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1. Uvod

Ovaj dokument pojašnjava neke sitnice glede pisanja seminara, kao i bilo kojeg većeg dokumenta, u MS Wordu.
Nisu podržane inačice Worda nakon izdanja Word 2003! (dakle bez docx ili pptx dokumenata!)
Ovaj dokument je izmijenjen: 28.02.2008
Pridržavajte se ovih uputa za sve buduće dokumente!!!

2. Pisanje teksta
2.1 Stilovi
KORISTITE STILOVE! U ovom dokumentu naslovi su Heading 1, podnaslovi Heading 2 itd., a obični tekst je Body Text ili Normal ili neki stil sličnog naziva.
Izgled stila podešavate preko menija Format – Styles and Formatting, pa onda kod željenog stila pritisnete strelicu (ili desni klik miša) i odaberete Modify. SVE promjene izgleda stilova radite na taj način!

Ako u meniju Styles and Formatting ima previše stavki, u donjem dijelu izaberite opciju Show: Available styles.
Nikako ne podešavajte naslove i podnaslove ručno – sve to činite preko odgovarajućeg stila!!

2.1.1 Naslovi poglavlja

Poglavlja neka počinju na novoj stranici. To podešavate tako da u stilu za naslov (npr. Heading 1) uključite opciju Paragraph – Line and Page Breaks – Page break before.
Razmak ispred i iza naslova i podnaslova podesite u odgovarajućem stilu opcijom Format – Paraghaph – Spacing, a nikako ručnim umetanjem 'entera'!
2.2 Sadržaj
Ako ste naslove i podnaslove radili koristeći stilove, tada je sadržaj piece of cake. Kako napraviti sadržaj:
1. Stavite kurzor na mjesto u dokumentu gdje želite sadržaj

2. Meni: Insert – Reference – Index and Tables – Table of Contents
3. Izgled možete promijeniti opcijom 'Formats', no nemojte

4. Opcijom 'Show levels' odabirete dubinu naslova (ne više od 3)

5. Tipka 'OK' i to je to

Možete isprobati i u ovom dokumentu: stavite kurzor bilo gdje u postojeći sadržaj, ponovite gornji postupak i pitat će vas želite li zamijeniti postojeći sadržaj (recite da).
2.2.1 Numeracija stranica

Numeracija kreće iza sadržaja, od Uvoda. Ovdje je to napravljeno tako da je postavljen Section Break iza sadržaja, a numeracija je uključena samo za ovaj odjeljak (engl. section). To napravite sa Insert – Page Numbers.
2.3 Običan tekst
Neka bude poravnat s obje strane ('Justified'), lakše se čita i ljepše izgleda.

Za razmak među odlomcima vrijedi ista napomena kao i za naslove i podnaslove – podesite u stilu koji koristite za normalan tekst.
2.3.1 Strane riječi

Prvi puta kada navodite strani izraz navedite i original: npr. dohvat (engl. download) dokumenta, a nadalje koristite dohvat. Ako nema prijevoda, pišite uvijek kosim slovima: ramped half and half.

2.4 Tablice
Tablice trebaju biti poravnate na sredini stranice, naslov tablice treba biti iznad nje. Ako u dokumentu nije već definiran, treba definirati Caption za tablice: meni Insert – Reference – Caption; ako u popisu Label nema 'Tablica' ('Tabela' ne dolazi u obzir), tada idete na New label i napišete 'Tablica'. Potom idete na Numbering, uključite Include chapter number i odaberete točku (period) kao separator. 

Kad ste to definirali (ili ako već postoji), naslov na tablicu stavite tako da se postavite neposredno iznad nje, pa zatim Insert – Reference – Caption, odaberete labelu Tablica i OK.

Tablicu referencirate (spominjete) u tekstu sa Insert – Reference – Cross-reference, u Reference type odaberete 'Tablica', za Insert reference to odaberete Only label and number, kliknete tablicu sa popisa i OK. Tablica 2.1 se tako može referencirati u tekstu. 
Sve tablice trebaju biti referencirane negdje u tekstu!
Tablica 2.1 Kratki opis tablice

	
	
	

	
	
	


2.4.1 Padeži...
Nažalost, u glupom Wordu još uvijek nema mogućnosti referenciranja samo broja (npr. referenca oblika '2.1' a ne 'Tablica 2.1'), pa se na taj način ne podržavaju padeži ('u tablici 2.1 ...'). To se može riješiti preko bookmark-a, no ako nemate previše tablica nije potrebno – u tom slučaju možete ručno napisati broj, samo pazite odgovara li pravoj tablici. Ako umetnete novu tablicu, svi brojevi tablica iza nje automatski će se promijeniti!
2.5 Slike

Slike također trebaju biti poravnate na sredini, a naslov dolazi ispod slike.

Označavanje i referenciranje se radi na isti način kao i za tablice: treba napraviti labelu 'Slika' (ako već ne postoji), podesiti isti način numeriranja i uvijek označavati ispod slike sa Insert caption.

