LAPIS pomoé
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Uputa

(Informacije o tome kako koristiti program pomoc¢i,
kako dobiti trazenu informaciju, kako se pomicati kroz program.)

Definicije
(Definicije vecine pojmova koji se pojavljuju pri radu s Lapis-om,
slozenih abecednim redom.)
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Susret s okruzenjem
(Opis Lapis okruzZenja i svih njegovih elemenata.)

E=

Vodic¢ za tipkovnicu
(Pregled operacija i naredbi koje se mogu uraditi pomo¢u tipkovnice,
te pregled tipaka za brzi pristup.)

Naredbe u izbornicima
(Pregled i objasnjenja svih naredbi i opcija u izbornicima.)

Kako uraditi
(Objasnjenja i upute korak po korak: kako izvrsiti operaciju koju Zelimo.)

LI
PolarGraf
(Poziv pomodi programa za izradu grafova PolarGraf)
| a8 e Pokreni PolarGrat |

Programska podrska
(éto uraditi kada se pojavi problem, kada postoje nejasnoce
i kako ih otkloniti.)







u@ Uputa

Potrazivanje i pretraZivanje informacija kroz program Pomoc¢ moZe se izvrSiti pomocu opcije Potrazi na
traci s dugmadima (foolobar), na nacin da pritisnemo dugme miSem ili pritisnemo slovo P na tipkovnici.

Dugme Sadrzaj nas uvijek vra¢a na pocetnu stranicu programa, tj. na sadrzaj.

Nakon Sto smo pronasli Zeljenu informaciju, procitali njen sadrzaj, pomoc¢u dugmeta Povratak ili
pritiskom na slovo O na tipkovnici, moZzemo se vratiti na prethodni prozor.

Pritiskom na dugme Povijest ili pritiskom na slovo V na tipkovnici, otvara se novi prozor koji nam daje
listu svih koraka koje smo da sada napravili, odnosno kratku povijest radnji koje smo uradili od ulaska u
program pomoci.

Pomicanje unutar prozora Pomo¢

Uraditi jedno od slijedeceg:

- pritisnuti strelicu prema dolje na tipkovnici za pomak ekrana prema dolje ili strelicu prema gore za
pomak ekrana prema gore

- koristiti trake navigacije (scroll bar) pomoc¢u misa

Povratak na prethodni naslov

Uraditi jedno od slijedeceqg:

- kliknuti na dugme Povratak na traci s dugmadi (foolbar)
- pritisnuti slovo O

Aktivirati opciju brzog pretrazivanja

Uraditi jedno od slijedeceg:

- kliknuti na dugme Potrazi na traci s dugmadi (toolbar)
- pritisnuti slovo P

Zatvoriti prozor Pomog¢i

Uraditi jedno od slijedeceg:
- iz izbornika Datoteka odabrati opciju 1zlaz
- na tipkovnici pritisnuti tipke Alt+D+Z

Za detaljne informacije kako koristiti pomo¢ (Help) unutar Windows okruZenja, pritisnuti F1 za vrijeme
dok je otvoren prozor pomoéi.
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Aplikacija
Automatsko prelamanie rijedi
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Clipboard
Control Panel
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Datoteka
Dijalog prozor
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Komandno dugme



Kontrolna plo¢a
Kontrolni izbornik
Kopiranje

Kursor

Kurziv

-

Linije navigcije

Margina
Meduspremnik

Megabait
Mis

p

Nagnuto pismo
Naslovna Traka

Oznacavanije

Y

Padajuca lista
Paragraf

Pismo
Podebljana slova

PodnoZje
Pokazivaé miSa

PolarGraf
Pomicanje

Pomo¢
Poravnanje
Pravopis
PredloZak
Program Manager

Programska grupa
Prozor



Selektiranje
Subscript
Superscript

Tablica
Tabulator

Tekstualni pokazivaé
Tipkanje preko
Tipke sa strelicama
Trake za pomicanje
Traka s alatima

Traka za formatiranje

U

Umetanje
Unos

Uputa

Uredivanije
Uvlake

:

N

Zaglavlje



Aplikacija

(eng. application ) ...program ili dio programa koji predstavlja jednu cjelinu, koja moze raditi neovisno ili
ovisno o nekom drugom programu. Programi se obi¢no nalaze raspodijeljeni u grupe ikona (programske
grupe) i predstavljeni su ikonom koja simbolizira hamjenu programa.




G g Automatsko prelamanje rijeci

(eng. wordwrap )

Kad tipkamo tekst i dosegnemo desnu marginu, program provjerava da li zadnja utipkana rije€ cijela
moZze stati u tekuéi redak. Ako ne moze, onda se prebacuje u novi redak.



Clipboard
Da bismo unutar Windows okruZenja nesto kopirali ili premjestili s jednog mjesta na drugo, nuzna je
uporaba privremenog spremista ili meduspremnika (Clipboard).

Kada odaberemo odredeni dio teksta ili grafike, a potom izaberemo opciju za kopiranje ili pomicanije,
onda se odabrani sadrzaj kopira u meduspremnik.

Sadrzaj meduspremnika uvijek moZzemo vidjeti tako da pokrenemo program ClipBook Viewer koji se




3 Control Panel

Control Panel (Kontrolna ploc¢a) je program predstavljen ikonom koja se nalazi u programskoj grupi
Main. Pomoéu kontrolne ploée moguce je mijenjati i podeSavati izgled, oblik, boje i ostale parametre
Windows okruzenja. Pojedini program unutar kontrolne plo¢e moguce je pokrenuti ili standardnim
nac¢inom (dva puta kliknuti na odredenu ikonu ili oznaditi ikonu i pritisnuti tipku ENTER) ili pomocu
izbornika Settings izabrati Zeljeni program.



Dijalog okvir (prozor)

Dosta ¢esto u Windows okruzeniju i pri kori$tenju programa "LAPIS" pojavljuju se situacije kada se od
korisnika trazi unos odredenog imena, parametra, znaka, itd. kako bi program dalje mogao nastaviti
raditi. Obi¢no, taj dijalog izmedu programa i korisnika odvija se pomocu tzv. dijalog okvira ili dijalog

prozora.

Dijalog okvir je posebna vrsta prozora u kojem korisnik treba dati odgovor na odredeno pitanje, izabrati
jednu ili viSe ponudenih opcija ili konfigurirati odredene parametre. Medutim, nije samo svrha dijalog
prozora postavljanje odredenog upita i Eekanje odgovora, vec¢ i da korisniku dade informaciju o stanju
programa ili da ga obavijesti o nekim drugim teku¢im ¢imbenicima u programu.

Jedan od tipi¢nih dijalog prozora u Windows okruzZenju prikazan je na slici:

= Podesavanje Stranice

-Margine
Yrh: IE]
Ono: |3 L11]

Lijevo: |3.1B
Desno: IE.I]I]

~Welicina Papira

Dimenzije Papira:

|A4 210 x 297 mm

2]

Sirina: |21 A0
Visina: |29.?l]

-Orijentacija Papira

@ Uspravno ! Polozeno

Odustati

it




Datoteka
(eng. file )

... predstavlja dokument koji kreiramo, koji mozemo spremiti na disk pod jedinstvenim imenom. Svi
dokumenti se spremaju kao datoteke koje mozemo ponovo ucitati, mijenjati, brisati, preimenovati,

kopirat, ...

Vidi takoder
Dokument




Disk
... haprava u kompjutoru koja sluZi sa pohranjivanje podataka, dokumenata (datoteka) i koja ima
odredeni kapacitet mjeren u megabaijtima.

Pod pojmom disk obiéno podrazumijevamo tzv. tvrdi ili kruti (hard) disk, medutim postoje i meki
diskovi (floppy) tj. diskete koje mogu biti formata 3.5" ili 5.25"



Dokument

Prvi put kada otvorimo program "LAPIS", na ekranu se pojavi prazan novi dokument. U njega mozemo
upisivati tekst, umetati grafiku i na kraju ga spremiti kao datoteku na medij za pohranu podataka, bilo
disk, disketu, traku, itd.

Vidi takoder

Datoteka



Disketa

Disketa uz tvrdi disk predstavlja takoder medij za pohranu podataka. Diskete se pojavljuju u raznim
veli¢inama i raznim kapacitetima.

Postoje male ili 3.5 inCne i velike ili 5.25 inéne diskete. Male diskete su najcesc¢e formata 720 kB
i imaju oznaku DSDD (double side-double density) i formata 1.44 MB s oznakom DSHD (double side-
high density). Velike diskete su danas naj¢eSée formata 1.2 MB DSHD, a postoje i diskete od 360 kB
koje se sve manje upotrebljavaju.

Na slijedecoj slici su simboli¢ki prikazane navedene diskete:

- double side-double density

E E

- double side-high density

- double side-high density
[=60]

- 360 kB disketa



Editiranje (Uredivanje)
(eng. editing )

Uredivanje je postupak dodavanja, brisanja, mijenjanja teksta ili grafike u dokumentu koji je ucitan.
Ucitavanje dokumenta (ili otvaranje dokumenta) u programu "LAPIS" vrSi se pomocu naredbe Otvori u
izborniku Datoteka ili pritiskom na ikonu s otvorenim kovcezi¢em.

Napomena: Pod sekcijom Kako uraditi detaljno su opisani postupci za ucitavanje, uredivanje i ostale
radnje s dokumentima.



E Eksponent
(eng. superscript )
PiSuci tekst imamo mogucnost pojedina slova napisati van nivoa retka u kojem piSemo tj. mozemo ih
spustiti (indeks), ili ih podignuti (eksponent).

Vidi takoder
Indeks



3
*e) lkona

(eng. icon)

Ikona na zaslonu predstavlja asocijativni grafi¢ki prikaz programa kojeg moZemo izvrsiti ako dva puta

kliknemo miSem na nju. Isto tako, program moZzemo minimizirati u ikonu ako pritisnemo dugme za
minimiziranje prozora u gornjem desnom kutu prozora.

- dugme za minimiziranje prozora

U Windows okruzenju postoje dvije vrste ikona:

- ikona aplikacije. Predstavlja program (aplikaciju) koja se izvr§ava i &iji prozor nije otvoren.
Prilikom minimiziranja aplikacije u ikonu, ona se smjesta na dno radne povrsine i mogu se pomicati bilo

gdje po radnoj povrsini, samo ne u drugi otvoreni prozor. Ikone ovakvog tipa se razlikuju po izgledu i
naslovu ispod njih, uz napomenu da se i izgled i naslov mogu promijeniti.

- ikona dokumenta. Predstavlja otvoreni dokument, &iji je prozor minimiziran u ikonu. lkone
ovakvog tipa se smjestaju uz donji rub prozora aplikacije kojoj pripadaju dokumenti.
Vidi takoder

Programska grupa



E Indeks

(eng. subscript )

PiSuci tekst imamo mogucénost pojedina slova napisati van nivoa retka za pisanje, tj. moZemo ih spustiti
(indeks) ili ih podignuti (eksponent).

Vidi takoder
Eksponent



Isjecanje

(eng. cut)

Isjecanje dijela teksta ili grafike znaci da privremeno sa zaslona briSemo odabrani tekst ili grafiku i
spremamo ga u privremeno skladiste ili meduspremnik (eng. Clipboard ). Uvijek kada zazelimo ono Sto
smo spremili, to moZemo unijeti na poziciju gdje nam se nalazi kursor

Vidi takoder
Kopiranje
Umetanje



Komandno dugme
Najcesc¢i primjer komandnog dugmeta su dugmad OK i CANCEL (ODUSTATI) u dijalog okvirima.

1] 8

Ona uzro&e neposredno izvrSavanje odredene operacije, npr. zatvaranje dijalog prozora, uditavanje
novog dokumenta i sl. Obi¢no su smjeStena s desne strane ili na dnu dijalog prozora.

Komandno dugme se aktivira pritiskom miSa na dugme ili pomoéu tipkovnice na nacin da prvo
postavimo fokus na dugme, a zatim pritisnemo tipku ENTER. Dugme koje ima fokus obi¢no je oznaceno
tako da mu je rub tamno podebljan.

Dugmad koja su obojena priguseno ne mogu se aktivirati, ve¢ je potrebito izvrsiti odredenu predradnju
kako bi postala dostupna.




Izbornik

(eng. menu bar)
Izbornik je smjeSten odmah ispod naslovne trake i sadrzi sve programske naredbe, a u stvari predstavlja
ime za skup operacija, koje se mogu izvrSsiti u programu.

Vidi takoder
Kontrolni izbornik



E Kontrolni izbornik
(eng. control menu )

Kontrolni izbornik je karakteristika skoro svih prozora u Windows okruzenju. Nalazi se u gornjem
desnom kutu prozora i predstavljen je pomo¢u dugma u obliku minusa:

File Marg Sntrolni

izhornik

Aktiviranje kontrolnog izbornika se vrsi pritiskom mi§a na dugme sa simbolom minusa ili pritiscima na
tipku ALT, a zatim na tipku ENTER. Nakon aktiviranja pojavi se nesto slicno kao na slijedecoj slici:

Move
Size
Minimize
Maximize

Close Ctrl+F4
Mext Ctrl+FB6

Moramo rec¢i da ¢e se opcije unutar kontrolnog izbornika razlikovati ovisno o tipu prozora (prozor
dokumenta. dijalog prozor, prozor aplikacije, ikona grupe, ...).

Programske grupe, koje su predstavljene ikonama grupa, takoder imaju kontrolni izbornik. U ovom
slu€aju on se aktivira pritiskom mida na ikonu.



Kopiranje

(eng. copy )

Kopiranje dijela teksta ili grafike znaci da privremeno s zaslona kopiramo odabrani tekst ili grafiku i
spremamo ga u privremeno skladiste (eng. Clipboard ). Uvijek kada zazelimo ono $to smo spremili,
moZemo unijeti na poziciju gdje nam se nalazi kursor

Vidi takoder
Isjecanje
Umetanje



/ Kurziv

(eng. italic )
... udesno nagnuto tipografsko pismo, koje izgleda kao da je pisano rukom (slova kao da tr¢e)

Vidi takoder
Podebljana slova



Trake za pomicanje
(eng. scroll bar )

Mozemo ih joS nazvati i trake za kretanje po dokumentu, sluze nam za pregled dijelova dokumenta koji
trenutno nisu vidljivi na ekranu. Postoje dvije vrste traka za navigaciju; okomite i vodoravne. Okomite
nam sluze za kretanje po dokumentu prema gore ili dolje (npr. listanje stranica), a vodoravne nam sluze
za vodoravni pomak lijevo ili desno po tekucoj stranici. Slijedece slike prikazuju upravo izreceno:

Okomita traka navigacije:
+

Fomak prema
pocetku radnog
prozaora (dokumenta)

Klizad - pokazuje
otprilike gdje se
halazimo unutar
dokumenta

kraju dokumenta

/ Fomak prema

[+

Vodoravna traka navigacije

Ll L] [+]

Sa svake strane trake za navigaciju nalaze se dugmad sa strelicama prema gore i dolje, odnosno za
vodoravnu traku navigacije, prema lijevo i desno. Pritiskom miSa na jednu od njih (ili kada drzimo
pritisnuto) vrSi se pomak prema Zeljenom dijelu dokumenta.

Takoder kao sastavni dio unutradnjeg dijela trake postoji kliza¢ koji nam orjentacijski govori na kojem se
dijelu dokumenta nalazimo. Medutim kliza¢ ima i drugu funkciju, a to je takoder funkcija pomaka po
dokumentu. Naime, dovoljno je pritisnuti kliza¢ i vuéi ga uzduz trake za navigaciju i shodno njegovom
pomaku ¢emo se pomicati u dokumentu.

Tredi nacin koriStenja traka navigacije je brzi pomak po dokumentu, a sastoji se u tome da miSem
kliknemo na prostor izmedu kliza¢a i jedne od strelica. Pomak koji izazovemo ovakvom radnjom je dosta
brzi nego kada pritiskamo (ili drzimo pritisnuto) dugme sa strelicom.




Margina
Margina je jedinstvena za cijeli dokument i predstavlja granice do kojih ¢e na papiru ili zaslonu (ekranu)

biti ispisan tekst. Margine se mogu mijenjati, ali moramo paziti da uvijek ostanu u granicama povrsine za
ispis (printable area), koja se podesava prilikom podeSavanja parametara pisaca.

garnja marging

™. liieva marg.
desha marg. 7

donja marg.




Megabaijt

Megabajt ima oznaku 'MB' i predstavlja jedinicu u kojoj se najéeS¢e mjeri kapacitet diska ili diskete. 1
MB se sastoji od 1024 kilobajta, svaki kilobajt od 1024 baijta, a svaki bajt od 8 bita. Svaki bit predstavlja
jedan signal i ujedno je najmanja mjera informacije koju mozemo zapisati, pohraniti ili prenijeti.




Eﬂ Mis

(eng. mouse )

... je naprava koja nam omogucéava brzo kretanje po zaslonu i izvrSavanje odredenih operacija kao npr.
minimiziranje prozora u ikonu, zatvaranje prozora, odabir teksta, itd. Uporaba miSa nam uvelike
olakSava rad u programu "LAPIS", kao i u samom Windows okruzenju. Takoder je neke operacije
mogucée uraditi samo pomocu miSa, npr. odabir naredbe iz trake s alatima.

klik o

Kretanju miSa po radnoj podlozi odgovara kretanje pokazivaca miSa po ekranu. Pokazivac je
najcesce u obliku strelice, a u ovisnosti o operaciji koju izvodi, mozZe promijeniti oblik.

Tijekom rada s miSem koriste se slijede¢e operacije:

- klik ili jednostruki pritisak na tipku (brzi pritisak i otpustanje dugmeta)

- dupli klik ili dvostruki pritisak na tipku (dvostruki pritisak u kratkom vrem. intervalu)
- vu€enije ili dragging (drzanje dugmeta i istovremeno pomicanje po radnoj povrsini)

Mi§ moze imati dvije ili tri tipke. Pomocu lijeve tipke vrsi se odabir teksta ili grafike, izbor naredbi u
izborniku, promjena poloZaja tekstualnog pokazivaéa, itd. Bitno je napomenuti da se lijeva i desna
tipka mogu zamijeniti u Control Panel prozoru (grupa Main), kao i ostali parametri koji se odnose
na ponasanje miSa na ekranu.



Naslovna traka
(eng. title bar )
Naslovna traka se nalazi na vrhu svakog prozora i sadrzi naslov aplikacije koju smo startali.




OLE

Object Linking and Embedding - predstavlja umetanje objekata u dokument Lapis-a. Takav unos se
moze uraditi na dva nacina: umetanjem objekta koji se nalazi pohranjen u obliku datoteke negdje na
disku ili umetanjem objekta direktno iz aplikacije u kojoj objekt kreiramo.

Vidi Takoder

Kako umetnuti objekt u dokument



% Oznacavanje
(eng. selecting )

Oznacavanje, selektiranje ili odabir dijela teksta ili grafike u dokumentu predstavlja predradnju koju
uvijek treba izvrsiti kako bismo nad tim dijelom dokumenta izvrsili odredenu operaciju. Odabir moZzemo
izvrsiti pomoc¢u misa ili pomocu tipkovnice.

Vidi Takoder

Odabir teksta koristedi tipke



Padajuca lista
Padajuca lista sastavljena je od prostora u kojem je uneden ili se unosi tekst i strelice koja sluzi za
otvaranje dodatnih opcija koje postoje u listi. Na primjer lista s odabirom pogonskih uredaja (diskova)

izgleda ovako:

I = d: compressed |EI

Pritiskom na strelicu prema dolje

otvori se lista kao na slici:

= d: compressed *

=] a:
=l b:
= c:

= d: compressed
= e: compressed

Iz ove liste, pritiskom pomoc¢u misa ili izborom pomocu tipke ENTER, moze se odabrati jedan od diskova

koji postoje na sustavu.



