Kako umetnuti sadrzaj (tablicu sadrzaja) u tekst?

Prednosti Tablice sadrZaja

Prilikom izrade seminarskih i diplomskih radova trebat éete napraviti sadrzaj rada kojeg
pisSete. Ukoliko se odlucite za ruénu izradu sadrzaja, javit ée se brojni problemi. Primjerice,
broj tockica nece svugdje biti isti, sadrzaj neée biti obostrano poravnat, izgubit ¢ete dosta

vremena i Zivaca, a svaka eventualna izmjena rada (e zahtijevati ponovno rucno

izmjenjivanje broja stranica.

Automatski sadrzaj kojega nudi Word rjeSava sve navedene probleme ukoliko se potrudite
nauciti kako se umece i kako se njime manipulira. Osim Sto izgleda mnogo profesionalnije i
profinjenije, automatski sadrzaj ima joS jednu veliku prednost u odnosu na ruc¢no izradeni:

svaka stavka automatskog sadrzaja je link koji vas vodi direktno na Zeljeno poglavlje (ili

potpoglavlje).

U ovome su vodi¢u opisana dva nacina kako izraditi automatski sadrzaj, odnosno kako
umetnuti Tablicu sadrZzaja u Word dokument: pomocu uredivanja stilova poglavlja i pomocu

uredivanja strukture rada.
Uredivanje stilova poglavija
Ovaj nacin izrade sadrZaja je nesto jednostavniji te vam omogucava da odmah vidite kako ¢e

vasi naslovi izgledati.

Naslove i podnaslove rada potrebno je zacrniti i oznaciti pripadajucim stilovima: Naslov 1 za

poglavlje (najviSu razinu), Naslov 2 za potpoglavlje (razinu ispod) i tako dalje. Stilove
odabirete na listu Polazno pod grupom Stilovi. Na taj nacin dajete Wordu do znanja kako bi

trebala izgledati struktura vasega rada te Sto sve treba ukljuciti u sadrzaj.



Modificiranjem gena stvoren tri puta pametniji stakor - Microsoft Word

a pisma Pregled Prikaz Razvoj Ve

AaBbCcDc AaBbCcD | AaBbCi| AaBbCe AaBbeel 4aBbeer AADB  4asbed]
Naslov1

i Normal T Text Naslov 2 Naslov 3 Naslov 4 Naslov Podnaslov
/ Stilovi

'1'2'l'1>'|-§-|-<i-l-i-|«37~1-4“-|-V§-|-6.' |7-:8/|-71>0'l-‘llA-l-Al.VZ‘:I'1§'l-rl‘-'t-l-'lsr'l--o'l'ﬂ"l'.ié"
2 ; ' ' ' ' ' ' f ' ' ' ' ' =

sfeasateriea uRee-produiuie-komunieciurie du stanicama mozga
faZivaci iz Medical College of Georgia i East China Normal Universityja stvorili su

2 dobila ime Hobbie-J po liku iz kineskog stripa, a nakon intervencije znanstvenika mogla
je zapamtiti nove predmete tri puta duZe od prosjecnih Stakora vrste Long Evans, koji su iinate
poznati po izuzetnoj inteligenciji. Hobbie-J takoder je bio uspjesniji u rje3avanju sloZenijih zadataka
poput memoriranja puta kojim se moZe docido cokolade.
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NASA objavila slike bombardiranja Mjeseca

e # 3 favie—t #€ krhotina koje je izazvalo nedavno

'bombardiranje’ Mjeseca. Udarrakete, kojise zbio 9. listopada, napravio je rupu u povriini mjeseceva
il c =1 i ayjsinu od dva kilometra.

ensing Satellite - satelit za

S

promatranje i proucavanje mjesecevih kratera), vrijednom gotovo 79 milijuna dolara, zadovoljni su

rezultatom 'bombardiranja'i sada ih ocekuje mnogo poslajerje eksperiment donio ogromne kolicine
podataka za obraditi.

Sada ste spremni za umetanje Tablice sadrZaja. Kliknite miSem gdje Zelite imati sadrzaj,

odaberite list Reference te kliknite na Tablicu sadrZaja. Mozete birati izmedu nekoliko

unaprijed zadanih tablica na hrvatskom i engleskom jeziku ili moZete sami urediti sadrzaj

ukoliko izaberete opciju Umetanje tablice sadrZaja pri dnu.

SadrZaj moZete normalno formatirati kako god Zelite (font, boja, veli¢ina slova, bold, italic,

underline, poravnanja...). Takoder, ukoliko dode do nekih izmjena u tekstu sadrzaj mozete i

azurirati pomocu opcije AZuriranje tablice.
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Sadrzaj je sada automatski poravnat.
Svaki naslov je ujedno i link na

pripadajucu stranicu u tekstu

Podnaslovi su uvuceni kako bi bila

naglasena niza razina

Sadrzaj /
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Hobbie

NASA objavila slike bombardiranja Mjeseca

Znanstvenici zadovoljni rezultatom 'bombardiranja’

Otkriven leteci reptil koji potvrduje brzu revoluciju

Modificiranjem gena stvoren tri puta pametniji Stakor
Pojacanom ekspresijom gena koji za djelic sekunde produzuje komunikaciju medu stanicama mozga
americki i kineski istrazivaci iz Medical College of Georgia i East China Normal Universityia stvorili su

znatno pametnijeg stakora.

