoristan),
ovdje iskljucite opciju Show - Horizontal scroll bar.
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2: Analogno tome, zhog sli¢ne heskorisnosti mozete iskljuéiti i ver-
tikalno ravnalo (ruler) i tako dodatno povecati radnu povrSinu - na kartici
View jednostavno isklju¢ite opciju Vertical Ruler. Takoder ravnala mozete
iskljuciti i samo privremeno: da hi to uginili, odaberite naredbu View -
Ruler i ravnala e nestati: zatrebaju li vam, hit ¢e dovoljno pribliziti
pokazivaé mi$a rubu radnog prozora i ona ce se prikazati.