Odlomak
(eng. paragraph )

Paragraf ili odlomak predstavlja bilo koju koli€inu teksta - od jednog slova do niza recenica ili slika, a
nalazi se izmedu dva pritiska na tipku "ENTER". Odlomak se mozZe formatirati, mijenjati, brisati,
dopunjavati, ... , kao i obi¢an znak ili slovo. Dakle, zelimo li zapoceti novi odlomak (npr. novu re€enicu u
novom retku), pritisnemo "ENTER" i piSemo novi odlomak.



Podebljana slova

(eng. bold )

Prilikom pisanja teksta u programu "LAPIS", imamo mogucnost odredena slova istaknuti masnije,
podebljati ih, kako bi neku rije€, re€enicu, odlomak ili cijeli dokument, naglasili.

Na primjer:

Normalni tekst Podebljani tekst
Normalno Podebljano
LAPIS LAPIS

Vidi takoder

Kurziv



pg Pismo

(eng. font)

S pojmom "Pismo" svakodnevno se susre¢emo. | na$ rukopis, koji ima odredene osobine kao visina
slova (znakova), debljina, razmak itd. , moZzemo smatrati pismom. Dakle, susre¢emo se sa svojstvima
znakova koje éemo, u nasem slucaju, prikazivati na ekranu, pa mozemo reci da je pismo skup znakova
u koje ubrajamo slova, brojeve, razli¢ite simbole, interpunkcijske znakove, koji imaju obiljeZja visine,
debljine, nagiba, boje, odnosno jednom rjecju oblika.



Podnozje

(eng. footer )

Opisni tekst koji se pojavljuje na dnu svake stranice u dokumentu. Nakon $to jednom otipkamo tekst (ili
sliku) podnozje ¢e se pojavljivati na svakoj slijedecoj stranici tog dokumenta. Postoji dosta fleksibilnosti

pri kreiranju zaglavlja. Npr. mozemo:
- kreirati podnoZje s viSe odlomaka i s grafikom
- mijenjati poloZaj podnoZja na stranici
- mijenjati veli€inu i oblik slova u podnoZju, formatirati odlomak, ...



@ Pomo¢

U Lapis-u postoji izvor informacija o programu, te upute i nacin koristenja programa. Informacije su
bazirane na principu hiperteksta kako bi se korisniku maksimalno olak$ao pristup do trazene informacije.

Izbornik za pomo¢ se obi¢no nalazi kao posljedniji u traci izbornika, a obi¢no sadrzi opcije o sadrzaju
(Kazalo), pretrazivanju (Pronadi), upute o koriStenju programa pomoci (Kako koristiti Pomoc), i podatke
o programu i autoru (O Autoru).

Vidi Takoder

Uputa



% Pokaziva¢ misa
(eng. mouse pointer)

U okruzenju Windows razlikujemo dvije vrste pokazivaca: pokaziva¢ misa i tekstualni pokazivac.
Pokaziva¢ miSa moze poprimiti vise oblika, ovisno o mjestu na ekranu gdje se pokaziva¢ nalazi.
Pomocu njega vrS§imo odabir naredbi, odabir znakova u tekstu i odabir odlomaka, otvaramo i zatvaramo
prozore, vr§imo promjene dimenzija prozora, ...

Vidi takoder
Tekstualni pokazivaé



—
—» Poravnanje

(eng. alignment )

Pod poravnanjem podrazumijevamo djelovanje na odlomak ili viSe odlomaka. Odlomak mozemo
poravnati uz lijevu ili desnu marginu, uz obje margine ili ga mozemo centrirati s obzirom na centar
stranice.

Poravnanje uz obje margine:

Poravnanje uz lijevu marginu:

Poravnanje uz desnu marginu:

T T T TR JYeY Rp—— —
ra r mran prhinal ik ir ar kel o
aleamunl purannd shnburd me Fanle ¢ purama g

Centralno poravnanje:




Pravopis

Jedan od naprednijih vidova kori$tenja LAPIS'-a je i uporaba pravopisa, odnosno provjere teksta. Lapis
sam pronalazi pogresne i nove rije€i i usporeduje ih s internom bazom rije€i. U sluaju da mu je neka
rije€ nova, sam predlaze sli¢ne rije€i, a postoji mogucnost dodavanja novih rijeci u bazu.

Vidi takoder
Kako napraviti provjeru teksta



Predlozak

Jedan od naprednijih vidova kori$tenja LAPIS'-a je i uporaba predlozaka. PredloZak je dokument koji
zelimo koristiti viSe puta kao temelj za kreiranje dokumenata s dosta sli¢nih podataka.

Kreiranje predloSka je u stvari kreiranje standardnog dokumenta u LAPIS-u, s time da ga saCuvamo u
formatu predloska.



Program Manager

Aplikacija koja je uvijek aktivna i koja za cijelo vrijeme rada Windowsa nadzire i upravlja radom svih
ostalih aplikacija zove se Program Manager. Njegov zadatak je omoguciti pokretanje ostalih programa
unutar Windows sekcije, podrzati njihovo izvr§avanje i brinuti se o zavrSetku rada pojedinog programa.
Programi (aplikacije) se prema namjeni smjestaju u razliCite programske grupe koje su glavni elementi
Program Managera.

Pri instalaciji Windows aplikacija, sam program se brine o instaliranju odredenih programskih grupa, i
pripadnih aplikacija unutar njih, koje su potrebite za podeSavanje raznih parametara sustava i programa.
Tako ¢emo pri pokretanju Windowsa po prvi put naiéi na programske grupe: Main, Accessories,
Applications, Games i StartUp
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Programska grupa

(eng. application group)

Program Manager kao temelj cjelokupnog okruzenja sastavljen je od programskih grupa ili grupa
aplikacija. Unutar programske grupe moZe se smijestiti neogranien broj aplikacija, ali se obi¢no ikone
aplikacija razmjestaju po grupama aplikacija po svojoj namjeni. Razmjestanje aplikacija po grupama
omogucuje brze, u€inkovitije i preglednije pronalazenje pojedinih ikona (aplikacija) i njihovo pokretanje.

Program Manager
File Options Window Help
|2 Rl W) = == R — 2
Write Paintbrush  Temminal Maotepad Recarder Cardfile L
rd
15 © % 4
Calculator Clock, Object Character  Media Plager  Sound
Recorder
T e A n
File Manager  Control Print MS-005 Wwlindows I
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= = RES
FIF Editor  Support for - ClipBook Fead Me SetRES
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aax EE E¥ \
iAve Avem ﬁgg“‘aﬁlkuna grupe Prozor grupe
StartUp Games ebwark .
+| I -+

Jedno ogranicenje koje se javlja glede programskih grupa (ujedno i nedostatak) je to $to se unutar jedne
programske grupe ne mogu kreirati nove grupe.

Programska grupa se moze nalaziti u dva razli€ita oblika, kao $to prikazuje prethodna slika:
- lkona grupe
- Prozor grupe

Ikone grupa se smjeStaju uz doniji lijevi rub prozora Program Managera i sve imaju isti izgled, a razlikuju
se samo po imenu koje stoji ispod svake ikone (po opisu). Kada dva puta kliknemo na ikonu aplikacije, ili
je oznacimo i pritisnemo tipku ENTER, aktivirati ¢emo ikonu, tj. ona ¢e promijeniti oblik u prozor grupe.
Svi prozori unutar Windows okruzenja imaju odredena zajedni¢ka svojstva (npr. kontrolni izbornik), pa
tako i prozor grupe, $to nam uvelike olakSava upravljanje programima.



Prozor

(eng. window )

... omedeni dio ekrana koji se mozZe pomicati, povecavati, smanjivati, maksimizirati preko cijelog ekrana,
minimizirati u ikonu, a u kojem se pokrec¢e odredeni program ili aplikacija. Svi programi unutar Windows
okruZenja imaju neka zajedniCka svojstva, npr. traku s naslovom, kontrolni izbornik, dugmad za
minimiziranje i maksimiziranje prozora, trake za pomicanje unutar prozora, ...




Rubovi

Rubovi, u programu LAPIS, predstavljaju rubne crte oko jednog ili viSe odlomaka, a poglavito sluze za
naglasavanje odredenih dijelova dokumenta. Slijede¢i niz slika prikazuje neke primjere rubova oko
odlomka:

Bez ruba:

Primjer rubova oko odlomka

Gornji i donji rub:

Primjer rubova oko odlomka

Desni rub:

|Primjer rubova oko odlomka

Desni rub, lijevi rub i gornji rub dvostrukom crtom:

Primjer rubova oko odlomka

Potpuni obrub odlomka s debljom crtom:

Primjer rubova oko odlomka

Potpuni obrub odlomka s razli¢itim crtama:

Primjer rubova oko odlomka



Ravnalo

Ravnalo se nalazi pri gornjem dijelu prozora LAPIS-a odmah ispod trake s alatima i trake za
formatiranje, a izgleda kao na slici:
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Pomocu ravnala odredujemo relativhe odnose izmedu izgleda na ekranu i stvarnog izgleda dokumenta
na papiru. Takoder ravnalo sluZi za niz drugih radnji, kao $to su npr. postavljanje uvlaka za dokument,
postavljanje tabulatora isl.



Tablica

Organiziran skup vodoravnih i okomitih crta, koje €ine retke i stupce, nazivamo tablica. U tablicu je
moguce smijestati proizvoljne podatke. Presjeciste retka i stupca Cini Celiju tablice.

Primjer tablice dat je na slijedeco;j slici:

Tstak Sogel Sfever Jug
Siecary 22 34 24 25
Veljafa 37 43 43 43
DiEyak 34 56 54 34




Tabulator

Tabulatori sluZze za pomak tocke za unos u retku za odredeni broj slov€anih mjesta ili odredeni broj
jedinica mjere udesno. Pri ovome se naj¢esc¢e sluzimo tipkom TAB na tipkovnici. Vidi se da tipka TAB
ima sliénu funkciju kao tipka SPACE (razmaknica), medutim, u€inak uporabe ovih dviju tipaka je bitno
razli¢it. Tipku SPACE koristimo u slu€aju kada piSemo tekst i kada Zelimo odvaijiti jednu rije¢ od druge -
slijedece rijeCi. Tada se napravi razmak izmedu njih za jedno slov€ano mjesto. Dakle tabulator je to¢no
odredena, odmjerena pozicija za postavljanje i poravnavanje teksta na stranici.

U programu Lapis postoji nekoliko vrsta:

Tabulator Opis

Lijevi ToCka za unos se pozicionira desno od tabulatora, pa ¢e se i tekst nalaziti desno
Centralni Tekst se pozicionira centralno oko tabulatora

Desni ToCka za unos se pozicionira lijevo od tabulatora, pa ¢e se i tekst nalaziti lijevo
Decimalni Sluzi pretezito za brojeve koji se pozicioniraju oko decimalne tocke

Crta Na mjestu tabulatora ispisuje okomitu crticu veliine kao tekuci redak (ovisno o

najveéem pismu u retku)



Tekstualni pokazivaé
(eng. text pointer)

Tekstualni pokazivac (karet) ili toCka za unos, sluzi da u programu oznaci mjesto na kojemu zelimo
unijeti slovo, tekst ili sliku. PolozZaj tekstualnog pokazivaca se vrlo lako uo&ava jer treperi na ekranu u
pravilnim vremenskim razmacima, a mozemo ga mijenjati pomoc¢u mi$a, odnosno pokazivala misa, na
nacin da samo kliknemo na dio ekrana u kojem piSemo tekst.




Tipkanje preko
(eng. overtype)

Opcija koja omogucava zamjenu postojecih slova ili brojeva, jedan po jedan, onako kako tipkamo nova
slova ili brojeve. Ovu opciju uklju€ujemo pritiskom na tipku INS (Insert)



Tipke sa strelicama T+ <~
(eng. arrow keys )
Strelica gore, strelica dolje, strelica desno i strelica lijevo na tipkovnici se koriste za pomicanje kursora

po zaslonu ili za odabir neke od opcija iz liste izbornika. U kombinaciji s tipkom SHIFT moze takoder
posluziti za odabir teksta (ili grafike).




Traka s alatima
Traka s alatima se nalazi odmah ispod trake s naslovom, a izgleda kao na slici:

Na ovoj traci se nalaze dugmad s ikonama koja su, u biti, brzZi pristup opcijama koje se nalaze u
izbornicima i kojima pristupamo miSem na nacin da kliknemo na dugme s zeljenom opcijom. Ove opcije
Su grupirane tako da ubrzaju rad s tekstom unutar dokumenta.




Traka za formatiranje
Traka za formatiranje se nalazi odmah ispod trake s alatima, a izgleda kao na slici:

BEEIEEEE

Na ovoj traci se nalaze dugmad s ikonama koja su, u biti, brzZi pristup opcijama koje se nalaze u
izbornicima i kojima pristupamo miSem na nacin da kliknemo na dugme s zeljenom opcijom. Ove opcije
su grupirane tako da ubrzaju formatiranje teksta unutar dokumenta.
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Umetanje (Unos)

(eng. paste )

Kopiranjem ili pomicanjem dijela teksta ili grafike na zaslonu, taj dio spremamo u meduspremnik,
odnosno privremeno spremiste (eng. Clipboard ) iz kojega po potrebi uvijek mozZemo unijeti spremljeno
u dokument.

Vidi takoder

Kopiranje

Pomicanje



Uvlake

Uvlaka predstavlja vodoravno odmicanje odlomka od lijeve ili desne margine. Postoji nekoliko vrsta
uvlaka:

Uvlaka Znacenje

Lijeva Uvlagenje odlomka od lijeve margine. Negativna vrijednost uzroci poravnanije
odlomka uz lijevu marginu

Desha Uvlagenje odlomka od desne margine. Negativna vrijednost uzroCi poravnanje
odlomka uz desnu marginu

Prvi Redak Uvlagenje prvog retka odlomka od lijeve margine. Negativna vrijednost uzrodi

izvlaCenje odlomka prije lijeve margine.

Vidi takoder
Kako napraviti uvlaku za odlomak



PredloSci
Predlosci ili obrasci (eng. templates) Stede vrijeme u pisanju uvijek istih dokumenata.

Lapis dolazi sa par primjera gotovih predlozaka koje mozete mijenjati ili kreirati svoje. Predlozak
normal.rtt se uvijek ucitava kada startate Lapis ili kliknete na prvu ikonu u traci sa alatima. Promjenom
pisma ili bilo kojeg svojstva u normal.rtt predloSku mijenjate vas dokument koji se ucitava kada se starta
Lapis.

Otvaranje dokumenta na osnovu postoje¢eg predlo$ka i pisanjem u njemu vi ne mijenjate predlozak.
Kada tako napisan dokument sauvate pod nekim imenom vi i dalje niste promjenili predloZak na
osnovu kojeg ste otvorili dokument.

Kreiranje vasih vlastiti predlozaka radite na sljedeéi nacin:

1. U izborniku Datoteka izaberete Novi nakon ¢ega vam se prikaze spisak ve¢ postojecih predlozaka
2. |lzaberete normal.rtt ili neki drugi predlozak na osnovu kojega Cete kreirati svo;.

3. Izaberete OK dugme.

4. Sada vam se otvori dokument u kojega piSete tekst, postavljate veliCinu i oblik pisma, odredujete oblik
i veli€inu stranice, tj. sve ono $to Zelite da bude u predlo3ku.

5. U izborniku Datoteka izaberite Sacuvaj Kao (ALT, D, K)
6. U kvadrati¢u za ime datoteke upiSite ime predloska.
7. |Izaberete OK dugme.



Zaglavlje

(eng. header )

Opisni tekst koji se pojavljuje na vrhu svake stranice u dokumentu. Nakon §to jednom otipkamo tekst (ili
sliku) zaglavlje ¢e se pojavljivati na svakoj slijedecoj stranici tog dokumenta. Sve $to se moze raditi u
normalnome tekstu moZe se raditi i u zaglavljima.

Zaglavlja se najCeSce koriste za umetanje logotipa tvrtke ili kod pravljenja knjige za numeraciju stranica.



Izlazak iz Lapisa
Prilikom odabira opcije za izlaz iz programa, pojavljuje se dijalog kao na slijedeco;j slici:

- LAPIS

9 Da li Zelite sacuvati promjene u dokumentu?

| ga | | He I |Odustati| | Pomoc I

Program nas pita da li Zelimo saluvati promjene koje smo napravili tijekom boravka u Lapis-u.
Odabirom dugmeta DA, sacuvat ¢emo promjene i izaci iz programa. Ako pri ovome, dokumentu kojeg
smo uredivali, nismo pridjelili ime, program ¢e nas pitati za ime koje Zelimo dati za dokument (pojavit ¢e
se dijalog Sa¢uvaj Kao).

U slucaju odabira opcije NE, izlazimo iz programa, a promjene koje smo eventualno napravili, nece biti
prinvaéene.

Odabirom opcije Odustati ostajemo unutar Lapis-a i mozemo nastaviti rad.
Dugme Pomo¢ poziva program pomoci kojeg upravo Citate.



Promjena veli¢ine pisma



Potcrtana slova



Dvostruko potcrtana slova



Promjena pisma



Podebljana slova



NakoSena slova



Poravnanje odlomka



Postavljanje uvlake za odlomak



Postavljanje rubova oko odlomaka



Unos tablice



Otvaranje novog dokumenta



Otvaranje postojeceg dokumenta



Saduvavanje dokumenta



Ispis dokumenta na pisac



Pregled prije ispisa



Isjecanje dijela teksta



Kopiranje dijela teksta



Umetanje teksta i/ili grafike iz meduspremnika (Clipboard)



Korak naprijed - vraéanje operacije koju smo ponistili operacijom korak natrag



Ponistenje zadnje izvrSene operacije - korak natrag



Poziv i pokretanje programa PolarGraf



Prikaz skrivenih znakova



Promjena veli¢ine pogleda na dokument



Poziv programa pomodi



Kako napraviti provjeru teksta

Lapis uz niz raznih alata nudi i pravopisnu provjeru teksta uz to, postoji moguénost dodavanja i
proSirivanja baze rije€i. Sama provjera je vrlo jednostavna, a sastoji se u slijedeéem:

1. Prije poCetka provjere, potrebito je obvezno saCuvati dokument na disk.
2. Postaviti tekstualni pokaziva€ na po¢etak dokumenta.
3. Pritisnuti tipku F7. U slu€aju da Lapis ne prepozna neku rije¢, na ekranu se pojavljuje dijalog kao na

slici:
= Pravopis

Niie u rjeéniku: Iprislp

Promijeni u: ‘_zanemari I |Zgnemari Svel
Sugestye: | Promijemni I | Promijeni Evel
| Dodaj I | Sugestija I

Opcije | Ddusztati I | Pomoé I

Rije€ koja je pogredna pojavljuje se u prostoru s oznakom Nije u rjecniku. Lapis ¢e u vecini sluCajeva
predloziti niz sli¢nih rijeci, koje su mogucéa zamjena za tu rije¢, u popisu s oznakom Sugestije.

Ako Zelimo zamijeniti pogresnu rije€ sa sugestiranom rijeci, kliknemo na Zeljenu rije€ u listi sugestija,
koja se tada pojavi u u prostoru s oznakom Promijeni u, i kliknemo na dugme Promijeni. Pritiskom na
dugme Promijeni Sve, Lapis ¢e zamijeniti svaku pojavu pogresne rije€i s odabranom.

U slu€aju da Lapis ne predlozi zamjenu, sami mozemo u prostor s oznakom Promijeni u napisati rije¢
kojom Zelimo zamijeniti pogreSnu.

