Dragi nasi studenti,

STO? U Zelji da vam pomognemo oko tehnickih stvari glede pisanja vasih referata, seminara
i zavrSnih radova, radost nam je ponuditi vam tecaj iz programa Microsoft Word pod
nazivom ,,Word bez muke*. Tecaj kojeg nudimo je Cisto tehnicke i prakti¢ne naravi, bez
uplitanja u metodoloska pitanja. Vjezbe bi bile viSe prakti¢ne, uz minimum teorijskog
predstavljanja. Za izvedbu tecaja bismo koristili projektor, a studenti bi na racunalima sami
pokusavaliizvrsiti povjerene im zadatke. Za odrzavanje tecaja potrebno je minimalno troje
prijavljenih studenata.

Karakteristike tecaja:

a) Besplatan - za sve studente;

b) Neobvezan, ali ozbiljan - ne bi se ubrajao u kurikulum studija;

c) Redovit - ponudili bi ga svake akademske godine u ljetnom semestru, tako da
studenti mogu izabrati, ukoliko tecaj smatraju korisnim, kad ga zele upisati;

d) Nema ispita - Zelja nam je prenijeti znanje kroz vjezbe, ali bez stresa oko polaganja
nekakvog zavrsnog ispita.

KADA? Prvi nas susret bio bi u PETAK (18. 3. 2022.) u 13.45 sati. VjeZbe i predavanja bi se
odrzavali jednom tjedno, u trajanju od 60 minuta ili duze, ve¢ prema potrebama studenata
i zahtjevnosti tema. Smatramo da vas takvim pristupom ne bi dodatno opteretili vaSem
studiranju, a moglo bi vam od koristi. O ostalim terminima susreta bi se zajednicki
dogovorili ve¢ prema mogucnostima rasporeda sati.

GDJE? Kao mijesto vjezbi predlazemo Citaonicu 2 (preko puta Knjiznice), buduéi da tamo
ve¢ imamo instaliranu informati¢cku opremu. Oni koji imaju vlastite laptope, mogu ih
ponijeti sa sobom. Ukoliko nam bude potrebno viSe prostora, onda ¢emo nadi novi,
prikladniji prostor.

U nastavku slijedi popis tema koje smo planirali obraditi:

VRIJEME [ ] TEMA

l. tjedan 1. | Anonimna anketa o razini koriStenja Microsoft Word-a
i snalaZenja u programu

2. | Upoznavanje sa suceljem programa te osnovnim
dijelovima alatne trake i vrpce s naredbama: Datoteka,
Polazno, Umetanje, Crtanje, Dizajn, Raspored,
Reference, Skupna pisma, Pregled, Prikaz

3. | Postavke stranice: veli¢ina papira, margine, stupci,
rastavljanje rijeci na slogove

Oblikovanje i koriStenje stilova

5. | Zaglavlje i podnozje dokumenta, numeriranje stranica

Il. tjedan 1. | Oblikovanje tekstualnih odlomaka i formatiranje
teksta




Ubacivanje prijeloma stranice i sekcija; Widow/Oprhan
control

Oblikovanje i koristenje tabulatora

lll. tjedan

Suradnja na uredivanju teksta: umetanje komentara u
tekst, pracenje promjena u tekstu dokumenta,
prihvacanje ili odbijanje promjena u tekstu

Pretrazivanje i zamjena teksta

Biljeske (fusnote) i simboli

Tablice i grafikoni

IV. tjedan

Kreiranje sadrzaja dokumenta i njegovo aZuriranje

Unos literature (izvora podataka);

COBISS katalog (osnovne pretrazivanja)
Automatska pozajmica grade (kako posuditi knjigu iz
knjiznice)

Stvaranje kazala (popisa) autora

Zavrsetak tecaja

TKO? Kroz tecaj i vjezbe Ce vas voditi i biti vam na raspolaganju vasi:

Mr. sc. Irena Peji¢, viSa bibliotekarka
Doc. dr. sc. llija Markovic

NACIN PRIJAVE: Ukoliko ste zainteresirani za Te¢aj odgovorite potvrdno na

mail referada.kbfunsa@gmail.com do 17.3.2022.!

Radujemo se Vasem dolasku i zajedni¢kom uceniju!

Dobrodosli!