Hobbie

Zivotinjica je dobila ime Hghbie-! po liku iz kineskog stripa, 3 nakon intervencije znanstvenika mogla
je zapamtiti nove predmete tri puta duZe od prosjecnih Stakora vrste Long Evans, koji su i inace
poznati po izuzetnoj inteligenciji. Hohbie-J takoder je bio uspjesniji u rjesavanju slozenijih zadataka
poput memoriranja puta kojim se moze doci do okolade.

Uredivanje strukture rada
Na ovaj nacin, nakon S$to je pisanje rada gotovo i imate utvrdenu strukturu rada po

poglavljima, potrebno je promijeniti Izgled dokumenta sa Izgleda ispisa na Strukturu.
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U izgledu Strukture se na alatnoj traci pojavljuje novi list koji se zove Stvaranje konture. On

sluzi da bi se dijelovima teksta pridodale razliCite razine, primjerice Razina 1, Razina 2 itd.

Sada se naslovi i podnaslovi rada jedan po jedan oznace (zacrne) te im se pridoda razli¢ita

razina. Primjerice, prvo poglavlje vaseg seminara/diplomskog rada ¢e biti oznaceno kao
Razina 1. Podnaslov ¢e biti oznacen kao Razina 2. Drugo poglavlje ¢e takoder biti oznaceno

kao Razina 1, jednako kao Sto ¢e podnaslov drugog poglavlja biti Razina 2.
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© | Modificiranjem gena stvoren tri puta pametniji stakor | — Razina 1
@ Pojacanom ekspresijom gena koji za djelic sekunde produZuje kon|

stanicama mozga americki i kineski istraZivaci iz Medical College of Georgia i East China
versityastuasilicnaaging pametnijeg Stakora.

Hobbie — | Razina 2
@ Zivotinjica je dobi po liku iz kineskog stripa, a nakon intervencije
znanstvenika mogla je zapamtiti nove predmete tri puta duie od prosjecnih Stakora
vrste Long Evans, koji su i inage poznati po izuzetnoj inteligenciji. Hobbjie-J takoder je
bio uspjesniji u rjedavanju sloZenijih zadataka poput memoriranja puta kojim se moze
doci do cokolade.
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NASA objavila slike bombardiranja Mjeseca
©® “Americka svemirska agencija NASA objavila je prve fotografije krhotina koje je izazvalo
nedavno 'bombardiranje' Mjeseca. Udar rakete, koji se zbio 9. listopada, napravio je
rupu u povrsini mjeseceva kratera Cabeus Siroku ¢ak 220 metara, a oblak prasine
@®| Znanstvenici zadovoljni rezuftatom 'bombardiranja’
@ Znanstvenici u projektu LCROSS (Lunar Crater Observation and Sensing Satellite -
satelit za promatranje i proucavanje mjesecevih kratera), vrijednom gotovo 79 milijuna
dolara, zadovoljni su rezultatom 'bombardiranja’ i sada ih ocekuje mnogo posla jer je
eksperiment donio ogromne koli¢ine podataka za obraditi.

]

@ | Otkriven leteci reptil koji potvrduje brzu revoluciju

@ Znanstvenici su pronasli novu vrstu leteceg dinosaurusa koji bi mogao potvrditi teorije
o skokovitoj evoluciji i rijesiti misterij brzog razvoja ljudi nakon ledenog doba.

]
Ostaci 20-ak kostura otkriveni su ove godine na sjeveroistoku Kine, a pripadali su
zastraSujucoj vrsti lovaca koja je po Charlesu Darwinu nazvana Darwinopterus
modularis. Ove se godine naime obiljeZava 200. obljetnica rodenja velikog britanskog
znanstvenika i 150. objavljivanja njegova kljucnog djela 'O podrijetlu vrsta'.



Nakon $to ste oznadili sva poglavlja i podnaslove, postupak umetanja Tablice sadrZaja je
identiCan onome opisanom u prethodnom dijelu. Najprije kliknete misem gdje Zelite

postaviti sadrzaj, potom odaberete Reference > Tablica sadrZaja te odaberete jedan od

ponudenih izgleda. Za umetanje sadrzaja nije nuzno biti u lzgledu Strukture, ve¢ mozete biti i

u lzgledu ispisa.

Dodatni izvori

Na Microsoftovoj stranici mozZete pronadi zanimljive vodi¢e i demo prikaze za sve Office
programe. Prosjecan vodi¢ traje oko 30 minuta te vas nastavnik vodi korak po korak kroz
razne mogucnosti programa iz Office paketa. U nastavku se nalaze neki od vodi¢a koji se ticu

Tablice sadrzaja (otvorite linkove u Internet Exploreru, jer u ostalim web preglednicima ne

rade u potpunosti).

Treninzi

http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC102616991033  (engleski)

http://office.microsoft.com/hr-hr/help/HP012253721050.aspx (hrvatski)

http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC102631701033  (engleski)

http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC102666801033  (engleski)

Demo prikaz

http://cbt.brainstorminc.com/microsoft/help.php?file=word19 (engleski)
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