Ako Lapis ne prepozna odredenu rije€ (ne postoji u internoj bazi rijeci), moguce ju je dodati pritiskom na
dugme Dodaj.

Lapis Ce prepoznati i svaku kraticu, stranu rijec ili ime, te predloZiti sugestiju. Ako ne Zelimo mijenjati
takve rijeci, pritisnemo dugme Zanemari i Lapis ¢e presko€iti tu rije€. Pritiskom na dugme Zanemari
Sve, Lapis ¢e u tekucoj provjeri teksta zanemariti svaku pojavu te rijeci.



Naredbe u izborniku
|=|Qatutt:ka Uredivanje Pogled Unos Formatiranje Alati Prozor Eumuf:|i|

LAPIS ispod naslovne trake sadrzi glavni izbornik koji ima opcije batoteka, Uredivanje, Pogled,
Unos, Formatiranje, Alati, Prozor i Pomoc¢.

Napomena:

U zaglavlju stranice gdje se nalazi njen naslov (Naredbe u izborniku), dovoljno je kliknuti na podruéje s
oznakom izbornika i dobiti éemo popis opcija u tom izborniku.

Datoteka

Sacduvaj

Sacuvaj Kao

Sacduvaj Sve

Pronadi Datoteku

Pode$avanje Stranice
Pregled Prije Ispisa

Ispis

Izlaz

Popis zadnje otvaranih dokumenata

Uredivanje

Korak Natrag
Korak Naprijed
Kopiraj

Zalijepi

Zalijepi Posebno
Oznadi Sve

Pronadi
Zamijeni

Pogled
Traka s Alatima
Traka za Formatiranje
Ravnalo
Statusna traka
Okomita Traka
Vodoravna Traka



Unos

Zaglavlje i PodnoZje
Povecéanje

Tablica

Prijelom Stranice
Datum i Vrijeme

Formatiranje

Alati

Pismo
Odlomak
Tabulatori

PolarGraf

IzraCunaj Stranice
Prikaz Svih Znakova
Konverzija Teksta
Sortiranje

Opcije

Prozor

Podijeli
Poredaj lkone
Kaskade
Cigla

Zatvori Sve

Pomo¢

Sadrzaj
Savjet dana
O Programu



Pregled prije ispisa

Pregled dokumenta prije ispisa prikazuje stvarniji prikaz dokumenta koji je kreiran, onako kako ¢e
izgledati ispisan na papir. Razlu€ivost ekrana je puno manja nego razlucivost pisa€a, pa stoga, mada
Lapis nastoji Sto vjernije prikazati dokumente na ekranu, ispis na papiru ¢e biti nesto drukgciji nego na
ekranu. Pregled prije ispisa ¢e u velikoj mjeri realno prikazati dokument i omoguditi vam da imate pogled
na Gitavu stranicu dokumenta.

Pregled prije ispisa radimo na slijedeci nacin: u izborniku Datoteka izaberemo opciju Pregled Prije
Ispisa ili natraci s alatima kliknemo na odgovarajuéu ikonu. Nakon toga na ekranu se pojavi umanjeni
list stranice u cijelosti, tako da moZemo vidjeti dokument kako ¢e izgledati na papiru:

LAPIS - [Dokument3]

=| Datoteka Uredivanje Pogled Unos Formatiranje Alati Prozor

Dl &R (& [EE) [ W] [ &

|

i

Trug d dokarmants prim b b prkam e 1 prkan dokamanks kel e ke, ook ik i
gk bpbow o pop b hom b Bhork skra o pans maide enge ronml sk Rl g Foocbog s, mads
Lo Ikl e s o pram bl dobamankn oo skran, R o pop il LE end Al g
baomkran Ingmdprim by bl v (R mirl ok priamkl dddamask

Tragd prl bk e e el W ke Bon bn Do b bbamme e i Areg led
PAri jm lrpird [Du, braly bbb RIBaame v i ko Tk b v tkran a
Fahod arran el IPE Bron e v nlm kil EBdes 40 moliarres oHoRE dcdarmast Kok ol B ldGE B
Firim:

Trag nd dcbarrauts pril by ko prkm b o Pk daamask kel b s, ouoke kiks i
[T R Y [T I P Ty, Y PR N T TS Y N It S N
Tt 11wl b e [ prbcmsk] dokamants oo skran, b ko pop il UE e ek Ll enge
wokirdon, Trmg d pri by ool ) el ke prikonk] ddamast

Tragind prim bp b rdbmo o cile e e Bk e b Do e Witenme opa 8 Prag led
Bri jm Lrpica 0w brale ohbime kibanme oo Hgonrh bon, ko b b kran a
Palid armmsiui | IFE row e 0 nlketl kb 40 mnmme vk dobarmast koo i WAk u
bt

5 s ebdumen a9

W ikok b 1 AAmank ki iy rmais | ke progrimn LT | cprarmk m by b b op bk,
B rudbre porromn opulh Lrpoow o b [uno e

Tep -reanind
P mlime b b &l L IR ok mast kel ames sk m b ndl 18wl pock bl | 4amast, pobmt ke gy
Japrabhedus e rB e woll 4o Lade kw8 pregromn DL, Bl ke brame ol cherm b
dckmrranky 40 Homk Lade o Jdamauby kol e b boEL

Ik, wokew b sl m bp b woskran mmom pohivkld ks proer Kee i mel el b
Fiem I W b I L IR doknmant kel | snlem kil 10 o pocie bl | ddamant, pobmt B g
JnprbhAns chsrE wo il 4 bade KB v presnom LA, kI K4 Imeme A e b
Jokmman by 40 Kok Ladn v dokmasts kelge e b b EL

Tk, bokoh ol i bl o b, b omra n m v Rl R prensr Kad bl ol ol E
Fhkemlime b b &l L IR Aok mast kel ames sk m b ndl 18wl pocko bl | 4amast, pobmt ke gy
Jn prabhcdne cherB owonoll 4, Lade kB 8 program DAEES, kI k4 bmerme o4 chomm b
dctmman by 4 Kk Ladn v dokmasbs kel g lime b b kL

Ik, wokow Aol iry b m b b, boskcran mm o platEl d ik promsr Koe o vl mmsl ol b

Vidimo da odabirom ove opcije ostajemo unutar standardnog okruZenja Lapis-a, a povratak u uobi€ajeni
(normalni) pogled na dokument vr§imo na analogan nacin kao $to smo iz njega i izasli - pritiskom na



opciju Pregled Prije Ispisa, pritiskom na ikonu za ovu opciju, ili pritiskom na tipku ESCAPE.

Napomenal!

Kada se nalazimo u modu pregled prije ispisa, onda uredivanje, unos ili formatiranje teksta i grafike nije
omogucéeno, jer sama oznaka opcije govori da je rije€ o pregledu. Takoder, zbog istog razloga, neke
ikone i odgovarajuce opcije u izbornicima nisu u funkciji.

Pregled viSe stranica dokumenta, vrS§imo pomocu tipaka PageUp (stranicu gore) i PageDown (stranicu
dolje).



Prikaz svih znakova

Svaki odlomak ima svoj po€etak i zavrdetak i moZemo reci da se odlomak nalazi izmedu dva pritiska na
tipku ENTER. Kada pritisnemo tipku ENTER, napravi se novi odlomak u novom redu. Lapis, medutim,
na kraju takvog odlomak postavi odredeni nevidljivi znak koji sadrzi sva svojstva pripadajuéeg odlomka.
Formatirajuci taj znak, definiramo svojstva koja ¢e imati odlomak slijedeci put kada pritisnemo tipku
ENTER.

Taj znak izgleda ovako (). Prikaz tih, inace nevidljivih znakova, mozZemo postaviti ako izaberemo ovu

naredbu u izborniku, ili ako pritisnemo ikonu na traci s alatima .
Prilikom odabira ove naredbe, prikazuju se jos neki, ina¢e nevidljivi znakovi, a to su:
- znak tocke (.) koji predstavlja pritisak na razmaknicu (tipka SPACE) i
- znak strelice (—+) koji predstavlja pritisak na tipku TAB



Opcije

Odabirom naredbe Opci-je, na ekranu se pojavljuje dijalog prozor kao na slici:

&  Opcje |
Pogled
x Traka = Alatima

[X Trakaza Formatiranje
P faumalo

Px Okomita Traka za Pomicanje

x VYodoravna Traka za Pomicanje
[X statusna Traka

X 3D Uéinci za Okruzenje i Dijaloge
[X Hevidijivi Znakovi

[T okvir Oko Slike

[® Automatsko Prelamanje Stranica

-Optenite Opcije
Broj Koraka Unazad: I—
Awtomatski Sacuvaj Svakih |10 min.
Jedinica Mjere: |Point |£I

U okviru Pogled postoji, kao Sto vidimo na slici, niz opcija koje mozemo aktivirati i deaktivirati. Njihovo
znacenje je slijedece:

Opcija Znacenje

Traka s Alatima Prikazujemo ili ne prikazujemo traku s alatima
Traka za Formatiranje Prikazujemo ili ne prikazujemo traku za formatiranje
Ravnalo Prikazujemo ili ne prikazujemo ravnalo

Okomita Traka za Pomicanje Prikazujemo ili ne prikazujemo okomitu traku za pomicanje
Vodoravna Traka zaPomicanje Prikazujemo ili ne prikazujemo vodoravnu traku za pomicanje

Statusna Traka Prikazujemo ili ne prikazujemo statusnu traku

3D Uginci za Okruzenje i Dij.  Prikazujemo ili ne prikazujemo 3D udinke za okruzenje i dijaloge

Nevidljivi Znakovi Prikazujemo ili ne prikazujemo znakove za kraj odlomka, znakove za
tabulatore i znakove za razmak izmedu rijeci

Okvir Oko Slike Prikazujemo ili ne prikazujemo okvir oko slike

U okviru Opcenite Opcije mozemo podesSavati slijedeée opcije:

Opcija Znacenje

Broj Koraka Unazad Koliki je maksimalni broj koraka za poniStenje zadnje uradene operacije
Automatski Sacuvaj Svakih  Naredba programu da nakon upisanog broja minuta sam sacuva



dokument u posebnu datoteku

Jedinica Mjere Odredujemo u kojim jedinicama mjere ¢e se mijeriti veli€¢ine na ravnalu i
odredivati podaci u dijalozima. Moguce opcije su: centimetar, in¢, point i
picas.



Ravnalo

Opcija Ravnalo u izborniku Pogled sluzi za prikaz ili za skrivanje ravnala s ekrana. U slu€aju da je
ravnalo prikazano, u izborniku s lijeve strane oznake Ravnalo, pojavljuje se kvacica, uprotivhom,
kvalice nema:

LI Unos Formatir:
+' Traka s Alatima
+ Traka za Formatiranje

(v Ravnalo

Zaglavlje i Podnozje...

Povecanje...

+ Okomita Traka
+ Yodoravna Traka

Detaljnije o ravnalu



Okomita Traka
o

=

Odabirom ove opcije uklanjamo, odnosno postavljamo okomitu traku za pomicanje u dokumentu.

Vidi Takoder
Trake za pomicanje



Vodoravna Traka
Odabirom ove opcije uklanjamo, odnosno postavljamo vodoravnu traku za pomicanje u dokumentu.

ctrelica za strelica za
i amak
pomak lijevo pukavzifaﬁ P e
klizad poloZaja \
«| ! |i|
Vidi Takoder

Trake za pomicanje



Broj Rijeci
Ovom opcijom naredujemo programu Lapis da izraCuna koliko ukupno rijeci sadrzi naS dokument, te da
nam to saopdi.



Izracdunaj Stranice

Prilikom pisanja i formatiranja teksta, te njegovog oblikovanja, ovu naredbu koristimo za izraunavanje i
prikaz to¢nih prijeloma stranica. Lapis racuna koliko redaka teksta skupa s pripadaju¢om grafikom moze
stati na jednu stranicu i postavlja prijelom stranice koji se prikazuje u vidu isprekidane crte.



Poredaj lkone
Poreda’j ikone je naredba koja se koristi u slu¢aju da imamo viSe otvorenih dokumenata, te smo ih
minimizirali u ikone unutar Lapis-a. Ovom naredbom sve ikone dokumenata slazemo uz donji desni rub

prozora.




Zatvori Sve

Odabirom ove opcije vrsi se zatvaranje svih trenutno otvorenih dokumenata. Ako smo vrSili nekakve
promjene u nekom od otvorenih dokumenata, Lapis ¢e nas pitati da li ih zelimo sacuvati.

Napomena:

Izborom ove opcije ne zatvaramo program Lapis, ve¢ samo dokumente unutar programa.



Sadrzaj

Izborom opcije Sadrzaj iz izbornika Pomoé¢, vrsi se poziv programa pomoci i otvara se prva stranica
programa (Sadrzaj):

= LAPIS - Pomoé BB

Datoteka Uredivanje 0Oznaka Stranice Pomoc File Edit Bookmark Help
Contents | Search I Back | Hiztory Iiadriai | Potrazi IF"gwatak | Povijest I £4 | 3
*
LAPIS pomoé m

Uputa

(Informacije o tome kako koristiti program pomod,
kako dobiti trazenu informaciju, kako s pomicati kroz program.)

Definicije
(Definicije vedine pojmova koji se pojavijuju pri radu s Lapis-om,
zloZenih abecednhim redom.)

Susret s okruZzenjem
(Opis Lapis okruZenja i svih niggovih elemensta.)

Vodic za tipkovnicu
(Predled operaciia | haredhi kaje s mogu uraditi pomacu tipkovhice,
te pregled tipaka za brzi pristup.)

& € o

Naredbe u izhornicima
(Pregled i ohiasnjenja svih naredhbi | opcija u izhornicima.)

Kako uraditi
(Ohjagnjenja i upute korak po korak: kako izwrSiti operaciu koju Zelimo.)

- r
/Q\

PolarGraf

[F'n:nziv pornadi pragrama Za izradu grafova PnlarGraf:l

Programska podrska
[S‘tu:u uraditi kada se pojavi problemm, kadas postoje nejasnoce
i kako ih otklaniti ) >




O Programu
Ovom naredbom se prikazuju na ekranu informacije putem dijaloga o inacici (verziji) Lapisa koja se
koristi, napomeni o autorskom pravu i vlasnistvu, te podaci o slobodnoj memoriji i resursima sustava.



Statusna Traka
Statusna traka se nalazi na dnu prozora Lapis-a i koja sadrzi razne informacije (npr. o tekuc€oj stranici,
vremenu, ...). Opcijom Statusna Traka U izborniku Pogled, mozemo je prikazati da bude vidljiva ili
skrivena na ekranu.



Unos Simbola

Koristite ovu opciju za umetanje simbola kojeg inale ne moZete dobiti preko tipkovnice, npr. gréka slova.
Odabrani simbol ¢e se umetnuti na mjesto gdje se nalazi tekstualni pokazivac prije poziva ove opcije.

Postupak za unos simbola:

1. Postaviti tekstualni pokaziva¢ tamo gdje se Zeli unijeti simbol.

2. U izborniku Unos izabrati Simbol.(ALT,n,i).

3. Izabrati Pismo koje sadrzi Zeljeni simbol.

4. Oznaciti simbol u tablici tako da se klikne dva puta na njega, ili kliknuti jednom i pritisnuti dugme OK.



Unos Objekta

Koriste¢i ovu komandu mogu se umetnuti informacije kreirane u drugim programima u dokument. Te
informacije mogu biti slike, tablice, grafovi... a nazivamo ih objektima.

Za umetnuti objekt

1. Postaviti tekstualni pokaziva€ tamo gdje se Zeli unijeti objekt.

2. U izborniku Unos izabrati opciju Objekt.(ALT,n,0).

3. U listi tipova objekata izabrati tip objekta kojeg se Zeli umetnuti. Clanovi ove liste ovise o programima
koji su instalirani na racunalu i koji podrZzavaju umetanje objekata.

4. Za pokrenuti program odabranog objekta pritisnuti OK.

5. Nakon pokretanja odabranog programa moze se raditi u njemu i kreirati Zeljeni objekt.

6. Kada je kreiranje objekta zavrdeno, kliknuti van povrSine objekta u Lapis dokument, ili ako se
pokrenuo cijeli odrediSni program, onda izabrati komandu za izlazak iz tog programa nakon ¢ega e
se kreirani objekt prenijeti u dokument Lapis-a.

Vidi takoder:
Kako umetnuti objekt u dokument



Objekt

Tablica, slika, formula, graf ili neka druga informacija koju ste kreirali van Lapis-a, a mogu se unijeti i
spremiti u dokument Lapis-a.



Konverzija Teksta
Opcija konverzije teksta sluzi za konvertiranje tekstova napisanih po razli¢itim kodnim stranicama.

Za izvrsiti konverziju teksta:

1. Odabrati dio ili cijeli tekst koji se zZeli konvertirati.

2. U izborniku Alati odabrati opciju Konverzija Teksta (ALT,a,k).

3. U tablici konverzija odabrati pretvorbu iz postoje¢e u novu kodnu stranicu.

4. Nakon odabira vrste konverzije, pritisnuti dugme OK i konverzija ée se obaviti.

Napomena:
Pritiskom na dugme Uredivanje, moguce je kreirati i vlastite tablice konverzije



Sortiranje
Za brzo sortiranje odlomaka teksta alfabetski ili numeri¢ki mozZe se koristiti opcija sortiranja znakova.

Za izvrsiti sortiranje teksta:

1. Odabrati dio ili cijeli tekst koji se zeli sortirati.

2. U izborniku Alati odabrati opciju Sortiranje (ALT,a,s).

3. U dijalogu odabrati vrstu sortiranja

4. Nakon odabira vrste (nacina) sortiranja, pritisnuti dugme OK i sortiranje ¢e se obauviti.



Pronadi Datoteku

U slucaju da nije poznato u kojem direktoriju, ili na kojem disku se nalazi dokument kojeg zelimo ucitati i
uredivati, moZzemo se posluziti brzim pretrazivanjem datoteka. U izborniku Datoteka izaberemo opciju
Pronadi Datoteku. Na ekranu se pojavi slijedeci dijalog:

= Pronadi datoteku

Ime Datoteke: Im | Pronadi I
Sadr?i tekst: I Odustati I
-Opcije

[X lgnoriraj razliku velikih i malih slova
[ ? umjesto bilo kojeg znaka

-Pretrazi
! Trenutni direktorij

' Poddirektorije

@® Cijeli disk

C Diskove: K C:ED:[T E: [T F:
(' Sve lokalne diskove

) Sye dizkove

PretraZi direktori:  D-\WINAPPSALAPIS\ARADNIAKNJIGA

Pod oznakom Ime datoteke: upisati ime trazenog dokumenta ili tip dokumenta (na slici je prikazan tip
rtf).

U slucaju da ime dokumenta nije poznato, ne mozemo se sjetiti, pod oznakom Sadrzi tekst: moze se
upisati neka rije€ za koju znamo da se nalazi u dotichom dokumentu. Program ¢e pronaéi sve datoteke,
po kriteriju i opcijama koje zadamo, a koje sadrze tu rijec.

Okvir Opcije sadrzi dva kriterija po kojima se moze pretrazivati. Prvim kriterijem mozZemo reci programu
da nam ignorira razliku izmedu velikih i malih slova, a drugim kriterijem mozZemo koristiti znak upitnika
umjesto bilo kojeg slova pri pretrazivanju. Npr. ako znamo da na$ dokument sadrzi oblik imenice
GODINA, ali ne znamo je li to bas GODINA, GODINE, GODINU itd ,onda mozemo umjesto zadnjeg
slova "A" upisati "?", tj "GODIN?". Program ¢e pronaci sve dokumente u kojima se javlja jedan od
navedenih oblika imenice GODINA.