[image: image1.wmf]
Slika 2.1 Neka slika

Ovdje vrijedi ista napomena kao kod padeža za tablice: kompjuter na Slika 2.1 je zgodan, ali sliku 2.1 ne možemo automatski referencirati samo brojem pa možemo pisati ručno.
Sve slike trebaju biti referencirane negdje u tekstu!
2.6 Algoritmi, pseudokod
Ako se u tekstu opisuje neki algoritam, može se uključiti na jednak način kao i slike: definiranjem labele 'Algoritam' (ili nešto slično) i umetanjem u tekst. Sam algoritam treba biti napisan posebnim stilom i uokviren, kao Algoritam 2.1.

poredaj poslove u listu po EDD algoritmu;
izračunaj vremena završetka svih poslova po trenutnom redoslijedu;
dok (postoje zakašnjeli poslovi u listi)
{
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 = prvi zakašnjeli posao;

pronađi posao 
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 za koji vrijedi 
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obriši posao 
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 iz liste;

izračunaj nova vremena završetka svih poslova;
}
rasporedi poslove u listi po dobivenom redoslijedu;
rasporedi obrisane poslove po proizvoljnom redoslijedu;
Algoritam 2.1 Neki postupak raspoređivanja

Svi algoritmi trebaju biti referencirani negdje u tekstu!
2.7 Jednadžbe

Jednadžbe se također stavljaju na sredinu, osim ako nisu dio rečenice (što izbjegavajte). Uvijek ih pišite preko Equation editora (ili nekog drugog editora)!.

Jednadžbe se numeriraju kao i slike i tablice, s time da broj treba pisati s desne strane u zagradama. Ima nekoliko načina kako to izvesti, no evo jednoga: donja jednadžba napisana je u tablici s tim da je oznaka u desnoj ćeliji.
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	(2.1)


Tablica zapravo ne smije imati vidljive rubove, pa je prava jednadžba sljedeća (rubovi se možda vide u dokumentu, ali ne u ispisu):
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	(2.2)


Kako napraviti novu jednadžbu? Jednostavno kopirajte cijelu tablicu, zamijenite jednadžbu novom, a broj će se automatski podesiti (npr. nakon Print Preview ili 'F9'). Oznaka jednadžbe u ovoj tablici se također dobila sa Insert caption, ali uz uključenu opciju Exclude label from caption (zagrade napisane ručno).
Jednadžba (2.2) se referencira također sa Insert Cross-reference, ali uz opciju Entire caption tako da uključi i zagrade.
Sve jednadžbe trebaju biti referencirane negdje u tekstu!
2.8 Literatura
Za literaturu koristite posebni stil (kao u ovom dokumentu). Stavci iz iterature se tada lako referenciraju navođenjem odgovarajućeg broja [2], i to sa Insert – Reference – Cross-reference, pa odaberete Numbered item, u popisu potražite odgovarajući navod i za Insert reference to odaberete Paragraph number.
Na web stranici predmeta seminar (http://www.fer.hr/predmet/seminar/upute) piše kako se stavci u literaturi trebaju označavati.

Svi stavci iz literature trebaju biti referencirani negdje u tekstu!

2.9 Neki izrazi i pravila pisanja
· da bi
kako bi

· upotreba
uporaba

· realizirati
ostvariti

· vrši
obavlja

· kreirati
ostvariti

· standard
norma

· performanse
osobine, svojstva, značajke

Paziti na uporabu "s" odnosno "sa": uvijek koristiti "s", osim kada riječ koja slijedi počinje sa Č, Ž, Š, C, Z, S ili je teško izgovoriti.

Paziti na uporabu riječi "slijedeći" i "sljedeći", npr: dani u tjednu su sljedeći: ponedjeljak, utorak, ... a slijedeći dan nakon ponedjeljka je utorak.

Navodni znaci neka ne izgledaju „ovako“ ili «ovako» već "ovako"!
3. Rad s ispravkama

Tijekom izrade seminarskog rada potrebno je slijediti određen niz koraka.

Za početak, ime datoteke sa seminarskim radom mora imati dodatak _vNN, gdje je NN inačica seminara. Inicijalna inačica je, jasno, 01, dok svaka iduća mora biti za 1 veća. Inkrementiranje inačice se obavlja po svakom primitku seminarskog rada. Tako, kada asistent prihvati seminarski rad na recenziju, prije no što započne promjene, inkrementirat će inačicu. Student, po prihvaćanju te inačice inkrementira opet broj inačice, obavlja zadane promjene te potom šalje ponovo na recenziju.

Kako bi se lakše vidjele promjene načinjene u tekstu potrebno je koristiti mogućnosti automatskog praćenja. Na taj način student može lako vidjeti što je asistent mijenjao, a također asistent može vidjeti što je student mijenjao. Nakon što se pregledaju promjene, potrebno ih je prihvatiti. To je nužno napraviti prije no što se započne s vlastitim izmjenama i dopunama!
Nakon prvog (ili kasnijih) čitanja dobit ćete dokument s ispravkama i komentarima. U pravilu svaku ispravku možete prihvatiti ili odbiti. To činite desnim klikom na ispravljeni tekst i odabirom željene akcije, kao u ovoj rečenici.

Ako ispravaka ima puno, moguće je odjednom prihvatiti sve ispravke preko odgovarajuće tipke na Reviewing toolbar-u (desni klik na alatnu traku, odaberite Reviewing, pa potražite tipke za prihvaćanje i odbijanje ispravki. Tipka za prihvaćanje ima padajuću opciju Accept all changes...)

4. Zaključak

To je valjda to. Ovaj dokument možete koristiti kao predložak (stilovi i slično). Novih inačica dokumenta će sigurno biti. (
5. Literatura

[1] Prvi izvor
[2] Drugi izvor

6. Sažetak
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