Okvirom Pretrazi zadajemo programu lokaciju za pretrazivanje,tj. odabiremo disk za koji pretpostavljamo
da sadrZi Zeljenu datoteku. Pri tome program provjerava koji diskovi su dostupni i postoje na sistemu, te
ih prikazuje uz opciju Diskove:.

Pritiskom na dugme Direktoriji... otvara nam se novi dijalog, kao na slici:



= Promjena Direktorija

Direktorj:
et

ey

] bstone
7 darghul
£ football
1 af4

] igre

7] igre.win 3

Dizkowi:
= e: comprezsed IEI

Odustati

K

U dijalogu mozZzemo precizirati direktorij u kojem Zelimo pretrazivati, kako bi skratili vrijeme pretrazivanja.



Zalijepi Posebno
S ovom opcijom se mogu izvrSiti dvije funkcije: unijeti sadrZaj iz Clipboarda ili unijeti i povezati objekt
nekog drugog programa u slu€aju kopiranja objekta u Clipboard od strane tog programa.

Nakon odabira opcije u izborniku Uredivanje pojavi se dijalog:

= Zalijepi Specijalno

¥rzta Podataka:

[RTF - [_zaliieni ]
Meformatirami Tekst
Slika -

Vrsta podataka koji se mogu pojavljivati u listi ovisi o trenutnom sadrzaju u Clipboardu.
Vrsta podataka Opis

RTF Tekst koji moze sadrzavati oblikovani tekst sa slikama i objektima.

Neformatirani tekst Tekst koji nema nikakvih formatiranih dijelova tj. nema podebljanog teksta, slika,
objekata itd.

Slika Slika naj¢eS¢e u WMF formatu.

Objekt (OLE) Objekt nekog drugog programa. Izborom ove vrste objekta pokrece se dijalog u

kojem mozemo odabrati pojedinosti o poslatom objektu (vidi Kako umetnuti objekt u
dokument).



Popis zadnje otvaranih dokumenata

Ako Zelimo na elegantan nacin otvoriti dokumente koje smo posljednje koristili, a da ne moramo
pretrazivati po direktorijima, onda se moZzemo posluziti popisom posljednje otvaranih dokumenata, koji
se nalazi u izborniku Datoteka ispod opcije Izlaz:
Fruilaul DawgiekLd...

Podesavanje Stranice...

Pregled Prije Ispisa Ctri+F2
Ispis... Ctrl+Shift+l
lzlaz

1 DAWINAPPSALAPISVARADNRKNJIGA\RUKOVANJ.BETFE

2 DAWINAPPSALAPISVARADNINEVWB OOKA\POCNIMO.BTF
3 DAWINAPPSILAPIS\ARADNRNEYWEB OOK\OBLIKOVA.RTF
4 DAWINAPPSILAPISVARADNRKNJIGA\POCNIMO.BTE

5 DAWINAPPS\LAPISVARADNRISPITNIL.ETE

b DAWINAPPSALAPIS\ANORMAL.BTT
 DAWINAPPS\LAPIS\PRIMJERRUGOYORS.BETE

8 EADOK1.BTF

9 AADOK1.BTF

Dovoljno je kliknuti na jedan od prikazanih dokumenata i on se udita u Lapis.



@ Kako uraditi

Upravljanje dokumentima
Kako otvoriti novi dokument

Kako otvoriti postojeéi dokument
Kako saduvati dokument

Kako poredati otvorene dokumente

Kako zatvoriti dokument

Kako mijenjati veliinu pogleda na dokument
Kako podijeliti prozor dokumenta

Kako napraviti predloZak

Upravljanje tekstom

Kako kopirati tekst

Kako premijestiti tekst

Kako pronadi dio teksta

Kako zamijeniti dio teksta

Kako napraviti konverziju teksta

Kako napraviti pravopisnu provjeru teksta
Kako sortirati tekst

Formatiranje teksta

Kako mijenjati pismo, veli€inu pisma i njegova svojstva
Kako formatirati odlomak

Kako postaviti tabulatore
Kako dodati rubove
Kako unijeti tablicu u dokument

Kako napraviti prijelom stranice
Kako formatirati sliku

Formatiranje odlomaka

Kako poravnati odlomak

Kako napraviti uvlaku za odlomak
Kako formatirati odlomak

Kako dodati zaglavlje i podnoZje

PodesSavanje parametara

Kako podesiti parametre stranice
Kako podesiti parametre pisaca



Unos u dokument

Kako unijeti sliku u dokument

Kako unijeti datum i vrileme u dokument
Kako unijeti tablicu u dokument

Kako umetnuti objekt u dokument

Ispis

Kako ispisati dokument na pisaé

Razno

Kako ponistiti zadnju operaciju
Kako pozvati pomo¢

Kako izadi iz programa

Kako oznaditi cijeli dokument



Kako otvoriti novi dokument

Otvaranje ili kreiranje novih dokumenata mozemo uraditi putem izbornika ili pomocu trake s alatima. Prvi
nacin se sastoji u tome da u izborniku Datoteka izaberemo opciju Novi:

Datoteka

Mowi...
Orbvari....

lzlaz

LAPIS c¢e otvoriti potpuno novi Cisti dokument u kojem mozemo poceti pisati.

Bitno je napomenuti da postoji ograni¢enje, sto se tice samog programa glede broja kreiranja novih
dokumenata. Njihov broj je ograni€en na devet, kako veliki broj dokumenata ne bi nepotrebno zauzimao
dragocjenu radnu memoriju racunala (RAM).

Drugi nacin otvaranja novog dokumenta se sastoji u tome da na traci s alatima pritisnemo ikonu za
kreiranje novog dokumenta:

- ikona za otvaranje novog dokumenta

Ucinak ove operacije je ekvivalentan opisanom gore putem izbornika i opet, nije ograni¢eno koliko puta
smijemo pritisnuti na ovu ikonu, pa samim time, niti koliko mozemo otvoriti novih dokumenata.

Bitno je napomenuti da svaki put kad otvorimo dokument, LAPIS pridjeli privremeno ime svakom od njih i
numerira ih u skladu s redom kojim su otvarani, tj. dokument1, dokument2, dokument3,...

Broj otvorenih dokumenata mozemo vidjeti ako otvorimo izbornik Prozor u kojem je dan spisak svih
otvorenih prozora s pripadaju¢im imenima.



Kako otvoriti postoje¢i dokument

Kao i kod otvaranja novih, otvaranje postoje¢ih dokumenata s diska ili diskete, mozemo uraditi takoder na
dva nacina. Prvi je putem izbornika, a drugi pomocu trake s alatima.

U prvom slu€aju u izborniku Datoteka izaberemo opciju Otvori. . ., a u drugom pomocu misa
pritisnemo ikonu za otvaranje postojec¢ih dokumenata:

]

- ikona za otvaranje postojec¢ih dokumenata

nakon ¢ega nam se na ekranu pojavi dijalog okvir kao na slici:

Ime Datoteke: Direktorij:
Iﬁ'i !

Odustati

+ = gl + _
=t
] dos

£ katalog
(1 tahj
util ¥
+ EI !
Popis Datoteka Tipa: Dizk:
RTF Dokument (*.rtf) | #] | =T |£|

Na vrhu prozora se nalazi naslovna traka koja nam uvijek govori $to radimo u odredenom trenutku. U
ovom slucaju nam priopéuje da otvaramo postojeci dokument. Slijedi pitanje - odakle Zelimo otvoriti
dokument (izvor nasih podataka)?

U prozoru imamo vise lista koje su oznagene kao:
- Ime Datoteke:
- Direktorij:
- Popis Datoteka Tipa:
- Disk:

Pri odredivanju izvora podataka, redoslijed nije ovakav kakav je napisan, ve¢ upravo obrnut. Naime, prvo
je potrebito izabrati pogonski uredaj gdje se nalaze podaci, $to vr§imo u padajucoj listi pod oznakom
Disk: (ovisno da li se datoteka nalazi na disketi, disku ili mozda na CD ROM-u). Pritisnemo dugme sa
strelicom prema dolje:

i pojavi se padajuca lista sli¢no kao na slici:

i: compressed kS

E e compressed +

Iz popisa uredaja je potrebito izabrati odgovarajuci, na nac¢in da pomocu misa kliknemo na elemenat liste



(u primjeru je izabran disk d:). Time smo odabrali uredaj na kojem se nalazi dokument koji Zelimo otvoriti.

Zatim je iz liste potrebito izabrati direktorij u kom se nalazi trazena datoteka (lista s oznakom
Direktorij:):

[=adn
= beas
[ radni
= cicersnt

1 backup
] betahelp +

Direktorij se otvara dvostrukim pritiskom miSa na kov¢ezi¢ ili na ime do njega. (Na nasoj slici je otvoren
direktorij Ciceron1.)

Nakon izbora direktorija odabiremo tip datoteke (padajuca lista s oznakom Popis Datoteka Tipa:)
koje Zelimo da se prikazu u listi s oznakom Ime Datoteke:. Ne Zelimo uvijek da se u ovoj listi iz
izabranog direktorija prikazu sve datoteke, ve¢ datoteke samo odredenog tipa, tj. one s odredenim
nastavkom (npr. *.rtf). U tom slu€aju pritisnemo dugme sa strelicom prema dolje:

i pojavi se padajuca lista iz koje odaberemo tip datoteke koji Zelimo vidjeti iz odabranog direktorija.
Potom je potrebito iz ponudene liste pod oznakom Ime Datoteke: izabrati ime koje Zelimo, ako postoji.

Ime Datoteke
[furtf] |

Vidimo da oznaka Ime Datoteke: u sebi sadrzi dva dijela - prvi je redak u kojem je upisan tip datoteka
za prikaz, a drugi dio je lista koja prikazuje sve datoteke izabranog tipa (u ovom slucaju rtf tipa). Na nasoj
slici je oc€ito da u direktoriju Ciceron1 nema nijedne datoteke s nastavkom (tipom) rtf. Medutim, ako
datoteke postoje, pritiskom miSa na jednu iz popisa, ime se automatski upisuje u gornji redak iznad liste,
koji govori da je to datoteka koju smo izabrali za otvaranje.

Nakon ove procedure, dovoljno je pritisnuti ENTER ili kliknuti na dugme OK i otvorili smo dokument.



Kako sacuvati dokument

Sacuvavanije ili spremanje dokumenata na disk ili disketu, mozemo uraditi na nekoliko nacina putem
izbornika, ili pomocu trake s alatima.

U prvom slu€aju u izborniku Datoteka imamo opcije:

Sacuvaj F2
Satuvaj Kao...
Satuvaj Sve

Opcija sa¢uvaj odnosi se na spremanje trenutno aktivnog dokumenta pod istim imenom pod kojim je
dokument i otvoren. Ovdje treba istaknuti slu¢aj kada Zelimo saduvati dokument po prvi put (npr.
novootvoreni dokument kojeg smo netom kreirali). U tom slu€aju, program od nas zahtijeva da upiSemo
ime dokumenta putem dijalog prozora. Taj dijalog se pojavljuje i u slu€aju da smo izabrali opciju Sacuvaj
Kao, a izgleda kao na slici:

Ime Datoteke: Direktorij:

f.rt c:l
Odustati
+ = gl + _

Clbat

[C ] katalog
(] tahj
util ¥
+ D !
Popi= Datoteka Tipa: Digk:
RTF Dokument (*.rtf) | 4 | =l El

Na vrhu prozora se nalazi naslovna traka koja nam uvijek govori §to radimo u odredenom trenutku. U
ovom slucaju nam priopcéuje da sacuvavamo dokument. Slijedi pitanje - gdje Zelimo sacuvati dokument
(naSe podatke)?

U prozoru imamo vise lista koje su oznagene kao:
- Ime Datoteke:
- Direktorij:
- Popis Datoteka Tipa:
- Disk:

Pri odredivanju spremista podataka, redoslijed nije ovakav kakav je napisan, ve¢ upravo obrnut. Naime,
prvo je potrebito izabrati pogonski uredaj gdje ¢e se spremiti podaci, $to vr§imo u padajucoj listi pod
oznakom Disk: (ovisno da li spremamo datoteku na disketu, disk ili mozda na opticki disk). Pritisnemo
dugme sa strelicom prema dolje:

2]

i pojavi se padajuca lista sli¢no kao na slici:



d: compressed kS

E e compressed +

Iz popisa uredaja je potrebito izabrati odgovarajuéi, na nacin da pomoc¢u misa kliknemo na element liste
(u primjeru je izabran disk d:). Time smo odabrali uredaj na koji ¢emo sacuvati dokument.

Zatim je iz liste potrebito izabrati direktorij u koji Zelimo spremiti datoteku (lista s oznakom Direktorij:):

= an
[= beas
[ radni
= cicerosnt

1 backup
] betahelp +

Direktorij se otvara dvostrukim pritiskom miSa na kov&eZi¢ ili na ime do njega. (Na na3oj slici je otvoren
direktorij Ciceron1.)

Nakon izbora direktorija odabiremo tip datoteke (format) u koji zelimo sacuvati dokument (padajuéa lista s
oznakom Popis Datoteka Tipa: - moguaenosti su rtf ili txt). Datoteke samo odredenog tipa, {j.
one s odredenim nastavkom (npr. *.rtf) mozemo pronaci pritiskom na dugme sa strelicom prema dolje:

Pojavi se padajuéa lista iz koje odaberemo tip datoteke.

Poslije odabranog medija i direktorija za spremanje, potrebito je joS samo dati ime dokumentu, a to
upisujemo pod oznakom Ime Datoteke:.Nakon ove procedure, dovoljno je pritisnuti ENTER ili kliknuti
na dugme OK i dokument je sauvan.

Opcija sacuvaj Sve se koristi u slu¢aju da imamo viSe otvorenih dokumenata i pomaze nam da ih
odjednom sve saCuvamo.

Napomenal!

Ako smo otvorili ve¢ postojeci dokument, promijenili jedan njegov dio i izabrali opciju Sacuvaj, onda ¢e
se stari sadrzaj dokumenta prebrisati novonapisanim, prepravljenim sadrzajem. U drugom slucaju, ako
smo umjesto opcije Sacuvaj odabraliopciju Sacuvaj Kao, i pridjelili novo ime dokumentu kojeg
smo mijenjali, onda stari (otvoreni) dokument ostaje nepromijenjen, a kreira se novi s imenom koje smo
upisali.

Drugi nacin (brzi) za saCuvati dokument je pritisak na ikonu za saCuvavanje na traci s alatima:

- ikona za spremanje dokumenata

Pritisak na ovu ikonu je ekvivalentan izboru opcije Sa¢uvaj iz izbornika Datoteka.

Na kraju, postoji i najbrzi nagin za izabrati ovu opciju, a to je uporaba tipaka za brzi pristup i za na$ slucaj
to je tipka F2 na tipkovnici.



Kako zatvoriti dokument

U slucaju kada smo zavrsSili rad s pojedinim dokumentom, onda ga je potrebito zatvoriti. Pojam zatvoriti se
odnosi na zatvaranje prozora u kojem se nalazi nad dokument. Kao i kod svih radnji, tako i za radnju
zatvaranja prozora, postoji viSe nacina da to postignemo. Pomocu izbornika radimo to na nacin da prvo
postavimo aktivnim dokument kojeg Zelimo zatvoriti, a onda u izborniku Datoteka izaberemo opciju
Zatvori. Drugi nacin je da dva puta kliknemo miSem na kontrolni izbornik:

IE‘ - kontrolni izbornik dokumenta

Ovdje je potrebito razluditi kontrolni izbornik dokumenta od kontrolnog izbornika programa (aplikacije):

U biti, oznake za ova dva izbornika su dosta sli¢ne, ali treba reci da se kontrolni izbornik programa, uvijek
nalazi poviSe kontrolnog izbornika dokumenta i po tome ih razlikujemo.

Kontrolni izbornik dokumenta zatvara trenutno aktivni prozor, pri E¢emu i dalje ostajemo unutar okruzenja
LAPIS-a. S druge strane, kontrolni izbornik programa zatvara program i ako smo imali viSe otvorenih
dokumenata, zatvara sve dokumente uz obvezno pitanje Zelimo li ih saCuvati (ako smo ih mijenjali).

Ovo je drugi slucaj kako zatvoriti prozor dokumenta (ako dva puta kliknemo na kontrolni izbornik).
Medutim, $to se dogada kada samo jednom pritisnemo miSem na kontrolni izbornik?

U tom slu€aju, pojavljuje se padajuéi izbornik slicnog sadrzaja kao i u ostalim programima pisanim za
Windows okruZenije iz kojeg je moguce izabrati opciju zatvaranja prozora.



Kako podesiti parametre stranice

PodeSavanje parametara stranice sastoji se u tome da u izborniku Datoteka izaberemo opciju
Podesavanje Stranice. Pritome ¢e se na ekranu pojaviti slijedeci dijalog prozor:
+

Fomak prema
pocetku radnog
prozaora (dokumenta)

Klizad - pokazuje

otprilike gdje se
halazimo unutar
3 dokurmenta

Fomak prema
kraju dokumenta

[+

U okviru pod naslovom Margine podeSavamo granice u dokumentu do kojih ¢e se ispisivati tekst.
Margine predstavljaju granice navedene kao udaljenosti od rubova stvarnog lista koji se dobije kada se
dokument ispiSe na pisa¢. Udaljenosti su navedene u mjernoj jedinici koja je izabrana u izborniku Alati
- Opcije (moze biti u centimetrima - cm, in¢ima - inch, pointima - pt i picas jedinicama).

U okviru pod naslovom Veli€ina Papira postoji padajuca lista pod naslovom Dimenzije Papira u kojoj se
odabiru dimenzije papira:

|44 210 x 297 mm %]

Pritiskom na strelicu prema dolje,

na desnoj strani padajuce liste, dobije se nesto slino kao na slijedecoj slici:

A4 210 x 29F mm *

1 1 [ *
A4 Small 210 x 297 mm

A5 148 x 210 mm

B4 250 x 354

B5 182 x 257 mm +

Iz ove liste, pritiskom pomocu misa ili izborom pomocu tipke ENTER, mogu se odabrati ve¢ ponudene,
standardne dimenzije papira. Ako ne Zelimo niti jednu od ponudenih opcija, mozemo sami definirati
dimenzije papira. Za to nam sluZe prostori za unos s oznakama Sirina: i Visina:. Cim upi$emo jednu od
vrijednosti za Sirinu ili visinu, naziv u padajucoj listi se mijenja u korisnicki format kako bi nam priopcio da
se radi o vrijednostima koje smo sami definirali:

Korigniiki Format |£|

Okvir s oznakom Orijentacija Papira omogu¢ava nam da papir na kojem ¢e se ispisivati dokument



postavimo uspravno ili poloZeno, s obzirom na Sirinu i visinu papira, kao $to prikazuje slika:

o

[+ - uspravno

A - polozeno

Pritiskom na dugme OK potvrdujemo sve unose i eventualne promjene u dijalog prozoru, zatvaramo
dijalog i dokument poprima karakteristike koje smo odabrali. Suprotno, pritiskom na dugme Odustati
odustajemo od promjena i dokument ostaje kakav je bio prije poziva prozora za podeSavanje stranice.




Kako podesiti parametre pisaca
Vidi
Kako ispisati dokument na pisac



Kako ispisati dokument na pisac
Nakon §to se dokument kreira, formatira i oblikuje, obi¢no ga je potrebito ispisati na pisa¢. To radimo
pomodu opcije Ispis U izborniku Datoteka.

Napomena:

Ako Zelimo ispisati bilo dokument koji smo netom kreirali, ili ve¢ postojeéi dokument, potrebito ga je
prethodno otvoriti na nacin da bude aktivan u programu LAPIS, tj. ako imamo vi$e otvorenih
dokumenata, da karet bude u dokumentu kojeg Zelimo ispisati.

Nakon odabira ove opcije, na ekranu ¢e se pojaviti dijalog prozor sli¢an kao na slijedeco; slici:

B spis |
Pigac: Default Printer (Epson LQ-100 ESC/P 2 on
LPT1:)

p=eq l=pisa Odustati
@ Sve! _
(! Tekuéa Stranica

C Stranice

od: |1 Do: |1
Kakvoia Ispisa: |1ﬂl] dpi |£| Broj Kopija: |1

r Ispis u Datoteku x Razvrstaj Kopije

U desnom gornjem dijelu prozora zapaza se oznaka pod nazivom Pisa€: Cime program priop¢ava koiji je
trenutno pisac instaliran i na kojem pisacu ¢e se vrsiti ispis dokumenta.

Pod oznakom Opseg Ispisa moguce je odabrati koje dijelove dokumenta Zelimo ispisati. Opcije znace
slijedece:

- opcija Sve govori da ¢e se ispisati cijeli dokument od pocetka do kraja,

- opcija Tekuéa stranica govori da ¢e se ispisati stranica na kojoj se nalazi karet,

- opcija Stranice govori da ¢e se ispisati opseg stranica kojeg upiSemo u prostore za unos Od: i
Do:. Na primjer ako upiS§emo u prostor Od: broj 2, a u prostor Do: broj 5, onda ¢e se vrsiti ispis 2,
3, 4 i 5-te stranice.

Pod oznakom Kakvoéa Ispisa: moguce je odabrati kakvocu ispisa na pisacu (rezoluciju) kojom ¢e
dokument biti ispisan. U padajucoij listi dan je popis opcija koje je moguce izabrati za kakvocu ispisa.

180 dpi 2]

Na slici je primjerno dana rezolucija od 180 dpi (dots per inch) tj, 180 tockica po jednom incu.

Ako dokument ne Zelimo ispisati na pisa¢, moZzemo to uciniti u datoteku. Zato nam sluzi opcija Ispis u
Datoteku. Ova opcija se obi¢no koristi kada program Lapis nemamo instaliran na odredenom racunalu,
a to racunalo ima priklju¢en pisa¢ na kojem Zelimo ispisati na§ dokument. (Ako smo se odlugili za
ovakav ispis, onda je potrebito uciniti jo$ jedan korak, a to je zadati ime datoteke koja ¢e sadrzati nas
dokument- program ¢e nas sam pitati za ime.)

Pod oznakom Broj Kopija: moguce je odabrati koliko Zelimo ispisati kopija dokumenta (ili dijela
dokumenta, ovisno Sto smi izabrali u okviru pod oznakom Opseg Ispisa).

Na kraju postoji i opcija koja omogucuje razvrstavanje kopija (opcija Razvrstaj Kopije). Koristi se u
sluc¢aju kada imamo visSe kopija dokumenta (ili njegovih dijelova) i zelimo da nam program ispisuje
stranice na slijedeéi nacin:



- 111, 222, 333 uklju€ena opcija
- 123,123, 123 isklju€ena opcija

Vidi Takoder
Kako podesiti parametre stranice



Kako kopirati tekst

Kopiranje je radnja pomoc¢u koje odabrani dio dokumenta kopiramo na drugo mjesto u istom ili drugom
dokumentu, a da pri tome izvorni dio (odabrani dio) dokumenta ostaje na istom mjestu nepromijenjen.

+

Fomak prema
pocetku radnog
prozora [dokumenta)

Klizad - pokazuje
otprilike gdje se
nalazirmo unutar
dokurmenta

kraju dokurmenta

/ Fomak prema

3 Kopiranje pomoc¢u misa vrs§imo na slijedeéi nacin:
1. Odaberemo Zeljeni dio dokumenta,
2. Pomoc¢u miSa odaberemo ikonu za kopiranje,
kopiranje
3. Pozicioniramo se na mjesto gdje Zelimo kopirati,
4. Pomocu miSa odaberemo ikonu za umetanje.

umetanje

% Kopiranje pomocu tipkovnice vr§imo na slijedec¢i nacin:
1. Odaberemo zeljeni dio dokumenta,
2. Pritisnemo kombinaciju tipaka CTRL + INS ili CTRL + C,
3. Pozicioniramo se na mjesto gdje Zelimo kopirati,
4. Pritisnemo kombinaciju tipaka SHIFT + INS ili CTRL + V.

Napomena: Kopiranje se mozZe obaviti i izborom opcija za kopiranje i umetanje iz izbornika za
uredivanje.



Kako premjestiti tekst

Premjestanje je radnja pomocu koje odabrani dio dokumenta premjestamo na drugo mjesto u istom ili
drugom dokumentu i pri tome izvorni dio (odabrani dio) dokumenta se briSe.

+

Fomak prema
pocetku radnog
prozora [dokumenta)

Klizad - pokazuje
otprilike gdje se
nalazirmo unutar
dokurmenta

kraju dokurmenta

/ Fomak prema

3 Premjestanje pomoc¢u misa vr§imo na slijedeéi nacin:
1. Odaberemo Zeljeni dio dokumenta,
2. Pomoc¢u miSa odaberemo ikonu za premjestanje (isjecanje),
premjestanje
3. Pozicioniramo se na mjesto gdje Zelimo pomaknuti odabrano,
4. Pomocu miSa odaberemo ikonu za umetanje.

umetanje

% Premjestanje pomocu tipkovnice vr§simo na slijedeci na€in:
1. Odaberemo zeljeni dio dokumenta,
2. Pritisnemo kombinaciju tipaka SHIFT+DEL ili CTRL + X,
3. Pozicioniramo se na mjesto gdje Zelimo pomaknuti odabrano,
4. Pritisnemo kombinaciju tipaka SHIFT + INS ili CTRL + V.

Napomena: Premjestanje se moze obaviti i izborom opcija za premjestanje i umetanje iz izbornika za
uredivanje.



Kako pronaci dio teksta

Ako u dokumentu Zelimo pronaci odredeni dio teksta, dopustimo da LAPIS to uradi za nas. Odabirom
opcije Pronadi u izborniku Uredivanje pojaviti e se dijalog okvir kao na slici:

Pronadi: | slijededi

™ Pronadi Samo Cijele Rijedi Smjer

[T Po ¥elikim i Malim Slovima | O Gore (& Dolje

U prostoru za unos teksta s oznakom Pronadi:, nakon to upiSemo tekst kojeg Zelimo pronadci, nude
nam se mogucnosti da uneseni tekst trazimo kao samostalnu rije¢ u dokumentu (opcija Pronadi Samo
Cijele Rijeci) ili da nam se pri traZzenju podudaraju mala i velika slova (opcija Po Velikim i Malim
Slovima). Takoder mozemo odrediti smjer pretrazivanja u dokumentu (u okviru Smjer), od tekuce
pozicije toCke za umetanje prema gore ili prema dolje. Dugme Slijede¢i nam pronalazi slijedecéi tekst u
dokumentu koji se podudara s onim kojeg smo unijeli u prostoru za unos.



Kako zamijeniti dio teksta

Osim Sto je potrebito pronaci pojedinu rije¢ ili tekst u dokumentu, ponekad ju je potrebito i zamijeniti s
nekom drugom rijedi ili tekstom. Odabirom opcije zamijeni uizborniku Uredivanje pojaviti ¢e se
dijalog okvir kao na slici:

Pronadi: | Slijededi

Zamijeni sa: I Zamijeni
[~ Pronadi Samo Cijele Rijeéi Zamijeni Sve

[C Po ¥elikim i Malim Slovima Odustati

U prostoru za unos teksta s oznakom Pronadi:, nakon $to upiSemo tekst kojeg Zelimo pronaci, potrebito
je u prostor za unos teksta s oznakom Zamijeni sa: upisati novi tekst. Nadalje, kao i kod dijaloga
Pronadi, nude nam se moguc¢nosti da uneseni tekst trazimo kao samostalnu rije¢ u dokumentu (opcija
Pronadi Samo Cijele Rijeci) ili da nam se pri traZzenju podudaraju mala i velika slova (opcija Po Velikim i
Malim Slovima). Dugme Slijedeéi nam pronalazi slijedeci tekst u dokumentu koji se podudara s onim
kojeg smo unijeli u prostoru za unos, a dugme Zamijeni mijenja pojedinu pronadenu rijec ili tekst.
Dugme Zamijeni Sve ¢e zamijeniti sve rijeci iz prostora za unos Pronadi: s tekstom iz prostora za unos
Zamijeni sa: u cijelom dokumentu.




Kako mijenjati pismo, veli€inu pisma i njegova svojstva

Mijenjanje svojstava znakova u dokumentu moze se izvrsiti na dva nacina. Prvi nacin je da prvo
napiSemo tekst, zatim ga odaberemo, a onda promijenimo svojstva. Drugi nacin je da prvo odaberemo
kojim pismom kojih karakteristika Zelimo pisati, a onda po&nemo pisati tekst. Svejedno koji nacin koristili,
postupak odabira pisma i njegovih svojstava je uvijek isti.

Promjena (ili odabir) pisma vrs§imo na nacin da u izborniku Formatiranje odaberemo opciju Pismo.
Nakon toga pojaviti ¢e se dijalog prozor kao na slici:

=
Pismo: Stil Pisma: Yelicna:
I imes Hew Roman CE IRﬂguIar IB
Times Hew Roman CEfY Regular i [ +] Odustati
T Times Hew Roman Italic 9 .
T ¥AG Round Bold 10
T Village Square Bold Halic 11
T Wide Latin 12 [+
ekti rimjer
[ Precrtano
" Potcrtano AsFbTyZz
Boje:
I-Black |£|

Pod oznakom Pismo: nalazi se spisak svih pisama koja su instalirana na sustavu i koja mozemo koristiti
za pisanje u dokumentima. Lista s oznakom Stil Pisma: nam govori o svojstvima znakova u pojedinom
pismu, a ona mogu biti:

- normalna (regular) - bez dodatnih svojstava
- nakosena (jtalic)

- podebljana (bold)

- podebljana i nakoSena (bold italic)

Veli€ina znakova se odabire u listi pod oznakom Veli€ina:. Ovdje je veli€ina dana u jedinicama point (1
pt = 1/72 inch).

Nadalje, u okviru pod oznakom Efekti dane su jo$ neke dodatne karakteristike znakova, tj moZzemo
slova prikazivati kao preertana i potcrtana.

U padajucoj listi s oznakom Boje: bira se boja znakova, a u okviru s oznakom Primjer moze se vidjeti
primjer znakova kako ¢e se prikazivati na ekranu.



Kako poravnati odlomak
Poravnanje odlomka je stanje pri kojem je odlomak poravnat prema nekom kriteriju. Kriterij poravnanja

je lijeva margina, desna margina, centar stranice i obje margine (lijeva i desna ) istovremeno.
Poravnavanje odlomaka mozemo izvrsiti na dva nacina. Prvi se sastoji u tome da na traci za

formatiranje odaberemo jednu od ikona za poravnanje:

- poravnanje lijevo

- poravnanje desno
- poravnanje na centar

- poravnanje uz obje margine
Drugi nacin za poravnati odlomak se sastoji u tome da u izborniku Formatiranje izaberemo opciju
odlomak. Nakon toga pojaviti e se dijalog prozor kao na slici:

= Odlomak

Razmak
(Euraunanje: ILijeuu | 1! I OK l
Uvlaéenje Prije: |0.00 odustat
0d Lijevo: Imm Pozlije: Il].lll]
Od Desno: Il].l]l] Razmak Redaka:

Prui Redak: [0.00 IJednnstruki |£| |n.un

Prelamanje Odlomaka

|l Prelamanje Stranice Prije [T Zadrzi Retke Zajedno

[T Zadrzi Sa Slijededim

U padajucoj listi pod oznakom Poravnanje: moguce je odabrati jedno od navedenih poravnanja.
Pritiskom na strelicu prema dolje:

dobijemo slijedece

Obostrano

Preostaje nam jo§ samo izabrati odgovarajuée poravnanje.



Kako formatirati odlomak

Formatiranje odlomka, reCenice u odlomku, rijec€i ili slova je postupak mijenjanja svojstava znakova u
odlomku (mijenjanje pisma, veli€ine pisma, razmaka znakova, ...). Formatiranje se moze izvrsiti na
nekoliko nacina. Prvi nacin je koristenjem trake za formatiranje:

+

Fomak prema
pocetku radnog
prozora (dokumenta)

Klizad - pokazuje

otprilike gdje se
halazimo unutar

dokumenta

Fomak prema
kraju dokumenta

4

Obi¢no se pod formatiranjem odlomka misli na rukovanje cjelokupnim odlomkom, stoga se u izborniku
Formatiranje koristi opcija 0dlomak, nakon ¢ega imamo slijedeci dijalog prozor:

= Odlomak
. = Razmak
Poravnanje: ILljeuu | :I I 0K I
vlacenje Prije: Il] .00

- Odustati
Od Lijevo: Imm Poslije: Il] 1]

Prui Redak: [0.00 IJednustruki |£| |n.un

Prelamanje Odlomaka

[T Prelamanje Stranice Prije [ ZadrZi Retke Zajedno
[ Zadrzi 5a Slijedecim

U gornjem desnom kutu se nalazi padajuca lista s naslovom Poravnanje: iz koje je moguce odabrati
poravnanje za odlomak (vidi Kako poravnati odlomak).

U okviru s naslovom Uvlaéenje mogucée je odabrati veli¢inu uvlake za odlomak: uvlaku od lijeve
margine, uvlaku od desne margine i uvlaku za prvi redak u odlomku. (Vidi Kako napraviti uvlaku za
odlomak



U okviru s naslovom Razmak moguce je odrediti okomiti razmak izmedu odlomaka, i to:

Prije

Poslije

Dodaje razmak iznad prvog retka u odlomku. Broj upisan u prostor za unos, mora
biti pozitivan decimalni broj u mjernoj jedinici koju smo odabrali u izborniku Alati
opcija Opcije.

Dodaje razmak ispod zadnjeg retka u odlomku. Broj upisan u prostor za unos, mora
biti pozitivan decimalni broj u mjernoj jedinici koju smo odabrali u izborniku Alati
opcija Opcije.

U padajucoj listi Razmak Redaka: definira se okomiti razmak izmedu redaka odlomka. Opcije koje se
mogu izabrat su slijedece:

Jednostruki
1.5 Redak
Dvostruki
Najmanje

Tocno

Visestruki

Postavlja razmak izmedu redaka odlomka veli€ine jednog retka odlomka.
Postavlja razmak izmedu redaka odlomka veli€ine 1.5 redaka odlomka.
Postavlja razmak izmedu redaka odlomka veli€ine dva retka odlomka.

Postavlja razmak izmedu redaka odlomka veliine najmanje koja je upisana u
prostor za unos razmaka koju LAPIS moze povecéati.

Postavlja razmak izmedu redaka odlomka veli€ine to€no koja je upisana u prostor
za unos razmaka i koja se ne mozZe mijenjati (npr. mijenjanjem veliine pisma)
Postavlja razmak izmedu redaka odlomka veli€ine jednog retka pomnozene s
brojem koji je upisan u prostor za unos razmaka.

U okviru s naslovom Prelamanje Odlomaka se odreduje kako LAPIS upravlja odnosima izmedu

odlomaka:

Prelamanje Stranice Prije Postavlja prijelom stranice prije odlomka
Zadrzi Sa Slijede¢im SprijeCava prijelom stranice izmedu tekuceg i slijedeé¢eg odlomka
Zadrzi Retke Zajedno Sprije€ava prijelom stranice unutar redaka odlomka



Kako napraviti uvlaku za odlomak
Uvlake odabiremo pomocu dijaloga za formatiranje odlomka:

= Odlomak
5 = Razmak
Poravnanje: ILljeuu | :I I 0K I

Uulagenje Prije: [0.00

.. Odustati
Od Lijevo: Imm Poslije: Ill.ll[l
0d Desno: Il].l]l] Razmak Redaka:

Prui Redak: [0.00 IJednustruki |£| |n.un

Prelamanje Odlomaka

|l Prelamianje Stranice Prije [T ZadrZi Retke Zajedno
[T Zadrzi 5a Slijededim

U okviru s naslovom Uvlaéenje mogucée je odabrati veliinu uvlake za odlomak: uvlaku od lijeve margine,
uvlaku od desne margine i uvlaku za prvi redak u odlomku.

Opcije znace slijedece:

Opcija Znacdenje

Od Lijevo Uvlacenje odlomka od lijeve margine. Negativna vrijednost uzro€i poravnanje
odlomka uz lijevu marginu

Od Desnho Uvlagenje odlomka od desne margine. Negativna vrijednost uzroCi poravnanje
odlomka uz desnu marginu

Prvi Redak Uvlacenje prvog retka odlomka od lijeve margine. Negativna vrijednost uzroCi

izvlaCenje odlomka prije lijeve margine.

Drugi nacin postavljanja uvlake za odlomak je koriste¢i dugmad s ikonama na traci za formatiranje.
Koristeci traku s alatima, radimo to na slijedeci nacin:
- prvo se pozicioniramo u odlomak za koji zelimo napraviti uvlaku, a zatim pritisnemo ikonu:
- uvlagenje odlomka
Obratno, ako Zelimo, smanijiti uvlaku odlomka, ili je mozda ponistiti, onda pritisnemo ikonu:
- ponistenje uvlake odlomka
Primjeri uvlaka odlomaka dani su na slijedec¢im slikama:

- lijeva uvlaka

- Kako format irafi odlomak?

Tof jednom, formatiranje odlomba, refenice u odlomlay, rijedili slova je postupak mijenjania
svojstava znakova v odlombn (mijenjanie pisma, velifite pistha, razmaks znakowa, ).
Formatiratije se moZe izviditi na nekoliko nafina. Prvi nafin je pomoduikona sa trake za
formativanje; ako Zelimo, na primjer, podebljabi odredern rijed u odlomlas, prvo tu tjed
azatim na traci za formatiranje pritistemo thor:




- desna uvlaka

- Fako format irafi odiomak?

Tog jednom, formatitanje odlomka, refenice u odlombu, rijediili slovwa je postupals: Zelimo
svojstava mhakowa u odlombn (mijenjanie pista, welifine pisma, razmaka znakowa, ).
Formatitatije se moZe izwiditi na nekoliko nadina. Prv nafin je pomoduikona sa trake za
formativanje; ako Zelimo, na primg er, podebljat odredena rijed v odlomby, prvo tared na
azatim na traci za formatiranje pritisnemo tkoma: |

- lijeva i desna uvlaka

- Faho format ivafi odlomak?

Tog jednom, formatitanie odlomba, refenice v odlombo, tijediili slova je postupalk
svojstava znakova 1 odlombn (mijenjanje pistma, velifine pisma, razmaka znakova,
Formatiranje se moZe izviditi na nekoliko nafina. Prvi nafin je pomodu ikona sa trake
formativanje; ako Zelimo, na primjet, podebljat odredenu tijed v odlomby, prvo tu

azatim na traci za formatiranje pritisnemo koma:

uvlaka prvog retka odlomka

- Kako formatirati cdlomak?

Jof jednom, formatiranje refendice u odlomlos, tijedi il slova je postupak mijenjaniyg
svojstava mnakowva u odlomba (mijenjanje pisma velifine pisma razmaka mnakowva, L)
Formatiranje se moZe izwrdil na nekoliko nafina. Prel nafin je pomocdu ikona sa trake =4
formatiranie; ako Zelito, na primger, podebljati odredenn tije @ u odlomlas, prvo tutjed odaberemo
azatity na traci za formatiranie pritistnemo door:

Napomenal!

Uvlake je takoder moguce uraditi pomocu oznaka za uvlake na ravnalu.

uvlaka za prvi redak

lijewa uvlaka desna uvlaka




Kako poredati otvorene dokumente

Ako smo otvorili viSe dokumenata u programu LAPIS, onda ih mozemo posloziti na ekranu tako da
imamo uvid u sve dokumente. Za to nam sluze opcije Kaskade i Cigla u izborniku Prozor. Opcijom
Cigla prozore ¢emo sloziti jedan do drugoga kao na slici:

= LAPIS
Datoteka Ureﬂivanje F'ugled Umetanje Furmatiranje Alati  Prozor

-

| | | | | - 21:07

Ovu opciju je takoder moguce izabrati ako pritisnemo kombinaciju tipaka SHIFT + F4.

Opcijom Kaskade prozore ¢emo sloZiti jedan iza drugoga kao na slici:



= LAPIS ME

Datoteka Ureﬂivanje F'ugled Umetanje Furmatiranje Alati Prozor Pomo¢

| | | | [ [ 21:23

Ovu opciju je takoder moguce izabrati ako pritisnemo kombinaciju tipaka SHIFT + F5.



Kako postaviti tabulatore

Postoje dva nacina za postavljanje i formatiranje tabulatora koje nam LAPIS omogucéuje. Prvi je pomocu
dijaloga za postavljanje i formatiranje tabulatora, a drugi je pomoc¢u ravnala. Objasnit ¢emo jedan, a zatim
drugi nacin.

Prije postavljanja tabulatora i njihova formatiranja, potrebito je re¢i LAPIS-u koji odlomak(ke) zelimo
formatirati. Ako Zelimo jedan odlomak, dovoljno je postaviti to€ku za unos u Zeljeni odlomak i formatirati
tabulatore. Ako Zelimo viSe odlomaka, onda je potrebito te odlomke oznaditi (odabrati). Kad smo se
odlucili koje odlomke Zelimo, pozovemo dijalog za podeSavanje tabulatora. Nakon odabira opcije
Tabulatori uizborniku Formatiranje, pojavi se dijalog prozor kao na slijedecoj slici:

= Tabulatori

Brigi

Trajni PoloZaj Tabulatora: I 1.3

Brisi Sve

Polozaj Tabulatora: Poravnanje | oK I
® Lijevo
I =1 Odustati
" C! Centar
 loeno
i Decimalno
o o

U prostoru za unos teksta s oznakom Polozaj Tabulatora upisujemo poziciju na koju ¢e "skociti" tocka za
unos kada pritisnemo tipku TAB na tipkovnici. PoloZaj se upisuje u mjernoj jedinici koja je trenutno
aktivna, tj. u jedinici koju smo odabrali u dijalogu Opcije, koji se pojavi kada u glavhom izborniku
izaberemo opciju Alati-Opcije.

Polozaj tabulatora, dakle, postavljamo na nadin da upiSemo vrijednost u prostor za unos, a zatim
pritisnemo dugme Postavi. Postoji moguénost da se postavi vide poloZaja tabulatora za vise pritisaka na
tipku TAB. U ovom sluéaju u listi ispod prostora za unos s oznakom Polozaj Tabulatora, vrijednosti se
automatski sortiraju od manjih ka veéim. U slu€aju da ponovimo ve¢ postojecu vrijednost, LAPIS je necée
prihvatiti.

Vrijeme je za spomenuti da postoji vise vrsta tabulatora. U okviru s oznakom Poravnanje naznacene su
opcije Lijevo, Centar, Desno, Decimalno i Crta. Sto koji predstavlja, prikazuje nam slijedeca tablica:

Tabulator Opis

Lijevi () To€ka za unos se pozicionira desno od tabulatora, pa ¢e se i tekst nalaziti desno
Centralni ( *) Tekst se pozicionira centralno oko tabulatora
Desni () To&ka za unos se pozicionira lijevo od tabulatora, pa ¢e se i tekst nalaziti lijevo
Decimalni ( * )Sluzi pretezito za brojeve koji se pozicioniraju oko decimalne tocke
Crta (') Na mjestu tabulatora ispisuje okomitu crticu veli€ine kao tekuci redak (ovisno o

najveéem pismu u retku)

Prostor za unos s oznakom Trajni Polozaj Tabulatora omogucuje nam postavljanje poloZaja tabulatora
za cijeli dokument, svaki put kada pritisnemo tipku TAB na tipkovnici.

Vec smo spomenuli da dugme Postavi sluZi za postaviti vrijednost poloZaja tabulatora koju smo upisali u
prostor za unos Polozaj Tabulatora. Dugme BriSi sluzi za brisanje ve¢ unesenog tabulatora iz liste
upisanih tabulatora. Postupak se sastoji u tome da u listi odaberemo tabulator koji Zelimo izbrisati, a
potom pritisnemo dugme Brisi. Dugme Brisi Sve ima sli¢nu funkciju kao i dugme Brisi, samo $to bride
sve upisane tabulatore iz liste, tako da ih nije potrebito odabirati.



Kao i u svakom dijalogu, dugme OK nam sluZi za za potvrdu svih promjena koje smo eventualno izvrsili, a
dugme Odustati za odustajanje od promjena. Pomoc¢u dugmeta Pomo¢ pozivamo program pomoci s
dodatnim informacijama o postavljanju tabulatora.

Drugi na€in postavljanja tabulatora je pomo¢u ravnala. Kao i kod prvog nacina, prvo je potrebito postaviti
to€ku za unos u zeljeni odlomak, ili ako zelimo viSe odlomaka, onda ih odaberemo. Potom odredujemo
koju vrstu tabulatora Zelimo postaviti na nacin da kliknemo na lijevi krajnji dio ravnala (oznacen crvenom
bojom):
0 1L 12 13, 14 15 1B, 17 |8 18 1o L 112 ||13|
=S

Svaki put kada se ucini klik na ovaj prostor, mijenja se vrsta tabulatora (cirkularno - vidi prethodnu tablicu
s vrstama tabulatora). Nakon izbora tabulatora, dovoljno je na Zeljenu poziciju na ravnalu kliknuti i pojavit
¢e se sliCica izabranog tabulatora na tom mjestu koja predstavlja poloza;j i vrstu tabulatora. Ako smo kojim
slu¢ajem napravili greSku u poloZaju tabulatora, dovoljno je sli€icu tabulatora "odvuéi" na Zeljeno mjesto
bez ikakve dodatne ili ponovljene procedure. U slu€aju da zelimo eliminirati tabulator, jednostavno

sliCicu tabulatora odvu¢emo izvan ravnala.



Kako dodati rubove

Rubovi, u programu LAPIS, predstavljaju rubne crte oko jednog ili viSe odlomaka, a poglavito sluze za
naglasavanje odredenih dijelova dokumenta. Slijedeci niz slika prikazuje neke primjere rubova oko
odlomka:

Bez ruba:

Primjer rubova oko odlomka

Gornji i donji rub:

Primjer rubova oko odlomka

Lijevi rub:

|Primjer rubova oko odlomka

Desni, lijevi i gornji rub:

Primjer rubova oko odlomka

Potpuni obrub odlomka s debljom crtom:

Primjer rubova oko odlomka

Potpuni obrub odlomka s razli¢itim crtama:

Primjer rubova oko odlomka

Rubove unosimo na nacin da u izborniku Formatiranje izaberemo opciju Rubovi, nakon ¢ega se
pojavi dijalog prozor kao na slici:

Vrsta Ruba oloZaj Ruba “
@ Bez Ruba [ox ]
— Rub od Teksta:
= ) Okvir Odustati
= = 0.18
{1 5a Sjenom Pomot I
Rub
Crta: Boja Ruba:
|l Gornji: |; |i|
|l Donji: |£ |i
[T Lijevi: |£ |i
|l De=ni: |£ |i
= lzmedu: |£ |i

U okviru Vrsta Ruba: mozemo odabrati posebne vrste rubova oko odlomaka. Ako Zelimo iscrtati okvir
oko odlomka, kliknemo mi§em na opciju Okvir. U tom slu¢aju se vrsi potvrda za opcije Gornji:, Donji:,



Lijevi: i Desni: u okviru Rub. Istovremeno padajuce liste se ispunjavaju s odredenom vrstom crta i
odredenom bojom, ali sve Cetiri liste s istom crtom i istom bojom crte, $to ovisi koju smo zadnju opciju
mijenjali. Npr, ako smo u padajucoj listi za promjenu crte s oznakom Gornji: promijenili crtu sa 0.75 pt
na 1.5 pti boju s crne promijenili u plavu, a zatim pritisnuli opciju Okvir, sve Cetiri gore spomenute
padajuce liste ¢e se popuniti s crtom od 1.5 pt koja ¢e biti plave boje.

U slucaju da nije potvrdena niti jedna od Cetiri opcije(Gorniji:, Doniji:, Lijevi: i Desni: u okviru Rub), tada
se sve padajuce liste ispunjavaju s debljinom crte 0.75 pt za vrstu crte i crnom bojom.

U ovom slucaju ikona pored opcija izgleda ovako:

Ako Zelimo iscrtati okvir sa sjenom oko odlomka, kliknemo miSem na opciju Sa Sjenom i slucaj je isti
kao i za opciju Okvir (vidi gore detaljno objasnjenje) samo Sto okvir sada ima sjenu.

U ovom slu€aju ikona pored opcija izgleda ovako:

Ako ne Zelimo rub oko odlomka, pritisnemo opciju Bez Ruba: i u tom slu€¢aju ikona pored opcija izgleda
ovako:

U okviru Rub postoji jo$ opcija lzmedu: koju najbolje ilustrira slijedeci primjer:
Lif e na opcia lanedu .

Frimjer rubova oko odlomkal,

Frimjer rubova oko odlomkaZ.

Primjer ruhava oko adlamka3.

Primjer rubhova oko adlamkad.

Primjer rubhaova oko adlamkas.

Isfiiade na cpc s Enmedu.

Frimjer rubova oko odlamkal.
Primjer rubhaova oko adlamkaZ,
Frimjer rubova oko odlomka3.
Frimjer rubava okao odlamkad.

Primjer rubhava oko adlamkas.

Objasnimo je sada joS malo detaljnije. Opcija Izmedu: moZe se kombinirati s ostalim opcijama u okviru
Vrsta Ruba:, pa tako mozemo imati slijedece situacije:

Uklju¢ena opcija Bez Ruba u okviru Vrsta Ruba i opcija lzmedu: u okviru Rub:

U ovom slu€aju ikona pored opcija u okviru Vrsta Ruba izgleda ovako:

Uklju¢ena opcija Okvir u okviru Vrsta Ruba i opcija lzmedu: u okviru Rub:



U ovom slu€aju ikona pored opcija u okviru Vrsta Ruba izgleda ovako:

Uklju¢ena opcija Sa Sjenom u okviru Vrsta Ruba i opcija lzmedu: u okviru Rub:

U ovom slu&aju ikona pored opcija u okviru Vrsta Ruba izgleda ovako:

U padajucim listama s oznakom Crta: biramo vrstu crte kojom Zelimo iscrtati rub:
0.75 pt |

S .0 pt| T
0.75 pt
1.5 pt

2.25pt_|

----------------------- 0.75pt| 5

. Ccrna *

Zelena
P Liubitasta ¥




Kako dodati zaglavlje i podnozje

Pri unosu teksta ili grafike u dokument, zaglavlja i podnozja nisu vidljiva, ve¢ moramo odabrati opciju za
prikaz zaglavlja/podnozja. Ona se nalazi u izborniku Pogled s oznakom Zaglavlja i PodnoZja...

Odabirom ove opcije na ekranu se pojavljuje dijalog prozor kao na slici:

= Zaglavlje i PodnozZje Stranice
Zaglavlje i Podnozje
o ‘ dwha

Zaglavlje: [1.26 odustati_|
Podnoj :|1.25 _
aaneze [ Pomoé |

blik Broja Stranice

Pudnuije

. Oblik Broja: 123...
[T Razlitita Prva Stranica

[ Ragzlicita Parna i Heparna Brojanje Stranice Od: I U
Stranica

U listi s oznakom Zaglavlje i Podnozje moguce je odabrati to Zelimo kreirati, zaglavlje ili podnozje.
Bitno je napomenuti da se sadrzaj ove liste mijenja u ovisnosti o0 opcijama ispod liste Razli€ita Prva
Stranica i Razli€ita Parna i Neparna Stranica i to na slijedeée nacine:

Slucaj 1 Izgled liste:

[ Razhicita Pres Stranica

I RazhEita Parna | Heparna
Stranica

Zaglavlje | Podnogje

Podmoiy

- Opcije iz liste nude mogucnost kreiranja zaglavija ili podnoZja koje ¢e biti isto za sve stranice u dokumentu

Slucaj 2 Izgled liste:

[ Razhicita Pros Stronica

I Razliita Parna | Heparna
Siramica

Faglavlje i Podnozje

- Opcije iz liste nude mogucnost kreiranja razli¢itog zaglavija ili podnoZja za prvu stranicu, te opcije kreiranja zaglavlja i podnozja
za ostale stranice u dokumentu

Sluéaj 3 Izgled liste:



[ Razhicita Pres Stronica

¥ Razliiita Parna | Heparna
Stramica

Faglavlje i Podnoije

- Opcije iz liste nude mogucnost kreiranja razli¢itog zaglavlja i podnozja za parne i neparne stranice u dokumentu

Slucaj 4 Izgled liste:

[® Razhicita Pres Stronica

X RazlEita Parna | Heparma
Stramica
Tada ol | Fuckmed s

Poosbudacy
P

Ty

- Opcije iz liste nude mogucnost kreiranja razli¢itog zaglavlja i podnozZja za parne i neparne stranice, te mogucnost kreiranja
razli¢itog zaglavija i podnoZja od ostalih na prvoj stranici

Polozaj zaglavlja i podnozja na stranici se odreduje u okviru Od Ruba:
(Ol rubsa

Zaglaulje: |1.25

| Podnozje: |1.2%

Brojevi u prostoru za unos znace udaljenost polozaja odlomka u zaglavlju od gornjeg ruba papira, te
udaljenost odlomka u podnozju od donjeg ruba papira.
U okviru Oblik Broja Stranice odreduje se oblik broja (slova) kojim numeriramo stranice (padajuéa lista s

oznakom Oblik Broja) i od kojeg po&etnog broja Zelimo numerirati stranice (prostor za unos Brojanje
Stranice Od).

Nakon podesSavanija svih Zeljenih opcija, pritiskom na dugme OK, ekran se dijeli na dva dijela, tj. otvara
se prozor za unos zaglavlja ili podnozja, ovisno §to smo izabrali u listi Zaglavlje i Podnozje:

Primjer prozova zaglavija i podneija
Prostor za pisanje teksta u Lapis-u. Ekran se dijeli
na dva dijela pri kreiranju zaglavljajpodnoZija, a
prostor za unos zaglavljajpodnoZja ima sve

karakteristike kao i prostor dokumenta, tj. prostor
za pisanje teksta.

4
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o je prostor za unos zaglavlja il podnoZjal




U zaglavlje moZzemo postaviti i neke dodatne opcije, pa tako moZzemo unijeti i grafiku, tj. sliku. Tako pri
otvaranju prozora za unos zaglavlja/podnozja, pojavljuju se ikone koje imaju slijedece znacenije:

lkona Znacenje

umetanje brojeva za numeriranje stranica
umetanje datuma u zaglavije/podnoZje

umetanje vremena u zaglavije/podnozje

izlaz i zatvaranje prozora za unos zaglavlja/podnozja

Dakle, prozor za unos zaglavlja/podnozja je po svojim karakteristikama uvelike sli¢an obi¢nom prostoru
za unos teksta, moguce je formatiranje i oblikovanje odlomaka na isti nacin, unos grafike, ...

Zatvaranjem ovog prozora, pritiskom na ikonu , izgled zaglavlja i podnozja je moguce vidjeti pomocu
opcije Pregled Prije Ispisa uizborniku Datoteka ili pomoéu odgovarajuce ikone (

)



Kako mijenjati veli¢inu pogleda na dokument
Mijenjanje veli€¢ine pogleda na dokument moZemo uraditi na dva nacina. Prvi je pomocéu padajuce liste
na traci s alatima:

= Povecanje

Povecanje

O 200% @ 400%

Odu=stani

O 75% C 50%
O protzvotino [ [_Pomo_|

Postotak veli¢ine pogleda na dokument se moze upisati ru¢no u prostor za unos padajuce liste ili iz liste
izabrati ve¢ postojece opcije:

Shodno izabranoj opciji, mijenja se i veli€¢ina pogleda na dokument.

Drugi nacin je pomocu dijalog prozora koji se dobije kada u izborniku Pogled odaberemo opciju
Povecanje:

= Povecanje

Poveéanje

200% 100%
O2 @1 Odustati

O 75% 50
i Proizvoljno I

| Cijela Stranica I | Sirina Stranice I

U okviru Povecéanje su upisane opcije ekvivalentne opcijama koje su opisane u padajucoj listi na traci s
alatima. Ovdje je moguce definirati i proizvoljnu veli¢inu pogleda na dokument ako u prostor za unos pod
opcijom Proizvoljno upiSemo postotak koji zelimo.



Kako podijeliti prozor dokumenta
Prozor dokumenta mozemo podijeliti u svrhu gledanja dva razli¢ita dijela istog dokumenta. Ovu radnju
mozemo izvrsiti na dva nacina.

1) U izborniku Prozor izaberemo opciju Podijeli. U ovom slu¢aju se na ekranu pojavi pokazivac
miSa s vodoravnom crtom koja predstavlja djeljitelj prozora:

LAPIS - Dokumentl
=| Datoteka Uredivanje Pogled Unos Formatiranje Alati Prozor
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Prozor dokomenta moZemo podijeliti na dwa dijela u svrhn prikaza i gledanja dwa razlicita dijela
dolumenta. O radnju moZemo izvesil na dva nadina,

<
: cil

| | | | | - 13:20

Kako pomi¢emo pokaziva¢ miSa, tako se zajedno s njim pomice i vodoravna crta. Pritiskom na lijevu
tipku misa, postavit ¢emo djeljitelj na mjesto na koje zelimo razdijeliti prozor

2) Na slijedecoj slici je crveno oznac&en djeljitelj prozora:



LAPIS - Dokumentl
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Prozor dokuamenta moFemo podijeliti na dva dijela v v prikaza i gledanja dvva razlidita dijela
dokumenta. O radnja moZemo izvedit na dva nafina,

Dyjeljitelj prozora

: il

| | | | | [13:20

Kada pokazivaéem miSa dodemo na podrudje iznad njega, pokaziva& poprimi oblik kao na slici:
=
=

U ovom slucaju dovoljno je pritisnuti lijevu tipku misa, i povuci djeljitelj prozora ka mjestu gdje Zelimo
razdijeliti prozor i zatim pustiti tipku miSa.

Sada prozor izgleda kao na slici:
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Prozor doloumenta moZemo podijeliti v svthu gledanja dwva razlicita dijela istog doloumenta. O radigu
moZeto izviEiti na dva nadina:

11 U izhorniln Prozor izaberemo opeiju Podijell. T tom sludaja se na elratn pojaswi...

PRNTTRNPV 1O TN I RP  T TO OT S T H  SN

Prozor doloumenta moZemo podijeliti u swrhu gledanja dwa razlicita dijela istog dolamenta. O radigu -
moZetno izviEit na dva nadina:

11 1 izhorniln Prozor izaberemo opeiju Podijell. T tom sludaja se na elratn pojaswi...

+]
Tl [+]

14:28

Svaki put kada Zelimo promijeniti omjer veli€ina razdijeljenog prozora, dovoljno je doéi pokazivatem
miSa iznad crte koja dijeli prozore i kada se pojavi:




=

pomaknuti crtu u Zeljenom smijeru.




Kako ponistiti zadnju operaciju
Da bismo se vratili korak unatrag, tj. ponistili zadnju radnju koju smo izvrsili, mozemo pritisnuti ikonu na
traci s alatima:

ili u izborniku Uredivanje izabrati opciju Korak Natrag.
Obratno, ako zelimo izvrsiti korak naprijed, pritisnemo ikonu:

li uizborniku Uredivan-je izabrati opciju Korak Naprijed.

Bitno je napomenuti da broj koraka koje mozemo uciniti prema natrag, odnosno prema naprijed
ogranicen je brojem koji je zapisan u dijalogu opcije u okviru Opéenite Opcije - Broj Koraka Unazad:

+

Fomak prema
pocetku radnog
prozora (dokumenta)

Klizag - pokazuje
otprilike gdje se
halazimo unutar
dokumenta

Fomak prema
/ kraju dokumenta




Kako unijeti sliku u dokument
Prvo se je potrebito pozicionirati na mjesto u dokumentu gdje se slika zeli unijeti (na zeljeno mjesto
postaviti tekstualni pokazivac€), a zatim iz izbornika Unos odabrati opciju S1ika. Na ekranu se pojavi
dijalog prozor kao na slijedeco;j slici:

Ime Datoteke: Direktorij:

I*.wrrrf cil

¥ il H

] ~setup~
] bat

£ disk1
£ disk2

] dos +

Odustati

+

Popis Datoteka Tipa:
windows Metafile [*.wn1f|£|

U prostor za unos pod oznakom Ime Datoteke: potrebito je upisati ime datoteke koja sadrzi sliku i
potvrditi unos.

Na vrhu prozora se nalazi naslovna traka koja nam uvijek govori $to radimo u odredenom trenutku. U
ovom slugaju nam priopcéuje da unosimo sliku u postojec¢i dokument. Slijedi pitanje - odakle Zelimo unijeti
sliku u dokument?

U prozoru imamo viSe lista koje su oznagene kao:
- Ime Datoteke:
- Direktorij:
- Popis Datoteka Tipa:
- Disk:

Pri odredivanju izvora podataka, redoslijed nije ovakav kakav je napisan, ve¢ upravo obrnut. Naime, prvo
je potrebito izabrati pogonski uredaj gdje se nalazi slikovna datoteka, Sto vr§imo u padajucoj listi pod
oznakom Disk: (ovisno da li se datoteka nalazi na disketi, disku ili mozda na CD ROM-u). Pritisnemo
dugme sa strelicom prema dolje:

B

i pojavi se padajuca lista sli¢no kao na slici:

d: compressed kS

E e compressed +

Iz popisa uredaja je potrebito izabrati odgovarajuci, na nac¢in da pomocu misa kliknemo na elemenat liste
(u primjeru je izabran disk d:). Time smo odabrali uredaj na kojem se nalazi datoteka sa slikom koju
Zelimo unijeti.

Zatim je iz liste potrebito izabrati direktorij u kom se nalazi trazena datoteka (lista s oznakom
Direktorij:). Direktorij se otvara dvostrukim pritiskom mi$a na kov¢ezi¢ ili na ime do njega. Nakon
izbora direktorija odabiremo tip datoteke (padajuca lista s oznakom Popis Datoteka Tipa:) koje



Zelimo da se prikaZu u listi s oznakom Ime Datoteke:. Ne Zelimo uvijek da se u ovoj listi iz izabranog
direktorija prikazu sve datoteke, ve¢ datoteke samo odredenog tipa, tj. one s odredenim nastavkom (npr.
*.wmf). U tom slu€aju pritisnemo dugme sa strelicom prema dolje:

2]

i pojavi se padajuca lista iz koje odaberemo tip datoteke koji zelimo vidjeti iz odabranog direktorija.

Potom je potrebito iz ponudene liste pod oznakom Ime Datoteke: izabrati ime koje Zelimo, ako
postoji.Vidimo da oznaka Ime Datoteke: u sebi sadrzi dva dijela - prvi je redak u kojem je upisan tip
datoteka za prikaz, a drugi dio je lista koja prikazuje sve datoteke izabranog tipa. Pritiskom miSa na jednu
od datoteka iz popisa, ime se automatski upisuje u gornji redak iznad liste, koji govori da je to datoteka
koju smo izabrali za unos.

Nakon ove procedure, dovoljno je pritisnuti ENTER ili kliknuti na dugme OK i slika je unijeta u dokument.



Kako unijeti datum i vrijeme u dokument

U izborniku Unos izabrati opciju Datum i Vrijeme. .. .Na ekranu se pojavljuje dijalog kao na
slijedecoj slici:

Format Unosa:

14:47 .
5.09.1995. Odustati
5.09.1995. 14:47

14:47 5.09.1995,

5. rujna 1995,

14:47 5. rujna 1995,
5. rujna 1995, 14:47
5091995

14:47 5091995
5091995 14:47
5-09-1995

14:47 5-09-1995
5-09-1995 14:47

U listi s oznakom Format Unosa: upisani su formati datuma, vremena ili datuma i vremena. 1z liste
pomocu misa ili pomocu tipkovnice odabrati format datuma (vremena) kojeg zelimo unijeti u dokument i
pritisnuti dugme OK ili na tipkovnici pritisnuti tipku ENTER.

Napomena:

Unos datuma i vremena vrsi se na mjesto poloZaja to¢ke za umetanje u dokumentu prije nego $to smo
izabrali opciju unosa u dokument. Stoga treba voditi rauna gdje nam se nalazi to¢ka za umetanje, tj.
gdje Zelimo unijeti datum i vrijeme. Takoder, to€an datum i vrijeme ovisit e o to€nosti sistemski
podeSenog vremena, stoga pri koriStenju ove opcije uvijek provjeriti toénost sistemskog vremena.



Kako napraviti prijelom stranice
U izborniku Unos izabrati opciju Prijelom Stranice.

Posljedica izbora ove opcije je prijelom stranice na mjestu gdje nam se nalazi tekstualni pokaziva¢, sto
znaci da Citav tekst kojeg budemo pisali iza mjesta prijeloma stranice, biti ¢e ispisan na novoj stranici.



Kako unijeti tablicu u dokument

Postoje dva nacina kreiranja tablica; prvi je pomo¢u dijaloga za unos i formatiranje tablica, a drugi je
pomocéu kombinacije rubova i tabulatora crta.

Prvi nacin se vr8i ovako:
- postavimo to¢ku za unos u redak u dokumentu gdje zelimo unijeti tablicu,

- pritisnemo ikonu na traci za formatiranje ili u izborniku Formatiranje odaberemo opciju
Tablica. Na ekranu ¢e se pojaviti dijalog kao na slijedecoj slici:

~Wrsta Tablice | I
rsta Tablic oK

Broj Redaka: Iﬂ

[x Sa Sjenom Broj Stupaca: Iﬁ

U ovom prozoru moguce je odabrati Sest razli€itih vrsta tablice koju unosimo (sli¢ice u okviru Vrsta
Tablice). Takoder je moguce za svaku tablicu odabrati opciju Sa Sjenom koja omogucava iscrtavanje
tablice s efektom sjene (krizi¢ znadi da je opcija potvrdena i tablica ¢e imati sjenu).

Koliko stupaca, a koliko redaka ¢e imati tablica odredujemo u prostorima za unos Broj Redaka i Broj
Stupaca (Inicijalno su preporuceni odredeni brojevi, koje je moguce mijenjati).

Na prethodnoj slici je odabrana prva tablica u okviru, uz potvrdenu opciju Sa Sjenom i uz 4 retka i 5
stupaca. Takva kofiguracija ¢e u dokumentu izgledati ovako.

Svaki redak tablice predstavlja odlomak, a ¢éelije unutar jednog retka su odvojene jednim pritiskom na
tipku TAB s tim da je trenutno izabrani tabulator crta koji se iscrtava u svakom retku kao okomita crta.



Kako formatirati sliku
Slike koje unosimo u dokument unosimo kao jedan objekt u LAPIS. U ovom sluc¢aju formatiranje slika
radimo na slijedec¢i nacin:

odaberemo sliku kojoj Zzelimo promijeniti svojstva,

izaberemo opciju Formatiranje u glavhom izborniku, a potom opciju S1ika. Pojavi se dijalog prozor
kao na slici:

-Originalne Vrijednosti

“Odrezi Mierilo —
Lijevo: Iﬂ— Sirina: IW ;Ic.dumaﬁ
Desno: I“— Visina: IW -_
Gore: o Veliéina

Sirina: IF
Dolje: Ill igina: IT
I—

Sirina: | 2.35 Visina: |2.11

U okviru pod oznakom Odrezi odreduje se koliko zelimo otkinuti slike s lijeve, desne, gornje ili donje
strane.

U okviru pod oznakom Mjerilo moZe se promijeniti visina, Sirina ili obje dimenzije slike na nacin da se
mijenja postotno uvecanije ili smanjenje slike. Slika sa svojim originalnim vrijednostima dimenzija
oznacava se sa 100%:

Promjena vrijednosti za Sirinu i visinu se odrazava na promjenu vrijednosti u okviru Veli€ina.

U okviru pod oznakom Veli¢ina moze se promijeniti visina, Sirina ili obje dimenzije slike na nacin da
mijenjamo dimenzije slike u jedinici mjere koja je odabrana u izborniku Alati-Opcije:
Promjena vrijednosti za Sirinu i visinu se odrazava na promjenu vrijednosti u okviru Mjerilo.

U okviru pod oznakom Originalne Vrijednosti prikazani su podaci koji daju informaciju o izvornim
dimenzijama slike koju formatiramo.
Ove podatke ne moZzemo mijenjati, ve¢ nam sluZze samo kao informacija.

Na kraju je bitno reci da dugme Original u slu€aju pogresnog ili nezeljenog formatiranja slike sluzi za
vraéanje originalnih vrijednosti slike na najbrzi moguci nacin.



Kako pozvati pomo¢

Dovoljno je pritisnuti F1 nad opcijom na kojoj se trenutno nalazimo. Pomo¢ se moze pozvati i odabirom
opcije Pomo¢ u glavnom izborniku, a zatim potraziti informaciju putem sadrzaja (kazala) ili putem
pretrazivanja po kljuénim rijeCima.



Kako izaéi iz programa
1. Najlaksi nacin je izvrsiti dvostruki klik na kontrolni izbornik.

2. lzabrati opciju File iz glavnog izbornika i kliknuti na opciju Izlaz.

Vidi Takoder
Kako zatvoriti dokument



Kako oznaciti cijeli dokument
U izborniku Uredivanje odabrati opciju Oznac¢i Sve.

Poslijedica izbora ove opcije je odabir cijelog dokumenta, odnosno cjelokupnog teksta i pripadne grafike
od pocetka do kraja dokumenta.




OK dugme

Pritiskom na ovo dugme potvrdujemo sve promjene koje smo napravili u dijalogu i zatvaramo dijalog
prozor.



Kako napraviti predlozak
Jedan od naprednijih vidova kori$tenja LAPIS'-a je i uporaba predlozaka. PredloZak je dokument koji
zelimo koristiti viSe puta kao temelj za kreiranje dokumenata s dosta sli¢nih podataka.
Kreiranje predloSka je u stvari kreiranje standardnog dokumenta u LAPIS-u, s time da ga saCuvamo u
formatu predloSka. To radimo na slijedeci nacin:

- kreirati Zeljeni dokument kojeg Zelimo ubuduce koristiti kao bazu za odredeni tip dokumenata,

- u izborniku Datoteka odaberemo opciju Sacuvaj Kao i otvori se poznati dijalog,

- odabrati ime za predlozak,

- U padajucoj listi s oznakom Sacéuvaj Datoteku u, odabrati opciju Predlozak Dokumenta (*.rtt),
- pritisnuti dugme OK i predlozak je kreiran.

Ako Zelimo provijeriti da li je uistinu nas predloZak saCuvan, odaberemo u izborniku Datoteka opciju Novi.
Nakon pojave dijaloga kao na slici:

= PredloZci za Dokumente

[NORMAL RTT [ ok |
MOLBA RTT
PISMO1.RTT

UGOVOR1.BTT
UGOYOR2 BTT
UGOVOR3.RTT
UGOVOR4 BTT
UGOYORS5.RTT

pojavit ¢e se i ime predlodka kojeg smo upravo kreirali. Odaberemo na$ predloZak, pritisnemo dugme
OK i u¢itamo ga u LAPIS.



Kako umetnuti objekt u dokument

Prilikom izbora opcije za unos objekta u dokument, na raspolaganju nam je opet nekoliko nacina kako to
uraditi. Prvo se odlu¢imo da li objekt ve¢ postoji pohranjen u obliku datoteke na disku, ili Zelimo kreirati
novi objekt.

Ako zelimo umetnuti postojeéi objekt:
- iz dijaloga Unos Objekta, koji se pojavi, na lijevoj strani dijaloga kliknuti na opciju Kreirati iz datoteke,
- sadrzaj dijaloga se promjeni,

- pritiskom na dugme PretraZi na disku pronademo Zeljenu datoteku, ili ako znamo gdje se nalazi, njeno
ime direktno upiSemo u prostor za unos teksta Datoteka:,

- nakon odabira datoteke, pritiskom na dugme OK, objekt je unesen.

Napomena:

Opcijom Povezati mozemo stvoriti vezu s izvoriSnom datotekom na nacin da svaka promjena objekta u
izvorisnoj datoteci, izaziva promjenu izgleda objekta i u dokumentu Lapis-a.

Ako zelimo umetnuti novi objekt:

- iz dijaloga Unos Objekta, koji se pojavi, na lijevoj strani dijaloga kliknuti na opciju Kreirati novi,
- iz popisa Tip objekta, odabrati aplikaciju (program) u kojem Zelimo kreirati objekt

- pritiskom na dugme OK pokrenut ¢e se odabrani program u kojem mozemo kreirati objekt

- nakon kreiranja objekta, zatvorimo odabrani program pri ¢emu potvrdno odgovorimo na pitanje da li
Zelimo upravo stvoreni objekt prenijeti u Lapis,

- objekt je unesen.

Napomena:

Opcijom Prikazati kao ikonu mozemo objekt umjesto cjelokupnog prikaza unutar dokumenta, prikazati u
obliku ikone, pri éemu takoder mozemo mijenjati i izgled ikone (dugme Promijeni ikonu...)



»%? Susret s okruzenjem

Pokretanje programa
Elementi okruZenja

Traka s alatom

Traka za formatiranje
Pisanje i uredivanje teksta
Izlazak iz programa
Savjet dana



Pokretanje programa
Program LAPIS je napravljen za Windows radno okruzenje, a mozemo ga pokrenuti na vise nacina:

Pokretanje programa iz Program Managera

1 Preklopiti se na pozor Program Managera
2 Otvoriti programsku grupu koja sadrzi program LAPIS
3 Uraditi jedno od slijedeceg:
- dva puta kliknuti miSem na jkonu koja predstavlja LAPIS
- uporabiti tipke sa strelicama na tipkovnici (arrow keys) i kad odaberemo ikonu, pritisnuti ENTER

Pokretanje programa pomocu izbornika File Program Managera

1 Iz File izbornika odabrati opciju Run
2 Uraditi jedno od slijedeceg:
- ako je LAPIS u vasem putu ili stazi (Path), potrebito je utipkati LAPIS
- ako LAPIS nije u vaSem putu, potrebito je utipkati stazu, npr:
c:\LAPIS\LAPIS.exe
3 Odabrati dugme OK

Napomena: U slucaju pojavljivanja poruke o neuspjelo izvrSenoj naredbi, direktorij u kojem se nalazi
LAPIS vrlo vjerojatno ne postoji u stazi. Potrebito je promijeniti i navesti direktorij koji sadrZi datoteku
lapis.exe i pokuSati ponovo.



Elementi okruzenja

Na slici je prikazan prozor programskog okruZzenja na kojem je oznaeno ime svakog pojedinog dijela.

LAPIS - [FAKS1.HTF]

= | Datoteka Uredivanje Pogled Unos Formatiranje Alati Prozor Pomodc

ITiI‘I‘IESHEWRﬂI‘I‘IaI‘ICE E |12 E |B|IIHI£I|§|§I§I
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1995

E'D. ”.' 2 L |3.I|4. I.E' IE.' I?'.ISI .ISII-”I.:II |11: ”2'.”3' H

[Im e poduzeéa][Adresa][Postanski broj, Grad |Driava DATUNE 12. rujna

VERIJEME: 15:34

FAX

| 21:56

U slijedecoj tablici prikazan je kratki opis svojstava i funkcija koje pojedini dio izvr§ava:

Element (dio)

Funkcija (svojstvo)

Prozor

Radni prozor

Aktivni prozor

Naslovna traka

prozora

Kontrolni izbornik
glavnog prozora

(Window). Omedeni dio ekrana koji mozemo pomicati, povecéavati, smanjivati,
maksimizirati preko cijelog ekrana, minimizirati u ikonu, a u kojem pokreéemo
odredeni program ili aplikaciju. Konkretno, prozor programa LAPIS se sastoji od
jednog glavnog prozora u kojem moze biti viSe radnih prozora za pisanje
teksta.Ovako organiziran sustav prozora se popularno naziva MDI (Multiple
Document Interface)

Ovaj tip prozora omogucava unos i uredivanje teksta i grafike. Radni prozor se
nalazi u okviru glavnog prozora programa LAPIS unutar kojeg moze biti proizvoljan
broj radnih prozora (njihov broj je ograni¢en raspolozivom radnom memorijom).
Maksimalna veli¢ina koju ovaj prozor moze dosedi je ogranic¢ena veli¢inom glavnog
prozora.

(Active window). Prozor koji je obi¢no istaknut od ostalih (razli¢ite boje), odnosno
prozor koji trenutno ima fokus. U okruzenju Windows aktivan je uvijek prozor
Program Manager, koji podrzava rad svih ostalih programa, i prozor koji ima fokus.
Jedan od nacina da aktiviramo prozor je da jednostavno kliknemo mi§em na njega.

(Title bar). Na vrhu prozora (bilo glavnog ili radnog) nalazi se traka koja sadrzi
naslov.

Naslov moze sadrzati ime programa (aplikacije) i, u slu€aju da je jedan od radnih
prozora maksimiziran, ime datoteke koja se nalazi u radnom prozoru.

Ovaj izbornik se aktivira na nacin da kliknemo misem na njega ili da na
tipkovnici istovremeno pritisnemo tipke ALT i SPACEBAR (razmaknicu). Ovaj
izbornik je karakteristiCan i isti za sve aplikacije unutar Windows okruzenja, a
izgleda kao na slici:




I aWwiicn 10... LINn+csc |

Kontrolni izbornik  Ovaj izbornik se aktivira na nacin da kliknemo miSem na njega ili da na
radnog prozora tipkovnici pritisnemo tipku ALT. Ovaj izbornik je karakteristiCan i isti za sve radne
prozore unutar unutar aplikacijskih prozora, a izgleda kao na slici:

(4]

Dugme za umanjivanje ... sluzi za smanjivanje prozora u oblik ikone.Nalazi se u nivou naslovne trake.
Ekvivalentna funkcija ovoj se nalazi u kontrolnom izborniku (opcija Minimize).

;

Fomak prema
pocetku radnog
prozara (dokumenta)

Klizag - pokazuje
otprilike gdje se
nalazimo unutar
dokumenta

L)

N

Fomak prema
kraju dokumenta

4

Dugme za uveéavanje ... sluzi za povecanje prozora preko cijelog ekrana. Nalazi se u nivou naslovne
trake.Ekvivalentna funkcija ovoj se nalazi u kontrolnom izborniku (opcija Maximize).
e

Okvir prozora  Svi prozori unutar Windows okruzenja imaju okvir pomocu kojega se mijenja polozaj i
veli¢ina prozora. Dovoljno je do¢i pokazivaéem miSa na mjesto okvira prozora i pojaviti e se strelice;
pritisnemo lijevu tipku miSa i vu€éemo okvir u Zeljenom pravcu.

Olkcvir prozara

Glavni izbornik (Menu bar) predstavlja traku s imenima pojedinih skupova opcija. Aktivira se na
nacin da kliknemo miSem na pojedini naslov u izborniku ili pomocu tipkovnice
kombinacijom tipaka ALT i potcrtano slovo.

Trake s alatima (Tool bar) sadrze najCeS¢e koridtene opcije koje se koriste u radu s tekstom ili
grafikom, a omogucuju brzi odabir Zeljene naredbe u odnosu na odabir iste iz
glavnog izbornika.



Trake navigacije  (Scroll bars).Postoje okomite i vodoravne trake navigacije, a sluze za pomak
sadrzaja teksta u radnom prozoru. Izgledaju kao na slijedeco; slici:

Okomita traka navigacije:

[+4”

Vodoravna traka navigacije:

+

Fomak prema
pocetku radnog
prozora (dokumenta)

Klizad - pokazuje
otprilike gdje se
nalazirmo unutar
dokurmenta

kraju dokumenta

/ Fomak prema
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Statusna traka (Status bar) predstavlja traku koja se nalazi na dnu glavnog prozora programa i koja
sadrzi razne podatke i informacije o radnom prozoru (dokumentu), pisanom tekstu i modu rada u kojem
se nalazimo. Statusna traka takoder prikazuje poruke koje program generira i Salje korisniku, te daje
statistiCke podatke o poloZaju tekstualnog pokazivaca i stanju pojedinih tipaka, kao $to su CAPS LOCK,
NUM LOCK, INSERT i SCROLL LOCK.



Pisanje i uredivanje teksta

Da bismo poceli unositi (pisati) tekst, prvo je potrebito pokrenuti program LAPIS i otvoriti novi dokument
pomocu opcije Novi... u izborniku Datoteka ili pritisnuti odgovarajuéu ikonu na traci s alatima. Nakon
otvaranja novog (Cistog) dokumenta, pred nama se nalazi prazan papir za pisanje slicno kao kod stroja
za pisanje.

Tekst pisSemo pomocu tipkovnice tipkanjem znakova koje Zelimo unijeti u dokument. Utipkani tekst se
neposredno ocituje na ekranu upravo onako kako ¢e izgledati na pisacu (WYSIWYG - What You See Is
What You Get). Pri tipkanju teksta postoje dva nacina pisanja. Prvi nacin je nacin umetanja teksta, a
drugi nacin je pisanje preko vec postojeceq teksta. Umetanje teksta se o€ituje na nacin da znakove
desno od to¢ke umetanja u dokumentu "gura" prema udesno dok na njihovo mjesto piSe znakove koje
upravo tipkamo na tipkovnici. Drugi nacin se ocituje tako da znakove desno od to¢ke umetanja brise i
preko njih piSe nove znakove koje tipkamo. Istovremeno ne mogu biti ukljuéena oba nacina pisanja.
Nacin pisanja preko postojeceg teksta uklju¢ujemoliskljuCujemo pomocu tipke INSERT (INS).

Sto je odlomak

Odlomak je rije¢ s kojom ¢emo se Sesto susretati. Sto on predstavlja?

Najjednostavnije je recéi da odlomak predstavlja sav tekst ili grafiku koji se nalaze izmedu dva pritiska na
tipku ENTER. Ova definicija ima jedan izuzetak, a to je kada u dokumentu postoji samo prvi i jedini
odlomak. Tada ne moZemo reci da se taj odlomak nalazi izmedu dva pritiska na tipku ENTER, ali je
ogranic¢en pocetkom dokumenta i znakom zavrSetka odlomka (). Odlomak se moZe protezati od jednog
ili nijednog znaka do nekoliko stranica, pa ¢ak i viSe. No, to nas ne mora zabrinjavati - o mnogo ¢emu se
brine LAPIS. Na primjer, piSuéi tekst mozda i ne razmisljamo gdje nam koji odlomak pocinje, a gdje
zavrSava, niti razmisljamo Sto uraditi kada, piSucéi tekst, dosegnemo kraj stranice. LAPIS vrSi
automatsko prelamanje teksta u novi red &im rije€ koju piSemo ne mozZe stati u tekuci red.

Odabir teksta

Odabiranje dijela dokumenta, odlomka, rijeci ili jednog znaka, uvijek predstavlja predradnju koju moramo
izvrsiti kako bi s tim dijelom dokumenta nesto uradili. Sama radnja odabira se direktno o€ituje na ekranu
na nacin da se odabrani dio prikazuje u inverznim bojama (npr. crni tekst na bijeloj pozadini, kada se
odabere, prikazuje se kao bijeli tekst na crnoj pozadini). Odabir zapocinjemo uvijek od to¢ke umetanja u
dokumentu. Samu radnju odabira mozemo vrSiti pomocu misa ili pomocu tipkovnice.

Ako smo neki dio u dokumentu pogredno odabrali, onda odabir moZemo jednostavno ponistiti klikom
misa na bilo koji dio dokumenta, ili pomocu tipkovnice pritiskom na jednu od strelica za pomak. Bitno je
upozoriti da pritisak na bilo koje slovo, broj ili razmak na tipkovnici za vrijeme dok je odredeni dio
dokumenta odabran, izvrsiti ¢e zamjenu odabranog dijela s pritisnutim znakom na tipkovnici. Ako smo
npr. odabrali cijeli dokument, pritisak na slovo "E" zamijeniti e Citav tekst u dokumentu (s pripadnom
grafikom, ako postoji) sa slovom "E" i naS dokument ée sada sadrzati samo slovo "E". U ovom slu€aju
spas postoji izborom opcije za poniStenje zadnje radnje Korak Natrag (eng. Undo).

Ispravci i brisanje teksta

Nakon Sto smo napisali ono $to smo Zeljeli, ponekad ustanovimo da ima i ne€ega Sto nismo Zeljeli. To
nezeljeno moze biti slovo, broj, rije¢, odlomak, ...

Kako brisati, kako ispraviti?

Mi§, koji inaCe predstavlja nezamjenljivu napravu za rad u Windows okruZenju, na Zalost sadrzi samo 2
ili 3 dugmeta i ne mozemo ih koristiti za pisanje ili brisanje teksta. Ostaje nam da se posluzimo
tipkovnicom.

Uvijek kada pisemo tekst, pa tako i kada ga briSemo, vezani smo uz to¢ku umetanja u dokumentu, jer
sve §to radimo, radimo na mjestu gdje nam se ona nalazi.

- Ako Zelimo obrisati znak desno od toCke umetanja, pritisnemo Delete
- Ako Zelimo obrisati znak lijevo od tocke umetanja, pritisnemo Backspace
- Ako Zelimo obrisati veéu koli€inu teksta, prvo ga odaberemo i pritisnemo Delete, Backspace ili



izaberemo opciju za isjecanje dijela dokumenta.



Savjet dana
Pokretanjem programa LAPIS po prvi put, nemojte se iznenaditi porukom kao na slici:

@ Da li ste znali...

Ako dakument zadrdi puna gika, mofete povedati brainuy pomicanja po
dokumentu ako g2 umjesto glika prikazoju ok, U izbornikou Alati
izabernte naredbu Opcije | uklucite opoiju 'Okyvin umjesto shke',

X PrikaZi zavjet na pocetku rada: | Shjededi I | Zatvori I

Savjet dana sadrzi niz korisnih informacija i nac¢ina kako odredene radnje u LAPIS-u izvrsiti na laksi
nacin ili kako ubrzati rad. Vrlo korisno je nekog od savjeta i zapamtiti.

Ako zelimo procitati viSe savjeta, na slijedeceg se pomi¢emo pritiskom na dugme Slijedecéi. U slucaju da
smo procitali dovoljno savjeta, pritiskom na dugme Zatvori nastavljamo rad u LAPIS-u.
Svaki put kada ponovo pokrenemo LAPIS prikazat ¢e se i Savjet dana. Ako to ne Zelimo, onda

jednostavno pritiskom mi8a na kriZi¢ u donjem lijevom kutu deaktiviramo opciju za automatskim
pokretanjem.

Savjet dana se, takoder, moZe pozvati u svakom trenutku kada se Zelimo prisjetiti neke korisne
operacije na nacin da u izborniku Pomo¢ izaberemo opciju Savjet dana.



Programska podrska

Namjena programa je olak$ati rad korisnicima svih kategorija predznanja, pa na taj nacin je organizirana
i podrska programu. Svaki korisnik moze odabrati nacin dobijanja informacije onako kako mu najvise

U priru¢niku Vodi¢ za korisnika opisana je vecina operacija i metoda koje se pri radu s Lapis-om mogu
se pronadi , koiji je prilozen uz ostalu dokumentaciju kao dio programskog paketa. Stoga, u slu¢aju
nejasnoca, prirucnik ¢e ih vjerojatno otkloniti.

+

Fomak prema
pocetku radnog
prozaora (dokumenta)

Klizad - pokazuje
otprilike gdje se
halazimo unutar
dokumenta

kraju dokumenta

/ Fomak prema

[+

Program pomoc je organiziran po sekcijama, pa korisnici koji preferiraju princip hiperteksta naéi ¢e
trazenu informaciju lako i brzo. Za korisnike koji nemaju veliko iskustvo s programima za pisanje teksta,
odnosno nemaju dovoljno predznanja, postoji sekcija Kako uraditi gdje su opisane korak po korak
naj¢esc¢e radnje pri radu s Lapis-om.

EI=

U svakom dijalog prozoru postoji dugme s oznakom Pomoé¢ kojim pozivamo izvor informacija koji
opisuje sve opcije i radnje vezane za doti¢ni dijalog prozor.

Ako problem koji se pojavio, nikako nije moguée pronaéi u prilozenoj dokumentaciji, te u programu
pomodi, kontaktirajte poduzec¢e POLAR, telefonski, fax-om ili putem E-mail usluge.
Vazna napomena:

Pri eventualnom pozivu budite uz svoje ra¢unalo i imajte pri ruci dokumentaciju koja dolazi uz Lapis
programski paket. Budite pripravni dati slijedeée podatke:

- informacije o racunalu (poglavito o mikroprocesoru, koli¢ini memorije, disku, monitoru),
- operacijskom sustavu kojeg koristite,

- to¢ne informacije o porukama koje se pojavljuju,

- opis problema, §to se dogodilo i Sto ste radili kad se problem pojavio,



- opis nacina na koji ste pokus3ali rijesiti problem.
Bez ovih potpunih informacija problem se ne moze ucinkovito rijesiti.
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[+ Tipkovnica

Tipke za rad u LAPIS-u

Brisanje i umetanje teksta i grafike

Pomicanje kursora kroz dokument

Odabir teksta koristedi tipkovnicu

Formatiranje znakova kombinacijom tipaka
Formatiranje odlomaka kombinacijom tipaka

Tipke za unos i rad s tekstom

Tipke za brzi pristup izbornicima i neke dodatne opcije

Windows Tipke

Tipke za pomicanje kursora

Tipke za rad u dijalog prozorima
Tipke za unos

Tipke za izbornike

Tipke za rad u Windows okruzenju



Brisanje i umetanje teksta i grafike

Program sadrzi niz tipki za brzi pristup (eng.shortcut keys) koje se mogu koristiti za unos ili brisanje
teksta.

Za uraditi... Pritisni...

Brisanje slova ili broja lijevo od poloZaja kursora BACKSPACE
Brisanje slova ili broja desno od poloZaja kursora DEL (DELETE)
Brisanje jedne rijeci lijevo od poloZaja kursora CTRL+BACKSPACE
Brisanje jedne rijeéi desno od poloZaja kursora CTRL+DEL

Ponistenje zadnje izvrSene operacije (korak natrag) ALT+BACKSPACE
Vracanje zadnje izvrSene operacije (korak naprijed) ALT+SHIFT+BACKSPACE



Pomicanje kursora kroz dokument

Brzo pozicioniranje kursora na odredeni poloZaj unutar dokumenta, mozemo izvrSiti pomocu misa
jednostavnim dovodenjem pokaziva¢a miSa na Zeljeno mjesto i pritiskom na lijevu tipku misa. Medutim,
zbog konstantnog premjestanja ruke s misa na tipkovnicu i obrnuto, rad u LAPIS-u i inac¢e u Windows
okruzenju moze postati zamoran, pa se stoga mogu koristiti tipke ili kombinacija tipaka na tipkovnici:

Za pomaknuti kursor... Pritisni...
jedan znak ulijevo +
Jjedan znak udesno =
jedan redak gore T
jedan redak dolje +
+
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3 dokumenta
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jednu rijec lijevo CTRL + 3
jednu rije¢ desno CTRL + =
na kraj reda END
na pocetak reda HOME
jedan ekran dolje PAGE DOWN
jedan ekran gore PAGE UP
na kraj dokumenta CTRL + END

na poc¢. dokumenta CTRL+ HOME



Odabir teksta koristeci tipkovnicu

Tekst (ili grafiku) je moguée odabrati (oznaciti) drzeci pritisnutu tipku SHIFT i pritiskajuéi tipke koje
pomicu kursor. Odabir teksta pomocu tipki definirano je slijedeéim:

Za oznaditi... Pritisni...
jedan znak uljievo sweT+T
|+
Jjedan znak udesno SHIFT + |+

=

do kraja rijeci CTRL + SHIFT + |+



do pocetka rijeci CTRL + SHIFT + [

do kraja retka SHIFT + END
do pocetka retka SHIFT + HOME
jedan redak prema doljeSHIFT + 4

=

jedan redak prema gore SHIFT + ¥
do kraja odlomka CTRL + SHIFT + *



do pocetka odlomka
jedan ekran prema dolje
Jjedan ekran prema gore
do kraja dokumenta
do pocetka dokumenta

CTRL + SHIFT + [
SHIFT + PAGE DOWN
SHIFT + PAGE UP
CTRL + SHIFT + END
CTRL + SHIFT + HOME



Formatiranje znakova kombinacijom tipaka

Formatiranje kombinacijom tipkama &esto je najbrzi nacin za promijeniti oblik, veli€inu, debljinu, itd.
znakova na ekranu. Prvo $to moramo uraditi je odabrati dio teksta (rijec, slovo ili odlomak), a onda na
oznaceni dio primjeniti operaciju koju Zelimo.

Operacija... Pritisnuti...
podebljavanje slova (bold) CTRL+B
kurziv slova (italic) CTRL + 1
potcrtavanje slova (underline) CTRL+U

duplo potcrtavanje (double underline) CTRL + D



Formatiranje odlomaka kombinacijom tipaka

Operacija...

Pritisnuti...

poravnanje lijevo
poravnanje desno)
poravnanje na centar
poravnanje obostrano

CTRL+L
CTRL+R ili CTRL+D
CTRL+E
CTRL+J ili CTRL+O



Tipke za unos i rad s tekstom

Radnja Tipka
Brise odabrani tekst BACKSPACE
Brise odabrani tekst DELETE

Brise rije¢ lijevo od kursora CTRL + BACKSPACE
BriSe rije¢ desno od kursora CTRL + DEL

kopiranje teksta CTRL+ C ili CTRL + INS
isjecanje teksta CTRL + Xili SHIFT + DEL
umetanje teksta CTRL + Vili SHIFT + INS



Tipke za pristup izbornicima i neke dodatne opcije

Radnja

Tipka

Otvaranje novog dokumenta
Otvaranje postojeceg dokumenta
Sacuvaj dokument

Ispis dokumenta

Korak natrag

Korak naprijed

Odabir cijelog dokumenta
TraZenje teksta

Zamjena teksta

Razdijeli prozor

Pregled prije ispisa
Umetanje prijeloma stranice
Prikaz skrivenih znakova

CTRL + SHIFT + N

CTRL+ SHIFT+ O

CTRL+S

CTRL + SHIFT + |

CTRL + Z ili ALT + BACKSPACE
CTRL + Y ili ALT + SHIFT + BACKSPACE
CTRL+A

CTRL+ N

CTRL+M

CTRL+ALT+R

CTRL + F2

CTRL + ENTER

CTRL + SHIFT +*



Tipke za pomicanje kursora

Tipka Operacija

Strelice
END ili CTRL+
"

Pomicée kursor lijevo, desno, gore ili dolje u listi ili prostoru za unos
Pomice kursor na kraj polja (za unos)

HOME ili CTRL+¥
unos)

PageUp-PageDown Pomiée kursor ekran gore - dolje

Pomiée kursor na pocetak polja (za



Tipke za rad u dijalog prozorima

Tipka Operacija

TAB Pomice kursor od polja do polja (od lijevo ka desno i od vrha ka dnu)
SHIFT+TAB Pomice kursor od polja do polja u inverznom smjeru

cTRL+H" ]

+
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3 Pomiée kursor za jednu rije¢ u smjeru strelice

ALT + slovo Pomiée fokus na polje ili grupu s potcrtanim slovom
Strelice Pomice kursor od opcije do opcije unutar grupe opcija
ENTER Uzroéi zatvaranje dijaloga i potvrdu izmjene opcija

ESC  Uzrodi zatvaranje dijaloga i odustajanje od izmjene opcija

ALT+#* Otvara padajudu listu
Razmaknica  Aktivira ili deaktivira opciju
SHIFT+HOME Odabir od mjesta kursora do pocetka retka
SHIFT+END  Odabir od mjesta kursora do kraja retka




SHIFT+¥
=

Odabir slovo po slovo u smjeru strelice



Tipke za unos

Tipka Operacija

BACKSPACE BriSe znak lijevo od kursora ili brise odabrani tekst
DELETE Brise znak desno od kursora ili briSe odabrani tekst




Tipke za izbornike

Tipka Operacija
ALT Odabir kontrolnog izbornika u traci izbornika
ALT+slovo Odabir izbornika s potcrtanim slovom u traci izbornika

l

Pomak medu izbornicima



|+ Pomak medu opcijama izbornika
ENTER Odabir oznacene opcije izbornika



Tipke za rad u Windows okruzenju

Tipka Operacija

CTRL+ESC Poziv Task List-e

ALT+ESC OdabirPreklapanje izmedu otvorenih aplikacija unutar Windows okruZenja

ALT+razmaknica  Otvaranje kontrolnog izbornika aplikacije

ALT+crtica Otvaranje kontrolnog izbornika dokumenta aplikacije

ALT+TAB Sliéno kao ALT+ESC s time da se na ekranu pojavijuju pokrenute aplikacije u obliku
ikona koje ih predstavijaju unutar malog prozorcica na sredini ekrana

PrintScreen Kopira sadrZaj cjelokupnog ekrana kao slike u Clipboard

ALT+PrintScreen  Kopira sadrzaj aktivnhog prozora kao slike u meduspremnik (Clipboard)

F1 Poziv sustava pomoci doti¢ne aplikacije

CTRL+F4 Zatvara aktivni prozor unutar aplikacije

CTRL+F6 Prikazuje slijedeci prozor (dokument) unutar aplikacije

ALT+F4 Zatvara prozor aplikacije

ALT+ENTER Preklapa prozor ne-Windows aplikacije izmedu rada unutar prozora i rada na

cijelom ekranu






